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RESUMEN 

La sociedad actual tiene como pilar fundamental la información y la tecnología, puesto 

que ambas se nutren mutuamente buscando un mayor desarrollo, es por ello que la 

gestión de la información busca fundamentarse en un software que agilice sus 

procesos, en tal razón el objetivo de la presente investigación se centra en fortalecer 

el proceso de gestión de la información mediante el uso del paquete ofimático Excel 

en el GAD Parroquial Rural de Alóag, debido a que existen ciertas deficiencias en la 

gestión, retrasando así el acceso a la información. Para el efecto se empleó una 

metodología con un paradigma positivista, utilizando un enfoque cuantitativo, con un 

diseño no experimental de corte transversal, basándose en una investigación 

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 información más detallada se 

aplicó la técnica entrevista con el instrumento cédula de entrevista, dirigida al área de 

secretaría general. A través de los hallazgos obtenidos una vez aplicados los 

instrumentos de recolección de datos, se estableció que un 22% no está conforme con 

la gestión de la información que se lleva en la institución, pues el acceso es muy tardío, 

esto podría explicarse dado que el 61% nunca ha utilizado a Excel para fortalecer a la 

gestión de su información, obstaculizando el trámite oportuno solicitado por los 

usuarios. A razón de ello se establece una propuesta orientada a sistematizar la gestión 

de la información del GADPRA con el uso de la herramienta MS Excel, el cual facilita 

la captación de datos, la búsqueda de información a través de la utilización de 

diferentes comandos y la presentación de un informe automático que sirve como un 

control preventivo de trámites. 

 

Palabras clave: Colaboradores, Gestión de la Información, Ms Excel, 

Sistematización, 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 

Alóag 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  quantitative 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. 

 

 

 

 

 





ix 
 

ÍNDICE DE CONTENIDOS 

 

DECLARACIÓN DE AUTORÍA ................................................................................. i 

AVAL DEL TUTOR DE PROYECTO DE INVESTIGACIÓN ................................. ii 

APROBACIÓN DEL TRIBUNAL DE TITULACIÓN ............................................ iii 

AGRADECIMIENTO ................................................................................................ iv 

DEDICATORIA .......................................................................................................... v 

RESUMEN .................................................................................................................. vi 

ABSTRACT ............................................................................................................... vii 

AVAL DE TRADUCCIÓN ..................................................................................... viii 

1. INFORMACIÓN GENERAL .................................................................................. 1 

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ................................................................ 2 

2.1 Justificación ........................................................................................................ 2 

2.2 Planteamiento del problema ............................................................................... 3 

2.3. Formulación del problema o pregunta de investigación ................................... 6 

3. OBJETIVOS ............................................................................................................ 7 

3.1 Objetivo General ................................................................................................ 7 

3.2 Objetivos específicos .......................................................................................... 7 

4. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO ..................................................................... 9 

4.1. Beneficiarios Directos ....................................................................................... 9 

4.2. Beneficiarios Indirectos ..................................................................................... 9 

5. FUNDAMENTACIÓN CIENTÍFICO TÉCNICA ................................................ 10 

5.1. Antecedentes de la investigación..................................................................... 10 

5.2 Fundamentación Teórica ...................................................................................... 13 

5.2.1 Información ....................................................................................................... 13 

5.2.2 Gestión .............................................................................................................. 13 

5.2.3 Gestión de la Información ................................................................................. 13 

5.2.3.1 Origen ......................................................................................................... 13 

5.2.3.2 ¿Qué es Gestión de la Información? ........................................................... 15 

5.2.3.3 La importancia de la Gestión de Información ............................................ 15 

5.2.3.4 Procesos de la Gestión de la Información .................................................. 16 

5.2.3.4.1 Generar la Información ........................................................................ 16 

5.2.3.4.2 Captación y recolección de Datos ........................................................ 17 



x 
 

5.2.3.4.3 Disponibilidad para su acceso.............................................................. 17 

5.2.3.4.4 Archivo o Eliminación ......................................................................... 17 

5.2.3.5 Tipos de la Gestión de la Información ....................................................... 19 

5.2.3.5.1 Gestión Documental ............................................................................ 19 

5.2.3.5.3 Gestión de Contenidos ......................................................................... 20 

5.2.3.7 Sistemas de Información en las Instituciones ............................................. 22 

5.2.3.8 Clasificación de los Sistemas de Información ............................................ 22 

5.2.4. Tecnologías de la Información y Comunicación (TIC) ................................... 24 

5.2.4.1 Las TIC en la Gestión de la Información ................................................... 24 

5.2.5 Paquete Ofimático ............................................................................................. 25 

5.2.6 Paquete ofimático EXCEL ................................................................................ 25 

5.2.6.1 Características ............................................................................................ 26 

5.2.6.2 Ventajas y desventajas. ............................................................................... 27 

5.2.6.2.1 Ventajas. .............................................................................................. 28 

5.2.6.2.2 Desventajas. ......................................................................................... 29 

5.2.6.3 Interfaz. ....................................................................................................... 31 

