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RESUMEN

La sociedad actual tiene como pilar fundamental la informacién y la tecnologia, puesto
que ambas se nutren mutuamente buscando un mayor desarrollo, es por ello que la
gestién de la informacion busca fundamentarse en un software que agilice sus
procesos, en tal razon el objetivo de la presente investigacion se centra en fortalecer
el proceso de gestion de la informacién mediante el uso del paquete ofiméatico Excel
en el GAD Parroquial Rural de Aldag, debido a que existen ciertas deficiencias en la
gestién, retrasando asi el acceso a la informacion. Para el efecto se empled una
metodologia con un paradigma positivista, utilizando un enfoque cuantitativo, con un
disefio no experimental de corte transversal, basandose en una investigacion
descriptiva y documental. Las técnicas utilizadas son la encuesta, respaldada de los
instrumentos cuestionarios validados mediante el juicio de expertos y aplicados a los
colaboradores y usuarios del GADPRA. Para obtener informacion mas detallada se
aplico la técnica entrevista con el instrumento cédula de entrevista, dirigida al area de
secretaria general. A traves de los hallazgos obtenidos una vez aplicados los
instrumentos de recoleccidn de datos, se establecid que un 22% no esta conforme con
la gestion de la informacion que se lleva en la institucion, pues el acceso es muy tardio,
esto podria explicarse dado que el 61% nunca ha utilizado a Excel para fortalecer a la
gestion de su informacion, obstaculizando el tramite oportuno solicitado por los
usuarios. A razén de ello se establece una propuesta orientada a sistematizar la gestién
de la informacion del GADPRA con el uso de la herramienta MS Excel, el cual facilita
la captacion de datos, la basqueda de informacion a través de la utilizacion de
diferentes comandos y la presentacion de un informe automatico que sirve como un
control preventivo de tramites.

Palabras clave: Colaboradores, Gestion de la Informacion, Ms Excel,
Sistematizacion, Usuarios.
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ABSTRACT

Information and technology feed each other looking for greater development of
society, therefore information management seeks to be based on software that
streamline their processes, the objective of this research focuses on strengthening the
information management process through the use of the Excel Office package in the
Alobag Rural Parish GAD, since there are certain deficiencies in the management, thus
delaying access to information. For this purpose, a methodology with a positivist
paradigm was used, using a gquantitative approach, with a non-experimental cross-
sectional design, based on descriptive and documentary research. The techniques used
are the survey, supported by questionnaire instruments validated by experts and
applied to GADPRA collaborators and users. To obtain the information, we applied
the interview to the general secretariat with the interview card as the instrument.
Based on the results received after the data collecting tools were used, it
was determined that 22% of respondents are dissatisfied with how the institution
manages the information because the access is slow, this could explain why 61% of
personnel have never used Excel to strengthen their information management,
hindering the timely processing requested by users. For this reason, a proposal is
aimed at systematizing the management of GADPRA information with the use of the
MS Excel tool, which facilitates data collection, the search for information through
the use of different commands, and the presentation of an automatic report that serves
as a preventive control of procedures.

Keywords: Collaborators, Information Management, MS Excel, Systematization,
Users.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
2.1 Justificacion

El objeto del presente trabajo investigativo consiste en identificar cbmo
incide el paquete ofimatico Microsoft Excel en la Gestidn de la Informacién del
GAD Parroquial Rural de Aldag, siendo esta la relevancia oportuna de tal estudio,
dado que él mismo facilita los conocimientos necesarios acerca de la situacion actual
de la institucidn y a través de ellos se puede aportar con una propuesta, centrada en
la utilizacion del paquete ofiméatico Excel como gestor de la informacion.

La gestion de la informacidn es parte importante dentro de las actividades
administrativas y mas en el registro, acceso y uso de los documentos que se manejan
diariamente dentro de las instituciones. Con el fin de sistematizar todos sus procesos
esta debe acoplarse a las nuevas tecnologias que le ofrece la sociedad actual y una de
ellas es Microsoft Excel un paquete ofimatico que se encuentra instalado en todos los
monitores, del cual no es aprovechado al maximo las funciones que ofrece y menos
aun como un gestor de informacion.

Microsoft Excel ademas de brindar una hoja de célculo que facilite
soluciones numéricas, también puede ser utilizado como gestor donde se registre
informacién, la misma que ha de ser compartida a uno o varios usuarios; de igual
manera ayuda al control de las actividades documentales diarias mediante la
presentacion de graficos estadisticos.

Ademas, tal herramienta se lo propone con el fin de brindar una utilidad
practica para que los colaboradores de la organizacion, en especial los gestores
documentales, adquieran competencias en cuanto a la utilizacion de MS Excel como

gestor de la informacion, favoreciendo de esta manera a la resolucién de tramites y



medicién de resultados, beneficiando no solo al talento humano que labora en la
institucion, sino también a sus usuarios quienes requieren la informacion acerca del
estado actual de sus solicitudes sin la necesidad de movilizarse de un lugar; ya que
como es de conocimiento el GAD Parroquial Aldag es una institucion publica que
tiene como propdsito cumplir las necesidades y solicitudes de los pobladores de la

parroquia Aldag.

2.2 Planteamiento del problema

Cientos de empresas a nivel mundial han visto a las TIC como un elemento
indispensable dentro de la gestion de su informacion, pues esta brinda un plus a los
documentos y a través de ella se los puede administrar de mejor manera, logrando
brindar conocimiento concreto y especifico, adquiriendo tal la importancia que
algunos la consideran el petrdleo del siglo XXI (Romero, 2001).

Sin embargo, no todas las instituciones del mundo acogen a las TIC dentro de
la gestion de la informacion por la falta de conocimiento o por miedo a adaptarse a
los nuevos cambios, manteniéndose de esta manera en el tradicionalismo, llevando
su documentacion fisica y con una ausencia de registro digitales.

Un claro ejemplo se da en la empresa de Col medica Medicina Prepagada de
la ciudad de Colombia donde en el 2020 mediante un estudio investigativo por la
autora Maria Leal se determind que dentro de los departamentos se desarrollaba
registros manuales generando retrasos en los procesos documentales, provocando
molestias y pérdidas de los clientes por tiempos imprudentes de espera.

En vista de esta problematica la autora propone la implementacion de Excel

como un gestor de base de datos, el cual ayudo a la automatizacion de los procesos



de informacion, ahorrando asi un 87,5% del tiempo que se empleaba anteriormente.
(Leal, 2020)

El pais ecuatoriano al encontrarse consciente de la importancia que tiene la
informacion para el desarrollo de su nacion, establecié diferentes leyes para controlar
y brindar una guia acerca de cdmo gestionar adecuadamente este aspecto,
implementando en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la promulgacion de
la Ley de Archivos, Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica, y las Normas
de Control Interno para el Sector Publico, que segin Morales (2020), afirma que “
todavia se debe buscar la manera de generar uniformidad en los criterios y procesos,
que dicha norma deja a criterio de cada institucion”.

Todas estas normas brindan una pauta importante sobre la gestién de la
informacion, pero presentan muchos aspectos en las cuales se puede interpretar al
libre albedrio y por ende las empresas presentaran una desorganizacion sobre su
informacion.

Por otro lado, el gobierno ecuatoriano decide dar un primer paso e incorporar
medios tecnoldgicos dentro del estado, implementando un nuevo sistema de gestion
documental Quipux que segun MINTEL (2021), menciona que “facilita las gestiones
de los ciudadanos con el Gobierno, garantizando una mayor eficiencia, transparencia
y trazabilidad durante todo el proceso de recepcion y envio de documentacion
oficial. De esta manera, el ciudadano recibira la respuesta por medio del sistema”,
sin embargo no todas las instituciones publicas cuentan con este software, segun el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, IESS (2019) menciona que por el
momento solo las provincias del Guayas y Pichincha cuentan con la gestion

documental Quipux en sus Centros de Atencion Universal (CAU), entendiendo asi
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que la mayoria de provincias del Ecuador no potencian la gestion de su informacion
con tal sistema, representando esto una problematica, puesto que no se esta haciendo
uso de las TIC para agilizar la gestion.

Este problema se lo puede observar en mayor grado sobre las organizaciones
publicas con respecto a las empresas privadas, por ende, para adentrarse mas y
comprender a estas instituciones y como el paquete ofimatico MS Excel incide en la
gestion de la informacidn, se direcciond la investigacion al GAD Parroquial Rural de
Albag, quien es una de las organizaciones publicas que gestiona diariamente grandes
cantidades de documentacion.

Tal institucién trabaja bajo leyes o acuerdos ministeriales que regulan la
gestion de su informacion, pero las mismas no determinan especificamente cémo ha
de llevarse el registro del flujo documental o una base de datos de los tramites, por
ende, la organizacion no ha buscado apoyar a la gestién de su informacién con un
programa ofimatico que facilite el registro de los tramites realizados.

Aunque esta institucién hace uso del paquete ofimatico Excel, no se
aprovechan todas las funcionalidades que ofrece; dejando de lado a los formularios o
las macros, desaprovechando asi la capacidad para brindar informes y analizar los
datos representados en DashBoards, mismos que podrian potenciar y agilizar la
consecucion de sus actividades.

Tal desaprovechamiento del potencial que ofrece el programa, puede ser
resultado de que “el 57% de los usuarios de Excel no ha recibido formacién sobre las
hojas de calculo, lo que dificulta aun mas la situacion” (Garcia, 2014). Infiriendo asi

que el gestor documental no posee las competencias necesarias relacionadas con la



gestion de la informacion de vanguardia como es el uso MS Excel para el manejo del
flujo documental.

Finalmente, es evidente la escasez de recursos tecnoldgicos y la ausencia de
voluntad politica o administrativa, para darle mayor formalidad a la gestion de la
informacion, pues las autoridades no gestionan la implementacién de un programa
ofimético que agilice el proceso del flujo documental, mucho menos brindan

capacitaciones constantes sobre las caracteristicas de MS Excel.

2.3. Formulacion del problema o pregunta de investigacion
¢En qué medida la falta de uso de la herramienta Excel afecta en la gestion de
la informacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de

Albag?



3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo General
Fortalecer el proceso de gestion de la informacion mediante el uso del paquete
ofimatico Excel en el GAD Parroquial Rural de Aloag.
3.2 Objetivos especificos
o Caracterizar las bases tedricas relacionadas con Microsoft Excel y la gestion
de la informacion en el GAD Parroquial Rural de Aldag.
« Diagnosticar la situacion actual de la gestion de la informacion fundamentada
en el paquete ofiméatico Excel en el GAD Parroquial Rural de Aldag.
o Sistematizar la gestion de la informacion a través del paquete ofimatico
Microsoft Excel en el GAD Parroquial Rural de Aldag.

Tabla 1

Operacionalizacion de los objetivos

Objetivo especifico Actividades Cronograma Productos
Caracterizar las Investigacion Semana5-7  Marco teérico en
bases tedricas bibliografica sobre el (Primera base a los analisis de
relacionadas  con paquete  ofimatico Etapa) gestion de la
Microsoft Excel y la Excel y la gestion de informacién y
gestion  de la la informacion. Excel.

informacién en el
GAD Parroquial
Rural de Alobag.




Diagnosticar la Aplicacion de los Semana8-9 Datos estadisticos
situacion actual de instrumentos  para Segunda sobre la gestion de
la gestion de la evaluar la gestion de etapa la informacion
informacion informacion fundamentada en el
fundamentada en el fundamentado en el paquete  ofimético
paquete ofimatico paquete  ofimatico Excel.
Excel del GAD Excel dentro del
Parroquial Rural de GAD Parroquial
Aldag. Rural de Aldag.
Analisis e Semana 10 - Reflexiones y
interpretacion de los 11 descripcion  acerca
resultados. Segunda de la gestion de la
etapa informacién
fundamentada en el
paquete  ofimatico
Excel que se lleva a
cabo en la
institucion.
Programacién de un Semana 12 - Presentacion de la
Sistematizar la formulario con 15 propuesta.
gestion  de la macros y botones TerceraEtapa
informacion a través personalizados  en
del paquete visual Basic.
ofimatico Microsoft Elaboracion de un
Excel en el GAD informe de datos

Parroquial Rural de
Aloag

mismo que consta de
tablas dinamicas y
DashBoards.

Nota: Elaborado por Balseca y Espinoza (2023)



4. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO
4.1. Beneficiarios Directos

Los beneficiarios directos del presente proyecto seran todo el personal
administrativo del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Alodag,
el cual cuenta con un nimero total de 18 trabajadores, mismos que ejercen diferentes

actividades administrativas dentro de las areas departamentales de la institucion.

4.2. Beneficiarios Indirectos

El GAD Parroquial Rural de Aldag es una institucion publica que brinda
servicios a la comunidad, por ende los beneficiarios indirectos son los usuarios que
acuden dia a dia para realizar diferentes diligencias, para especificaciones del
proyecto se ha establecido como beneficiarios indirectos a los representantes
(presidente, vicepresidente, tesorero y secretaria), de cada barrio por los que esta
compuesta la parroquia de Aldag, pues los mismos son los que mas tramites realizan
en la institucién y esta parroquia al estar compuesta por 29 barrios, como

beneficiarios indirectos tenemos a 116 representantes.



5. FUNDAMENTACION CIENTIFICO TECNICA
5.1. Antecedentes de la investigacion

La gestion de la informacion es uno de los elementos mas importantes dentro
de las organizaciones puesto que la misma ayuda agilizar el tratamiento de los datos
y a transformarla en informacidn dtil, esta rama al pertenecer a la sociedad de la
informacion hace uso de las TIC para tratar tales datos y en este punto toma
relevancia el paquete Microsoft Excel, pues es un gestor de datos por excelencia,
desde entonces ambos términos van de la mano y han despertado juntos el interés de
varios investigadores para identificar como incide el uno sobre el otro.

En este sentido Juarez (2022) elabord un estudio sobre uso del programa
Excel como herramienta estratégica para el registro, organizacion y manejo de la
informacidn, planteandose como objetivo proponer un sistema de Excel Visual Basic
Applications como herramienta estratégica para el registro, organizacion y manejo la
informacidn de las micro y pequefias empresas, con la finalidad de mejorar la toma
de decisiones. La metodologia fue de tipo descriptiva, con un enfoque cualitativo y
de alcance exploratorio, para la cual se utilizé un cuestionario y la entrevista como
técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion.

El trabajo concluye que Excel Visual Basic Applications es una herramienta
gue permite mejorar la situacion de las empresas, elevar significativamente sus
niveles de productividad y eficiencia en el control de inventario, pues el registro de
la informacion en este sistema ayuda a la organizacion y control de esta. Por lo tanto,
el uso de Excel en el registro, organizacién y manejo de la informacion es relevante
para esta investigacion debido a que, aporta con elementos relacionados con

utilizacion de Excel dentro de la gestion de la informacion.
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De la misma manera, la autora Leal (2020), presenta una propuesta de
sistematizacion de bases de datos con macros Excel, llevada a cabo en la
Universidad de Bogot4, cuyo objetivo general es alcanzar un plan de mejora en las
actividades que manejan grandes flujos de informacion, en este caso en una pequefia
institucion donde ofrecen productos médicos, para que el proyecto de la autora se
cumpla esta utilizé una metodologia bibliografica y experimental el cual le ayud6 a
identificar las problemaéticas que tiene la institucion para luego dar solucién a cada
uno de ellos . En su sustentacidn cientifica abarca el estudio y conocimientos de
otros investigadores que se han enfocado en la gestion de la informacion, el mismo
que se presenta en un marco teérico con bases bibliogréaficas, sobre el estudio y
seguimiento de un cliente y como este demuestra diferentes comportamientos dentro
de un proceso de compra de algln producto o servicio. La autora explica como tratar
a un cliente y cuan importante es fidelizar a este con una atencién adecuada, pero
para que esto suceda recomienda cambiar los procesos que se llevan dentro de la
institucion en este caso implementando un proceso de gestion y control de datos con
el fin reducir tiempo y optimizar las actividades para dar una buena atencion con
todo su capital humano.

Dicho proyecto de investigacion concluye explicando el resultado que obtuvo
la investigadora al momento de aplicar una base de datos con macros Excel, el cual
fue positivo, pues la institucion manejaba la informacion manualmente y esto
generaba retrasos y molestias a los clientes, pero con la adaptacion de esta
aplicacion, los procesos manuales pasaron hacer digitales lo cual ayudd a mejorar y a
optimizar al maximo el tiempo en un 80%, convirtiendo asi a esta herramienta en

una ventaja competitiva. De tal modo la propuesta desarrollada corrobora el nivel de
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importancia que tiene la herramienta Excel dentro de la sistematizacién y
optimizacion de los procesos documentales y la gestion de datos, cuyos beneficios
seran muchos y sobre todo ayudara a que las instituciones logren brindar un servicio
mas rapido y seguro.

Finalmente, la gestion de la informacion es importante dentro de las
empresas e instituciones ya que la misma facilita a que los procesos documentales se
aceleren y tengan resultados positivos, por ende en la ciudad de Babahoyo-Ecuador
el investigador Montero (2019) manifiesta el impacto que genera la gestién de la
informacion mediante su proyecto de investigacion titulado la gestion de la
informacion publica en el GADBABA, para alcanzar su objetivo de estudio utilizo
un métodos de investigacion analitico e inductivo el cual le permitio conocer las
causas y efectos del manejo de la gestion de la informacion y més si es en una
institucion pablica. EI mismo ayudado a determinar en qué magnitud afecta dentro
de los procesos administrativos, como técnica aplico una encuesta dirigida a los
colaboradores quienes son la parte fundamental de las actividades documentales que
se llevan dia a dia.

Montero como conclusion ante su investigacion, afirma que si no se plica
correctamente la gestion de la informacion en los procesos documentales puede
ocasionar ineficiencias por parte de las instituciones como es en el caso del GAD de
Babahoyo quien mantenia inconformes a sus usuarios, debido a la falta de registro de
informacion que estos solicitaban. Como tal dicha investigacion nos ayuda a
identificar y a reconocer la importancia que tiene la gestion de la informacion en las

actividades productivas dentro de las instituciones publicas y cuan importante es
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actualizarla con las TIC las cuales genera valor a sus procesos de manipulacion de la
informacion.
5.2 Fundamentacion Tedrica
5.2.1 Informacién

La informacidn nace a partir de un conjunto de datos estructurados que tiene
como fin, trasmitir “conocimiento disponible para el uso inmediato, que permite
orientar la accién, al reducir el margen de incertidumbre que cerca las decisiones”
(Chiavenato, 2017, p.364). Por ende, en la sociedad actual es importante trasmitir
informacidn de calidad, debido a que, gracias a ella se puede solventar dudas y en

funcién de ello tomar decisiones de éxito.

5.2.2 Gestion

La gestion cumple con varias funciones y procesos para lograr resultados a
través de los recursos humanos, tecnologicos y econdmicos, logrando “interactuar en
todas las areas de una empresa, organizacién, unidades, instituciones, informativas,

etc.” (Santillan, 2012). Permitiendo asi alcanzar objetivos empresariales.

5.2.3 Gestion de la Informacion
5.2.3.1 Origen

La gestion de la informacion nace a partir de las necesidades de administrar
la informacion y esto parte desde el descubrimiento de la escritura en el afio 3000
AC., donde se almacenaban grandes cantidades de informacion con el fin de
preservar su contenido. Segun los investigadores, Debons et al. (1988) “los simbolos,
nameros, letras y signos, representan los acontecimientos que se producen en el

universo y la agrupacion y organizacion de éstos, a traves de determinadas reglas y
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convenciones formales y compartidas, es 1o que genera los datos” (p. 172). Mismos
que al agruparse se convierten en informacién la cual puede ser contenido histérico
como actual, por tal motivo diversos personajes al obtener grandes cantidades de
informacion desarrollaron a la gestion de la informacién como un medio para
administrar y manipular todo tipo de informacion.

En los afios setenta nace la gestion de la informacion, “con el empleo de las
tecnologias de la informacidn, la creacion de los sistemas de apoyo a las decisiones
(SAD) y los sistemas de gestion de informacion (SGI). Una década después la
experiencia acumulada en Norteamérica se traslada a Europa” (Fernandez, 2005).
Siendo asi que la gestion de la informacién empieza a dar un paso importante en el
mundo y cada vez méas apegado con la tecnologia.

En el siglo XXI la gestion de la informacion es més préctica y todos sus
procesos se encuentra mayormente optimizados, los mismos que son considerados
como “un sistema que abarca maquinas y/o métodos organizados de recoleccion de
datos, procesamiento, recuperacion, transmisién y difusion de la informacién util
para los usuarios” (Navarrete y Banqueri, 2008, p. 71). Tal fue su adaptacion con los
medios tecnoldgicos que logroé facilitar la sistematizacion de todos los procesos de
informacion en cualquier ambito dentro de la sociedad, para el autor del libro “La
gestion de la informacion en la sociedad abierta’” Carabantes (2015), menciona que “
las nuevas tecnologias han propiciado una serie de cambios fundamentales en este
proceso por medio de elementos clave como la automatizacion de los
procedimientos, la implantacion de documentos electronicos y la presencia de

servicios en la nube”. Siendo estos los elementos principales que han logrado el

14



desarrollo de la GI dentro de sus procesos de acceso, uso y preservacion en la
informacion.
5.2.3.2 {Qué es Gestion de la Informacion?

La Gestion de la Informacidn es un sistema que trabaja mediante una serie de
procesos basados en “organizar, evaluar, presentar, comparar los datos en un
determinado contexto, controlando su calidad, de manera que esta sea veraz,
oportuna, significativa, exacta y Gtil y que esta en el momento que se le necesite”
(Vidal y Arafia, 2012). Por ende, la gestion de la informacion al ser aplicada de
manera adecuada ayuda a que los distintos contenidos y datos sean organizados de
manera sistematica, para que posteriormente estos sean distribuirlos a diversos
usuarios que necesitan de informacion, por lo que varias organizaciones,
instituciones o personas naturales la utilizan dentro del desarrollo de sus actividades
documentales y manejo de la informacion.
5.2.3.3 La importancia de la Gestion de Informacion

La mayoria de las empresas en el mundo generan grandes cantidades de
informacidn, por lo cual es siempre necesario emplear en sus procesos documentales
a la gestién de la informacion, siendo este un apoyo indispensable dentro de las
actividades administrativas que se manejan en las oficinas, la gestion de la
informacién ademas de ayudar a distribuir una informacion de calidad facilita la
toma de buenas decisiones con un impacto a futuro.

Para un aspecto mas critico, segun los investigadores VVasconez et al. (2020),
manifiestan que la Gl dentro de las instituciones busca que una empresa siga el
camino hacia la excelencia, pues ayuda a que esta se “desenvuelva de la mejor

manera en un mundo competitivo, globalizado y tecnoldgico. Dicha gestion debe
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conducir a transformar la informacion en conocimiento, un conocimiento enfocado a
aprovechar las posibilidades de éxito y el desarrollo empresarial”. Por lo que es
considerado importante, implementar gestores de informacion y un lider que impulse
el logro hacia los resultados de efectividad a nivel global, interno y externo.
Finalmente, la Gl para llegar a la excelencia cumple con objetivos concretos
alcanzar y uno de ellos son mencionados por la investigadora Ponjuéan (2004) quien
afirma lo siguiente:
Maximizar el valor y los beneficios derivados del uso de la informacion.
Minimizar el costo de adquisicion, procesamiento y uso de la informacion.
Determinar responsabilidades para el uso efectivo, eficiente y econdmico de

la informacion.
E. Asegurar un suministro continuo de la informacion.