5.2.6.4 Importancia. ................................................................................................ 34 

5.2.6.5 Sistematización de la Información con Excel. ........................................... 34 

5.2.6.6 Herramientas de Excel para el tratamiento de datos. ................................. 36 

5.2.6.6.1 Ordenar y Filtrar. ................................................................................. 36 

5.2.6.6.2 Funciones/ Fórmulas. ........................................................................... 36 

5.2.6.6.3 Visual Basic. ........................................................................................ 37 

5.2.6.6.4 Macros ................................................................................................. 37 

5.2.6.6.5 Power Pivot. ......................................................................................... 38 

5.2.6.6.6 Tablas Dinámicas. ................................................................................ 38 

5.2.6.6.7 DashBoards. ......................................................................................... 38 

6. PROPUESTA METODOLÓGICA ........................................................................ 39 

6.1. Enfoque de investigación ................................................................................ 39 

6.1.1. Enfoque cuantitativo ................................................................................. 39 

6.2. Tipo y diseño de investigación ........................................................................ 39 

6.2.1. Diseño No experimental ........................................................................... 39 

6.2.2. Investigación Descriptiva ......................................................................... 40 

6.2.3. Investigación Documental ........................................................................ 40 



xi 
 

6.3. Técnica e instrumento de recolección ............................................................. 40 

6.3.1. Técnica de recolección de datos ............................................................... 41 

6.3.2. Instrumento de la recolección de datos ..................................................... 41 

6.4. Juicio de expertos ............................................................................................ 43 

6.5. Variables de estudio ........................................................................................ 44 

6.5.1 Operacionalización de variables ................................................................ 44 

6.6. Población y Muestra ........................................................................................ 45 

6.6.1. Población .................................................................................................. 45 

6.6.2 Población Objetiva ..................................................................................... 48 

7. ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS ..................................... 49 

7.1. Análisis e interpretación de resultados obtenidos a través de los cuestionarios

 ................................................................................................................................ 49 

7.1.1. Resultados de la aplicación a los colaboradores ....................................... 49 

7.2.2 Resultados de la aplicación a los usuarios ................................................. 66 

7.2. Análisis e interpretación de resultados obtenidos a través de la encuesta ....... 73 

8. DISCUSIÓN DE LOS RESULTADOS ................................................................ 75 

9. PROPUESTA ......................................................................................................... 79 

9.1 Identificación de la empresa ............................................................................. 79 

9.1.2 Misión ........................................................................................................ 79 

9.1.3 Visión ......................................................................................................... 80 

9.1.4 Organigrama Funcional  ............................................................................ 80 

9.1.5 Principales Actividades.............................................................................. 82 

9.1.6 Dirección y Ubicación ............................................................................... 82 

9.2 BENEFICIARIOS ............................................................................................ 83 

9.2.1 Directos: ..................................................................................................... 83 

9.2.1 Indirectos: .................................................................................................. 83 

9.3 Introducción ...................................................................................................... 83 

9.4 Justificación ...................................................................................................... 84 

9.5 Objetivo General .............................................................................................. 84 

9.5.1 Objetivos Específicos ................................................................................ 85 

9.6 Diagnóstico de los problemas obtenidos previo al levantamiento de 

información realizada. ............................................................................................ 85 

9.6.1 Árbol de problemas. ................................................................................... 85 



xii 
 

9.7 Etapas de la propuesta ...................................................................................... 87 

9.7.1 Desarrollo de la propuesta ......................................................................... 90 

9.7.2 Presupuesto para el desarrollo del proyecto ................................................ 110 

10. IMPACTOS ....................................................................................................... 111 

10.1. Impacto técnico ........................................................................................... 111 

10.2. Impacto social .............................................................................................. 111 

10.3. Impacto económico ..................................................................................... 112 

11. CONCLUSIONES ............................................................................................. 113 

12. RECOMENDACIONES .................................................................................... 114 

13. REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS ............................................................... 115 

14. APÉNDICES. ..................................................................................................... 124 

Apéndice A: Datos Informativos Primer Autor ....................................................... 124 

Apéndice B: Datos Informativos Segundo Autor .................................................... 125 

Apéndice D: Instrumento a los colaboradores del GADPRA .................................. 127 

Apéndice E: Validación del instrumento interno ..................................................... 130 

 Apéndice F: Instrumento a los usuarios del GADPRA ........................................... 133 

Apéndice G: Validación del instrumento externo .................................................... 135 

Apéndice H: Entrevista ............................................................................................ 138 

Apéndice I: Manual de uso libro Excel GADPRA .................................................. 142 

Apéndice J: Categorización de variables ................................................................. 143 

Apéndice H: Fotografías de la aplicación de los instrumentos ................................ 144 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xiii 
 

ÍNDICE DE TABLAS 

Tabla 1 ......................................................................................................................... 7 

Operacionalización de los objetivos ............................................................................ 7 

Tabla 2 ....................................................................................................................... 18 

Plazo de conservación física y digital. ....................................................................... 18 

Tabla 3 ....................................................................................................................... 21 

Cuadro comparativo ................................................................................................... 21 

Tabla 4 ....................................................................................................................... 42 

Indicadores escala Likert............................................................................................ 42 

Tabla 5 ....................................................................................................................... 44 

Operacionalización de variables ................................................................................ 44 

Tabla 6 ....................................................................................................................... 46 

Población del Gobierno Autónomo Parroquial Rural de Alóag................................. 46 

Tabla 7 ....................................................................................................................... 47 

Población de estudio .................................................................................................. 47 

Tabla 8 ....................................................................................................................... 49 

Dimensiones de Gestión de la Información ............................................................... 49 

Tabla 9 ....................................................................................................................... 50 

Recepción de la Información ..................................................................................... 50 

Tabla 10 ..................................................................................................................... 51 

Producción de la Información .................................................................................... 51 

Tabla 11 ..................................................................................................................... 53 

Análisis y distribución de la Información .................................................................. 53 

Tabla 12 ..................................................................................................................... 54 

Interpretación de la Información ................................................................................ 54 

Tabla 13 ..................................................................................................................... 56 

Almacenamiento de la Información ........................................................................... 56 

Tabla 14 ..................................................................................................................... 57 

Acceso a la Información............................................................................................. 57 