COow

Dichos objetivos ayudan a que la gestion de la informacion sea mayormente
efectiva en todas las areas que se le desea implementar dentro de las instituciones, de
la misma manera esta ayudara a las actividades econdmicas por medio de estrategias
planificadas a futuro.
5.2.3.4 Procesos de la Gestion de la Informacion

La gestion de la informacion requiere de un tratamiento adecuado para que la
informacidn sea procesada correctamente, por ende, consiste en los siguientes pasos:
5.2.3.4.1 Generar la Informacion

El primer paso de la Gl esta asociado a las preguntas de como y donde se
crea la informacion; como se sabe la informacion son un conjunto de datos que son
considerados como la materia prima para producir informacion, estos pueden ser
estructurados (conjunto de letras y numeros) y no estructurados (fotografias, videos y
audio), los mismos se generan a través del proceso de redaccion documental, en

aplicaciones digitales que resguardan y almacenan todo tipo de informacion.
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5.2.3.4.2 Captacion y recoleccion de Datos

Este proceso responde al flujo documental que se lleva en una organizacion,
en este sentido Lapiedra et al., (2017), mencionan que “consiste en captar la
informacion tanto externa como interna y enviarla a través del sistema de
comunicacion a los érganos del sistema de informacion encargados de reagruparla
para evitar duplicidades e informacion inutil”. Infiriendo asi, que este permite la

obtencion de datos especificos e importantes para la organizacion.

5.2.3.4.3 Disponibilidad para su acceso

La informacidn se caracteriza por ser publica y privada, la primera hace
referencia a que cualquier usuario puede acceder a cierto tipo de informacion, como
un ejemplo claro es Google con fuentes de bldsqueda de informacién libre, y otro tipo
es la informacidn privada donde ciertas personas pueden acceder a una informacion
en particular con rasgos de seguridad, para un mejor alcance segun el autor Duran
(2021) explica que la disponibilidad de informacion “ se refiere al area del
conocimiento y la practica informatica dentro de la seguridad de la informacién que
facilita el acceso a los datos de personas y organizaciones con los cuales se puede
trabajar”. Por lo general, la mayoria de las instituciones optan por acciones de
disponibilidad de informacién en plataformas institucionales donde solo el personal
autorizado puede acceder.
5.2.3.4.4 Archivo o Eliminacion

Existen dos tipos de archivos los cuales son archivos digitales y fisicos, los
digitales son aquella informacion que trasciende de vigente a informacion de
conservacion digital del cual se los guarda en diferentes softwares como soportes

digitales, mientras que los documentos fisicos también pasan por un mismo proceso,
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de vigente a conservacion documental y estos se los almacena en un lugar especifico

y adecuado, en el caso de que el documento cumpla con el plazo de conservacion y

pase a ser un documento obsoleto se da el tratamiento de expurgacion o eliminacion

permanente, por lo que es necesario aplicar la tabla de plazos de conservacion fisica

y digital, quien determina el periodo estimado de vida de un documento, para una

mejor alcance se puede observar a detalle en la Tabla 2;

Tabla 2

Plazo de conservacion fisica y digital.

DOCUMENTO A PRESCRIPCION NORMATIVA
CONSERVACION
Contable y Mercantil 6 afios Art. 30 CC
(Conservacion)
Fiscal 4 afos Art. 66 ley 58/2003
(Liquidar o exigir el pago de deudas
tributarias)
Laboral 10 afios Art. 66 ley 58/2003
(Comprobacion de las bases o cuotas
compensadas o pendientes de
compensacion o de deducciones
aplicadas o pendientes de aplicacion)
Laboral (Infracciones) 3 afios Art. 4.1 Real Decreto
Legislativo 5/200
Seguridad Social (Infracciones) 4 afnos Art. 4.2 Real Decreto
Legislativo 5/200
Prevision de Riesgos Laborales 5 afios Art. 4.3 Real Decreto
(Infracciones) Legislativo 5/200
Delitos contra la Hacienda Publica y la 10 afios Art. 131 Ley

Seguridad Social

Organica 10/1995

Historico

50 afios en adelante

Nota: Tabla de conservacion documental. Fuete: Millet (2018)

18



5.2.3.5 Tipos de la Gestion de la Informacion

La gestion de la informacion es caracterizada por ser uno de los entes mas
importantes a nivel mundial para manipular gran cantidad de datos, el mismo es
quien ha venido tomando varias formas de gestion durante el paso de los afios,
actualmente cada una de ellas se distinguen por su estructura y el nivel de
implementacion dentro de las de las actividades administrativas en las instituciones,
COmMO se menciona a continuacion:
5.2.3.5.1 Gestion Documental

La correcta gestion documental propicia validez y calidad a los documentos
fisicos que se manejan diariamente dentro de los distintos departamentos en las
organizaciones, en si, la gestién documental ayuda a darle un buen uso y tratamiento
a los documentos, segun los investigadores Montejo y Pérez (2021), afirma que la
gestion documental “esta basada en sistemas y herramientas cuya finalidad
fundamental es la captacién, almacenamiento, recuperacion, presentacion y
transmision de cualquier tipo de documento susceptible de ser utilizado en una
empresa o institucion”. Por lo que, segun los autores, la gestion documental es
importante, ya que al ser correctamente ejecutadas esta facilita una serie de
beneficios tanto a las personas que manipulas grandes cantidades de informacion
como a quienes requieren de algun tipo de informacion.
5.2.3.5.2 Gestion del Conocimiento

El ser humano a través de procesos cognitivos por medio de la adquisicion de
experiencias e informacion generan conocimientos que se transmiten de un lugar a
otro, estos pueden ser verbales o textuales que se dan durante un proceso de gestion,

segun el autor De Ledn (2013):
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“hay dos factores que han facilitado la aparicion del concepto de gestion del
conocimiento. Por un lado, el desarrollo tecnologico, que facilita
enormemente la gestion del capital intelectual y la hace factible desde un
punto de vista financiero, por otro, la creciente concienciacion por parte del
mundo empresarial (e incluso por parte de las naciones econémicamente mas
desarrolladas) de que el conocimiento es un recurso clave en aquellas
sociedades y organizaciones en las que la informacién es abundante en gran
medida, gracias a Internet.”

Por medio de dicho concepto clave, se sustenta la importancia de la Gestion
de Conocimiento quien gestiona en gran parte todos los flujos de informacion
generada a través de los conocimientos, mediante la cual se transmite informacion
importante a distintas personas, la gran mayoria de esta informacion suelen ser
acogidas por multiples empresas ya que le ayuda a generar recursos economicos al
tener todos estos datos sobre cualquier usuario.
5.2.3.5.3 Gestion de Contenidos

La gestion de contenidos surge a partir de la creacion de los sitios web en la
década de los noventa “ante la necesidad de crear y mantener sitios web cada vez
mas complejos que exigian la colaboracién y coordinacién de numerosos usuarios
(autores, editores, disefiadores gréaficos, etc.) ” (Eito-Brun, 2014, pag., 18). Por ende,
los servidores de internet empezaron a jugar un papel importante para la
administracion de la informacion porque comenzo a facilitar el almacenaje,
organizacion y distribucion de distintos tipos de contenidos a través de sitios webs y
en funcion a los usuarios, para que puedan encontrar cierto tipo de contenido de una
manera Optima y sencilla mediante la digitalizacion de palabras como la inicial de un
titulo, autor y afio y automaticamente se le presenta el contenido deseado.

5.2.3.6 Gestion de la Informacion tradicional vs digital
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La Gestidn de la Informacién a tomado un paso importante dentro del manejo

de la informacidn en las empresas, por lo que esta ha venido evolucionando y e

involucrando en sus procesos a la tecnologia con el fin de sistematizar y optimizar

tiempo. Para un alcance mas claro a continuacion se presenta un cuadro comparativo

entre la gestion tradicional y la gestion digital.

Tabla 3

Cuadro comparativo

CUADRO COMPARATIVO

Gestién de la Informacion
Tradicional

Gestion de la Informacion
Digital

Captura de la informacion de forma

manual.

Captura de la informacion de forma

digital.

Registro de la informacion en grandes

libros.

Registro de la informacion en una

herramienta o software digital.

Almacenamiento de la informacion en

archiveros, carpetas y cartones.

Almacenamiento de la informacion
en una base de datos, nube drive y
dispositivos electrénicos.

Buscar la informacién en el archivo de

carpetas o libros de registro.

Buscar la informacién en un archivo

de bases de datos.

La distribucion de la Informacién se lo

hace de manera manual por lo que puede

tardar mucho tiempo en ejecutarse.

La distribucion de la Informacion se
lo hace de manera digital por lo que

es rapido en su proceso de envio.

Nota: Elaborado por Balseca y Espinoza (2023).

Como se observa, la gestion tradicional se maneja a través de procesos

fisicos que consta de registrar manualmente algun tipo de informacion o dato esto

significa una desventaja dado que toman mucho tiempo en realizarse; mientras que la

gestién digital es mas actualizada y rapida gracias a la sistematizacion en los

procesos que este tiene, sin embargo, no todas las instituciones en las décadas



actuales lo emplean dentro de sus procesos provocando asi grandes pérdidas
economicas y documentales.
5.2.3.7 Sistemas de Informacion en las Instituciones

Los sistemas de informacion se encuentran estructurados por elementos
tecnoldgicos y humanos quienes son encargados del tratamiento de la informacion en
una estructura sistematica, con el fin de causar un impacto 6ptimo a todos los
procesos que se manejan dentro de las instituciones, los Sl utilizan una gran variedad
de equipos tecnoldgicos como “equipos de computo, bases de datos, software,
procedimientos, modelos para el analisis y procesos administrativos para la toma de
decisiones” (Abrego et al., 2017). Todos estos equipos mejoran la productividad de
la empresa y los procesos de informacion, los cuales ayudan a conducir y controlar
todas las acciones del uso y acceso de la informacion de tal manera que garantice
eficientemente todas las actividades de distribucion de informacion de manera
interna y externa.
5.2.3.8 Clasificacion de los Sistemas de Informacion

Existen muchas clasificaciones que se les puede brindar a un sistema de
informacidn, pero dentro de la méas conocida tenemos a la clasificacion en funcion de

los niveles jerarquicos de la organizacién. (Lapiedra et al; 2017).
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llustracién 1

Clasificacion de los sistemas de gestion de la informacion.

.
AR
A
N

Nota: Adaptado de (Lapiedra et al; 2017).

a)

b)

Sistema de informacién
estratégica. ESS

»

Toma de Decisiones. SSD

v

Produccion del saber e
informacion. KWS

v

Operacional y
Transaccional. TPS

v

Nivel Operativo

Este nivel se asemeja con el sistema de procesamiento de datos (EDP), y el
Sistema de Procesamiento de Transacciones (TPS), este facilita el registro de
la informacion de manera rapida, cumpliendo asi los objetivos de recoleccion
de datos y captacion de informacion.

Nivel de Conocimiento

El conocimiento que se genera en este nivel se da mediante el conjunto de la
recoleccion de datos los mismos que se dispersan y genera conocimiento
compartido.

Nivel Tactico

En este nivel los directivos de nivel medio establecen objetivos a través de la
informacion que sube del nivel de conocimiento, de igual manera permite
tomar decisiones semi estructuradas ayudando a qué institucién cumpla con

sus funciones diariamente.
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d) Nivel Estratégico

Recopila informacion precisa e indispensable para tomar decisiones

estructuradas que tendran un impacto a largo plazo, permitiendo el

incremento de la competitividad en los negocios.

Una vez analizado cada una de las categorias de los sistemas de informacién
se evidencia la relacion existente entre los sistemas, dado que estan interconectados
de manera ascendente, es decir los sistemas superiores dependen totalmente de los
resultados que refleje el sistema inferior.

5.2.4. Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC)

Las tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC), buscan mejorar la
calidad de vida en la sociedad, pues a través de estas se pretende derrumbar las
barreras de tiempo y espacio en cuanto al manejo de la informacién y comunicacion.
(Morales et al., 2021)

5.2.4.1 Las TIC en la Gestion de la Informacion

Este tipo de gestion al tener como principal objetivo brindar informacion de
calidad, vio a las tic como un elemento indispensable para mejorar sus resultados; en
tal sentido el investigador Tello (2011), afirma que las TIC son “el conjunto de
herramientas, soportes y canales para el proceso y acceso a la informacién, que
forman nuevos modelos de expresion, nuevas formas de acceso y recreacion
cultural”. Entendiendo asi, que las TIC representan un papel muy importante en
cuanto a la sistematizacion y expansion de sus procesos.

De la misma manera las TIC tienen un alcance empresarial, porque permiten
a las empresas encontrarse en “funcionamiento las 24 horas del dia'y conlleva la

necesidad de operar desde cualquier parte del mundo a cualquier hora” (Oliveros,
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2017). Representando de esta manera un gran valor en cuanto a la optimizacion de
tiempo, pues facilita a que las personas recolecten, procesen y compartan
informacion en cualquier momento, a traves de sus diferentes recursos, programas y
conexiones a internet.
5.2.5 Paquete Ofiméatico

Un alcance de las TIC en la gestion de la informacion es el paquete
ofiméatico, porque que el mismo posee diferentes “aplicaciones ofimaticas que
permiten administrar, gestionar, manipular, compartir y almacenar informacién
necesaria en una oficina”. (Flores et al., 2020). Dentro de los principales
programas que contiene este paquete tenemos a los procesadores de texto,
editores de presentaciones y hojas de célculo; que a su vez cuentan con
diferentes herramientas destinadas a un fin especifico en el procesamiento de
informacion.
5.2.6 Paquete ofimatico EXCEL

La toma de decisiones tiene como base primordial a la informacién concisa,
actualizada e importante y para lograr cumplir con estas caracteristicas es necesario
procesar los datos en un programa que refleje estos resultados, aqui es donde toma
un papel importante el paquete MS Excel pues el mismo es “un programa que sirve
fundamentalmente para gestionar informacion” (Antinez, 2018). Entendiendo asi
que la esencia de esta herramienta es simplificar el tratamiento de los datos.

La informacion se genera a través de las actividades diarias de una empresa
(cliente o persona en general), mismos que se acumulan diariamente y estos al no ser
tratados de una manera correcta en su esencia pierde su validez, por ende, Excel es

quien llega a este problema como una solucion pues es “una herramienta muy eficaz
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para obtener informacion con significado a partir de grandes cantidades de datos”
(Microsoft 2023). Comprendiendo asi que no todo el conocimiento es necesario para
realizar elecciones especificas, 1o que si es necesario es contar con una herramienta
que facilite discernir los datos.

5.2.6.1 Caracteristicas

MS Excel es uno de los programas ofimaticos mas utilizados a nivel mundial
y esta popularidad fue adquirida gracias a la constante actualizacién de las siguientes
caracteristicas:

a. Almacenar grandes cantidades de datos en poco espacio

Este programa ofimatico se puede presentar en dos versiones la primera de 32
bits y la segunda de 64 bits y segin Microsoft (2023) el entorno de 32 bits esta sujeto
a una limitacion de 2 gigabytes de almacenamiento, mientras que los equipos que se
ejecutan con las versiones de 64 bits tienen mayores recursos y la capacidad de
almacenamiento del programa estaria limitada por la memoria disponible y los
recursos del sistema; tal capacidad de almacenamiento se debe a las especificaciones
del programa, pero en gran parte se debe a la cantidad de hojas de célculo que se

puede generar.

b. Presentacion en cuadriculas

Excel es un programa en el que podemos ingresar datos numéricos o
textuales e independientemente de ello si se aplican las formulas y procesos
adecuados se puede obtener resultados idoneos, esto se lo debe a que “la
caracteristica trascendental de Excel, tal como se conoce, es que la pantalla principal

muestra una matriz con dos dimensiones, es decir, estd hecha por filas y por
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columnas” (Juarez, 2022). Esta conjuncion forma las celdas y en ellas es donde se
ingresan, procesan y almacenan los datos.

Cc. Automatizacion

Procesar grandes cantidades de datos manualmente seria un trabajo que
podria esclavizar a muchas personas, pero “Excel nace con la necesidad de
automatizar procesos de tareas repetitivas” (Sanchez, 2020). Entonces
independientemente de la cantidad de datos que se posea, si en un inicio se establece
una programacioén adecuada (macros, formulas), esto daria como resultado un
tratamiento automatico de los datos y en posteriores registros la programacion se
mantendrd y el proceso se realizara de forma instantanea.

d. Presentaciones gréaficas

El ser humano es un ser visual y para que sea mas practico tomar decisiones
es necesario que la informacion que posea sea grafica y en este punto un gestor de la
informacion debe considerar a Excel como un apoyo, puesto que permite “dinamizar
los datos de diversas formas y mostrarlos en graficos muy profesionales” (Guillén,
2018). A tales graficos estadisticos se los puede potenciar con un conocimiento
adecuado generando DashBoards, mismos que son otra herramienta importante del
programa.

5.2.6.2 Ventajas y desventajas.

Excel al igual que muchos otros programas utilizados para gestionar la
informacion tiene diferentes caracteristicas que potencian y disminuyen su uso,
caracteristicas que a su vez pueden transformarse en ventajas y desventajas como las

gue se mencionan a continuacion.
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5.2.6.2.1 Ventajas.

a. Popularidad

Este programa no aparecié hace apenas unos afos, tuvo su origen en la
década de los 80 y desde alli viene trayendo diferentes actualizaciones, por ende, es
muy utilizado y “la mayoria de las aplicaciones o software de tipo estadistico,
productividad, matematico, financiero, bases de datos, etc., tienen como directrices
de rigor, asegurar la compatibilidad de sus sistemas con Ms. Excel” (Alcivar, 2018).
Visualizando asi que el programa esta totalmente posicionado, pues cuenta con
diferentes herramientas que lo convierten en un basico en la gestion de la
informacion

b. Creacion de bases de datos completas

Excel permiten al usuario con el conocimiento adecuado poder generar bases
de datos un tanto complejas, pues se puede hacer uso de los filtros, funciones,
férmulas de texto o de manera mas técnica utilizado los complementos del programa
orientados al tratamiento de datos, como son Visual Basic o Power Pivot, mismos
que segun Cirelli (2023) en la dltima actualizacion del programa (Excel 365) ya no
es necesario descargarlos e instalarlos, pues ya viene contenidos en la nueva version.

c. Funcionalidad de los gréaficos

Una persona puede tener una cantidad exorbitante de datos y no tener ningun
conocimiento, pues “los datos por si solos no dicen nada, necesitan ser procesados
para obtener valor de ellos y generar conocimiento” (Rodriguez, 2022). Este
conocimiento en Excel puede ser presentado sencillamente en algun grafico
profesional, solo es necesario dirigirse a la cinta de opciones a la pestafia de graficos

y contar con una tabla de la que se extraera la informacion y generar el grafico o
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DashBoards y el disefio que tenga este grafico esta limitado por los conocimientos de
su usuario.

d. Formulas.

Dentro de las principales caracteristicas del paquete ofimatico Excel se
encuentra a la cantidad exorbitante de formulas que tiene el programa y la variedad
de combinaciones que se puede realizar con ellas, pues independientemente de la
accion que se desee realizar con Excel se la puede hacer de manera automatica a
través de la aplicacion de una o varias formulas, pues “las féormulas son la columna
vertebral de toda hoja de célculo y la razon de existir de Excel” (Cirelli, 2023). Por
ende, estas formulas tienen un trato especial en el programa y estan divididas por
categorias como:

o Funciones de busqueda y referencia.
e Funciones de texto.
o Funciones légicas.
« Funciones de fecha y hora.
o Funciones de base de datos.
o Funciones matematicas y trigonométricas.
« Funciones financieras.
o Funciones estadisticas.
5.2.6.2.2 Desventajas.

a. Desconocimiento.

Esta misma cantidad de formulas en Excel puede volverse en una desventaja,
pues lo convierte en una herramienta técnica que requiere de conocimientos mas

especificos y no todas las personas lo poseen, dando como resultado 2 posibles
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escenarios, el primero se refiere a que las personas no utilizan toda la potencialidad
que nos ofrece Excel solo utilizan las funciones basicas y le quitan el grado de
automatizacion que ofrece el programa y por otro lado es que el usuario intenta
utilizar las herramientas mas especificas, pero no se realiza de la manera adecuada y
por ende se genera errores que pueden significar pérdidas econémicas.

b. Control de las versiones.

Para que una herramienta tecnoldgica se mantenga en vigencia debe
encontrarse en constante actualizacion y es el caso de este programa, pues segun los
investigadores Avalos, et al., (2019) desde su aparicion, Excel version 97
evoluciono a las versiones Excel 2000, Excel XP, Excel 2007, Excel 2010, Excel
2013, Excel 2017 y la dltima versidn Excel 365 y si bien cada una de estas versiones
aporta mejoras al desarrollo del programa no todos los usuarios adquieren la Gltima
actualizacion, entonces al momento de compartir un archivo de una version
actualizada con una version desactualizada puede llegar a producirse diferentes
errores.

c. Costos.

Al ir continuamente actualizandose y sacando nuevas versiones del
programa, Microsoft ofrece diferentes precios respecto al paquete que se desee
comprar, si se busca adquirir permanentemente el Office Profesional 2021, el costo
estaria bordeando los $550 dolares, por otro lado si lo que se desea adquirir es la
licencia mensual de Microsoft 365 el precio estara bordeando los $8 dolares y si bien
son precios accesibles en comparacion de los beneficios que brinda, no todas las
personas deciden adquirirlo pues no se encuentra en sus capacidades y por ende no

actualizan los paquetes (Microsoft, 2023).
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5.2.6.3 Interfaz.

Microsoft busca cada vez brindar mejores experiencias y mayor comodidad a
sus usuarios y esto se lo ve reflejado tan solo en su nombre comercial “Microsoft
Office 365 el cual viene a representar a la Gltima versidn de sus programas, esta
version tiene la intencion de “poner a disposicion del usuario un paquete de
ofimética que no dependa de horarios ni ubicaciones” (Cirelli, 2023). Es decir que el
programa esté disponible todo el tiempo, y para brindar mayor comodidad en la
ultima version de Excel se presenta la siguiente interfaz:

llustracién 2

Interfaz de Excel

tisto [B T2 Acesibiidad: todo conrects

Nota: Elaborado por Balseca y Espinoza (2023)
A. Barra de herramientas de acceso rapido

Esta ubicada en la esquina superior izquierda misma que contiene distintos
comandos como el boton Autoguardado que “hace una copia en tu
almacenamiento en la nube en One Drive” (Cirelli, 2023). Evidenciando aqui

ya la facilidad digital que ofrece el programa.
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Informacién del documento

Ubicada en la parte superior del documento, en este aspecto encontraremos el
nombre del documento y una caja de busquedas misma que ayuda a resolver
de forma agil las tareas que se desee realizar.

Informacién de la cuenta y comandos generales

En este apartado se encuentra la informacion de la cuenta del usuario, un
megafono “su funcidn es indicar las novedades y los avances que traerd la
aplicacion en préximas funciones y te da la posibilidad de probarlas en el
momento que das clic en el” (Cirelli, 2023). Depende ya del usuario si las
utiliza o no y de ser positivo esto fomenta la actualizacion de la version.

. Cinta de opciones

En este apartado se agrupan los comandos mas utilizados en Excel por fichas,
mismas que contienen mas herramientas, y en la tltima version de este
programa podemos encontrar instalados ya complementos como Power Pivot.

Barra de comandos

En este apartado podemos encontrar todas las funciones del programay la
funcidn de estas es facilitar el acceso al grupo de comandos por los que esta
compuesta.

Comentarios y compartir

Ubicada justo debajo de la informacion de la cuenta, permite administrar
todos los comentarios que existan dentro del libro y generar una copia en el
One Drive para después compartirla en el mismo formato o en pdf.

. Cuadro de nombres

Muestra a la celda activa con la que se esta trabajando, nombrandola con una

combinacion entre la letra de la columna 'y el nimero de la fila a la que
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pertenece la celda, pero en la Gltima actualizacion se puede hacer uso del
nombre de rango de celdas “se utiliza para designar celdas dentro de las hojas
de célculo y asi poder identificar los datos de estas celdas o rangos a través
de su nombre” (Gallego, 2019). Facilitando asi la digitalizacion de las
férmulas, pues es més sencilla su comprension.

. Barra de férmulas

Situada debajo de la cinta de opciones, es el espacio en el de puede encontrar
los datos que se digita, mismos que pueden ser numéricos, alfanumericos o
texto, pues en este apartado también se puede visualizar las formulas con las
que se esté trabajando.

Pestafias de hojas

Ubicado en la esquina inferior izquierda, la etiqueta responde al nombre de la
hoja en la que se encuentra trabajando y permite desplazarse facilmente entre
todas las hojas que contenga el libro.

Opciones de vistas

Excel nos ofrece una variedad de opciones para poder visualizar la hoja de
calculo en la que se esté trabajando dentro de ellas tenemos la vista normal el
disefio de pagina, salto de pagina, vista personalizada y pantalla completa o
se puede modificar el tamario de la vision de la hoja haciendo uso del
comando zoom. (Briones, 2022)

. Barra de estado

Se encuentra ubicada en la esquina inferior izquierda de la hoja e indica la

informacidn acerca del estado del libro, en caso de que el mismo se encuentre
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guardado aparecera las palabras guardadas y para empezar a trabajar en el
mismo deberd aparecer las palabras listo

L. Workflow

Se refiere al espacio de trabajo presentado “en forma de grilla de
coordenadas” (Cirelli, 2023). Por la cantidad de cuadriculas o celdas que se
forman por la interseccion de filas y columnas, celdas en las que se ingresan,
procesan y almacenan los datos.

5.2.6.4 Importancia.

Esta herramienta nos ofrece una variedad de caracteristicas y comandos que
pueden ser utilizados en diferentes aspectos del mundo laboral, tal como lo afirma el
investigador Juarez (2022), mismo asevera que este programa “brinda multiples
opciones en digital para realizar tareas y actividades organizativas, de programacion,
financieras y contables entre otras tantas” (p. 39). Entendiendo asi que
independientemente de la profesion estudiada es necesario tener conocimientos al
menos basicos respecto a esta herramienta, pues la misma nos permite gestionar
datos y todas las profesiones necesitan de informacion para poder tener un buen
desenvolvimiento.

Asi mismo, como se viene mencionando el ser humano es un ser visual y
Excel tiene muy en cuenta este detalle, por ende, en la nueva version “se ha incluido
dos tipos de graficos: Embudo y Mapas 2D” (Gallego, 2019). Herramientas que se
pueden utilizar al momento de presentar un informe de los datos, agilizando asi una
de las funcionalidades principales que nos ofrece Excel.

5.2.6.5 Sistematizacion de la Informacion con Excel.
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Cualquier actividad que se realice si es que se las ejecuta a través del uso de
las TIC, o se genera documentacion significard generar una amplia gama de datos y
“el exceso de informacion no deberia ser un problema en si” (Manchin et al., 2021).
Pero viene a convertirse en un problema cuando a estos datos no se les brinda el
tratamiento adecuado para convertirlo en informacion util y al contrario se
desperdicia su potencial transformandolos en datos inservibles.

En respuesta a estos datos mal procesados nace la gestion de la informacion
pues la misma viene a ofrecer una serie de pasos que al ser ejecutados de manera
correcta se podré disponer de informacién adecuada en el momento preciso.

La gestion de la informacion al pertenecer a la era de la informacion hace uso
de las diferentes herramientas que provee las TIC, para tratar a los hechos que
adquiere, pues “los datos tienen una importancia y un potencial enorme en estos dias
los cuales se aprovechan cuando estos se encuentran asociados en un entorno
adecuado para transformarse en informacion” (Perea, 2018). Infiriendo asi que se
podré obtener mejor provecho y mayor capital intelectual al gestionar los datos con
un programa que provea de las herramientas adecuadas.

Uno de los programas para gestionar la informacién lo podremos encontrar
dentro de los programas ofrecidos por Microsoft haciendo referencia a Excel mismo
que "es un tipo de hoja de calculo, la cual se utiliza para calcular, analizar y
gestionar datos"” (Caraveo, 2020). Definicion en la que se puede observar ciertas
etapas del proceso de gestion de la informacion, por ende, tomar este programa para
gestionar informacion de una PYMES resultara ser una decision acertada.

Ademas “Excel tiene herramientas como filtros, graficos estadisticos,

formatos condicionales, biblioteca de funciones, tablas dindmicas entre otros”
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(Juarez, 2022). Herramientas con las que se podra manejar la informacion de forma
mas dindmica y poder tomar decisiones fundamentadas en informacion efectiva.
5.2.6.6 Herramientas de Excel para el tratamiento de datos.

Al ser este uno de los programas méas populares para dar tratamiento a los
datos, Microsoft aplicd en Excel diferentes herramientas o comandos enfocados en
este aspecto dejando a esta herramienta a criterio del investigador Farfan (2018)
COMo un programa “tan potente que permitira trabajar con gran volumen de datos,
debido a que tiene miles de columnas y filas que permitiran ingresar los datos sin
problemas a través de sus diferentes herramientas de una manera extraordinaria” (p.
33). Herramientas utilizadas para gestionar informacién y dentro de las mas
importantes tenemos:

5.2.6.6.1 Ordenar y Filtrar.

Estos comandos los podemos encontrar en la pestafia Inicio y facilitan
gestionar el listado de datos, es decir permite “ordenarlos segiin nuestros intereses, o
bien mostrar Gnicamente aquellos datos con los que queremos trabajar ocultando al
resto” (Gallego, 2019). Ademas, se puede organizar la informacion de mayor a
menor o en orden alfabético o aplicar filtros con criterio de texto.

5.2.6.6.2 Funciones/ Foérmulas.

Como se viene mencionando este programa posee una gran gama de formulas
que vienen a convertirse en su columna vertebral, dentro de esta gama de formulas
podemos encontrar cierto grupo destinados solo al tratamiento al texto, pero no son
las Unicas funciones que nosotros podemos utilizar para el tratamiento de los datos
dentro de estas principales férmulas podemos encontrar:

A. Férmula SI
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B. Formula CONCATENAR
C. Férmula BUSCARV

D. Férmula CONTARA

E. Hipervinculo

F. Maxy Min

G. Funcion lzquierda/ Derecha
H. Funcién Espacios

5.2.6.6.3 Visual Basic.

Es una herramienta propuesta por Microsoft integrada en Excel, misma que
consiste basicamente en un lenguaje de programacién con un dialecto béasico, que
puede ser utilizado por usuarios iniciales o también por expertos, pues a nivel basico
este programa permite la elaboracion de macros mismas con las que se mecaniza ain
mas diferentes tareas y, “al automatizar las tareas y reducir el tiempo de espera en la
creacion de reportes e informes y asi se logra eficiencia” (Juarez, 2022). Pues asi se
optimizara el tiempo y los recursos de la organizacién, significando esto una mayor
productividad.

5.2.6.6.4 Macros

Excel tiene como principio fundamental brindar un servicio eficiente, por lo
que implemento las macros como herramienta base en su interfaz, dado que son “una
serie de instrucciones que se almacenan para que se puedan ejecutar de forma
secuencial mediante una sola llamada u orden de ejecucion” (Acosta, 2015).

Automatizando de esta manera varias tareas, fusionandolas en un solo botdn.
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5.2.6.6.5 Power Pivot.

Al hablar de las herramientas de Excel para dar una gestion adecuada a la
informacion, Power Pivot podria ser la pionera en cuanto a informes se refiere, pues
con el mismo se “puede combinar grandes volimenes de datos de diversos origenes,
realizar analisis de la informacion rapidamente y compartir puntos de vista con
facilidad” (Microsoft, 2023). Agilizando asi la generacion de informes de gran
cantidad de datos, de forma mas sofisticada.
5.2.6.6.6 Tablas Dinamicas.

Tener los datos organizados y filtrados, sera de mucha utilidad, pero Excel a
través de las tablas dinamicas “permite agrupar los datos provenientes de otra u otras
tablas de una manera méas ordenada, también permite reorganizar los datos para
visualizarlos de un modo mas conveniente” (Cirelli, 2023). Con esta herramienta se
puede empezar a formar un informe méas comprensible, resumido y adaptado a las
exigencias solicitadas, pues para tomar cierta decision no es necesario poseer todos
los datos.

5.2.6.6.7 DashBoards.

Es una herramienta en la presentan de forma grafica a manera de resumen los
datos de las tablas dinamicas con los que se lo ha vinculado, presentando los
principales indicadores a través de los cuales se podra evidenciar de forma préctica
el desempefio de la organizacion, pues "siempre debemos tener en mente la maxima
que dice una imagen vale més que mil palabras” (Rodriguez, 2022). Pues a través de
esta se puede interpretar mejor los resultados que en contraste con un gran listado de

datos.
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6. PROPUESTA METODOLOGICA
6.1. Enfoque de investigacion
6.1.1. Enfoque cuantitativo

El enfoque cuantitativo es uno de los mas utilizados en la investigacion, pues
el mismo hace uso de la estadistica para dar respuesta a distintos planteamientos que
buscan establecer patrones de comportamiento exactos, confiando en la
cuantificacion de los datos que se han adquirido en la investigacion. Asi mismo, este
enfoque segun la investigadora Jiménez (2020):

Tiene como propdasito la busqueda de la objetividad cientifica de los hechos o

causas sociales en funcion de la explicacion de la verdad sobre la base de la

medicion penetrante, fundamentada en el control y la valoracion de
parametros estrictamente objetivos que por supuesto anula por completo los
prejuicios y toda posibilidad de elementos de tipo subjetivos.

Entendiendo asi que a través de este método se podran obtener datos
totalmente imparciales y de este enfoque se utilizara la técnica encuesta y entrevista
y a través de estas realizar un diagnéstico sobre diferentes aspectos del paquete
ofimatico Excel e identificar como incide el mismo sobre la gestion de la
informacidn dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de
Aloag, respondiendo asi a la pregunta de investigacion del presente trabajo.

6.2. Tipo y disefio de investigacion
6.2.1. Disefio No experimental

El presente proyecto de investigacion tiene como objetivo fortalecer el
proceso de gestion de la informacion mediante el uso del paquete ofimatico Excel en
el GAD Parroquial Rural de Aldag por medio de un analisis minucioso y para su

efecto se utilizara el disefio de investigacién no experimental, dado que, es una

herramienta que facilita a la investigacion a observar “lo que ocurre de forma
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natural, sin intervenir de manera alguna” (Sousa et al., 2007). Por lo que, la
investigacion se fundamenta a través de sucesos analizados de forma natural en vista
de que no se manipula ninguna variable de estudio, de la misma manera este disefio
se complementa con una linea transversal donde se corrobora la informacion por una
sola vez sin la necesidad de analizar su evolucion.
6.2.2. Investigacion Descriptiva

Esta investigacion permite detallar a profundidad, “los angulos o
dimensiones de un fendmeno, suceso, comunidad, contexto o situacion, el
investigador debe ser capaz de definir, o al menos visualizar, qué se medira qué
conceptos, variables, componentes y sobre qué o quiénes se recolectaran los datos”
(Sampieri, 2010). Siendo esta la base fundamental para recopilar y analizar la
informacion necesaria con el fin de establecer una estructura l6gica de las variables
objeto de estudio.
6.2.3. Investigacion Documental

Este tipo de investigacion busca apoyarse con hechos y estudios ya realizados
con anterioridad, en si “se encarga de recolectar, recopilar y seleccionar informacion
de las lecturas de documentos, revistas, libros, grabaciones, filmaciones, periddicos,
articulos resultados de investigaciones, memorias de eventos, entre otros” (Reyes y
Carmona, 2017). Facilitando a la investigacion el respaldo y presentacion de una
informacidn veridica sobre autores que ya han estudiado y experimentado cada una
de las variables, los mismos que presentan por distintos medios sus estudios como
resultados finales.

6.3. Técnica e instrumento de recoleccién
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6.3.1. Técnica de recoleccion de datos

6.3.1.1 Encuesta.

Posterior a la identificacion de las variables de estudio se podra visualizar la
incidencia que tiene el paquete ofimatico Excel en la gestion de la informacion del
GAD Parroquial Rural de Albag, a través de la utilizacion de la encuesta, ya que
segln Yuni y Urbano (2014), es “la técnica de obtencion de datos mediante la
interrogacion a sujetos que aportan informacion relativa al area de la realidad a
estudiar” (pg. 65). Convirtiéndose asi en parte elemental del presente trabajo, pues
viene respaldada del instrumento “cuestionario”, que permite obtener datos
informativos valiosos a traves de opiniones, puntos de vista 0 comportamientos de
una persona acerca de un tema en especifico.

6.3.1.2 Entrevista.

La entrevista es una técnica que facilita a la investigacion a recabar
informacion precisa en base a la opinién y puntos de vista del entrevistado a quien se
le plantea una serie de preguntas, mediante la entrevista también el investigador
puede “acceder a informacion de fenémenos de estudio ubicados en distintos
contextos temporales es muy amplia, ya que permite indagar sobre el pasado, sobre
el presente y también sobre las anticipaciones acerca del futuro” (Yuni y Urbano,
2014). Esta técnica como tal logra alcanzar el nivel de satisfaccion investigativa
respondiendo a todas las interrogantes que tiene las variables de la investigacion.
6.3.2. Instrumento de la recoleccion de datos

6.3.2.1. Cuestionario.

Los datos recolectados en la investigacion son una parte crucial de la misma,

puesto que de ellos dependera el éxito o el fracaso del estudio y mientras mas claros
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sean los datos recolectados, menos complejo sera desarrollar la investigacion, por
ende para el presente trabajo de investigacion se utiliza al cuestionario como
instrumento de recoleccion de datos y se lo puede definir como “los documentos que
recogen de forma organizada los indicadores de las variables implicadas en el
objetivo de la encuesta” (Garcia, et al., 2006).

Los instrumentos de recoleccion de datos implementados en la investigacion
fueron elaborados en base a instrumentos ya validados anteriormente en trabajos de
pregrado y utilizados en investigaciones anteriores, en funcion de ellos se
establecieron los items pertenecientes a las diferentes dimensiones que constan en
cada cuestionario. Para el disefio de los dos cuestionarios se utiliz una escala tipo
Likert, tal y como se muestra a continuacion:

Tabla 4

Indicadores escala Likert

Ponderacioén 5 4 3 2 1

Indicador Siempre Casi siempre A veces Casinunca Nunca

Nota: Elaborado por el equipo de investigacion

El primer cuestionario esta orientado a adquirir datos de los colaboradores de
la institucion, el mismo abarca tanto la variable dependiente como la variable
independiente, dentro de la variable dependiente se evaluaran siete dimensiones, las
cuales son: recepcion, produccion, analisis y distribucion, interpretacion,
almacenamiento, acceso, conservacion de la informacién; por otro lado en la variable
independiente se evaluara 5 dimensiones principales, las cuales son: recogida de
datos, procesamiento de datos, distribucion, generacién de informes y cognitiva,

cada una de estas dimensiones posee preguntas especificas totalizando asi el
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cuestionario en 25 interrogantes que evallan la incidencia de una variable sobre la
otra, favoreciendo asi a la investigacion.

El segundo cuestionario esta orientado a obtener el punto de vista de los
clientes externos de la institucion, pues a través de sus respuestas se podré obtener
una mejor perspectiva sobre cudl es la situacion actual del GAD Parroquial Rural de
Albag, en lo que respecta a MS Excel y la gestion de la informacion. Para la
elaboracion del cuestionario se establecieron diferentes interrogantes que respondan
tanto a las variables y dimensiones previamente mencionadas, totalizando asi en 14
preguntas.

6.3.2.2. Cédula de entrevista.

Asi mismo, como respaldo a la investigacion, en el presente estudio se
propuso un cuestionario de preguntas abiertas, orientadas especificamente a la
secretaria general de la institucion investigada, pues es el departamento en el que
recepta y maneja la gran mayoria de la documentacién, en este caso la gestion de la
informacién. Dicho cuestionario contiene un banco de 15 items planteados de
acuerdo con las dimensiones de las variables de la investigacion del cual tiene como
fin reforzar la informacion y comprobar el nivel de alcance que tiene el entrevistado
acerca de la informacion.

6.4. Juicio de expertos

Una vez finalizada la elaboracion de los instrumentos de recoleccion de
datos, los mismos fueron sometidos a la respectiva revision técnica para establecer
su validez investigativa. Los expertos a validar los cuestionarios fueron 3 docentes
de la Universidad Técnica de Cotopaxi, pertenecientes a la Facultad de Ciencias

Administrativas y Economicas, Mg. Galo Flores, Mg. Alexandra Alajo y Mg. Diego
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Jacome, fueron quienes revisaron detalladamente la calidad y coherencia de las

interrogantes distribuidas en cada dimension de los dos cuestionarios dispuestos, en

los (Apendice D y Apéndice F) estableciendo asi la validacion y confiabilidad de los

instrumentos.

6.5. Variables de estudio

Variable dependiente: Gestion de la informacion
Variable independiente: Microsoft Excel

6.5.1 Operacionalizacion de variables

Tabla 5
Operacionalizacion de variables
. Definicion . . i
Variable Dimensiones Indicadores
Conceptual
- Decodifica y capta la
Recepcionde la . L y. P
. g informacion enviada por un
informacion .
emisor.
La Gestion de la Produccién de la Capacidad de crear la
Informacion es la Informacion informacion.
forma correcta de dar Capacidad de identificar
Proceso a un Andlisis y tipo de documento que se
documento o distribucion de maneja e identificar el
informacién con la la Informacion departamento como
exactitud, calidad y destino.
sobre todo al menor . Capacidad de interpretar los
) . Interpretacion de .
coste posible con el fin . datos y dar tramite a lo
) la Informacion ..
de satisfacer las solicitado.
necesidades internasy  Almacenamiento . :
Saber ubicar y localizar la
externas de las de la -
. Informacion.
empresas e Informacion
instituciones Facilidad de una persona
Acceso a la
(Valladares,2019). . que puede acceder a la
Informacion informacidn
Gestion de la i
Informacion Garantiza la integridad

Conservacion de
la Informacion

autenticidad, fiabilidad,
flexibilidad y
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funcionalidades del recurso
preservado.

Proceso de la
documentacion

Operacion de la gestion de
la informacién dentro del
GAD.

El tiempo de espera es la

Tiempo .
P adecuada por los usuarios.
Microsoft Excel es . Registro digital del ingreso
: Recogida de g g g
mundialmente . L y egreso de los
informacion

conocido como una
herramienta usada para
aspectos relacionados

con las ciencias

Microsoft Excel €xactas, pero el mismo
de manera concreta es

un programa que sirve

fundamentalmente
para gestionar

informacion (Antlnez,

documentos.

Procesamiento
de datos

Adecuada organizacion,
clasificacion y acceso de
los datos digitalmente.

Generacioén de

Los informes son graficos y
agilizan la toma de

informes -
decisiones.
Experiencia y conocimiento
Cognitivo sobre el uso de Excel como

gestor de la informacion.

Nota: La tabla muestra las variables, dimensiones e indicadores. Elaborado por: Balseca y Espinoza

(2023)
6.6. Poblacion y Muestra

6.6.1. Poblacioén

En el presente trabajo investigativo se toma como poblacién al Gobierno

Auténomo Parroquial Rural de Aléag, el mismo se encuentra dentro de la categoria

PYMES, pues cuenta con un total de 18 colaboradores pertenecientes tanto al nivel

estratégico, tactico como operativo. El personal labora en los departamentos

mencionados a continuacion:
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Tabla 6
Poblacion del Gobierno Autonomo Parroquial Rural de Aldag

Gobierno Auténomo Parroquial Rural de Aldag

Departamento/Area Colaboradores

Presidencia
Vicepresidencia
Vocalias
Administrativo
Secretaria general
Financiera
Juridica

Comunicacion

o B RPN R, N W R e

Comisiones

Total
Nota: Elaborado por Balseca y Espinoza (2023)

[HEN
e}

Asi mismo se considerara como poblacion diana a los usuarios del GAD,
comprendidos por todos los habitantes de la parroquia de Aldag, misma que esta
compuesta por los 29 barrios. Para especificaciones de la investigacion, se ha
establecido como poblacion de estudio a los representantes de cada barrio, pues los
mismos son las personas que mas tramites realizan y servicios reciben de la
institucion estudiada, a quienes se les aplicara el instrumento de recoleccion de
datos (cuestionarios) con el objetivo de determinar la incidencia que tiene diferentes
aspectos del paquete ofimatico Excel sobre la gestion de la informacién dentro de las

actividades administrativas del Gobierno Autdnomo Parroquial rural de Aloag.
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Tabla 7

Poblacién de estudio

Parroquia de Aldag

<
o

Barrio

Representantes

© 00 N o o b~ w N

N N NN R R R R R R R R R
W N P O © 0w N o 0o » W N L O

Barrio Ayahurgo

Oriental

La Bahia

Barrio Rumipamba

Barrio Norte

Barrio Musag

Barrio Chillagua

Barrio El Cortijo

Barrio Occidental

Barrio Novillero Cocha
Barrio La Libertad

Barrio Santa Ana de la Concepcion
Barrio La Concepcion
Barrio Aychapicho

Barrio La Piscina

Barrio El Obelisco

Barrio San Juan De Quitasol
Barrio La Banda Cdla. Metropolitana
Barrio El Rosario

Barrio Santa Rosa

Barrio El Corazon

Barrio Arrayan

Barrio Bellavista
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24 Barrio Guallilagua
25 Barrio San Cristébal
26 Barrio San Vicente
27 Barrio Miravalle

28 Comunidad Rio Silante

S T

29 Barrio Sur

Total 116

Nota: Elaborado por Balseca y Espinoza (2023)

Totalizando asi la poblacion objeto de estudio en 134 personas, mismas que
seran consideradas en su totalidad para la aplicacion de los instrumentos de
recoleccion de datos.

6.6.2 Poblacion Objetiva

La segmentacion de la poblacion se conformo por 63 personas pertenecientes
al sexo femenino, por otro lado, 71 personas del sexo masculino; los cuales realizan
sus labores en cargos administrativos, tanto dentro del GADPRA, como en sus

respectivas dependencias barriales.
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7. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
7.1. Andlisis e interpretacion de resultados obtenidos a través de los
cuestionarios
7.1.1. Resultados de la aplicacién a los colaboradores

El analisis e interpretacion de los resultados obtenidos a través de la
aplicacion de los instrumentos a los colaboradores y usuarios del GAD Parroquial
Rural de Aldéag [GADPRA], se lo realiz6 en funcidn de las dimensiones evaluadas.

7.1.1.1. Analisis e interpretacion de Gestion de la Informacion.

A continuacion, se presentan las dimensiones que fueron consideradas para la
aplicacion del instrumento a los colaboradores de la institucion [GADPRA] en lo que
concierne a la variable dependiente. Para obtener los porcentajes por dimension se
sumo verticalmente las respuestas obtenidas por cada item y se dividid para el total
de respuestas obtenidas en la dimension.

Tabla 8

Dimensiones de Gestion de la Informacion

Encuesta N2 1 Colaboradores de la institucién

Dimensiones
Recepcion de la Informacién
Produccidn de la Informacion
Andlisis y distribucion de la Informacion
Interpretacion de la Informacion

Almacenamiento de la Informacién
Acceso a la Informacion

Conservacion de la Informacion

Nota: En la tabla se muestra las dimensiones que pertenecen a la variable dependiente. Elaborado por:

Balseca y Espinoza (2023).
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Dimension 1: Recepcion de la Informacion

Tabla 9

Recepcion de la Informacion

Indicador Casi A

Siempre Casi Nunca Nunca TOTAL

Pregunta Siempre veces

1. ¢ Al recibir un
documento se le
asigna una
identificacion para 8 7 3 0 0 18
establecer el
responsable y la
fecha recibida?