Tabla 15 ..................................................................................................................... 59 

Conservación de la Información ................................................................................ 59 

Tabla 16 ..................................................................................................................... 60 

Dimensiones de Microsoft Excel ............................................................................... 60 

Tabla 17 ..................................................................................................................... 61 

Recolección de información ....................................................................................... 61 

Tabla 18 ..................................................................................................................... 62 

Procesamiento de datos .............................................................................................. 62 

Tabla 19 ..................................................................................................................... 63 

Generación de informes ............................................................................................. 63 

Tabla 20 ..................................................................................................................... 65 

Conocimiento y perspectiva ....................................................................................... 65 

Tabla 21 ..................................................................................................................... 67 

Dimensiones de Gestión de la Información ............................................................... 67 



xiv 
 

Tabla 22 ..................................................................................................................... 68 

Proceso de la Documentación .................................................................................... 68 

Tabla 23 ..................................................................................................................... 70 

Tiempo de Espera ....................................................................................................... 70 

Tabla 24 ..................................................................................................................... 71 

Dimensiones de Microsoft Excel ............................................................................... 71 

Tabla 25 ..................................................................................................................... 72 

Percepción .................................................................................................................. 72 

Tabla 26 ................................................................................................................... 109 

Claves del libro GADPRA ....................................................................................... 109 

Tabla 27 ................................................................................................................... 110 

Presupuesto .............................................................................................................. 110 

 

ÍNDICE DE ILUSTRACIONES 

 

Ilustración 1 .............................................................................................................. 23 

Clasificación de los sistemas de gestión de la información. ...................................... 23 

Ilustración 2 .............................................................................................................. 31 

Interfaz de Excel ........................................................................................................ 31 

Ilustración 3 .............................................................................................................. 50 

Recepción de la Información ..................................................................................... 50 

Ilustración 4 .............................................................................................................. 51 

Producción de la Información .................................................................................... 51 

Ilustración 5 .............................................................................................................. 53 

Análisis y distribución de la Información .................................................................. 53 

Ilustración 6 .............................................................................................................. 54 

Interpretación de la Información ................................................................................ 55 

Ilustración 7 .............................................................................................................. 56 

Almacenamiento de la Información ........................................................................... 56 

Ilustración 8 .............................................................................................................. 58 

Acceso a la Información............................................................................................. 58 

Ilustración 9 .............................................................................................................. 59 

Conservación de la Información ................................................................................ 59 

Ilustración 10 ............................................................................................................ 61 

Recolección de información ....................................................................................... 61 

Ilustración 11 ............................................................................................................ 62 

Procesamiento de datos .............................................................................................. 62 

Ilustración 12 ............................................................................................................ 64 

Generación de informes ............................................................................................. 64 

Ilustración 13 ............................................................................................................ 66 

Conocimiento y perspectiva ....................................................................................... 66 

Ilustración 14 ............................................................................................................ 69 

Proceso de la Documentación .................................................................................... 69 



xv 
 

Ilustración 15 ............................................................................................................ 70 

Tiempo de Espera ....................................................................................................... 70 

Ilustración 16 ............................................................................................................ 72 

Percepción .................................................................................................................. 72 

Ilustración 17 ............................................................................................................ 79 

GAD Parroquial Rural de Alóag ................................................................................ 79 

Ilustración 18 ............................................................................................................ 81 

Organigrama Funcional .............................................................................................. 81 

Ilustración 19 ............................................................................................................ 82 

Ubicación Geográfica................................................................................................. 82 

Ilustración 20 ............................................................................................................ 86 

Árbol de problemas .................................................................................................... 86 

Ilustración 21 ............................................................................................................ 88 

Fases de la propuesta  ................................................................................................. 88 

Ilustración 22 ............................................................................................................ 91 

Generar un nuevo libro............................................................................................... 91 

Ilustración 23 ............................................................................................................ 92 

Campos requeridos ..................................................................................................... 92 

Ilustración 24 ............................................................................................................ 93 

Nombrar tabla............................................................................................................. 93 

Ilustración 25 ............................................................................................................ 93 

Nuevo Formulario ...................................................................................................... 93 

Ilustración 26 ............................................................................................................ 94 

Nombre del formulario ............................................................................................... 94 

Ilustración 27 ............................................................................................................ 95 

Estructura del formulario ........................................................................................... 95 

Ilustración 28 ............................................................................................................ 95 

Estructura del formulario ........................................................................................... 95 

Ilustración 29 ............................................................................................................ 96 

Estructura del formulario ........................................................................................... 96 

Ilustración 30 ............................................................................................................ 97 

Estructura del formulario ........................................................................................... 97 

Ilustración 31 ............................................................................................................ 97 

Campos usados como listas ........................................................................................ 97 

Ilustración 32 ............................................................................................................ 98 

Botón salir .................................................................................................................. 98 

Ilustración 33 ............................................................................................................ 98 

Botón Guardar ............................................................................................................ 98 

Ilustración 34 ............................................................................................................ 99 

Vaciar campos ............................................................................................................ 99 

Ilustración 35 ............................................................................................................ 99 

Formulario ................................................................................................................ 100 

Ilustración 36 .......................................................................................................... 100 

Formulario ................................................................................................................ 100 



xvi 
 

Ilustración 37 .......................................................................................................... 101 

Botón de para llamar el formulario .......................................................................... 101 

Ilustración 38 .......................................................................................................... 101 

Botón de para llamar el formulario .......................................................................... 101 

Ilustración 39 .......................................................................................................... 102 

Botón de para regresar el inicio ............................................................................... 102 

Ilustración 40 .......................................................................................................... 103 

Buscador ................................................................................................................... 103 

Ilustración 41 .......................................................................................................... 103 

Cuadro de texto. Buscador ....................................................................................... 103 

Ilustración 42 .......................................................................................................... 104 

Programación del buscador ...................................................................................... 104 

Ilustración 43 .......................................................................................................... 104 

Formato condicional................................................................................................. 104 

Ilustración 44 .......................................................................................................... 105 

Ingreso de datos........................................................................................................ 105 

Ilustración 45 .......................................................................................................... 106 

Agregar Power Pivot ................................................................................................ 106 

Ilustración 46 .......................................................................................................... 106 

Generación de Tablas Dinámicas ............................................................................. 106 

Ilustración 47 .......................................................................................................... 107 

Generación de DashBoards ...................................................................................... 107 

Ilustración 48 .......................................................................................................... 107 

Grabar Macro ........................................................................................................... 107 

Ilustración 49 .......................................................................................................... 108 

Protección de datos .................................................................................................. 108 

Ilustración 50 .......................................................................................................... 109 

Desprotección de las hojas ....................................................................................... 109 



 

1 
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

2.1 Justificación 

El objeto del presente trabajo investigativo consiste en identificar cómo 

incide el paquete ofimático Microsoft Excel en la Gestión de la Información del 

GAD Parroquial Rural de Alóag, siendo esta la relevancia oportuna de tal estudio, 

dado que él mismo facilita los conocimientos necesarios acerca de la situación actual 

de la institución y a través de ellos se puede aportar con una propuesta, centrada en 

la utilización del paquete ofimático Excel como gestor de la información. 

La gestión de la información es parte importante dentro de las actividades 

administrativas y más 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 tecnologías que le ofrece la sociedad actual y una de 

ellas es Microsoft Excel un paquete ofimático que se encuentra instalado en todos los 

monitores, del cual no es aprovechado al máximo las funciones que ofrece y menos 

aún como un gestor de información.   

Microsoft Excel además de brindar una hoja de cálculo que facilite 

soluciones numéricas, también puede ser utilizado como gestor donde se registre 

información, 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 

presentación de gráficos estadísticos. 

Además, tal herramienta se lo propone con el fin de brindar una utilidad 

práctica para que los colaboradores de la organización, en especial los gestores 

documentales, adquieran competencias en cuanto a la utilización de MS Excel como 

gestor de la información, favoreciendo de esta manera a la resolución de trámites y 
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medición de resultados, beneficiando no solo al talento humano que labora en la 

institución, sino también a sus usuarios quienes requieren la información acerca del 

estado actual de sus solicitudes sin la necesidad de movilizarse de un lugar; ya que 

como es de conocimiento el GAD Parroquial Alóag es una institución pública que 

tiene como propósito cumplir las necesidades y solicitudes de los pobladores de la 

parroquia Alóag. 

2.2 Planteamiento del problema 

Cientos de empresas a nivel mundial han visto a las TIC como un elemento 

indispensable dentro de la gestión de su información, 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 específico, adquiriendo tal la importancia que 

algunos la consideran el petróleo del siglo XXI (Romero, 2001).  

Sin embargo, no todas las instituciones del mundo acogen a las TIC dentro de 

la gestión de la información por la falta de conocimiento o por miedo a adaptarse a 

los nuevos cambios, manteniéndose de esta manera en el tradicionalismo, llevando 

su documentación física y con una ausencia de registro digitales. 

Un claro ejemplo se da en la empresa de Col médica Medicina Prepagada de 

la ciudad de Colombia donde en el 2020 mediante un estudio investigativo por la 

autora María Leal se determinó 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 problemática la autora propone la implementación de Excel 

como un gestor de base de datos, el cual ayudó a la automatización de los procesos 
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de información, ahorrando así un 87,5% del tiempo que se empleaba anteriormente. 

(Leal, 2020) 

El país ecuatoriano al encontrarse consciente de la importancia que tiene la 

información para el desarrollo de su nación, estableció diferentes leyes para controlar 

y brindar una guía acerca de cómo gestionar adecuadamente este aspecto, 

implementando en la Constitución de la República del Ecuador, la promulgación de 

la Ley de Archivos, Transparencia y Acceso a la Información Pública, y las Normas 

de Control Interno para el Sector Público, que según Morales (2020), afirma que “ 

todavía se debe buscar la manera de generar uniformidad en los criterios y procesos, 

que dicha norma deja a criterio de cada institución”. 

Todas estas normas brindan una pauta importante sobre la gestión de la 

información, pero presentan muchos aspectos en las cuales se puede interpretar al 

libre albedrío y por ende las empresas presentarán una desorganización sobre su 

información. 

Por otro lado, el gobierno ecuatoriano decide dar un primer paso e incorporar 

medios tecnológicos dentro del estado, implementando un nuevo sistema de gestión 

documental Quipux que según 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 recepción y envío de documentación 

oficial. De esta manera, el ciudadano recibirá la respuesta por medio del sistema”, 

sin embargo no todas las instituciones públicas cuentan con este software, según el 

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, IESS (2019) menciona que por el 

momento solo las provincias del Guayas y Pichincha cuentan con la gestión 

documental Quipux en sus Centros de Atención Universal (CAU), entendiendo así 
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que la mayoría de provincias del Ecuador no potencian la gestión de su información 

con tal sistema, representando esto una problemática, puesto que no se está haciendo 

uso de las TIC para agilizar la gestión. 

Este problema se lo puede observar en mayor grado sobre las organizaciones 

públicas con respecto a las empresas privadas, por ende, para adentrarse más y 

comprender a estas instituciones y cómo el paquete ofimático MS Excel incide en la 

gestión de la información, se direccionó la investigación al GAD Parroquial Rural de 

Alóag, quien es una de las organizaciones públicas que gestiona diariamente grandes 

cantidades de documentación. 