TOTAL 8 7 3 0 0 18

PORCENTAJE 44% 39% 17% 0% 0% 100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Gestion de la Informacién en el [GADPRA].
Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).

llustracién 3

Recepcion de la Informacion

Recepcion de la Informacion

50% 1 449
45% -
40% -
35% -
30%
25% -
20% -
15% -
10% -
5% -
0% -

39%

17%

0% 0%

Siempre .CaSI A veces Casi Nunca Nunca
Siempre

M Seriesl 44% 39% 17% 0% 0%

Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimension recepcion de
la Informacién perteneciente a la variable dependiente de Gestién de la Informacién, mostrando asi
cémo es la recepcion de la informacion en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023)
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Anélisis e Interpretacion

Segun los resultados obtenidos, se observa que el 44% de los encuestados
siempre asignan una identificacion a un documento cuando este ingresa para algun
tramite, mientras que un 39% casi siempre lo realizan y el 17% a veces ejercen dicha
accion, por lo que se entiende que la mayoria de los colaboradores suelen asignar
una cierta caracteristica a un documento con el fin de determinar cuales son los
responsables, la fecha y hora de la actividad.
Dimension 2: Produccidn de la Informacion

Tabla 10

Produccion de la Informacion

Indicador Siempre Casi A Casi Nunca Nunca TOTAL
Siempre  veces

Pregunta
2. ¢Con qué 9 5 4 0 0 18
frecuencia redacta
documentos?
TOTAL 9 5 4 0 0 18
PORCENTAJE 50% 28% 22% 0% 0% 100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Gestion de la Informacion en el [GADPRA].
Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).

llustracién 4

Produccion de la Informacion
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Produccion de la Informacién
60% -
50%
50% -
40% -
28%
30% - 22%

20% -
10% -

0% 0%
0% -

Siempre Casi Siempre A veces Casi Nunca Nunca

M Seriesl 50% 28% 22% 0% 0%

Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensién produccion de
la Informacidn perteneciente a la variable dependiente de Gestidn de la Informacion, mostrando asi
cdémo se produce la informacion en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023)

Analisis e Interpretacion

Una vez aplicado el instrumento se determina que un 50% de los
colaboradores siempre redactan documentos dentro de la institucion, mientras que el
28% del personal casi siempre lo hacen y un 22% a veces redactan algun tipo de
documento, por ende, se entiende asi que dentro de la institucion se crea y maneja
una gran cantidad de documentos fisicos.

Dimensién 3: Andlisis y distribucion de la Informacion
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Tabla 11

Anélisis y distribucion de la Informacion

Indicador
Siempre Casi  Aveces Casi Nunca TOTAL

Pregunta Siempre Nunca
3. ¢Existe gran flujo de 8 5 4 1 0 18
documentacion en su area?
4. ;La entrega/recepcion 8 5 5 0 0 18
de documentos se registra
de forma manual?
5. ¢La gestion de la 4 11 3 0 0 18
informacion que se maneja
en el GADPRA le parece la
adecuada?
TOTAL 20 21 12 1 0 54
PORCENTAJE 37% 39% 22% 2% 0% 100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Gestion de la Informacién en el [GADPRA].
Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).

llustracién 5

Analisis y distribucién de la Informacion
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Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimension recepcién de
la Informacion perteneciente a la variable dependiente de Gestidn de la Informacién, mostrando asi
cémo se analiza y distribuye la informacién en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza

(2023)
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Anélisis e Interpretacion

El 39% y 37% de los funcionarios encuestados afirman que siempre y casi

siempre estan de acuerdo con la Gestion de la Informacion que se lleva dentro de

GADPRA mientras que un 22% mencionan que a veces la Gl es adecuada en la

institucion y a veces se registra de forma manual algin documento cuando este

ingresa o es la recepcidn, mientras que un 2% casi nunca han evidenciado algun flujo

documental y casi nunca se encuentran de acuerdo con la GI, por lo tanto, se observa

que un valor alto, pero no en su totalidad de los colaboradores se encuentran
conformes con la forma de gestionar la informacion en el GAD, los mismos que
también pronuncian que debes en cuando registran algun tipo de documento de

forma manual, el cual pueden conllevar a retrasos documentales por la falta de

sistematizacion de los procesos.

Dimensién 4: Interpretacion de la Informacion

Tabla 12

Interpretacion de la Informacion

Indicador Siempre  Casi A Casi Nunca  TOTAL
Siempre veces Nunca

Pregunta

6. ¢ Tramita inmediatamente 5 8 4 1 0 18
un documento al momento
de recibirlo?

TOTAL 5 8 4 1 0 18
PORCENTAJE 28% 44%  22% 6% 0% 100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Gestion de la Informacién en el [GADPRA].

Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).

llustracién 6
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Interpretacion de la Informacion

Interpretacion de la Informacion
0, -
>0% 44%
45% -
40% -
35% -
30% - 28%
25% - 22%
20% -
15% -
10% -+ 6%
5% - 0%
0% : . ;
Siempre Casi Siempre A veces Casi Nunca Nunca
Seriesl 28% 44% 22% 6% 0%

Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimension interpretacion
de la informacion perteneciente a la variable dependiente de Gestion de la Informacion, mostrando asi
cémo se interpreta la informacion en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023)

Analisis e Interpretacion

Como se puede observar en la presente grafico estadistico el 44% y 28% de
las personas encuestadas manifiestan que siempre o casi siempre suelen tramitar
algun documento con la brevedad posible, el 22% a veces suelen hacerlo, mientras
que el 6% casi nunca lo hacen, dado que es muy demoroso aplicar los procesos de
tramite, del cual se sobreentiende que la gran parte de los colaboradores tratan de
agilizar los procesos para tramitar los documentos con el fin de dar una respuesta
pronta a los usuarios, pero esto no es en su totalidad pues un porcentaje minimo
suelen tener ciertas dificultades y por ello los tramites no se los ejecuta de una
manera pronta.

Dimension 5: Almacenamiento de la Informacion
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Tabla 13

Almacenamiento de la Informacion

INDICADOR Siempre  Casi A Casi  Nunca TOTAL
PREGUNTA Siempre veces Nunca
7. ¢ Almacena sus documentos 9 6 2 1 0 18
fisicos?
8. ¢Los documentos fisicos 0 2 2 6 8 18
cuentan con un respaldo digital?
9. ¢ Existen extravios de 0 1 1 13 3 18
documentos?
10. ¢ Mantienen muchos 6 6 3 3 0 18
documentos almacenados?
11. ¢ Ocurre duplicidad de 0 0 0 11 7 18
tramites?
TOTAL 15 15 8 34 18 90
PORCENTAJE 17% 17% 9% 37% 20%  100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Gestion de la Informacion en el [GADPRA].
Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023)

llustracién 7

Almacenamiento de la Informacion
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Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensién
almacenamiento perteneciente a la variable dependiente de Gestion de la Informacién, mostrando asi
cémo se archiva la informacidon en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023)

Analisis e Interpretacion
El 37% de la poblacidn encuestada menciona que casi hunca ha existido
extravios y duplicidad en tramites dentro de las areas de trabajo y de igual manera

56



afirman que casi nunca los documentos fisicos han contado con algan respaldo
digital, un 20% vuelven a residir con el hecho de que nunca los documentos han
sufrido algun tipo de extravio, de duplicidad y mucho menos cuentan con un tipo
software que ayude a respaldar a la informacién, el 17% positivamente afiaden que
siempre y casi siempre almacenan sus documentos fisicos y que estos se encuentran
almacenados en gran cantidad, finalmente el 9% a veces han observado algin tipo de
registro que respalde la informacion, por lo tanto se evidencia que un porcentaje
elevado afirma de la inexistencia de algun tipo de software o herramienta que
garantice la seguridad y acceso rapido de la informacién que se maneja en los
distintos departamentos ya que los mismos manejan y almacenan gran cantidad de
documentos fisicos y con el tiempo esto puede ocasionar extravios de documentos
fisicos y la perdida absoluta de informacién.

Dimension 6: Acceso a la Informacién

Tabla 14

Acceso a la Informacion

INDICADOR Casi A Casi

Siempre . Nunca TOTAL
PREGUNTA Siempre veces Nunca

12. ;Tiene acceso a los
documentos 6 8 3 1 0 18
administrativos?
13.- ¢ Utiliza algun software
para buscar la informacion 0 3 3 5 7 18
de la institucion?
14. ; Generalmente tarda
mucho tiempo en encontrar

s 1 1 12 4 0 18
la documentacion
necesaria?
TOTAL 7 12 18 10 7 54
PORCENTAJE 13% 22% 33% 19% 13% 100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Gestion de la Informacién en el [GADPRA].
Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).
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llustracion 8

Acceso a la Informacion

Acceso a la Informacion
35% - 33%
30% -
25% - 22%
0,
0% 4 19%
15% - 13% 13%
10% -
5% -
0% , e :
Siempre Casi Siempre A veces Casi Nunca Nunca
Seriesl 13% 22% 33% 19% 13% \

Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensién acceso a la
informacion perteneciente a la variable dependiente de Gestion de la Informacién, mostrando asi
cémo se accede la informacion en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023)

Analisis e Interpretacion

Una vez observado y analizado los gréaficos anteriores, el 33% de las
personas encuestadas pronuncian gque a veces tardan mucho tiempo en encontrar
algun tipo de informacion y que a veces han utilizado algun sistema para buscar
informacidn, ya que no todos tienen el respectivo acceso a la documentacién, el 22 y
13% siempre y casi siempre han podido acceder a los documentos administrativos y
han utilizado algun tipo de sistema de busqueda documental, y el 19% casi nunca ha
manipulado una herramienta que les facilite la busqueda de informacion y casi nunca
han tardado en encontrar algun documento y 13% afirma que nunca y casi nunca han
manejado algun tipo de software, por lo que cabe recalcar que dentro de la
institucion no todo el personal maneja algun tipo de software que ayude a encontrar
facilmente la informacion el cual provoca que los tramites se demoren en ser
ejecutados.
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Dimension 7: Conservacion de la Informacion

Tabla 15

Conservacion de la Informacion

Indicador Siempre  Casi  Aveces Casi Nunca TOTAL
Siempre Nunca
Pregunta
15. ¢ Utiliza algun 2 3 5 4 4 18
periodo de
conservacion de
documentos fisicos?
16. ¢ Utiliza algun 0 0 2 9 7 18
periodo de
conservacion digital?
TOTAL 2 3 7 13 11 36

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Gestion de la Informacién en el [GADPRA].

Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).

lustracion 9

Conservacion de la Informacion

Conservacion de la Informacion
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31%
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Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensién conservacion
de la informacion perteneciente a la variable dependiente de Gestion de la Informacion, mostrando asi

cémo se conserva la informacion en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023)

Analisis e Interpretacion
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Mediante el anterior el cuadro se observa que el 36% de los encuestados casi
nunca han utilizado alguna tabla del periodo de conservacion documental y digital, el
31% nunca lo han empleado, el 19% a veces han llegado a conocer acerca de las
tablas y el 8% y el 6% siempre y casi siempre han utilizados estas tablas pero en
especial en los documentos fisicos, por lo tanto, se comprende que cierto personal
colaborativo no utilizan ni manejan las tablas de periodos documentales tanto fisicos

como digitales desencadenando grandes colapsos en los .tramites

7.1.1.2 Andlisis e interpretacion de Microsoft Excel.

A continuacion, se presentan las dimensiones que formaran parte del
instrumento aplicado a los colaboradores de la institucién de la variable
independiente. Para el calculo del porcentaje por cada dimension, se sumé
verticalmente las respuestas obtenidas por cada item y se dividié para el total de
respuestas obtenidas en cada dimensién.

Tabla 16

Dimensiones de Microsoft Excel

Encuesta N° 1 Colaboradores de la institucion

Dimensiones

Recoleccion de informacién
Procesamiento de datos
Generacién de informes

Cognoscitiva

Nota: En la tabla se muestra las dimensiones que pertenecen a la variable independiente. Elaborado

por: Balseca y Espinoza (2023).

Dimension 1: Recoleccion de informacion
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Tabla 17

Recoleccidn de informacion

Indicador Siempre  Casi A Casi  Nunca Total
siempre veces nhunca

Pregunta

17.- ¢ Utiliza MS Excel para el
registro de los documentos 0 2 3 2 11 18
ingresados y redactados?

TOTAL 0 2 3 2 11 18

PORCENTAJE % 0% 11% 17%  11% 61% 100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Ms Excel en el [GADPRA]. Elaborado por:

Balseca y Espinoza (2023).

llustracién 10

Recoleccidn de informacion

Recoleccion Informacion

70%
60%
50%
40%
30%
20%

61%

17%

11% 11%
10%
0% . . -
Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca
u Seriesl 0% 11% 17% 11% 61%

Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimension recoleccion de
la informacion perteneciente a la variable independiente de MS Excel, mostrando asi como se
recolecta la informacion en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023)

Analisis e Interpretacion
Los resultados obtenidos reflejan que en un 61% de los colaboradores del
[GADPRA] nunca han hecho uso de MS Excel como herramienta para recolectar

informacidn, un 17% utiliza a veces el programa para este aspecto, mientras que un
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11% casi siempre y casi nunca, entendiendo asi que dentro de los departamentos se

desconoce de los aplicativos que posee Excel como herramienta para recolectar

informacion gréfica y textual.

Dimension 2: Procesamiento de datos

Tabla 18

Procesamiento de datos

Indicador Siempre Casi Aveces  Casi Nunc Total
siempre nunca a
Preguntas
18.- ¢ Utiliza MS Excel 0 2 3 2 11 18
para la gestion
documental?
19.- ;Utiliza MS Excel 0 0 2 4 12 18
para organizar y
clasificar los tramites
que estan bajo su cargo?
TOTAL 0 2 5 6 23 36
PORCENTAJE % 0% 5% 14% 17% 64%  100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Ms Excel en el [GADPRA]. Elaborado por:

Balseca y Espinoza (2023).
llustracion 11

Procesamiento de datos
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Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimension

procesamiento de datos, perteneciente a la variable independiente de MS Excel, mostrando asi coémo

se procesa la informacion en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).
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Anélisis e Interpretacion

El 64% de los encuestados menciona que nunca hacen uso de MS Excel para

gestionar y procesar la informacion en lo que respecta a sus tramites, seguido de un
17% y 14% los que afirman hacer uso regular del programa, de igual manera un 5%

manifiesta que casi siempre hace uso de la herramienta para procesar sus datos, por

ello la mayoria de los colaboradores dentro de la institucion utilizan el programa

para realizar c&lculos numéricos y no para gestionar la informacion.

Dimension 4: Generacién de informes

Tabla 19

Generacion de informes

Indicador Siempre Casi A Casi Nunca Total
siempre  veces  nunca
Preguntas
20.- ¢Utiliza la 3 3 8 2 2 18
herramienta Excel para
generar reportes de datos
gréficos de forma
automatica?
21.- ¢ Los reportes son 3 5 7 2 1 18
faciles de analizar y
agilizan la toma de
decisiones?
TOTAL 6 8 15 4 3 36
PORCENTAJE % 17% 22% 42% 11% 8% 100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Ms Excel en el [GADPRA]. Elaborado por:

Balseca y Espinoza (2023).
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llustracién 12

Generacion de informes

Generacion de informes
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20% 17%

15% 11%
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Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

u Seriesl 17% 22% 42% 11% 8%

Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimension generacion de
informes, perteneciente a la variable independiente de MS Excel, mostrando asi cémo se analiza la
informacion en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).

Analisis e Interpretacion

El 42% de las colaboradores mencionan que a veces realizar informes
automaticos que facilitan la toma de decisiones, un 22% y 17% casi siempre y
siempre los elabora respectivamente, mientras que un 11% y 8 % no los realizan
regularmente, entendiendo asi que si bien la institucion realiza informes con sus
datos, los mismos no estan siendo ideados de tal manera que faciliten a la toma de
decisiones, infiriendo que tales informes no son disefiados graficamente o de manera
automatica con informacion actualizada, complicando esto su analisis.

Dimensién 5: Cognoscitiva

64



Tabla 20

Conocimiento y perspectiva

Indicador Siempre

Preguntas

Casi A Casi Nunca Total
siempre  veces nunca

22.- ¢Utiliza Ms Excel 3
para realizar alguna
actividad diaria?

23.- ¢Ha asistido a algin 3
curso sobre el uso basico
de Excel?

24.- ;Hace uso de las 0
especificaciones técnicas

de Excel, como las

férmulas y macros?

25.- ;Utiliza los 0
complementos para

gestionar datos ofrecidos

por Excel (Visual Basic,

Power Pivot)

26.- ¢Considera que crear 11
una aplicacion de base de

datos en Excel, le

ayudaria a buscar,

analizar e interpretar

informacién dentro de la
institucion?

27.- ¢Considera que 10
utilizar MS Excel

ayudaria a mejorar los

procesos administrativos?

TOTAL 27

25 20 18 18 108

PORCENTAJE % 25%

23% 18% 17% 17%  100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Ms Excel en el [GADPRA]. Elaborado por:

Balseca y Espinoza (2023).
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llustracién 13

Conocimiento y perspectiva
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Nota. La figura muestra el porcentaje de los resultados de los indicadores de la dimensién
cognoscitiva, perteneciente a la variable independiente de MS Excel, mostrando asi cual es el
conocimiento sobre MS Excel en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).

Analisis e Interpretacion

Los datos anteriores reflejan con un 25% y 23% de los encuestados, estan de
acuerdo que utilizar a MS Excel como gestor de la informacion agilizaria en gran
medida sus procesos y tramites, mientras que un 18% manifiesta que a veces hacen
uso del programa en sus actividades, porque que no se encuentran en constantes
capacitaciones por otro lado un 17% casi nunca o nunca hacen uso de las
especificaciones técnicas del programa. Comprendiendo asi que los colaboradores
del GADPRA tienen conocimientos muy basicos en cuanto al uso del programay
por ello no se presenta tanta utilizacion técnica del mismo, pero estan conscientes de
que utilizarlo traeria beneficios a su trabajo.

7.2.2 Resultados de la aplicacion a los usuarios

A continuacion, se presentan las dimensiones que formaron parte del segundo

instrumento del proyecto, aplicado a los usuarios de la institucion [GADPRA]. Para

brindar un mejor analisis se opto por calcular los porcentajes con el mismo
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procedimiento del cuestionario aplicado a los colaboradores de la institucion
evaluada.

7.2.2.1. Analisis e interpretacion de Gestion de la Informacién.

En este aspecto se presenta la variable dependiente con sus respectivas
dimensiones.

Tabla 21

Dimensiones de Gestion de la Informacion

Encuesta N° 2 Usuarios de la institucion

Dimension
Proceso de la documentacion

Tiempo de Espera

Nota: En la tabla se muestra las dimensiones que pertenecen a la variable dependiente. Elaborado por:

Balseca y Espinoza (2023).

Dimension 1: Proceso de la documentacion
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Tabla 22

Proceso de la Documentacion

Indicador Siempre Casi A Casi Nunca TOTAL
Siempre veces Nunca
Pregunta
1.- ¢Con qué frecuencia 17 57 35 7 0 116
realiza tramites en el
GADPRA?
2.- ¢ Esta satisfecho con 3 35 58 16 4 116
los servicios brindados
por la institucion?
3.- ¢ Su documentacion es 3 36 52 19 6 116
tratada eficientemente?
4.- ;En algin momento la 5 13 15 43 40 116
documentacion de su
tramite se ha extraviado?
5.- ¢Considera que la 3 24 42 38 9 116
forma de gestionar la
informacion fisica del
GADPRA agiliza el
proceso de su tramite?
6.- ¢L0s procesos 1 40 56 15 4 116
administrativos en la
institucion se llevan de
una manera eficiente?
TOTAL 32 205 258 138 63 696
PORCENTAJE 5% 29% 37% 20% 9% 100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Gestion de la informacién a los usuarios del

[GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).
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llustracién 14

Proceso de la Documentacién
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Nota. La figura muestra el porcentaje de los resultados de los indicadores de la dimensién proceso de
la documentacion, perteneciente a la variable dependiente gestion de la informacién, mostrando cuél
es el conocimiento sobre MS Excel en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).

Analisis e Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos, el 37% de los usuarios a veces se
sienten conformes con los servicios que ofrece el GADPRA, ya que los procesos de
tramite no suelen llevarse de la mejor manera ni eficientemente, a si mismo
consideran que a veces gestionar la informacion fisica puede agilizar su procesos, un
29% afirman que casi siempre realizan algun tipo de trdmite dentro de la institucion,
que es tratado con un nivel de eficiencia medio, el 20% casi nunca se sienten
satisfechos con la forma de gestionar la informacion, pues es mismos lo realizan de
manera fisica donde los procesos suelen retrasarse, aunque por otro sentido un 9%y
5% asegura que casi nunca sus documentos se han extraviado dentro de la
institucidn, tal es el caso que la gran mayoria de los habitantes de Aldag realizan
algun tipo de tramite dentro del GADPRA, los mismo que han experimentado ciertos
inconvenientes al momento de gestionar su documento y en especial que sus tramites

suelen extraviarse, generando asi inconformidad en los servicios.
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Dimensién 2: Tiempo
Tabla 23

Tiempo de Espera

Indicador Siempre  Casi A Casi Nunca TOTAL
Siempre veces Nunca
Pregunta
7.- ¢ El tiempo establecido 1 18 53 36 8 116

para dar respuesta al tramite
es cumplido exitosamente?

8.- ¢ El tiempo establecido 1 13 44 51 7 116
para dar respuesta al tramite
es cumplido exitosamente?

TOTAL 2 31 97 87 15 232

PORCENTAJE 1% 13% 42%  38% 6% 100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Gestién de la informacién a los usuarios del
[GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).

llustracién 15

Tiempo de Espera

Tiempo de Espera

45% 42%

40% 38%
35%

30%

25%

20% 13%
15% 0

10% 6%
5% 1%
0% —

Siempre Casi Siempre A veces Casi Nunca Nunca
u Seriesl 1% 13% 42% 38% 6%

Nota. La figura muestra el porcentaje de los resultados de los indicadores de la dimension tiempo,
perteneciente a la variable dependiente gestion de la informacién, mostrando asi cudl es el
conocimiento sobre MS Excel en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).
Analisis e Interpretacion

Como se observa en el cuadro anterior el 42% de los encuestados mencionan

70



que a veces se sienten conformes con el tiempo de espera de su tramite, un 38% casi
nunca reciben una respuesta pronta al momento de acercarse a la institucion a pedir
la informacion de como se esté llevando de su tramite, el 13% afirma que el tiempo
ofrecido es cumplido exitosamente mientras que un 6% y 1% opinan que
regularmente cumple con los plazos de tiempo en dar solucion a sus solicitudes, por
lo tanto los procesos de gestion de la informacion dentro de la institucion no llegan a
satisfacer en su totalidad las expectativas de los usuarios ya que estos pueden tener
fallas en el tiempo de tramitacion.

7.2.2.2 Andlisis e interpretacion de Microsoft Excel.

A continuacion, se presentan las dimensiones pertenecientes a la variable

independiente, aplicado a los usuarios de la institucion [GADPRA].

Tabla 24

Dimensiones de Microsoft Excel

Encuesta N° 2 Usuarios de la institucion

Dimension

Cognoscitiva

Nota: En la tabla se muestra las dimensiones que pertenecen a la variable independiente. Elaborado
por: Balseca y Espinoza (2023).

Dimensién 1: Cognoscitiva
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Tabla 25

Percepcion
Indicador Siempre Casi A Casi Nunca Total
siempre veces nunca
Preguntas
9.- ;(Considera que 56 44 11 5 0 116

gestionar la informacién a
través del programa MS
Excel agilizaria su tramite?

10.- ¢Considera que la 56 44 13 3 0 116
utilizacion de MS Excel

contribuira a brindar una

mejor atencion a los

clientes?

TOTAL 112 88 24 8 0 154

PORCENTAJE % 48% 38% 10% 4% 0% 100%

Nota: Datos del levantamiento de informacion sobre Ms Excel a los usuarios del [GADPRA].

Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).

llustracién 16

Percepcion
Percepcion
60%
0,
50% 48%
0,

40% 38%

30%

20%

10%
10% 4% 0o
0
0% . —  ——
Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

u Seriesl 48% 38% 10% 4% 0%

Nota. La figura muestra el porcentaje de los resultados de los indicadores de la dimension
cognoscitiva, perteneciente a la variable independiente de MS Excel, mostrando asi cuél es el
conocimiento sobre MS Excel en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023).
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Anélisis e Interpretacion

Los resultados obtenidos reflejan que un 48% y 38% de los usuarios estan
totalmente de acuerdo en que al usar a Excel como herramienta para gestionar la
informacion les traeria una mejor atencion, un 10% considera que a veces podria
influenciar en su atencién y un 3% casi nunca, entendiendo asi que los usuarios
siempre buscan obtener una mejor atencion y si esta atencion viene respaldada por
una herramienta tecnolégica que ellos conocen como es Excel, les atrae méas la
atencion.
7.2. Andlisis e interpretacion de resultados obtenidos a través de la encuesta

Haciendo uso tanto de la variable dependiente como la variable
independiente de investigacion se establecieron diferentes preguntas abiertas
direccionadas a obtener informacion especifica de la secretaria general de la
institucion, como se puede observar en el Apéndice F. De estas respuestas se realizo
un analisis general, comprendiendo asi cudl es la situacion del GADPRA con
relacién a la gestion de la informacion fundamentada en el paquete ofimatico Excel.
Analisis e Interpretacion

En funcidn de las respuestas obtenidas en la entrevista, se afirma que en el
GAD Parroquial Rural de Aldag se lleva una gestion de la informacion un tanto
regular, pues como tal tienen procesos establecidos, pero la deficiencia principal en
estos procedimientos se lo evidencia en la desorganizacién de los documentos y de
ella se deriva un mal acceso a la informacion, porgue al no tener la documentacion
organizada, acceder a la misma se vuelve un proceso complicado. Esto se ve alin mas
comprometido, dado que la institucion no cuenta con un registro del flujo

documental, mucho menos trabaja con un sistema que permita monitorearlo,
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analizarlo y extraer informacion de forma &gil.

Un sistema como lo seria MS Excel y si bien, se hace uso de este programa,
pero solo en aspectos relacionados con calculos numéricos como son el pago de
sueldos o gestion de caja chica; no utilizan las especificaciones que posee la
herramienta para gestionar informacion textual, ya que no se posee el conocimiento
acerca de estos comandos y este problema se ve desatendido, porque las autoridades

no proporcionan capacitaciones continuas acerca de MS Excel.

Todo esto influye en el servicio que brinda la institucion, debido a que, si no
se tiene informacion a la mano, tramitar un documento tomara tiempo y al no hacer
uso de la tecnologia este tiempo se alargara ain mas, dando como resultado
inconformidades y molestias en los usuarios. Por tal motivo, es importante que los
servidores publicos se comprometan a converger la gestion de la informacion con la
tecnologia, ya que son ellos los encargados de brindar un servicio efectivo, haciendo

uso de las herramientas modernas existentes como lo es MS Excel.
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8. DISCUSION DE LOS RESULTADOS

En el presente trabajo de investigacion se planteé como pregunta de estudio,
¢En qué medida la falta de uso de la herramienta Excel afecta en la gestion de la
informacion del GAD Parroquial Rural de Aléag? En busqueda de una respuesta
Optima para la formulacién del problema se consideran las 13 dimensiones evaluadas
en los instrumentos de recoleccion de datos aplicados.

En funcion de los resultados, se identificd que la gestion de la informacion
manejada dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Aldag
no es la adecuada, debido a que presenta varias falencias en su proceso provocando
asi molestias a los usuarios.

Como primer efecto, se afirma que dentro de la variable dependiente (Gestidn
de la Informacion) de la dimension recepcion de la informacidn, el 17% de los
colaboradores a veces asignan de forma manual una identificacion al momento que
ingresa un documento, por lo que se evidencia que no existe el registro adecuado de
los documentos y que los mismos pueden tardar mucho tiempo en ser localizados en
el caso de que un usuario se acerque a preguntar sobre el estado su tramite. Por otra
parte, dentro de la dimension de produccion de la informacion se menciona que el
50% de los funcionarios redactan una gran cantidad de documentos diarios por lo
cual se determina que en cada area de la institucion existe un considerable flujo
documental.

El cual se corrobora en la dimension analisis y distribucion documental, pues
el 37% de los encuestados afirman que el flujo documental es bastante extenso
dentro de sus departamentos, mismos que un 22% no se encuentran conformes con la

GI que se lleva dentro de la institucion, dado que han atravesado varios
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inconvenientes y molestias al momento de procesar algun tipo de documento, porque
los registros se llevan de manera fisica y no en un sistema documental, y al no hacer
uso de la tecnologia los procesos y analisis de la informacion se vuelven méas

tardios.

En la dimension de la interpretacién de la informacion para el proceso de
tramite de un documento el 22% y 6% a veces y casi hunca tramitan un documento
de manera inmediata por el motivo del nivel de complejidad que estos tienen al
momento de analizarlos, una vez interpretados estos, pasan a la dimension de
almacenamiento donde la informacién no es tratada de una manera eficiente, ya que
el 15% han llegado a experimentar la pérdida de documentos, mismos que no
cuentan con un respaldo digital, provocando el retraso de los tramitar algin
documento Yy el disgusto por parte de los usuarios en donde deben de solicitar
nuevamente sus pedidos, lo cual también es considerado un problema ya que este no
garantiza la seguridad de la informacion fisica y la efectividad de los procesos que
tiene la institucion.

Mediante el anélisis de la dimension del acceso a la informacién se afirma
que el 33% a veces suelen tardar mucho tiempo en encontrar algun tipo de
documento que se requiera, de igual manera no todo el personal dentro del GAD
tiene acceso a la informacion, por otro lado, en la dimension de conservacion
documental el 31% no conocen ni utilizan alguna tabla de conservacion, siendo esto
muy preocupante para la institucion ya que no se asegura la conservacion de los
documentos fisicos y digitales.

Por medio del analisis de la segunda dimensidon de la variable independiente

(Microsoft Excel), recoleccion de la informacion, se evidencia que el 61% de los
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encuestados nunca han hecho uso de la herramienta MS Excel para registrar los
documentos que se maneja en la institucion, dado que desconocen de la utilidad que
tiene el programa para tratar datos no numéricos, por lo que se evidencia la
inexistencia de un registro digital de los movimientos documentales y de los tramites
que se realizan en la institucion.

En la dimension relacionada al procesamiento de los datos, un 64% de los
colaboradores no hacen uso de Excel para gestionar sus documentos, es decir para
llevarlos organizados y clasificados, ya que toda la documentacidn se la gestiona aun
fisicamente, en consecuencia, de ello los trdmites, el acceso al estado de un tramite o
a la informacion se vuelve mas lento.

Al analizar la dimension de generacién de reportes se observa que el 42% de
los informes llevados en la institucion no son considerados buenos o malos, son
vistos como estandares, dado que no siempre son realizados de forma automatica y
disefiados para que faciliten su rapida comprension, complicando asi uno de los
pasos mas importantes de la gestion de la informacion, el cual es proveer
informacion clara y precisa para tomar decisiones efectivas que ayuden a la mejora
de los servicio brindados por la institucion.

Estos resultados pueden verse implicados en la dimensidn cognoscitiva,
donde un 17% refleja el desconocimiento de las funcionalidades técnicas que tiene el
programa como; las formulas, los macros o DashBoards. La institucion aun no busca
solventar dicho problema, porque no les brindan algin curso que fomente el
aprendizaje de este programa ofimatico ya sea por razones administrativas o

econdmicas, pero este desconocimiento es palpable.
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Respecto a la dimension cognoscitiva en lo que se refiere a los usuarios de la
organizacion un 48% considera que utilizando algun programa para fortalecer los
procesos documentales como MS Excel ayudaria a mejorar el servicio que reciben
del GADPRA.

Finalmente, se deduce que la gestion de la informacién que se lleva dentro
del GADPRA ha demostrado tener ciertas dificultades a la hora de tramitar algln
tipo de documento, dado que no hace uso de un sistema de la informacién como lo es
MS Excel, pues el acceso a la informacién dentro de la institucion adn se la realiza
de manera manual y no posee de un registro digital el cual facilite los procesos de
tramitacion, lo cual es un problema para brindar un adecuado tratamiento de la
gestion de la informacion que se llevan en la institucion, ya que al no contar con la
informacion oportuna la respuesta al trdmite tarda mas, significando esto, mas

tiempo de espera para los usuarios de la institucion.
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9. PROPUESTA
SISTEMATIZAR LA GESTION DE LA INFORMACION DEL GAD
PARROQUIAL RURAL DE ALOAG CON LA UNIFICACION DE

DIFERENTES COMANDOS DE MS EXCEL.

9.1 Identificacion de la empresa
Institucion Ejecutora: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de
Aldbag.

llustracién 17

GAD Parroquial Rural de Albag

o EILE

GAD PARRO H ur
L Presidente GAD Aléag ®

Nota. La figura muestra una imagen representativa del GADPRA. Fuente: Pagina oficial del
GADPRA.

9.1.2 Misién

“Brindar un servicio de calidad que satisfaga las necesidades de la
colectividad y promover el desarrollo integral de la parroquia con equidad social y
participacion ciudadana en la planificacion, ejecucion, control de los planes,
programas y proyectos orientados a lograr el bienestar comun” (GAD Parroquial

Rural de Aldag, 2018)
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9.1.3 Vision

“El Gobierno Autonomo Descentralizado Rural de la Parroquia de Aldag
para el afio 2026 se consolidara como el ente innovador, participativo e incluyente
del desarrollo sostenible y sustentable de la parroquia, en base a Principios y
Valores, fundado en el mejoramiento continuo de los servicios prestados a la
colectividad, con transparencia y responsabilidad social, que promueva la
colaboracion de todos los involucrados, al desarrollo de la comunidad para el buen

vivir’ (GADPRA, 2018)

9.1.4 Organigrama Funcional

El organigrama funcional del GADPRA, permite conocer a detalle todas las

areas de la institucion y las funciones que desempefian cada una de ellas.
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llustracién 18
Organigrama Funcional
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Nota. La figura muestra el organigrama funcional del [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023)
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9.1.5 Principales Actividades

Los servicios que ofrece el GADPRA estan destinados a toda la comunidad
de la parroquia de Albag, los mismo que consisten; en el arreglo o mantenimiento
del alcantarillado, adoquinado de vias, adecuacion de los espacios publicos, ayuda
econdmica, mejoramiento de las infraestructuras publicas, espacios del adulto mayor,
programas de capacitacion en artes escénicas y deportivas, mantenimiento e
implementacion de espacios de comercializacion para ferias a través de convenios.

Dichos servicios para que sean empleados en funcion a la ciudadania se
requiere de un oficio solicitando algun requerimiento por parte del representante
principal de cada barrio.
9.1.6 Direccion y Ubicacion

Aloag, pertenece a la provincia de Pichincha del Canton Mejia. La direccién
exacta del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Aldag es frente al parque

central Aldag por las calles Tomas Pazmifio y Luis Pazmifio.

llustracién 19
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Nota. La presente ilustracion representa el area geogréafica de donde esté ubicado el GADPRA.
Fuente: Google Maps (2023).
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9.2 BENEFICIARIOS

9.2.1 Directos: funcionarios que laboran en el GAD Parroquial Rural de Albag

9.2.1 Indirectos: Usuarios del GADPRA.

EQUIPO RESPONSABLE: Balseca Moreno Dayana Marisol y Espinoza Catota

Michell Mireya

9.3 Introduccion

Actualmente en el mundo empresarial, la implementacion de un software o
una herramienta que registre y de un buen tratamiento a la informacién es una
ventaja competitiva dentro de sus actividades administrativas, ya que sistematizar
sus procesos Y llevar controles digitales hace que todo se mueva con rapidez dentro
de cada area, sin embargo no todas las instituciones han adaptado dentro de sus
actividades a la tecnologia, al contrario siguen manteniendo procesos fisicos

convirtiendo a la Gestion de la Informacion en un sistema de lento procedimiento.

Esta problematica se da dentro del Gobierno Autonomo Descentralizado
Parroquial Rural de Aléag, donde la falta de un registro digital de los procesos ha
causado que los tramites sean mas retardados, provocando asi que sus clientes
internos y externos se encuentren molestos ante dicha situacién. Por lo cual, para dar
solucion a este problema se presenta la siguiente propuesta que incluye a varias
herramientas esenciales de Microsoft Excel, cuya meta es sistematizar la captacion
de datos y generar un registro de los requerimientos del GADPRA, con el fin de que
su personal efectlie con rapidez y eficiencia los tramites que manejan a diario para

luego dar un servicio de calidad a todos los usuarios de la parroquia de Aldag.
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9.4 Justificacion

La gestion de la informacion que se maneje en una institucion publica debe
estar respaldada con un registro digital de los trdmites que se lleven a cabo, asi se
tendr& una memoria sobre los procesos que se han realizado y en este punto es que
adquiere importancia la presente propuesta, ya que esta dirigida a mantener un
registro de la documentacion, afiadiendo a esto un informe dindmico de los mismos,
para facilitar la toma de decisiones. Esto se realizara mediante el uso de MS Excel,
dado que el sistema posee multiples funcionalidades que pueden ser adaptadas a las
necesidades de cada organizacion.

Al tener todos los datos registrados en un programa el tiempo que toma
acceder a la informacion se simplificara considerablemente, debido a que solo sera
necesario dar un clic y digitar el trdmite que se esta buscando, para visualizar donde
se puede encontrarlo o cual es su estado. Asi mismo contar con un informe
actualizado acerca de los procesos que se llevan a cabo en la organizacion servira
como medio de control preventivo, facilitando la deteccién y solucion oportuna de
problemas y la medicion de resultados.

Contribuyendo al desarrollo de competencias tecnoldgicas en los
colaboradores del GADPRA en cuanto al registro, acceso y uso de la informaciény a
brindar un servicio mas efectivo a los usuarios del mismo.

9.5 Objetivo General

Fortalecer el uso del paquete ofiméatico Excel dentro de la gestion de la
informacién del GAD Parroquial Rural de Aldag, a través de la unificacion de
diferentes comandos y complementos para el tratamiento de datos ofrecidos por la

herramienta.

84



9.5.1 Objetivos Especificos
H. ldentificar las causas y consecuencias del problema principal del GADPRA
en cuanto a la gestién de la informacion.
I. Estructurar y programar los componentes para el tratamiento de datos
ofrecidos por MS Excel, para crear una aplicacion de Gestién de Informacion
en el GADPRA.
J.  Generar un informe de control preventivo en funcion de los datos registrados
en la herramienta
9.6 Diagnostico de los problemas obtenidos previo al levantamiento de
informacion realizada.

Considerando el andlisis de los datos obtenidos en levantamiento de
informacion dentro del GAD Parroquial Rural de Aléag [GADPRA], se
diagnosticaron ciertos problemas, mismos que para brindar una mejor visualizacion

se opto por establecer un arbol de problemas, dandonos el siguiente resultado:

9.6.1 Arbol de problemas.
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llustracion 20

Arbol de problemas

EFECTO Desuso de Excel
como gestor de la
informacién

4;

Deficiencias en la gestion de la informacion del GAD Parroquial Rural de

Desconocimiento de los

aplicativos de Excel para

el tratamiento de datos
- textuales

Nota. La figura muestra las causas y efectos del problema identificado en el [GADPRAY]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023)
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Como base para la elaboracion del &rbol de problemas se tomd el anélisis e
interpretacion de los resultados de la presente investigacion, dado que en funcion de
ellos se pudo identificar cuéles son las causas que provocan que el GAD Parroquial
Rural de Aldag tenga ciertas deficiencias en la gestion de su informacidn, pues al no
poseer un sistema que cumpla las funciones de gestor de la informacion como lo es
Excel, todos sus servicios se vuelven mas lentos. Esto se da principalmente por el
desconocimiento que existe sobre las especificaciones técnicas que el programa
ofrece para manejar datos no textuales, dado que se tiene la idea general de que
Excel es solo til para tratar datos numéricos, pero este no es el caso, ya que el
programa ofrece una variedad de comandos que facilitan el analisis de los datos
textuales, complementando esto con la posibilidad de generar gréaficos dindmicos que
al aplicar ciertos conocimientos se los puede transformar en DashBoards, agilizando

la toma de decisiones que mejoraran el servicio a la ciudadania.

Por otra parte, los falta de digitalizacion de los procesos documentales llegan
a ser un problema para la gestion de la informacion de la institucion ya que algunos
funcionarios registran de manera manual los documentos provocando que los
procesos se tarden y a la vez se lleguen a confundirse entre ellos o mucho peor se
pierdan, de la misma manera no todo el personal tiene el acceso a informacién y esto
provoca pérdidas de tiempo al momento de buscar informacion para ejecutar algan
tipo de tramite, finalmente los problemas de extravio de documentos y lentitud en los
procesos han provocado que los usuarios se sientan molestos con la forma de en qué
se da tramite a sus solicitudes.

9.7 Etapas de la propuesta
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Para el cumplimiento cronoldgico de la propuesta se ha establecido las

siguientes fases:

llustracién 21

Fases de la propuesta

FASE 1:
ADQUIRIR
EXCEL 365

FASE 2:
ESTRUCTURAR
LA APLICACION

FASE 3:
PROGRAMAR LOS
FORMULARIOS

FASE 4: RECABAR
INFORMACION

FASE 5:
TABLAS
DINAMICAS

FASE 6:
GENERACION DE
DASHBOARDS

FASE 7:
COMPARTIRY
SEGURIDAD

(D (FASE 1: ADQURIR EXCEL 365 |
Adquirir la nueva actualizaciéon de Excel para el area
empresarial con el fin de activar todas las funcionalidades
que este presenta.

C) [ FASE 2: ESTRUCTURAR LA APLICACION J

Se procede a generar diferentes pestafias nombradas en
funcion de las areas de la institucion y elaborar las tablas
con sus respectivos campos que serviran de registro.
documental.

() [ FASE 3: PROGRAMACION DE FORMULARIOS )

En Visual Basic se programard los formularios que
alimentaran de manera automatica las tablas, ademas de
las macros que sistematizaran ain mas el proceso de GlI.

(D ( FASE 4 RECABAR LA INFORMACION )

Realizar una prueba del primer libro generado para el
registrando de documentos, a modo de datos prueba
para verificar la funcionalidad de los formularios.

@ [FASE 5: TABLAS DINAMICAS ]

La tabla del &rea secretaria general se la ingresaré en
Power Pivot yse procederd a disefiar tablas dindmicas
por cada &rea.

C)[FASE 6: GENERACION DE DASHBOARDS ]

Una vez obtenidos los resultados se hace uso de la
herramienta DASHBOARDS el cual ayuda a presentar
de una forma méas dindmica la presentacion de los
resultados.

" M FASE 7: COMPARTIR Y SEGURIDAD

Al tener el libro completo, le asignard una contrasefia a
cada hoja para que solo tenga acceso el departamento
correspondiente, posteriormente se lo compartird a cada
area.

Nota. La figura muestra las fases de la propuesta del proyecto investigativo. Elaborado por: Balseca 'y

Espinoza (2023)
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Descripcion de la propuesta

La propuesta de investigacion tiene como propdsito principal sistematizar el
proceso de gestion de la informacion del GADPRA, agilizando de esta manera el
registro, acceso y uso de la informacion; por lo cual esta dirigida a ser utilizada
unicamente por los colaboradores de la organizacion.

Al unificar los diferentes complementos de MS Excel, el resultado del mismo
se lo propone como un sistema de la informacion de nivel operativo (TPS). El mismo
ha sido elaborado para responder a 3 actividades especificas, teniendo en cuenta las
principales deficiencias evidenciadas. En este sentido las actividades son las
siguientes:

Registro de la informacién: Buscando brindar una rapidez en la captacién
de los datos, se opt6 por hacer uso del complemento Visual Basic, en el mismo se
programo diferentes botones y cuadros de texto para que respondan a cada uno de los
campos pertenecientes a las tablas de las areas por las que esta compuesto el
GADPRA; de la misma manera se establecié una macro para evitar el registro de
datos duplicados. Para actualizar el estado del tramite se generd una validacion de
datos con una lista, de esta forma no serd necesario utilizar nuevamente el
formulario. Cada area, estado del tramite, documentacion entregada, tiene un
formato condicional, es decir fue asignado un color para facilitar la identificacién de

los datos, facilitando de esta manera la actualizacion y basqueda.

Busqueda de informacion: Teniendo en principal consideracion que los
usuarios del GADPRA requieren informacion oportuna, se propone la utilizacion de

un cuadro de texto programado en Visual Basic para buscar el estado de los tramites
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dependiendo de los codigos del mismo; adicional a ello se ha establecido diferentes

botones con hipervinculos que facilitan la navegacion en el aplicativo propuesto.

Control preventivo: A través de todos los datos ingresados, se generara un
informe de control preventivo, para ello se hara uso del complemento Power Pivot,
en el mismo se cargara la tabla del area de secretaria general, dado que esta contiene
todos los tramites y se generaran tablas dinamicas que respondan a los temas que
generan mayor interés al momento de realizar el analisis de datos, como serian el
estado de los tramites, o el area que mas tramites tiene en proceso. Para automatizar
la actualizacion de datos en el informe, se establecié una macro que responda a esta
accion y un botén con un hipervinculo que permitird un acceso agil.

Dentro del informe se establecié una segmentacion de datos, por area, estado
del tramite, documentacion entregada, mismos que facilitaran la visualizacion de los
resultados, optimizando asi la toma de una posible decision.

Seguridad de la informacion: Tomando en consideracion cuan importante
son los datos, se brind6 la seguridad necesaria a cada una de las hojas que forman
parte los libros Excel de sistematizacion de informacion presentados en la propuesta,
las hojas cuentan con una clave de acceso para poder editarlas, mismas que solo las
poseera el encargado de cada area, solo secretaria general poseera todas las claves,
pues es la Unica area que necesita acceso total a la informacion. En caso de no poseer
las claves solo se podra hacer uso de la herramienta filtros, para poder buscar la
informacion.

9.7.1 Desarrollo de la propuesta
La propuesta de investigacion se basa en aplicar las funcionalidades que

ofrece MS Excel para sistematizar la gestion de la informacion, en este caso al
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analizar al GADPRA, se observa que el problema principal es la ausencia de un
registro de los trdmites que se realizan en la institucion, por lo que se haré uso de
Visual Basic, macros para disefiar diferentes formularios de captacion de datos
automaticos, de los cuales se establecera un informe, haciendo uso de Power Pivot y
los DashBoards.

Para llevar a cabo la siguiente propuesta se iniciara con una serie de pasos el

cual ayudara a explicar a detalle como programar la aplicacion:

9.7.1.1 Pasos para la propuesta.
Paso 1

Primero se creara un libro Excel 365 nombrado GADPRA INGRESO, el cual
sera disefiado para los documentos que ingresan a la institucién, en el mismo se
genera una portada listando todas las areas de la institucion, para posteriormente
nombrar a cada pestafia con tales areas y vincularlas a través de un hipervinculo.

llustracién 22

Generar un nuevo libro

JXIEITe]  NiCIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPIVOT Cuenta Microsoft -

o
0 E imesNewRoma - |24 | & &

o= P .
- EPAjustartedo General - o D D g= BX 2 Autosuma - AY

e = B o EI [&] Rellenar 05 H

rden. ¥

By =
Pegar NK s~ - DA~ === &3 & combinarycentrar ~ &7+ 9 o 5§ &

Darformato Estiles de  Insertar Eliminar Formate
omotabla~ celda~ M - M

c tabl;
Fortapapeles Fuente n Alineacién w Mimero w Estilos Celdas

113 - Jfr | secretaria General N

A B c o E F G H 1 ) 3 L M N o P =

UNLVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
GAD PARROQUIAL ALOAG

&~ EQUIPO DE TRABAJO: BALSECA MORENO DAYANA MARISOL
ESPINOZA CATOTA MICHELL MIREYA
uuuuuuuuuuuu 1|Secretarfa General |
T 2 Presidencia
15 3 Vicepresidencia
e 4 Voeralee -
v TABLAS DINAMICAS | DAsHBoaRDs | _PORTADA |[iSecretaria)| IEEETEEl INicpiesenal - 1 v
usto 8 =2 M -——+ 8%

Nota: La figura muestra la portada de GADPRA. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)
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Paso 2

Se disefia una tabla que incluye los campos requeridos, para llevar el registro
del flujo documental dependiendo de las necesidades de cada area, incluyendo
aspectos como el numero, cédigo, fecha, asunto, remitente, institucién o el barrio al
que representa, sumilla, &rea, responsable, si fue entregado, la fecha y hora, cual es el
estado del trdmite y en que carpeta del archivo se encuentra.

llustracién 23

Campos requeridos

SECRETARIA GENERAL INGRESOS

z _

3

» PORTADA | Secretaria General |[EIEEEUES)

D i RV e de ContabiO)

Nota: La figura muestra los campos de secretaria del GADPRA. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 3
Se selecciona la tabla y en la pestafia insertar damos clic en Tabla para

después nombrar a cada tabla dependiendo de la pestafia a la que pertenezca.
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llustracién 24

Nombrar tabla

UGEIY Nicio INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPINOT DISERIO Cuenta Microsoft ~
Nombre de |a tabla: [#] Resumir con tabla dinamica D | Fila de encabezado Primera columna Botén de filtro

SECRETARIAGENERAL B-A Quitar duplicados X = Fila de totales Ultima columna

- = Insertar segmentacién | Exportar Actualizar
£} Cambiar tamafio de latabla 5 Convertir en range de datos - - Filas con bandas Calumnas con bandas

Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla
B2 - Sl n
alB c D 3 3 a 3 L M N o

SECRETARIA GENERAL INGRESOS

L e T W e O Ol ) -

v PORTADA | Secretaria General _ WG| Area de ContabilC) < >

Nota: La figura muestra un paso de la elaboracion de la propuesta. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 4

Para iniciar la programacién del formulario, en la pestafia programador
damos clic en Visual Basic y en la interfaz que aparecerd, se insertard un médulo y
después un formulario.

llustracién 25

Nuevo Formulario

Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - FORMULARIOS_PROPUESTAxlsm - [Médulo3 (Cédige)]

[ Archivo  Edicion  Ver | Insertar | Formato  Depuracién  Ejecutar Heramientas Complementos  Ventana  Ayuda

= 4 Procedimiento ;\;&: =% e Lin1, Col1 -
Proyecto - VBAProject x UserForm | [toeciaraciones)
Médule
2 @ v
a7 Girea Ao | 5 Medulo de clase
0ja8 (Asesoria Archivo..