 Tal institución trabaja bajo leyes o acuerdos ministeriales que regulan la 

gestión de su información, pero las mismas no determinan específicamente cómo ha 

de llevarse el registro del flujo documental o una base de datos de los trámites, por 

ende, la organización no ha buscado apoyar a la gestión de su información con un 

programa ofimático que facilite el registro de los trámites realizados. 

Aunque esta institución hace uso del paquete ofimático Excel, no se 

aprovechan todas las funcionalidades que ofrece; dejando de lado a los formularios o 

las macros, desaprovechando así la capacidad para brindar informes y analizar los 

datos representados en DashBoards, mismos que podrían potenciar y agilizar la 

consecución 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 formación sobre las 

hojas de cálculo, lo que dificulta aún más la situación” (García, 2014). Infiriendo así 

que el gestor documental no posee las competencias necesarias relacionadas con la 
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gestión de la información de vanguardia como es el uso MS Excel para el manejo del 

flujo documental. 

Finalmente, es evidente la escasez de recursos tecnológicos y la ausencia de 

voluntad política o administrativa, para darle mayor formalidad a la gestión de la 

información, pues las autoridades no gestionan la implementación de un programa 

ofimático que agilice el proceso del flujo documental, mucho menos brindan 

capacitaciones constantes sobre las características de MS Excel. 

2.3. Formulación del problema o pregunta de investigación 

¿En qué medida la falta de uso de la herramienta Excel afecta en la gestión de 

la información del Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial Rural de 

Alóag?   
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3. OBJETIVOS 

3.1 Objetivo General 

Fortalecer el proceso de gestión de la información mediante el uso del paquete 

ofimático Excel en el GAD Parroquial Rural de Alóag. 

3.2 Objetivos específicos 

• Caracterizar las bases teóricas relacionadas con Microsoft Excel y la gestión 

de la información en el GAD Parroquial Rural de Alóag. 

• Diagnosticar la situación actual de la gestión de la información fundamentada 

en el paquete ofimático Excel en el GAD Parroquial Rural de Alóag. 

• Sistematizar la gestión de la información a través del paquete ofimático 

Microsoft Excel en el GAD Parroquial Rural de Alóag. 

Tabla 1 

Operacionalización de los objetivos 

Objetivo específico Actividades Cronograma Productos 

Caracterizar las 

bases teóricas 

relacionadas con 

Microsoft Excel y la 

gestión de la 

información en el 

GAD Parroquial 

Rural de Alóag. 

Investigación 

bibliográfica sobre el 

paquete ofimático 

Excel y la gestión de 

la información. 

Semana 5-7 

(Primera 

Etapa) 

Marco teórico en 

base a los análisis de 

gestión de la 

información y 

Excel.  
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Diagnosticar la 

situación actual de 

la gestión de la 

información 

fundamentada en el 

paquete ofimático 

Excel del GAD 

Parroquial Rural de 

Alóag. 

Aplicación de los 

instrumentos para 

evaluar la gestión de 

información 

fundamentado en el 

paquete ofimático 

Excel dentro del 

GAD Parroquial 

Rural de Alóag. 

Análisis e 

interpretación de los 

resultados. 

Semana 8 - 9 

Segunda 

etapa 

 

 

 

 

 

Semana 10 - 

11 

Segunda 

etapa 

Datos estadísticos 

sobre la gestión de 

la información 

fundamentada en el 

paquete ofimático 

Excel. 

 

 
Reflexiones y 

descripción acerca 

de la gestión de la 

información 

fundamentada en el 

paquete ofimático 

Excel que se lleva a 

cabo en la 

institución. 

 

Sistematizar la 

gestión de la 

información a través 

del paquete 

ofimático Microsoft 

Excel en el GAD 

Parroquial Rural de 

Alóag 

Programación de un 

formulario con 

macros y botones 

personalizados en 

visual Basic. 

Elaboración de un 

informe de datos 

mismo que consta de 

tablas dinámicas y 

DashBoards. 

Semana 12 - 

15 

Tercera Etapa 

Presentación de la 

propuesta. 

Nota: Elaborado por Balseca y Espinoza (2023) 
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4. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO 

4.1. Beneficiarios Directos  

Los beneficiarios directos del presente proyecto serán todo el personal 

administrativo del Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial Rural de Alóag, 

el cual cuenta con un número total de 18 trabajadores, mismos que ejercen diferentes 

actividades administrativas dentro de las áreas departamentales de la institución. 

4.2. Beneficiarios Indirectos  

El GAD Parroquial Rural de Alóag es una institución pública que brinda 

servicios a la comunidad, por ende los beneficiarios indirectos son los usuarios que 

acuden día a día 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 está 

compuesta la parroquia de Alóag, pues los mismos son los que más tramites realizan 

en la institución y esta parroquia al estar compuesta por 29 barrios, como 

beneficiarios indirectos tenemos a 116 representantes. 
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5. FUNDAMENTACIÓN CIENTÍFICO TÉCNICA 

5.1. Antecedentes de la investigación  

 

La gestión de la información es uno de los elementos más importantes dentro 

de las organizaciones puesto que la misma ayuda agilizar el tratamiento de los datos 

y a transformarla en información útil, esta rama al pertenecer a la sociedad de la 

información 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 cómo incide el uno sobre el otro. 