] Hojad (Area de ¢
47 ThisWorkbook
-5 Formularios
Ingresos_secre
-3 Médulos
+8 Modula1
w8 Modulo2
+8 Modula3 v
< >

Propiedades - Médule3 ﬂ

Médulo3 Mddulo ~

Alfabética  Por categorias

(Name) [ MGdulo3

Nota: La figura muestra un paso de la programacion del formulario. Fuente: Balseca y Espinoza
(2023)

Paso 5
Se cambiara en nombre del formulario y el titulo de este (Capiton)
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llustracién 26

Nombre del formulario

£ Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - 2.0 FORMULARIOS_PROPUESTAxIsm - [Ingreso_Vicepresidencia (UserForm] -

Archivo  Edicion Ver |nsertar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos Ventana  Ayuda

EE-d rn o HFT 2@ 5

Proyecto - VBAProject &

> B L

=25 Formularios

q : Ingreso_Vicepre
B Ingresos_Secre
q< ' >

Propiedades - Ingreso Vicepre X }

| Ingreso_Vicej UserForm ~

Alfabética por categorias R

1 [ io-=<o_vicep » H
e[ oo 7% Nombre del formulario

BarderColor [l 8H800000 o o :

7 [porderstyle 0 - fmBorderst o o o o o o : o

(Caption Ingresos Vicepem|

~
[Cycle 0 - fmCydeAlF \\*

14

Drawuffer 32000 Cap |té n

[Enabled True

16

[Font Tahama
[ForeCalor M &+s00000
IHeight 378

=

HelpContextiD 0
[KeepScrolBarsV 3 - fmScrollBar

o lLeft
Mouselcon  (Ninguno)
MousePginter 0 - fmMousePg

7 picture (Ninguno)

[PictureAlignmen 2 - fmPictureAl

1a

PPicturesizelMode 0 - fmPicturesi
PictureTling __ False hd

Nota: La figura muestra un paso de la programacion del formulario. Fuente: Balseca y Espinoza
(2023)

Paso 6

Haciendo uso de las herramientas Etiqueta, Cuadro de texto y cuadro de lista
se le da forma al formulario y a cada cuadro de texto se le asigna en un nombre para

facilitar la programacion posterior.
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llustracién 27

Estructura del formulario

2 Microsoft Visual Basic pera Aplicaciones - 2.0 FORMULARIOS_PROPUESTAxIsm - [2.0 FORMULARIOS_PROPUESTAxIsm - Ingreso_Vicepresidencia (UserForm)]
Archivo  Edicin  Ver Insertar Formato Depuracién Ejecutsr Herramientas Complementos Ventana  Ayuda

HE-J %5 rouoE &S

Proyecto - VBAProject ﬁ

Ingresos Vicepresidencia
o O

Hoja20 (Vocalia_ A na
Hoja21 (Vocalia_
Hoja22 (Vocalia_
Hoja6 (Area de ¢
Hoja? (Area Adn
Haja@ (Asesaria
Hojad (frea de (. Controles \

ThisWorkbook =
| GE9 Formularios NARFEDO®
: Ingreso_Vicepre ,, B SN =
< = TN

Propiedades - NUMERO ﬁ

NUMERO TextBax -

Alfabética  Por categorias

thae]

(Name) NUMERO ~

AutoSize False i Cuadro d
AutoTab False r
Etiqueta uadro de
BackCalor [ artsooo00c

Bacstjle  1-frBadstyl texto

Bordercolor [l &+800000C
BorderStyle |0 - fmBorderSt
ControlSource:

(ControlTipText

DragBehavior 0 - fmDragBeh
Enabled True
EnterFieldBehay 0 - fmEnterFiel
EnterkeyBehavi False

Font Tahoma
ForeColor W 8000000
Height 18

Nota: La figura muestra un paso de la programacién del formulario. Fuente: Balseca y Espinoza

(2023)

Paso 7

Para los campos como area, entregado, estado actual del tramite se afiade una

lista, usando el cuadro combinado y se le cambia el nombre.

llustracién 28

Estructura del formulario

Archivo  Edicién Ve [nsertar Formato Depuracién Ejecutar Hemamientas Complementos Ventana Ayuda

E2-d @AY b @S [2) :
Proyecto - VBAProject X - -
y ject x| BT o[ CotigoTramite - Cuadro de herramie... [B]

=] -

NGRESO_TESORERT || - Fecha de recibido ‘ Hasa) | Enmm\a]
Ingreso_Vicepresider " : s s : : : : : : : : x A abl BB "
INGRESO_VOCAL_AE . o

E s - g . Ly
i@ Ingresos_Secre - Asunto &AM a Sy
-8 Méduio1 o 4 g ®
1o Miduio10 g
488 Médulo11 - - Remitente ‘
i-o8} Méduio12
oAl oz | Insriuciin a1a gue’ |
v} Modulo3 represcata
-8 Méduioa | |gh FasETee
< >

Propiedades - Ingresos_il
Ingresos_Sec UserForm -
Alfabétca | por categorias | [ Area | =l

[(vame) Ingresos_Secr A
lBackColor [ araooc - | . Responsable

iBorderColor [l aH800000° s
BorderStyle 0 - fmBorderst

Caption INGRESOS SEC [ Entregado - - - =

: Sumil]a_‘

iCyde 0 - fmCydeAlF Ginnanananano Gannanano
DrawBuffer 32000 [ Fecha de entrega ' - | Hora ‘
Enabled True

Font Times New Rot R
FareColor W &+300000° Estado Actual del Tramite M
IHeight 548,25 s : : H

HelpContextlD 0 - Carpeta de Archivo :

KeepSerollBarsv: 3 - fmScrollBar
Left 3,75 Observaciones
Mouselcon  (Ninguno) peissiiiziocs
MousePointer 0 - fmMousePc
Picture (Ninguno) : :
PictureAlignmen 2 - fmPictureAl Guardar
PictureSizeMode 0 - frPictureSi o

Salir ‘

Nota: La figura muestra un paso de la programacion. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)
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Paso 8

Para dar un mejor disefio se agrega el logo de la institucion a traveés de la

herramienta imagen y dando clic en la propiedad picture, se modifica:

llustracién 29

Estructura del formulario

Fruyei - v e 3]

= . Ingresos Vicepresidencia @

=] 5 VBAProject (2.0 FORI ~
i (23 Microsoft Excel Obje Controles \

| e e GAD PARROQUIAL DNAm®ED o

INGRESO_VOCA - Codiga Tramite I ™ e
Ingresos_Secre
4 ¢ =23 meduos o mage
: 2 Médulo1 Fecha de recibido’ | [
¥ Médulo2
¥ Médulo3
. S

Asunto

Para cambiar la imagen

IPropiedades - Ingreso Vieepie X |

| Ingreso_vicey UserForm

Alfabética  Por categorias

Remitente |

Sumilla
o [ame) Ingreso_Vicep: ‘
BackColor [ a+so0000¢
BorderColor [l &H800000 B
H |BorderStyle 0 - fmBorderSt Area | j
Caption Ingresos Vicep

4 cyde 0 - fmCydeAlF Responsable —
DrawBuffer 32000
Enabled True e ,ﬁ
Font Tahoma

FareColor W 2+300000
Height a2 Fecha de entrega - | Hora [
HelpContextiD 0

KeepScrollBarsV 3 - fmScrollBar
o Left o Estado Actual del Tramite =
Mouselcon  (Ningunc)

MousePointer 0 - fmMousePc Carpeta de Archivo 3}
PPicture (Ninguna) .|
PictureAlignmen 2 - fmPictureal Observaciénes

a

PicturesizeMode 0 - fmPicturesi
PictureTiina __ False

1

Nota: La figura muestra un paso de la programacién. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 9
Para finalizar con el disefio, se afiade los botones de guardar y salir y se nos

nombra de la misma manera
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lustracién 30

Estructura del formulario

-d =
Proyecto - VBAPraject x|

&% VBAProject (2.0 FORI
i (] Microsoft Excel Obje
H 25 Formularics
-8 Ingreso_Vicepre,

-8 INGRESO_VOCA

i -8 Ingresos_Secre
i =23 Médulos
o i +& Modulo1

H +&} Modulo2

+& Modulo3 w

< : >
fPropiedades - Ingreso Vicepre x|

Ingreso_Vice; UserForm v

Alfabética  por categorias

9 vouoE Iy E Y[R

I Archivo  Edicién  Ver Insear Formato Depuracién Ejecutar Heramientas Complementos Ventana  Ayuda

[ GAD PARROQUIAL

w [ CodigoTramite ([

Hora ‘

Fecha de recibido. |

Asunto

Rememe [

rea |

(Name) Ingreso_Vicepi A
Backcolor [ agooc v
Bordercolor [l &Hg00000
Borderstyle 0 - fmBorderst

4 |[caption Ingresos Vicep
Cyde 0 - fimCycleAllF

o [oraweuffer 32000
Enabled True
Font Tahoma

9 [Forecolor W 800000

Height 522
HelpContextiD 0
KeepScrolBarsy 3 - fimScrollBar

11

Left 0
9 |Mouselcon  (inguno)

MousePointer 0 - fimMousePc

Picture (Ninguno)

| Picturealignmen 2 - fmPictureAl

PictureSizeMode 0 - fmPictureSi
v

AllpirnwaTiinn  Fales

Nota: La figura muestra paso de la programacion del formulario. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 10

Para iniciar la programacion de los botones, se empieza por los elegidos para
ser utilizados como listas, primero se cambia el estado a Initilize, después se digita el
nombre del boton en este caso “AREA” se le aflade. list esto es igual a la hoja de
trabajo de la que se escogera el rango de la lista “Worksheets” (“Nombre de la hoja

de trabajo”). Range (rango de la lista). Value, obteniendo como resultado lo

siguiente:

Entregado

Fechade entrega | Hora |

Estado Actual del Tramite hd
Carpeta de Archivo

Observaciones

Guardar ; Salir ;

llustracién 31

Campos usados como listas

Conlioles |

DAEHdEMG @
M®-F250E

Para afadir los botones

Proyecto - VBAProject &

El= ;

ioja22 (Vocalia_ A
o326 (Area de ¢

Haja8 (Asesoria
) Hojag (Area de ¢
487 Thisworkbook

Nota: La figura muestra la programacion del botén listas. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

pon @ B E Y @ | Ling, Col1

#5 Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - 2.0 FORMULARIOS_PROPUESTAxlsm [interrupcisn] - [Ingreso_Vicepresidencia (Cédiga)]

Archivo  Edicién  Ver |nsertar Formate Depuracién Ejecutar Hemamientas Complementos Ventana Ayuda

HE-H B9

[userform

| [mitialize

Private Sub UserForm Initialize()

AREA.List = Worksheets("PORTADA") .Range ("I12:I27").Valus
ENTREGADO.List = Workshests ("PORTADA") .Rangs ("C35:C36") .Valus
ESTADO TRAMITE.List = Workshests ("PORIADA").Rangs ("020:021").Value

End Sub
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Paso 11

Para programar el boton Salir se da doble clic en el mismo y se digita

“Unload Nombre del formulario”:

llustracién 32

Boton salir

# Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - 2.0 FORMULARIOS_PROPUESTAxlsm [interrupcion] - [Ingreso_Vicepresidencia (Codiga)]

[T 1 %] Taworkbook A Unload Ingreso_Viceprecidencia

- | &3 Formularios End Sub

I Archivo  Edicien  Ver Insertar Formato Depuracién Ejecutar Hememientas Complementos Ventzna  Ayuda x
EE-A Bl U EWR NS @ | Lin2 Col31 -

Proyecto - VBAProject ﬂ ‘Sahr v| |Clu:k o
=)=] = Private Sub Salir Click() =

i Ingreso_Vicepre
9 -5 INGRESO_VOCA
: -8 Ingresos_Secre
: B3 Modulos

Private Sub UserForm Initialize()
AREA.List = Workshests ("PORTADA") .Rangs ("I12:127").Valus
ENTREGADC.List = Worksheets ("PORTADA") .Range ("C35:C36") .Value

-8 Moo ESTADC_TRAMITE.List = Workshests("PORTADA").Ranges("020:021").Value
88 Modulo2 End Sub
2 Madula?

Nota: La figura muestra la programacion del botén salir. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 12

Para programar el botdn guardar se digita Worksheets (“Hoja de trabajo”).

Range (Celda en la que empiezan a guardarse los datos). EntireRow.Insert.

Afadimos Range ("Celda en la que desea que se guarde los datos™) = NOMBRE

DEL BOTON.Value. Esto se lo digita por cada botdn que se afiadié en el disefio.

llustracién 33

Boton Guardar

Hoja20 (Vocalia_ A Worksheets ("Vicepresidencia”) .Range ("B4") .EntireRow.Insert
B Hoja21 (Vocalia_ Range ("B4") = NUMERO.Value
Range ("C4") = CODIGO.Value

Hoja22 (Vocalia_
Hojat (Area de €
Hoja7 hrea Adn Range (

Range ("D&") = FRECIBIDO.Valus
= HRECIBIDO.Valus

Hoja8 (Asesoria Range (" = ASUNTO.Value
Hojag (Area de ¢ Range ("G4") = REMITENTE.Value
H Thisworkbook Range ("H4") = SUMILLA.Value
{ B3 Formularios Range = AREA.Value
H Ingreso_Vicepre , Bange = RESPONSABLE.Value
3 e Range ("X = ENTREGADO.Value
¢ i Range ("L4") = FENTREGA.Value
Propiedades - Guardar M Range ("M4") = HENTREGA.Value
Range (" = ESTADO_TRAMITE.Value

Guardar CommandButton Range ("

Alfabética | por categorias ‘RE“UE &

= CARPETA_ARCHIVO.Value
= OBSERVACIONES.Value

Nota: La figura muestra la programacion del botén guardar. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 13
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I Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato Depuracién Ejecutar Heramientas Complementos Ventana Ayuda & x
HE-A B9 o om Y @ | Lin18 Col -
Proyecto - VBAProject x| [uardar | [ciick v
= Private Sub Guazdaz_Click() =




Para que después de ingresar los datos los campos se vacien automaticamente

se afiade el nombre del boton més la palabra Empty

llustracién 34

Vaciar campos

E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - 2.0 FORMULARIOS_PROPUESTAxIsm - [Ingrese_Vicepresi

I Archive Edicisn  Ver |Insertar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Comg
EmE-d Bal9 pon @ b2 B A @ | Lin 33, Col 16
Proyecto - VBAProject & |Guardar
= Range ("I4"™) = AREA.Value
Hojas (Asesoria A Range ("J4") = RESPONSABLE.Value
p mgamy =
| Haoja9 (Area de Range ("K4") = ENTREGADC.Value
npamy = .
48] ThisWerkbook Range ("L4") = FENTREGR.Valus
mpanmy = g X
4 53 Formudarios Range ("M4") = HENTREGA.Value
| .-[@ Ingreso_vicepre Rangs ("N&") = ESTADO_TRAMITE.Value
INGRESO_VOCA Rangs ("04") = CARPETA_ARCHIVO.Valus
Range ("P4") = OBSERVACICHES.Value

-8 Ingresos_Secre
[=1-Z5 Mddulos

-4 Modulo1

- Médulo2 v
: P
< >

Propiedades - Ingreso_\d’lceprel,

NUMERC = Empty
CODIGO = Empty
FRECIBIDO = Empry
HRECIBIDO = Empty
ASUNTO = Empty
REMITENTE = Empty
SUMILLA = Empty

Ingreso_Vice| UserForm ~ |

Alfabética  por categorias

(Name) Ingreso_Vicept A
EackColor [ aHso0000
BorderColor [l &H800000:
BarderStyle 0 - fmBorderSt
Caption Ingresos Vicep.
Cycle 0 - fmCydeAllF
DrawBuffer 32000

AREAR = Empty
RESPONSABLE = Empty
ENTREGADC = Empty
FENTREGA Empty
HENTREGA Empty
ESTADO TREMITE = Empty
CARPETA_ARCHIVO = Empty
OBSERVACICHES = Empty
NUMERO. SetFocus

Nota: La figura muestra la programacion para vaciar automaticamente datos. Fuente: Balseca y

Espinoza (2023)

Paso 14

Guardamos el formulario, damos clic en el simbolo de reproducir

comprobamos que todo funcione correctamente

llustracién 35
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Formulario
@8 o < = | S CRES O SECR VAR v o v-o1. |

PUIEIGY  NICo INSERTAR  DISEFIODEPAGINA  FORMULAS  DATOS DISENO Cuenta Microsoft ~
T S S e el ALoAacG |-
L [&] Usar referencias relativas o 4 bl n (4, Exportar 3+
Visual Macros St Complementos Complementos  Insertar GAD PARROQUIAL Panel de
Basic 4. Seguridad de macros coM - . . documentos
,— Codigo Tramite l—
Cadigo Complementos N & Modificar A
- Hora
F9 - ﬁ Fecha de recibido | | v
A B C o E F J K L M N o
Asunto
’ GRESOS
1
_ e
2 - Lo
Institucién a la que I
representa
3
Sumilla ’
P
5 hr | -]
Responsable
f
Entregado -
?
Fecha de entrega I Hnﬂl
8
Estado Actual del Tramite hd
2 Carpeta de Archivo
0 Observaciones | |
» | PORTADA | Secretaria General [IEETTRNEN ] o

ar g | paky | H W -— 3 0%
e

Nota: La figura muestra la programacion para vaciar automaticamente datos. Fuente: Balseca y

Espinoza (2023)

Paso 15

En la pestafia programador, se da clic en insertar y agregamos un botén
nombrandolo nuevo ingreso, el mismo servira para activar el formulario que se
programd.

llustracién 36

Formulario

Autaguardado B o = 2.0 FORMULARIOS_PROPU... + Guardado ‘ P Buscar Dayana Balseca @ Eal - a X
Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda Power Pivot @ I Comentarios | | ¥ Compartir ~
[T FQ’ [ Grabar macro 5) @ E!} Eﬂ @ [£] Propiedades @ 5] &3 Importar
== [3] s . X =y
Usar ref lati Ver cod 139 Paguetes de expansion =
Visual Macros B3 Usar referendis relativas | C Complem | Moo [21Ver codigo Origen — " N
Basic A\ seguridad de macros de Excel com ~  Disefio [Z| Ejecutar cuadra de didloga &
cédigo Complementos Controles de formularia® XML ~
a7 = s (=] ElEe v
[T =
. e v 5 . Botén (control de formularic) L ™ N o » G 0 S
Controles ActiveX
1 ofy=msz lencia
EeoAm=ER
2 & El:lllﬂ ] o M - - | M
3

Nota: La figura muestra la programacion para vaciar automaticamente datos. Fuente: Balseca y

Espinoza (2023)
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Paso 16
Una vez agregado el botdn aparece la siguiente pestafia en la que se pondra el
nombre del formulario al que responderd y le damos clic en nuevo

llustracién 37

Botdn de para llamar el formulario

®
Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Programador  Ayuda  PowerPivot  Formato de forma @
Asignar macro 7 x|
Nompre de la macro:
Cédige Complementos Controlé) | |NGRESO_VICEPRESIDENCIA] -3 Nueve
Boton2_Haga_clic_en
a7 - fe INGRESO_VOCALIA_A Grabar...
HUEVO_INGRESO
o 3 F G H J K P Q
Vicepresic
Fecha Hora Asunto | Remitente |  Sumill fr Responsable | Entr
nto itente illa ea nsable | Ent a
. Recibido - | Recibido - - - - ~ R -
4 Macros en:  Todos los libros abiertos v
5 Descripeidn
[
s
anceon
o

Nota: La figura muestra el botdn para llamar al formulario. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 17
Al aparecer la siguiente interfaz se digita Load méas el nombre del formulario
que se desea abrir, después el mismo nombre més la palabra Show.

llustracién 38

Botdn de para llamar el formulario

E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - 2.0 FORMULARIOS_PROPUESTAxlsm - [Mddule7 (Cadigo

Archive Edicion Ver |Insertar Formate Depuracion  Ejecutar Herramientas Comp

EE-A Bl pon @M EEY 5@ Lincol2e
Proyecto - VBAProject &

| j

INGRESO_VOCA A
Nota: La figura muestra la programacidn del boton. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

|:Genera|]

Sub INGRESC VICEPRECIDENCIA()
Load INGRESC VICEPRECIDENCIA
INGRESC VICEPRECIDENCIA.Show
End Sub

Ingresos_Seae
(=125 Médulos

Paso 18
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Una vez establecida la macro que abrira el formulario, se agrega un icono y
una figura en la que se escribira la palabra inicio, para después a través de un

hipervinculo vincularla a la pestafia Portada.

llustracién 39

Botdn de para regresar el inicio

Autoguardado B 9~ = 2.0 FORMULARIOS_PROPU... » Guardado v P Buscar | Dayana Balseca @ [l - a x
Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda Power Pivot Disefio de tabla 7 Comentarios e
Lo = & v ~
|jj 4 Calibri LA A = B General . = @ EF/ B Insertar %? /O E?
peger 1™ Formato Darformato. Estiosde | oo T | E1Y o B Anal
egar N K S+ iie v Av = = v 9% om G 8 ormato  Darformato Estilosde rdenary  Buscar y | Analizar
.S s Tl= - = $- % 9 30 | ondicional v comotabla~ celdav | [EIFormato~ | €~ fiitrar~ seleccionar~ | datos
Portapapeles Fuente [ 5 Himero & Estilos Celdas Edicion Analisis ~
D5 - F v
A 8 c D E F G H 1 J K L M N o [=]

[Mleile@ < | Boton vinculado M

SECRETARIA GENERAL INGRESOS
, Codigode Fecha Hora

tramite [l Recibid]l] Recibiddig Asunton Remltenta Sumilla -] Area -] Responsahlh Entregado- Entregalld Entregafll delTramitell]  Archivo B o!