En este sentido Juárez (2022) elaboró un estudio sobre uso del programa 

Excel como herramienta estratégica para el registro, organización y manejo de la 

información, planteándose como objetivo proponer un sistema de Excel Visual Basic 

Applications como herramienta estratégica para el registro, organización y manejo la 

información de las micro y pequeñas empresas, con la finalidad de mejorar la toma 

de decisiones. La metodología fue de tipo descriptiva, con un enfoque cualitativo y 

de alcance exploratorio, para la cual se utilizó un cuestionario y la entrevista como 

técnicas e instrumentos de recolección de información.  

El trabajo concluye que Excel Visual Basic Applications es una herramienta 

que permite mejorar la situación de las empresas, elevar significativamente sus 

niveles de productividad y eficiencia en el control de inventario, pues el registro de 

la información en este sistema ayuda a la organización y control de esta. Por lo tanto, 

el uso de Excel en el registro, organización y manejo de la información es relevante 

para esta investigación debido a que, aporta con elementos relacionados con 

utilización de Excel dentro de la gestión de la información. 
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De la misma manera, la autora Leal (2020), presenta una propuesta de 

sistematización de bases de datos con macros Excel, llevada a cabo en la 

Universidad de Bogotá, cuyo objetivo general es alcanzar un plan de mejora en las 

actividades que manejan grandes flujos de información, en este caso en una pequeña 

institución donde ofrecen productos médicos, para que el proyecto de la autora se 

cumpla esta utilizó una metodología bibliográfica y experimental el cual le ayudó a 

identificar las problemáticas que tiene la institución para luego dar solución a cada 

uno de ellos . En su sustentación científica abarca el estudio y conocimientos de 

otros investigadores que se han enfocado en la gestión de la información, el mismo 

que se presenta en un marco teórico con bases bibliográficas, sobre el estudio y 

seguimiento de un cliente y como este demuestra diferentes comportamientos dentro 

de un proceso de compra de algún producto o servicio. La autora explica cómo tratar 

a un cliente y cuán importante es fidelizar a este con una atención adecuada, pero 

para que esto suceda recomienda cambiar los procesos que se llevan dentro de la 

institución en este caso implementando un proceso de gestión y control de datos con 

el fin reducir tiempo y optimizar las actividades para dar una buena atención con 

todo su capital humano.  

Dicho proyecto de investigación 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 institución manejaba la información manualmente y esto 

generaba retrasos y molestias a los clientes, pero con la adaptación de esta 

aplicación, los procesos manuales pasaron hacer digitales lo cual ayudó a mejorar y a 

optimizar al máximo el tiempo en un 80%, convirtiendo así 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 sistematización y 

optimización de los procesos documentales y la gestión de datos, cuyos beneficios 

serán muchos y sobre todo ayudará a que las instituciones logren brindar un servicio 

más rápido y seguro.  

Finalmente,  la gestión de la información 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 gestión de la 

información mediante su proyecto de investigación titulado la gestión de la 

información pública en el GADBABA, para alcanzar su objetivo de estudio utilizo 

un métodos de investigación analítico e inductivo el cual le permitió conocer las 

causas y efectos del manejo de la gestión de la información y más si es en una 

institución pública. El 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 día a día.  

Montero como conclusión ante su investigación, afirma que si no se plica 

correctamente la gestión de la información en los procesos documentales puede 

ocasionar ineficiencias por parte de las instituciones como es en el caso del GAD de 

Babahoyo quien mantenía inconformes a sus usuarios, debido a la falta de registro de 

información que estos solicitaban. Como tal dicha investigación nos ayuda a 

identificar y a reconocer la importancia que tiene la gestión de la información en las 

actividades productivas dentro de las instituciones públicas y cuán importante es 
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actualizarla con las TIC las cuales genera valor a sus procesos de manipulación de la 

información.  

5.2 Fundamentación Teórica  

5.2.1 Información  

La información nace a partir de un conjunto de datos estructurados que tiene 

como fin, trasmitir “conocimiento disponible para el uso inmediato, que permite 

orientar la acción, al reducir el margen de incertidumbre que cerca las decisiones” 

(Chiavenato, 2017, p.364). Por ende, en la sociedad actual es importante trasmitir 

información de calidad, debido a que, gracias a ella se puede solventar dudas y en 

función de ello tomar decisiones de éxito.  

5.2.2 Gestión 

La gestión cumple con varias funciones y procesos para lograr resultados a 

través de los recursos humanos, tecnológicos y económicos, logrando “interactuar en 

todas las áreas de una empresa, organización, unidades, instituciones, informativas, 

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

5.2.3 Gestión de la Información  

5.2.3.1 Origen 

La gestión de la información nace a partir de las necesidades de administrar 

la información y esto parte desde el descubrimiento de la escritura en el año 3000 

AC., donde se almacenaban grandes cantidades de información con el fin de 

preservar su contenido. Según los investigadores, Debons et al. (1988) “los símbolos, 

números, letras y signos, representan los acontecimientos que se producen en el 

universo y la agrupación y organización de éstos, a través de determinadas reglas y 
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convenciones formales y compartidas, es lo que genera los datos” (p. 172). Mismos 

que al agruparse se convierten en información la cual puede ser contenido histórico 

como actual, por tal motivo diversos personajes al obtener grandes cantidades de 

información desarrollaron a la gestión de la información como un medio para 

administrar y manipular todo tipo de información.  

En los años setenta nace la gestión de la información, “con el empleo de las 

tecnologías de la información, la creación de los sistemas de apoyo a las decisiones 

(SAD) y los sistemas de gestión de información (SGI). Una década después la 

experiencia acumulada en Norteamérica se traslada a Europa” (Fernández, 2005). 

Siendo así que la gestión de la información empieza a dar un paso importante en el 

mundo y cada vez más apegado con la tecnología. 

En el siglo XXI la gestión de la información es más práctica y todos sus 

procesos se encuentra mayormente optimizados, los mismos que son considerados 

como “un sistema que abarca máquinas y/o métodos organizados de recolección de 

datos, procesamiento, recuperación, transmisión y difusión de la información útil 

para los usuarios” (Navarrete y Banqueri, 2008, p. 71). Tal fue su adaptación con los 

medios tecnológicos que logró facilitar la sistematización de todos los procesos de 

información en cualquier ámbito dentro de la sociedad,  para el autor del libro “La 

gestión de la información en la sociedad abierta’’ Carabantes (2015), menciona que “ 

las nuevas tecnologías han propiciado una serie de cambios fundamentales en este 

proceso por medio de elementos clave como la automatización de los 

procedimientos, la implantación de documentos electrónicos y la presencia de 

servicios en la nube”. Siendo estos los elementos principales que han logrado el 
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desarrollo de la GI dentro de sus procesos de acceso, uso y preservación en la 

información. 

5.2.3.2 ¿Qué es Gestión de la Información? 

La Gestión de la Información 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 útil y que está en el momento que se le necesite” 

(Vidal y Araña, 2012). Por ende, la gestión de la información al ser aplicada de 

manera adecuada ayuda a que los distintos contenidos y datos sean organizados de 

manera sistemática, para que posteriormente estos sean distribuirlos a diversos 

usuarios que necesitan de información, por lo que varias organizaciones, 

instituciones o personas naturales la utilizan dentro del desarrollo de sus actividades 

documentales y manejo de la información.  

5.2.3.3 La importancia de la Gestión de Información  

La mayoría de las empresas en el mundo generan grandes cantidades de 

información, por lo cual es siempre necesario emplear en sus procesos documentales 

a la gestión de la información, siendo este un apoyo indispensable dentro de las 

actividades administrativas que se manejan en las oficinas, la gestión de la 

información además de ayudar a distribuir una información de calidad facilita la 

toma de buenas decisiones con un impacto a futuro.  

Para un aspecto más crítico, según los investigadores Vásconez et al. (2020), 

manifiestan que la GI 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 tecnológico. Dicha gestión debe 



 

16 
 

conducir a transformar la información en conocimiento, un conocimiento enfocado a 

aprovechar las posibilidades de éxito y el desarrollo empresarial”. Por lo que es 

considerado importante, implementar gestores de información y un líder que impulse 

el logro hacia los resultados de efectividad a nivel global, interno y externo. 

Finalmente, la GI para llegar a la excelencia cumple con objetivos concretos 

alcanzar y uno de ellos son mencionados por la investigadora Ponjuán (2004) quien 

afirma lo siguiente: 

B. Maximizar el valor y los beneficios derivados del uso de la información. 

C. Minimizar el costo de adquisición, procesamiento y uso de la información.  

D. Determinar responsabilidades para el uso efectivo, eficiente y económico de 

la información.  

E. Asegurar un suministro continuo de la información.  

 Dichos objetivos ayudan a que la gestión de la información sea mayormente 

efectiva en todas las áreas que se le desea implementar dentro de las instituciones, de 

la misma manera esta ayudará a las actividades económicas por medio de estrategias 

planificadas a futuro.  

5.2.3.4 Procesos de la Gestión de la Información   

La gestión de la información requiere de un tratamiento adecuado para que la 

información sea procesada correctamente, por ende, consiste en los siguientes pasos: 

5.2.3.4.1 Generar la Información  

El primer paso de la GI está asociado a las preguntas de cómo y dónde se 

crea la información; como se sabe la información son un conjunto de datos que son 

considerados como la materia prima para producir información, estos pueden ser 

estructurados (conjunto de letras y números) y no estructurados (fotografías, videos y 

audio), los mismos se generan a través del proceso de redacción documental, en 

aplicaciones digitales que resguardan y almacenan todo tipo de información.  
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5.2.3.4.2 Captación y recolección de Datos  

Este proceso responde al flujo documental que se lleva en una organización, 

en este sentido Lapiedra et al., (2017), mencionan que “consiste en captar la 

información tanto externa como interna y enviarla a través del sistema de 

comunicación a los órganos del sistema de información encargados de reagruparla 

para evitar duplicidades e información inútil”. Infiriendo así, que este permite la 

obtención de datos específicos e importantes para la organización.  

5.2.3.4.3 Disponibilidad para su acceso  

 La información se caracteriza por ser pública y privada, la primera hace 

referencia a que cualquier usuario puede acceder a cierto tipo de información, como 

un ejemplo claro es Google con fuentes de búsqueda de información libre, y otro tipo 

es la información privada donde ciertas personas pueden acceder a una información 

en particular con rasgos de seguridad, para un mejor alcance según el autor Durán 

(2021)  explica que la disponibilidad de información “ se refiere al área del 

conocimiento y la práctica informática dentro de la seguridad de la información que 

facilita el acceso a los datos de personas y organizaciones con los cuales se puede 

trabajar”. Por lo general, la mayoría de las instituciones optan por acciones de 

disponibilidad de información en plataformas institucionales donde solo el personal 

autorizado puede acceder.  

5.2.3.4.4 Archivo o Eliminación  

Existen dos tipos de archivos los cuales son archivos digitales y físicos, los 

digitales son aquella información que trasciende de vigente a información de 

conservación digital del cual se los guarda en diferentes softwares como soportes 

digitales, mientras que los documentos físicos también pasan por un mismo proceso, 
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de vigente a conservación documental y estos se los almacena en un lugar específico 

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

pase a ser un documento obsoleto se da el tratamiento de expurgación o eliminación 

permanente, por lo que es necesario aplicar la tabla de plazos de conservación física 

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 conservación física y digital.  