Fecha Hora Estado Actual Carpeta de

e R TR

» PORTADA | Secretaria General [ EERTRIY) [Wicepresidencial] | vocalia A | VocalaB | Vocalii .. (& [«] ] o}

listo E@ % Accesibilidad: es necesario investigar

Nota: La figura muestra el botdn automatico que va a la portada. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 19
Para brindarle mayor eficiencia a la aplicacion, se agregaran un boton de
busqueda, para ello primero se agregara un cuadro de texto en el que se pondra la

palabra buscador y se le daré un disefio
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llustracién 40

Buscador

H ©- =[] 3.0 FORMULARIOS_PROPUESTA - Excel (Error de activacién de productos) 7 @m - x
ARCHIVO iNele} INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWERPIVOT Cuenta Microsoft ~
= - = - E-&- e o E = e 4| T Ecuacién -
® B LJ W P Ny B B B 2 o
= | - - i © simbolo
Tabla  Tablas Tabla Imdgenes Imagenes B Mis splicaciones + [ Gréficos ; Grifico  Linea Columna +/-  Segmentacién Escalade | Hipervinculo  Texto
dinamica dindmicas enlinea @+7 J' [E28 dinamice * de datos tiempo -
Tablas llustraciones Graficos ) Minigraficos Filtros Vinculos Simbolos -~
P Buscador
F1 - X v
A
A B C o E F G H I J K L M M o
Sl OoECs
U Fhadatint
A mico 1 R ) | NUEVO INGRESO
, e Q

Nota: La figura muestra la figura buscadora. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 20

En la pestafia de Programador, se usé el comando Insertar y se agrega un

Cuadro de texto Control Active.

llustracién 41

Cuadro de texto. Buscador

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWERPIVOT Cuenta Microsoft =
0 D 2 Grabar macro o] = = b/’ [E] Propiedades E Propiedades de la asignacion [ Importar D
& By ¥ S . e , = £+
B Usar referencias relativas &1 Ver cédigo 2] Paquetes de expansién Exportar
Visual Macros Complementos Complementos  Insertar Modo Origen Panel de
Basic 4. Sequridad de macros com ~  Disefio [ 3] Ejecutar cuadro de didlogo 1 Actualizar datos documentos
Cadigo e Controles d jo 5 XML Modificar -~
F1 - fr CEMEE e v
- " Aa B Ed
A B C O E F Controles ActiveX H I J K L L M o
=
ofpER S JIETARIA GENERAL INGRESOS
Hoalge™ -
Cuadro de texto (control ActiveX) e a
| uadro de texto (control Activel =]
A micio Inserts un control de cuadro de terto. fadias

Nota: La figura muestra la figura buscadora. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 21

Dando doble click en el cuadro ya insertado, pasa a Visual Basic, en el
mismo se agrega el codigo: texto = "*" & Sheets ("hoja en la que se encuentra en

boton™). TextBox1.Text & "*"
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Range ("celda desde la que busca™). AutoFilter field: =fila que se busca, Criterial:

=texto

llustracién 42

Programacion del buscador

E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - 2.0 FORMULARIOS_PROPUESTA xlsm [disefio] - [Hoja2 (Cadigo)]

1 Archive Edicion  Ver |nsertar  Formato Depuracion  Ejecutar Herramientas  Complementos  Ventana  Ayuda
HE-d B9 b ] & = % » @ Lins ol =

Proyecto - VBAProject ﬁ ‘Tex(Boﬂ v| E

= Private Sub TextBoxl Change ()

texto = "4 g Sheets("Secretaria General"™).TextBoxl.Text & "*"
Range ("B4") .AutoFilter field:=2, Criterial:=texto

End Sub

Nota: La figura muestra la programacién del buscador. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)
Paso 22

Se guarda el codigo, en la Pestafia programador desactiva el Modo disefio y
se prueba el filtro. Posteriormente para el aplicar un formato condicional, se
seleccionan las columnas en las que se desea que el formato en este caso en el area,

entregado y el estado actual del tramite y se digita las reglas.

llustracién 43

Formato condicional

Autoguardado B 9 s 2.0 FORMULARIOS_PROPU... + Guardado » O Buscar ‘ Dayana Balseca @ = - a bd

Inicio Insertar Disposicién de pigina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Ayuda Power Pivot Disefio de tabla \'@I 3 Comentarios B~

.| = i} - -
RIS Jn A s = % [ceners B B B = by O Ej
B~ % Eliminar > v
Pegar N K So ifie Gv e = L O gm €0 Formato | Darformato Estilosde Ordenary  Buscary  Analizar
- ¥ s TiH - = $ - % 9 39| ondicional ¥| como tabla ~ celda~ | [EiFormator | €% fitar~ seleccionar~ | datos
Portapapeles Fuente [F Alingacién Fl Nimero Fl a:':‘ Edicién Andlisis ~
Reglas para resaltar celdas >
<1 Re
N4 - Fe v
A B C D E F ﬁ Reglas para valores superiores e inferiores > L M N o [+]

SECRETARIA . ... 108

/ﬁQ INICIO § BUSCADOR , ) INGRESO

cédigode  Fecha Hora Fecha Hora Estado Actual  Carpeta de
entregall  Entregalll  delTramitel  Archivo |

>

Nn wamite |§j Recibiddld Recibidcl A.sunton Remllenla Sumilla g

E Nuevaregla...

2
4
5
6 B2 Borrar reglas >
7
s

B Administrar reglas...

v PORTADA |_Secretaria General _ Vocalia A | VocalaB | Vocali ... () il ol
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Nota: La figura muestra la aplicacion de formato condicional. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Una vez finalizada la programacion y los disefios procedemos a registrar los datos

llustracién 44

Ingreso de datos

INGRESOS SECRETARIA

FLOEICE

GAD PARROQUIAL

=] == 3.0 FORMULARI(
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULA
o
0 % [Capa = ¥-
Em ~
Pevsav,, N kK s~ . &h.a. === &5
Portapapeles Fuente ] Al
F7 - Ji | solicitud de cancha sinte
4 B c o 3
'
=l - | L - |
1 SAMNZ 12nzizozz 1234 Solicitud de asesaramiento tec
2
2 COAB4 022022 523 Soliita banda para funer:
i
3 25MW2022 025
5 SECREZS1S Solicitud de repore de actividar
4 ELOZ3 23112022 14:23 Solicitud de mowilidad
s
5 ORL3 1riiz0z2 1502 Solicitad de ancha sinteti
7
3 CONTI3 Winizozz 1334 PRespandiends al tramite JUR
&
K oS 2022 1507 Soloitud de quintales de Uri|
s

» PORTADA Secretaria Presi

PIVOT DISERIO
==
Tim

B 2 2> E

ar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato

Rellenar -

Cuenta Microsoft ~

3 Autosuma - QY H

Ordenary  Buscary

matabla~  celda~ - € Barmar~ filtrar = seleccionar =
N Codigo Tramite stilos Celdas Medificar
Fecha de recibido | Em ]
J s L 2 1 o
“5mD AL INGRESOS
= =2
Remitente | s il
[ Q, NUEVO INGRESO
Tnstituciin ala que |
representa
Sumill -] -] - | - | - I - |
BEaec] Asesoiiva Técnica | 119 Sebastén sl aE202Z s Finalizacio
Tersn
Comision Sosia
Area I j eesponda Etel Sr. Paul Carpio sl ow22022 15 Finalizado
Responsable g'fn:: i sl 2simizozz [ 1800 | Finshzade
aime Constante] Woosles
Entregado - oficio de
& ticia Presidencia | S EmestaCaza sl 24iTiz022 iz Finslizada
Fecha de entrega Hora ) N
| I iepones Eemisén Edueacién | Lie. Frankin El H0Z0ZE 10z | Finslizado
yDepartes Gualonfia
Estado Actual del Tramite hd
Areade Tesoreifa | Lis. Gloria Abila El Wznzz | 1800 | Finslizada
Carpeta de Archivo
=
Observacidnes [ | e 22 |Ing. Miguel Barba o Fechazada
] ¥
Guardar | Salir | i} M -—f—+———4+ 70%

Nota: La figura muestra el ingreso de datos. Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 23

Una vez ingresados los datos se selecciona la tabla, en la pestafia Power Pivot

haciendo uso del comando agregar al modelo de datos se la afiade
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llustracién 45

Agregar Power Pivot

JUBEIG] NICIO  INSERTAR  DISEMODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR | POWERPIVOT DISERIO Cuenta Microsoft - [I]
= ; o
@ DCEI Ij E[ Alinear verticalmente @ E‘E d:f
B8 Alinear horizontalmente ~ =
. i .
Administrar  Campos  KPls Agregara  Actualizar  Detectar ~ Configuracién
calculados =~ modelo de datos  todo
Modelo de datos Célculos Alineacién de segmentacién de datos, Tablas Relaciones ~
B2 - fo| w v
a_B c o 3 F s « L w n o -

SECRETARIA GENERAL INGRESOS
=L U=

GAD PARMOQUIAL

: - |

coagd | otizizoze 25 Solicita banda para fureral Do, Mario Dias Colegio Aloag Bzt Cassen Sramad e
\ proceder en el ramite que conespanda

ELO23 | 2amuzozz 14:23 Selicitud de movilidad Ing. Brayan Catils Brb@Es [ e emetocs
. respandiendo la aprobacién

CONTIZ | wWnoizoze | 1e34 Respondiendo altramite JURIZ3 | Lic. Martha Constane GADPRA
&

Sr. Paul Carpi
Lio. Gloria Abi

01202 015
241102022 e
WIN2022 16:00

| porTADA Vocalia_ABC

LISTO

Nota: La figura muestra el ingreso a Power Pivot Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 22

En la interfaz de Power Pivot, se usa el comando tabla dindmica y se inserta

una tabla.

llustracién 46

Generacion de Tablas Dinamicas

Inicio Dis: Avanzadas

Lay &5 pegary anexar Tipo de datos: 2| OrdenardeAaZ ¥ Autosuma ¥ |

D ;Pegaryreempluar T E D:' [‘5\9 Formato: %l Ordenardezan YP( ET H ] crear kPt E .: gf}

Pegar _ De base De servicio De otros Conexiones  Actualizar Tabla Borrar todos Ordenar por  Buscar Vista de Vista de Mostrar Area de

Ef3 copiar de datos * de datos - origenes existentes - inamica~ 57 % 2 %8 3% %, Borarorden los filtros  columna datos diagrama oculte calculo

Portapapeles Obtener datos externos @ Tabla dindmica Ordenar y filtrar Buscar Calculos Ver
|[Hura Recibid., + | Grafica dinamica ) ‘
p mu } i T Sl Bl Blcven i O
. 1 sAl 12/12/2022 i A | clCeanEtea e Asesorio... Ing. Sebastian .. 13,'12/2022 11:23
. 2 COAB4 01/12/2022 9:23 Sc @l Dos graficos (horizontales) ion de Comisié... Comisién... St Paulrmpuo sl 01/12/2022 10:15
[ ] 3 SECRE2515 25/11/2022 10:25 sc 4 Dos graficos erticales) emitiral drea al ... Vocales  Ing. Jaime Con... SI 25/11/2022 16:00
. 4 ELO23 23/11/2022 14:23 sc i Cuatro grificos |_ic. Alva redacta... Presidencia Sk ErnestoCaza Sl 24/11/2022 11:12
| ] 5 ORL3 17/10/2022 16:02 Tabla dingmics plana emitir a comisi... Comision... Lic. Franklin Gu... SI 19/10/2022 11:02
] 6 CONT13 14/10/2022 13:34 Respondi... Lic. Martha C... Favor remitira Tesoreria AreadeT... Lic. Gloria Abila  SI 14/10/2022 16:00
. 7 AYO5 14/10/2022 15:07 Solcitud... Lic. Martha H... Favor remituraIng. M... Comisién... Ing. Miguel Bar... NO

| | 8 JURI23 12/10/2022 12:23 Solicitud ... Abg. MariaIn... Favor remitira Contab... AreadeC... Lic. Martha Con... SI 13/10/2022 11:12
| ] 9 AYO6 11/10/2022 11:23 Solicitud ... Lic. AlvaVeloz Favor remitir a vicepre... . Ing. Homero Va... SI 11/12/2022 15:13
. 10 UCE45 04/10/2022 10:45 Solicitud ... Sr.DanielaV... Favor remitir aJuridic... . Abg. Maria Inés... Sl 04/10/2022 14:25
11 ELO02 04/09/2022 15:05 solicita... St Bafio Lisin... Favor remitase alaIng... Ing. Ingrid Gua... SI 04/01/2022 845
] 12 ecows 25/08/2022 11:20 Solicitao... Abg.EliasRo... Comision de Educacio... . Lic. Franklin Gu... SI 18/08/2022 14:00
0 1w 12/08/2022 10:45 Solicita... Ing. Andelo... Favor remitir a comi . Lic. Franklin Gu... SI 15/08/2022 10:12
- 14 VICF1IN2 2a/07/7077 2R Infarmea Ing Hnmarn Nirarrinn Aa Camisidn CamiciAn Ins Klahar Cai <l 2a/07/707 1R20

Nota:

Paso 23
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Una vez establecidas las tablas dindmicas, de las mismas se agregara gréaficos
dindmicos (DashBoards) y se les dara un disefio

llustracién 47

Generacion de DashBoards

] GOBIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE ALOAG

PROCESO DEL TRAMITE
ENTREGA DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE

Nota: La figura muestra el disefio de DashBoards Fuente: Balseca y Espinoza (2023)
Paso 24

En la pestafia Programador se grabard una macro actualizando las tablas y los
graficos, para posteriormente afiadir una figura a la cual se le asignara la macro, esta
figura se la agregara a cada pestafia del libro, para usarla después de agregar un
nuevo dato, obteniendo asi el siguiente resultado.
lHustracion 48

Grabar Macro

— 4 '5" v - )
fx v
SECRETARIA GE;\'EBAL INGRESOS
{ﬁ 7[NICIO' — siscook | SAEFARREONIAS @ NUEVOINGRESO E
oo | | e ] e [ o .o 88 %

s | etz | w | Sokemd e asesocaminetotecrico| ca Fenanda Ginaens | O KRS wonez | w2 | 7 e

in = T

2| cosss | oveneer Sokea bands pua k. Doe, Mass Diat

SPudCupio o 0% | Frskeado | ComisidaSociocues|  Neguno
poae A Cup 0 C | Mo,

ta: La figura muestra la grabacién de la macro Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

|
No
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Paso 25

Buscando brindar mayor seguridad a los datos, se generara una macro con
clave para proteger las pestafias de cada area. El colaborador que no posea la clave
de desbloqueo solo podré acceder y mirar la informacion que existe en cada hoja mas
no podra editarla. El tnico colaborador que podra tener acceso a todas las claves sera
el encargado de secretaria general, pues es el encargado de la gestion de la
informacion de la institucion.

llustracién 49

Proteccién de datos

) Microsoft Visual Ba
Archivo  Edicion Ver Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complement:
B Archivo  Edicion  Ver | E Depuracién £ H Compl
H&E-A ) pou @AY @ | Lin2 Col1
Proyecto - VBAProject  X| [ [iceneran
= o= B Sub PROTEGER_SECRETARTA()
[ T MNGRESO_VOCAL £ & Sheecs ("Secretaria”) .
I8 ingrescs._sere ActiveSheet
& Mddulo1 End Sub
& Méduo 10 Sub FROTEGER
i Shees (7% a7 Seiec Macro para bloquear las pg
& véddo12 ActiveSheet. = "
<& Médulo 13 End Sub
@ Msduo14 Sub PROTEGER_VICEPRESIDENCIA()
&2 Modulo 15 Sheets ("Vicepresidencia®) .Select
2 Modulo 16 ActiveSheet.Provect Password:="VICE23"
42 Médulo 17 © End Sub
< > Sub PROTEGER_VOCALES ()
Sheets ("Vocalia_ABC") .Select
Propiedades - Mcdul(ﬂﬂ ActiveSheet.Protect Password:="VOCA23"
MGdulo16 Mo s End Sub
= Sub PROTEGER_CONTABILIDAD ()
Alfabdtica |por s Sheets ("Area de Contabilidad").Select
[(Name) Méduo16 Activesheet.Protect Password:="CONI23"

End Sub

Sub PROTEGER_IESORERIA()
Sheets ("Area de Tesoreria").Select
ActiveSheet.Protect Password:="IES23"
End Sub

Sub PROTEGER_ADMINISTRAIIVA()
Sheets ("Area Rdministrativa").Select
ActiveSheet.Protect Password:="ADMI23"
End Sub

Sub PROTEGER_JURIDICA()
Sheets ("Asesoria Juridica").Select
ActiveSheet.Protect Password:="JURI23"
End Sub

Sub PROTEGER_TECNICA()
Sheets ("Asesoria Tecnica").Select
ActiveSheet.Protect Password:="TECN23"
End Sub

Sub PROTEGER_COMUNICACION ()

Nota: La figura muestra la generacion de claves Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Paso 26

Para desproteger la hoja, se da clic en desproteger hoja y se digita la clave
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lustracién 50

Desproteccion de las hojas

ARCHIVO mlillele} INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWERPIVOT DISERIO Cuenta Microsoft =

Q EJ Bjﬁ [P Mostrar u ocultar comentarios D E‘

I Mostrar todos los comentarios

iltar

Ottografia Referencia Sinénimos  Traducir  Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente Desprateger Prateger Comparti
comentario 5 Mostrar entradas de 14piz hoja o libro
Revisién Idioma Comentarios Cambios -~
F9 - f_\- Solcitud de quintales de Uria Desproteger hoja
LB o 3 r s 4 N Contrasedia: [| x . M u s 3 o
SECRETA 5
ﬁ INICIO aAD PAmmSauIAL _
[ BUSCADOR [| Q, NUEVOINGRESO

'
: |- | |- |

1| samz | temerozz | i34 | Soleid de asesoramieniatenioo|  SraFemanda Gimenez | 3 de | Faor remit Asesorioa Téorica | ™ Se03tién El a0z | Mizs | Falisdo | CUREsesaria
. Ia Conospeidn | prosess somespondiente Terén Tecnica Exteme.

Direosian de Comisin Sociooutural | oo

2 | coses | owemaz | s2s Solicitabanda para funsral Doe. Maria Dias Colegia Aloag [ para proceder eneltramite que e | sPaicarie| @ U202 | 16% | Finalizado | ComisiénSociooubual|  Minguno

. comesponds
e | o wdame || e | w0 | Feainds

s SECREZH Solicitud de reporte de actividades Emesta C: GADPRA_|Favor emit al rea af Ing.Jaime Constal __Vooales e s

o | Eoos | emmenze | uea Soliitud de moviidad Ing BrayanCatila | Barrio El Obelisaq |7 2407 Lio: Alva redactar un oficio de Presidznola &1.Emesto El 242022 2 | Finalzads | CHPEtPresidencis
. tespondisnda s sprobacion

Comisién N S —

5 | oORL: 17HOIZ022 16:02 Solietud de caneha sintetica 1. fingela Davila Bartio Oriental | Faver remitir a comisidn de deportes. Edueaciény ie. Franklin el 1BH0E0ZE 110z Finalizadg | ~om=ion de Educacion
s o Gusloia Y Diportes

o | conn | wvesze | 1958 | Respondendostuamite RS | Lic Marths Constante GADPRA | Favorremiti a Tesorsria freade Tesorerfa | Lie. Glorissbits | 51 W20z | 1800 | Finsicado | Carpets de Tesoreris
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Nota: La figura muestra la forma como desproteger las hojas Fuente: Balseca y Espinoza (2023)

Las claves de cada area estan compuestas por las 4 primeras letras en

mayuscula del nombre de su area y el nimero 23.

Tabla 26

Claves del libro GADPRA
Area Clave Area Clave

Secretaria general SECR23 Técnica TECN23
Presidencia PRES23 Comunicacion COMU23
_ _ ) Planificacion y
Vicepresidencia VICE23 PLA23
presupuesto
Vocales VOCA23 Gestion del territorio GEST23
Contabilidad CONT23 Ecoldgico ambiental ECOL23
Tesoreria TES23 Socio cultural SOCI23
Administrativa ADMI23 Educacion y deportes EDUC23

Juridica JURI23 Salud e higiene SALU23

Nota: La tabla muestra las claves de cada area Fuente: Balseca y Espinoza (2023)
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Finalmente se adjuntan los enlaces de acceso a edicion de cada uno de los
aplicativos disefiados en MS Excel:

GADPRA INGRESOS.xlsm

GADPRA ENVIOS .xIsm

A forma de complemento para la utilizacion del libro GADPRA se ha
generado un manual de uso digital y para su visualizacion se ha generado un cédigo

QR adjuntado en el Apéndice I.

9.7.2 Presupuesto para el desarrollo del proyecto

Tabla 27
Presupuesto
Materiales Cantidad/ Costo (dolares Total
Tiempo americanos)
Contratacion de internet fijo 12 meses 25.00 300
(mensual)
Compra de la licencia de 1 afio 119.00 119.00
Microsoft 365
Compra de un computador 1 700.00 700.00
TOTAL 1119.00

Nota: La figura muestra el presupuesto de la propuesta del proyecto de investigacion. Elaborado por:
Balseca y Espinoza (2023)
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10. IMPACTOS

10.1. Impacto técnico

El GAD Parroquial Rural de Al6ag es una institucion publica que se
encuentra en crecimiento constante, siendo esto sinénimo de grandes cantidades de
documentacion. Para brindales un tratamiento adecuado a estos datos es
imprescindible hacer uso del tic dentro del proceso de gestion de la informacion, por
tal razon es necesario aplicar un software que respalde estas actividades.

Evidenciando aqui el impacto técnico de la presente investigacion, dado que
se propone emplear a MS Excel como gestor de la informacion, en tres aspectos
especificos, como son el registro a través de los formularios; busqueda, programando
a un cuadro de texto para encontrar facilmente el estado de un tramite a través de su
codigo y control preventivo, generando tablas dinamicas en Power Pivot y
DashBoards. Todos estos complementos aportan a brindar una estructura técnica a la
gestién de la informacion del GADPRA.

10.2. Impacto social

El talento humano es el elemento méas importante en la productividad de una
institucion y mas si este trabaja con las herramientas adecuadas, en tal razon el
presente proyecto de investigacion se enfoca en brindar un sistema amigable y
adecuado para los colaboradores que trabajan con diferentes documentos,
posibilitando un registro y acceso agil a la informacion.

Contando con tales herramientas el colaborador brindara un servicio de
calidad y esto mejorara la perspectiva que tienen los usuarios con respecto a la

institucion, pues para los clientes esperar durante mucho tiempo o no encontrar los
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datos que estaban buscando generalmente les provoca estados de humor negativos,
dado que aspiran tener informacién inmediata.
10.3. Impacto econémico

Uno de los componentes mas importantes en la sociedad en general es el
impacto econdmico, por lo que al analizar un proyecto se evalla detalladamente este
aspecto. En la presente investigacion el impacto econémico se lo visualiza en el
aumento de la productividad, debido a que el acceso a la informacion se agiliza,
significando esto menos tiempo, mismo que podra ser utilizado para dar respuesta a
otro proceso.

De modo que al tener la informacion a la mano los colaboradores ejecutaran
sus funciones adecuadamente permitiendo dar respuesta éptima a los requerimientos
de los usuarios, ayudando a brindar una mejor atencién y en consecuencia de ello se

genera mayor rentabilidad.
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11. CONCLUSIONES

La gestion de la informacion busca la excelencia en el acceso, uso y
preservacion de la informacion fisica y digital, por lo cual esta se apoya con nuevas
bases tecnoldgicas como son las herramientas digitales y softwares de aplicacion, las
mismas que ayuda a sistematizar y agilizar todos los procesos documentales que se
manejan dentro de las instituciones publicas y privadas, apoyando asi a la mejora
continua de sus actividades administrativas.

Una vez estructurado y aplicado el instrumento de recoleccion de datos, se
determino que el GADPRA presenta varias deficiencias en la gestion de la
informacion, pues un 33% de los colaboradores no utilizan un software que les
permita registrar y acceder a la informacion, obstaculizando asi el tratamiento
adecuado de los flujos documentales, este aspecto se puede ver explicado por el
desconocimiento de herramientas digitales que existe en la institucién, dado que un
61% desconoce de la utilizacion de Microsoft Excel como gestor de la informacion.

El paquete ofimatico Excel puede ser considerado como un gestor de la
informacion por excelencia, debido a que con una programacion adecuada y
haciendo buen uso de sus comandos se puede generar un aplicativo que sistematice
el tratamiento de los datos, tecnificando la captacion, busqueda, acceso e
interpretacion de la informacion; dinamizando asi la labor de los colaboradores de

una institucion, optimizando tiempo y dinero.
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12. RECOMENDACIONES

Es importante implementar capacitaciones que refuercen al personal
colaborativo sobre las técnicas de gestion de la informacion de vanguardia, como lo
es la utilizacion de Microsoft Excel, el cual genera valor dentro de las actividades
diarias, dado que la organizacion contara con informacion actual, completa, precisa y
econdmica.

En funcion a la problematica identificada, se sugiere incorporar al paquete
Microsoft Excel 365, como gestor de la informacion, debido a que facilita vincular a
varios colaboradores dentro de un mismo sistema, en el cual se visualiza el registro
de los tramites realizados por los representes de cada area.

Hacer uso de una herramienta que potencie a la gestion de la informacion de
una organizacion es un aspecto muy importante para brindar un buen servicio, pero
para aprovechar todas las caracteristicas que ofrece se considera necesario hacer uso

del manual de instrucciones anexado en el presente trabajo de investigacion.
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14. APENDICES.

Apéndice A: Datos Informativos Primer Autor

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
/A
DATOS INFORMATIVOS DEL ESTUDIANTES

DATOS PERSONALES
NOMBRES Y APELLIDOS : DAYANA MARISOL BALSECA MORENO

FECHA DE NACIMIENTO : 05/01/2001

CEDULA DE CIUDADANIA: 1727950675

ESTADO CIVIL : Soltera

NUMEROS TELEFONICOS: 0969821415

E-MAIL : dayana.balseca0675@utc.edu.ec

DIRECCION DOMICILIARIA: Panamericana Sur Km 28 % - Machachi
EN CASO DE EMERGENCIA CONTACTARSE CON: 0981064339
ESTUDIOS REALIZADOS Y TITULOS OBTENIDOS

NIVEL TITULO OBTENIDO FECHA DE GRADUACION
PRIMARIA Educacion Béasica 2012
SECUNDARIA Contabilidad 2018
SUPERIOR Gestidn de la Informacidn Gerencial En proceso

EXPERIENCIA LABORAL
Puesto Desempefiado: Auxiliar Contable, Empresa: Importadora Luje y Aguayo Cia.

Departamento: Contabilidad
Breve descripcion de funciones:
Atencion al cliente, realizaba declaraciones de impuestos (IVA, devolucion del
IVA)., llevaba el inventario de la Importadora.
- bagia )

FIRMA
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Apéndice B: Datos Informativos Segundo Autor

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
DATOS INFORMATIVOS DEL ESTUDIANTES
DATOS PERSONALES
NOMBRES Y APELLIDOS: Michell Mireya Espinoza Catota

FECHA DE NACIMIENTO: 29/09/2000

CEDULA DE CIUDADANIA: 172783827-6

ESTADO CIVIL : Soltera

NUMEROS TELEFONICOS: 0992403391

E-MAIL : michell.espinoza8276@utc.edu.ec

DIRECCION DOMICILIARIA: Via Aldag Santo Domingo Km 3% - Al6ag

EN CASO DE EMERGENCIA CONTACTARSE CON: 0999501868
ESTUDIOS REALIZADOS Y TITULOS OBTENIDOS

INSTRUCCION PRIMARIA: ESCUELA “COLOMBIA” INSTRUCCION

SECUNDARIA: UNIDAD EDUCATIVA “ALOASI .

TITULO DE BACHILLER: TECNICO DE SERVICIOS CONTABLES

INSTRUCCION UNIVERSITARIA: UNIVERSIDAD TECNICA DE

COTOPAXI

CARRERA: GESTION DE LA INFORMACION GERENCIAL

EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA CARGO TIEMPO
Graas Pilicita S. A Secretaria (Pasantia) 2 meses (2018)
Asociacion ASOC Repe | Vendedor (Ayudante) 5afios (2015-2020)

arrio la Concepcidn Secretaria 2021-2022

FIRMA

‘\?“m’%m':b::/

MICHELL MIREYA ESPINOZA CATOTA

C.C.:172783827-6
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Apéndice C: Documento de Aceptacion

Parroguial Rural de Aloag

ADMINISTRACION 2019-2023 ALOAG - MEJIA - ECUADOR RUC: 1768098680001

Aldag, 22 de febrero de 2023

PARA: Mgs. Santiago Fernando Ramirez Jiménez
DIRECTOR DE LA CARRERA DE GESTION DE LA INFORMACION GERENCIAL

DE- Sr. Ernesto Caza
PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL RURAL DE ALCAG

ASUNTO: Aceptacion para ef proyecto de investigacidn

Expresdndele un cordial saludo )y augurando éxitos ern sus funciones, me
permito comurnicarle gue AUTORIZO a /as Srias. Balseca Moreno Dayana
Marisol Espinoza Catota Michell Mireya estudiantes de /a carrera de
Gestion de /fa [Informacion Gerencial de [ Facultad de Ciencias
Administrativas )y Econdmicas de /la Universidad Técnica de Cotopaxi a
realizar el proyecto de investigacion en /as oficinas del GAD Parroguial Rural

de Aldag.

Por la aceptacion que brinde a la presente, anticipo mis sinceros

agradecimientos.

AL RU[{A 25\\\

SN &
EAN

Atentamegntdls A

e

f,.

s, PRESIDENCY 2000

@W;«

Sr. frnesto Hugo Caza
PRESIDENTE
GAD PARROQUIAL RURAL DE ALOAG

ARCHIVO GADPRA

EC. fv.s.

DIRECCION: Aléag, Parque Central Tomias Pazmifio v Luis Pazmino. TELEFONO: (09) 2389-876
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Apéndice D: Instrumento a los colaboradores del GADPRA

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE GESTION DE LA INFORMACION GERENCIAL

Encuesta dirigida a los colaboradores del GAD Parroquial Rural de Aldag

La presente encuesta sera utilizada para dar cumplimiento al proyecto de investigacion
titulado "*Microsoft Excel en la Gestion de la Informacién del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Aldéag™, el cual permitira identificar
la incidencia del paquete ofimatico MS Excel en la Gestion de la Informacion de la
institucion previamente mencionada, facilitando asi el cumpliendo del objetivo del
proyecto, el cual es fortalecer el proceso de gestion de la informacion mediante el
uso del paquete ofimatico Excel en el GAD Parroquial Rural de Al6ag.

Indicaciones:

Estimado(a) colaborador, a continuacion, encontrara una serie de preguntas las cuales
debera responder con total sinceridad. Para cada respuesta marque con una (X) la casilla
que mejor se identifique en su posicidn. Sus respuestas seran tratadas de forma confidencial
y no seran utilizadas para ningan propdsito distinto al de la presente investigacion.

DATOS INFORMATIVOS:
Datos del Empleado:

Departamento o area de trabajo:

Cargo:

Sexo:

Masculino I:l Femenino |:|

CUESTIONARIO
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Na

ITEMS

Gestion de la Informacion

1 ¢Al recibir un documento se le asigna una identificacion
para establecer el responsable y la fecha recibida?

2 ¢Con que frecuencia redacta documentos?

3 ¢Existe gran flujo de documentacion en su area?

4 ¢La entrega/recepcion de documentos se registra de forma
manual?

5 ¢ Tramita inmediatamente un documento al momento de
recibirlo?

6 ¢Almacena sus documentos fisicos?

7 ¢Los documentos fisicos cuentan con un respaldo digital?

8 ¢Existen extravios de documentos?

9 ¢ Tiene acceso a los documentos administrativos?

10 | ¢Utiliza algun software para buscar la informacion de la
institucion?

11 | ¢Generalmente tarda mucho tiempo en encontrar la
documentacion necesaria?

12 | ¢Ocurre duplicidad de trdmites?

13 | ¢{Mantienen muchos documentos almacenados?

14 | ¢Utiliza algun periodo de conservacién de documentos
fisicos?

15 | ¢Utiliza algun periodo de conservacion digital?

16 | ¢Lagestion de la informacion que se maneja en el

GADPRA le parece la adecuada?

Microsoft Excel

17

¢Utiliza MS Excel para el registro de los documentos
ingresados y redactados?
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18

¢Utiliza MS Excel para la gestion documental?

19 | ¢Utiliza MS Excel para organizar y clasificar los tramites
que estan bajo su cargo?

20 | ¢Utiliza la herramienta Excel para generar reportes de datos
graficos de forma automatica?

21 | ¢Los reportes son faciles de analizar y agilizan la toma de
decisiones?

22 | ¢Utiliza Ms Excel para realizar alguna actividad diaria?

23 | ¢Haasistido a algun curso sobre el uso basico de Excel?

24 | ¢Hace uso de las especificaciones técnicas de Excel, como
las formulas y macros?

25 | ¢Utiliza los complementos para gestionar datos ofrecidos
por Excel (Visual Basic, Power Pivot)

26 | ¢Considera que crear una aplicacion de base de datos en
Excel, le ayudaria a buscar, analizar e interpretar
informacion dentro de la institucion?

27 | ¢Considera que utilizar MS Excel ayudaria a mejorar los

procesos administrativos?

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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Apéndice E: Validacion del instrumento interno

VALIDACION POR EXPERTOS DEL INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS

NOMBRE DEL EXPERTO Ing. Alexanda Hluwjo
Para que el instrumento de recoleccién de datos sea validado se necesita el grado de acuerdo en las siguientes afirmaciones, caso contrario de que no

Indicaciones:
ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a encuestar).

PERTINENCIA (contribuye a recoger informacion relevante para la investigacion).

Pregunta Puntuacion del Experto LTy At Ianes

N° Evaluacién 1 (Reprobado)[ 2 (Insuficiente) [ 3 (Regular) [ 4 (Bueno) | 5 (Muy Bueno) | 6 (Excelente)
Adecuacién —
1 Pertinencia

=

Adecuacion
2, Pertinencia

Adecuacién P
Pertinencia

w

Adecuacién
4 Pertinencia

Adecuacién
Pertinencia

w

N\

Adecuacion
6 Pertinencia

A

! Adecuacion
7 Pertinencia

Adecuacion
8 Pertinencia

&

Adecuacion
9 Pertinencia

N

Adecuacion
10 Pertinencia

N

N

Adecuacién
11 Pertinencia

Adecuacion
12 Pertinencia

Adecuacién
13 Pertinencia i

Adecuacién
14 Pertinencia

N

Adecuacion
15 Pertinencia

\

Adecuacién
16 Pertinencia

\

Adecuacion
17 Pertinencia

Adecuacién
18 Pertinencia

&

Adecuacion
19 Pertinencia D

Adecuacién
20 Pertinencia

T

Adecuacion
21 Pertinencia

Adecuacion
22 Pertinencia

Adecuacion
23 Pertinencia

Adecuacién
24 Pertinencia

Adecuacion
25 Pertinencia Y Ve

Adecuacién J—

X

Firma y nombre del experto:

26 |Pertinencia // R
AT 7

i %J/ﬂﬁ{fy’; s
4 /
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VALIDACION POR EXPERTOS DEL INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS
NOMBRE DEL EXPERTO: 104 Galo F/ores
Para que el instrumento de recoleccion de datos sea validado se necesita el grado de acuerdo en las siguientes afirmaciones, caso contrario de que no sea asi se realizara
Indicaciones: :
ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a encuestar).
PERTINENCIA (contribuye a recoger informacion relevante para la investigacion).

Pregunta Puntuacion del Experto ob
N° Evaluacion |1 (Reprobado)|2 (Insuficiente)| 3 (Regular) | 4 (Bueno) | 5 (Muy Bueno) | 6 (Excelente) 2y
| Adecuacion
li Pertinencia %4
Adecuacién
2 Pertinencia 4
Adecuacion
3 Pertinencia v
Adecuacion
4 Pertinencia e
Adecuacién
5 Pertinencia P
Adecuacion
6 Pertinencia v
Adecuacion
7 Pertinencia v
Adecuacion
8 Pertinencia 14
Adecuacion 7
9 Pertinencia
Adecuacion
10 Pertinencia Ps
Adecuacion
11 Pertinencia v
Adecuacién 4
12 Pertinencia
Adecuacion v
13 Pertinercia
Adecuacion
14 Pertinencia P
Adecuacion
15 Pertinencia &
Adecuacion
16 Pertinencia s
Adecuacion
7 Pertinencia v
Adecuacion
18 Pertinencia L
Adecuacion
19 Pertinencia &
Adecuacion
20 Pertinencia 7
Adecuacion
21 Pertinencia P
Adecuacién
22 Pertinencia &
Ad s
23 Pertinencia P2
Adi i6n
24 Pertinencia P
= =
25 Pertinencia &
Adecuacion
26 Pertinencia -
Ad 16n
27 Pertinencia &

Firma y nombre del experto:

/ —_—
CGaals 7693
o50(85#23
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VALIDACION POR EXPERTOS DEL INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS
NOMBRE DEL EXPERT( DEE0 TACOAS SECoUH)
Para que cl instrumento de recoleccién de datos sea validado se necesita el grado de acuerdo en las siguientes afirmaciones, caso contrario de que no sea asi se realizard
Indicacioncs:
ADECUACION (adecuadamente formulada para los destinatarios que vamos a encuestar).
PERTINENCIA (contribuye a recoger informacion relevante para la investigacion).

Pregunta Puntuacién del Experto
NG Evaluacién |1 (Reprobado)|2 (Insuficiente)| 3 (Regular) | 4 (Bueno) | § (Muy Bueno) | 6 (Excelente)

Observaciones

Adecuacion

1 Pertinencia

Adecuacion

2 Pertinencia

Adecuacion

Pertinencia

W)

Adecuacion

4 Pertinencia

Adecuacion

5 Pertinencia

Adecuacion

6 Pertinencia

Adecuacion
i Pertinencia

Adecuacién

8 Pertinencia

Adecuacion

9 Pertinencia

Adecuacion

10 Pertinencia

Adecuacién

11 Pertinencia

Adecuacion

AR AR AR AR AR AR

12 Pertinencia

Adecuacién

N

13 Pertinencia

Adecuacién
14 Pertinencia =

Adecuacion
15 Pertinencia e

; Adecuacién
16 Pertinencia z

Adecuacion
17 Pertinencia o

Adecuacién
18 Pertinencia =

Adecuacion
19 Pertinencia =z

Adecuacién
20 Pertinencia P

Adecuacion
21 Pertinencia &

Adecuacion
22 Pertinencia —

Adecuacion
23 Pertinencia

Adecuacién
24 Perlinencia

Adecuacion

Adccuacion
26 Pertinencia

Adecuacion
27 Pertinencia

=
Vil
25 Pertinencia 8
=
g7

Firma y nombre del experto: . . yoiss {:J /
NMeGO TACOE SSEUIA il
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Apéndice F: Instrumento a los usuarios del GADPRA

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE GESTION DE LA INFORMACION GERENCIAL
Encuesta dirigida a los usuarios del GAD Parroquial Rural de Aldag

La presente encuesta sera utilizada para dar cumplimiento al proyecto de investigacion
titulado **Microsoft Excel en la Gestion de la Informacion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Aldag™, el cual permitira identificar
la incidencia del paquete ofimatico MS Excel en la Gestion de la Informacién de la
institucion previamente mencionada, facilitando asi el cumpliendo del objetivo del
proyecto, el cual es fortalecer el proceso de gestion de la informacién mediante el
uso del paquete ofimatico Excel en el GAD Parroquial Rural de Aldag.

Indicaciones:

Estimado(a) usuario, a continuacion, encontrara una serie de preguntas las cuales debera
responder con total sinceridad. Para cada respuesta marque con una (X) la casilla que mejor
se identifique en su posicion. Sus respuestas seran tratadas de forma confidencial y no seran
utilizadas para ningun proposito distinto al de la presente investigacion.

DATOS INFORMATIVOS:

Datos del Usuario:
Barrio:
Edad:

Sexo:

Masculino |:| Femenino |:|
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CUESTIONARIO

N2 | [tems

Gestion de la Informacién

1 | ¢Con qué frecuencia realiza trdmites en el GADPRA?

2 | ¢Esté satisfecho con los servicios brindados por la
institucion?

3 | ¢Su documentacion es tratada eficientemente?

4 | ¢El tiempo establecido para dar respuesta al tramite es
cumplido exitosamente?

5 | ¢Al acercarse a la institucion a pedir informacion
sobre el estado de su tramite la respuesta es pronta?

6 | ¢Considera que la forma de gestionar la informacion
fisica del GADPRA agiliza el proceso de su tramite?

7 | ¢Enalgin momento la documentacion de su trdmite se
ha extraviado?

8 | ¢Los procesos administrativos en la institucion se
Ilevan de una manera eficiente?

Microsoft Excel

9 | ¢Considera que gestionar la informacion a través del
programa MS Excel agilizaria su tramite?

10 | ¢Considera que la utilizacion de MS Excel contribuira
a brindar una mejor atencion a los clientes?

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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Apéndice G: Validacion del instrumento externo
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Apéndice H: Entrevista

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE GESTION DE LA INFORMACION GERENCIAL

Entrevista dirigida a la Secretaria General del GAD Parroquial Rural de Aldag

La presente encuesta sera utilizada para dar cumplimiento al proyecto de investigacion
titulado ""Microsoft Excel en la Gestion de la Informacion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Aldag™, el cual permitira identificar
la incidencia del paquete ofiméatico MS Excel en la Gestion de la Informacién de la
institucion previamente mencionada, facilitando asi el cumpliendo del objetivo del
proyecto, el cual es fortalecer el proceso de gestion de la informacién mediante el
uso del paquete ofimatico Excel en el GAD Parroquial Rural de Albag.

DATOS INFORMATIVOS:

Datos del Empleado:

Departamento o &rea de trabajo: Area administrativa
Cargo: Secretaria General

Sexo:

Masculino |:| Femenino |:|

ENTREVISTA

Gestion de la Informacion
1. ¢Cuales son las funciones principales de su cargo?

En mi cargo de secretaria las principales funciones son redactar diferentes
documentos como actas, convocatorias, oficios, también me encargo de organizar,
distribuir y archivar toda la documentacion que ingresa a la institucion
2. ¢Qué servicios ofrece la institucion?

Ofrecemos ayuda a los diferentes barrios, en el &mbito administrativo
refiriéndonos a los vocales, ellos observan las necesidades que tiene cada barrio y

buscan solventarlas juntamente con las comisiones; en el aspecto administrativo se
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brinda diferentes servicios en los sectores publicos como son los cementerios, plaza
Yoray casa del adulto mayor, por otro lado, tesoreria gestiona todos los aspectos
contables o financieros que sean requeridos.

3. ¢Han existido quejas acerca del servicio que se presta en la institucion?

Somos una institucion que procura ofrecer un servicio adecuado a cada uno
de sus usuarios, por ende, no han existido muchas quejas con respecto a los servicios
que se brindan en la institucion.

4. ¢ Qué documentos maneja diariamente la institucion?

Manejamaos diferentes oficios dirigidos a las entidades publicas con las que
trabajamos normalmente, como son el municipio; oficios o solicitudes que provienen
de los diferentes barrios, memorandos, convocatorias, actas de las reuniones,
también tenemos un listado de asistencia de los colaboradores y hacemos uso del
sistema Excel para lo que seria el pago de sueldos y salarios, por ende, también
manejamos lo que vendria a ser roles de pago, entre otros documentos.

5. ¢Como considera la gestion de la informacion en la institucion?

Considero gue se encuentra en un nivel intermedio, pues si tenemos una
organizacién adecuada como tal, pero existen ciertas falencias, como en el archivo,
existen muchos documentos almacenados, y como no existe un registro de esos
documentos es complejo encontrar algun trdmite si lo solicitan, como tal la
informacidn no se ha perdido se encuentra almacenada, pero es complejo acceder a
ella, por ende, los tramites se retrasan un poco y por ese retraso genera
inconformidades en el solicitante.

6. ¢ Cuanto tiempo tarda en realizar el proceso de gestion de informacion en su
departamento?

Depende de la dignidad a la cual nos estemos dirigiendo, por ejemplo, si
enviamos a prefectura nos tardamos alrededor de 5 dias o 6 dias, pero si enviamos a
cualquier departamento municipal la respuesta se estima en unos cuatro a cinco dias.
Entonces el proceso de nuestra gestion de la informacion depende de esos tiempos
también, por ende, nos tardamos alrededor de 5 a 6 dias en dar alguna respuesta al
tramite que nos estan solicitando
7. ¢Cuando un usuario se acerca a solicitar informacion sobre el estado de su

tramite cuanto tiempo tarda en brindar respuesta?
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El tiempo que requiera encontrar el documento del trdmite, para verificar cual es la
sumilla; en un estimado el tiempo serian 10 minutos

8. ¢ Considera importante la entrega de informacidn hacia su departamento
para dar solucién a los tramites oportunamente?

Considero que si es importante, pues todos los procesos conllevan una
documentacidén como oficios y esa documentacion tengo que rastrearla con una copia
para poder comunicar a los diferentes vocales si el tramite fue o no aprobado y
también tengo que ir gestionando o averiguando cual es el proceso en el cual se
encuentra el trdmite y todo esto conlleva diferentes documentos por ende la gestion
de la informacién es indispensable para poder dar un proceso adecuado a cualquier
tramite.

9. ¢ Considera que la gestion de la informacion que lleva la institucién influye en
la calidad del servicio que se presta?

Si claro que si, porque de no gestionar alguna documentacién como un oficio
solicitando alguna cuestion, nosotros no podremos obtener o solventar alguna
necesidad que no se nos presente en la parroquia, por ende, Si €s que Nosotros
tendriamos una mala gestion el servicio que prestaremos seria un tanto deficiente,
entonces si estan totalmente relacionadas
Microsoft Excel
10. ¢ Utilizan un sistema de gestion de la informacion, por qué?

Como tal hacemos uso de un sistema de compras publicas para el registro de
las compras de los materiales que nosotros necesitamos para realizar cualquier
gestién, el mismo no haria las funciones de un sistema de gestion de la informacién
porgue tengo conocimiento que esa clase de sistemas tienen diferentes
funcionalidades para gestionar la documentacion, pero lo mas relacionado con ese
sistema seria el sistema de compras publicas
11. ¢ Qué medidas tomaria para mejorar la gestién de la informacion en la
institucion?

En este caso considero que seria a traves de un gestor de la informacién ya
que los mismos tienen conocimiento en lo que se refiere al proceso la gestion como
tal y ademas a esto lo complementara con la utilizacién de algun sistema de la

informacidn, pensaria en aplicar QUIPUX, pero resulta ser un proceso complejo por

140



cuestiones de Administracion pablica, pero si tenemos que actualizarnos, pues sé que
esto agilizaria y organizaria de mejor manera toda la documentacion que nosotros
poseemos favoreciendo directamente a la a tramitar la documentacion de manera
mas répida.

12. ¢ Dénde registra los documentos que ingresan a la institucién?

Se registran en las carpetas o haciendo uso de los archiveros

13. ¢Para qué actividades utiliza Microsoft Excel?

Excel tengo conocimiento que lo utilizamos en la institucion para el manejo
de los ingresos de los egresos de la Caja Chica, ademas de lo que vendria a ser el
pago de sueldos y salarios
14. ¢ Ha recibido alguna capacitacion sobre el uso de Excel?

Si la he recibido en la universidad, como tal aqui en la institucién no, pero
me gradué hace apenas unos afios, asi que consideraria que la certificacion aun tiene
validez.

15. ¢ Utiliza Excel para gestionar la Informacion de la institucion, por qué?

Se hace uso de Excel en caso de sueldos y salarios y en la administracion de
caja chica para saber cuanto dinero ingresa y cuanto dinero ha salido de la
institucion
16. ¢ Considera que utilizar MS Excel como herramienta para gestionar la
informacidn agiliza la consecucion efectiva de sus actividades?

Claro que si, pues es un programa en el que solo se ingresa la informacion e
instantaneamente te ayuda a calcular los resultados a través del uso de férmulas, por
ende, se obtiene informacion bastante rapido, el programa es bastante practico, asi

que considero que si agilizaria la consecucion de las actividades que se realicen.
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Apéndice J: Categorizacion de variables

Variable Dependiente

®

Variable independiente

&
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Apéndice H: Fotografias de la aplicacion de los instrumentos

COLABORADORES INTERNOS DEL GADPRA
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