DOCUMENTO A 

CONSERVACIÓN  

PRESCRIPCIÓN       NORMATIVA  

Contable y Mercantil 

(Conservación) 

6 años  Art. 30 CC 

Fiscal 

(Liquidar o exigir el pago de deudas 

tributarias) 

4 años  Art. 66 ley 58/2003 

Laboral 

(Comprobación de las bases o cuotas 

compensadas o pendientes de 

compensación o de deducciones 

aplicadas o pendientes de aplicación) 

10 años  Art. 66 ley 58/2003 

 Laboral (Infracciones) 3 años  Art. 4.1 Real Decreto 

Legislativo 5/200 

Seguridad Social (Infracciones) 4 años  Art. 4.2 Real Decreto 

Legislativo 5/200 

Previsión de Riesgos Laborales 

(Infracciones) 

5 años  Art. 4.3 Real Decreto 

Legislativo 5/200 

Delitos contra la Hacienda Pública y la 

Seguridad Social  

10 años  Art. 131 Ley 

Orgánica 10/1995 

Histórico 50 años en adelante  

Nota: Tabla de conservación documental.    Fuete: Millet (2018) 
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5.2.3.5 Tipos de la Gestión de la Información  

La gestión de la información es caracterizada por ser uno de los entes más 

importantes a nivel mundial para manipular gran cantidad de datos, el mismo es 

quien ha venido tomando varias formas de gestión durante el paso de los años, 

actualmente cada una de ellas se distinguen por su estructura y el nivel de 

implementación dentro de las de las actividades administrativas en las instituciones, 

como se menciona a continuación: 

 5.2.3.5.1 Gestión Documental 

 La correcta gestión documental propicia validez y calidad a los documentos 

físicos que se manejan diariamente dentro de los distintos departamentos en las 

organizaciones, en sí, la gestión documental ayuda a darle un buen uso y tratamiento 

a los documentos, según los investigadores Montejo y Pérez (2021), afirma que la 

gestión documental “está basada en sistemas y herramientas cuya finalidad 

fundamental es la captación, almacenamiento, recuperación, presentación y 

transmisión de cualquier tipo de documento susceptible de ser utilizado en una 

empresa o institución”. Por lo que, según los autores, la gestión documental es 

importante, ya que al ser correctamente ejecutadas esta facilita una serie de 

beneficios tanto a las personas que manipulas grandes cantidades de información 

como a quienes requieren de algún tipo de información.  

5.2.3.5.2 Gestión del Conocimiento 

El ser humano a través de procesos cognitivos por medio de la adquisición de 

experiencias e información generan conocimientos que se transmiten de un lugar a 

otro, estos pueden ser verbales o textuales que se dan durante un proceso de gestión, 

según el autor De León (2013): 



 

20 
 

“hay dos factores que han facilitado la aparición del concepto de gestión del 

conocimiento. Por un lado, el desarrollo tecnológico, que facilita 

enormemente la gestión del capital intelectual y la hace factible desde un 

punto de vista financiero, por otro, la creciente concienciación por parte del 

mundo empresarial (e incluso por parte de las naciones económicamente más 

desarrolladas) de que el conocimiento es un recurso clave en aquellas 

sociedades y organizaciones en las que la información es abundante en gran 

medida, gracias a Internet.” 

 Por medio de dicho concepto clave, se sustenta la importancia de la Gestión 

de Conocimiento quien gestiona en gran parte todos los flujos de información 

generada a través de los conocimientos, mediante la cual se transmite información 

importante a distintas personas, la gran mayoría de esta información suelen ser 

acogidas por múltiples empresas ya que le ayuda a generar recursos económicos al 

tener todos estos datos sobre cualquier usuario.  

5.2.3.5.3 Gestión de Contenidos  

La gestión de contenidos surge a partir de la creación de los sitios web en la 

década de los noventa “ante la necesidad de crear y mantener sitios web cada vez 

más complejos que exigían la colaboración y coordinación de numerosos usuarios 

(autores, editores, diseñadores gráficos, etc.) ”  (Eíto-Brun, 2014, pág., 18). Por ende, 

los servidores de internet empezaron a jugar un papel importante para la 

administración de la información porque comenzó a facilitar el almacenaje, 

organización y distribución de distintos tipos de contenidos a través de sitios webs y 

en función a los usuarios, para que puedan encontrar cierto tipo de contenido de una 

manera óptima y sencilla mediante la digitalización de palabras como la inicial de un 

título, autor y año y automáticamente se le presenta el contenido deseado.  

5.2.3.6 Gestión de la Información tradicional vs digital 
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 La Gestión de la Información a tomado un paso importante dentro del manejo 

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

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

tiempo. Para un alcance más claro a continuación se presenta un cuadro comparativo 

entre la gestión tradicional y la gestión digital.  

Tabla 3 

Cuadro comparativo 

CUADRO COMPARATIVO 

Gestión de la Información 

Tradicional 

Gestión de la Información 

Digital 

Captura de la información de forma 

manual.  

Captura de la información de forma 

digital.  

Registro de la información en grandes 

libros. 

Registro de la información en una 

herramienta o software digital. 

Almacenamiento de la información en 

archiveros, carpetas y cartones.  

 Almacenamiento de la información 

en una base de datos, nube drive y 

dispositivos electrónicos. 

Buscar la información en el archivo de 

carpetas o libros de registro. 

Buscar la información en un archivo 

de bases de datos. 

La distribución de la Información se lo 

hace de manera manual por lo que puede 

tardar mucho tiempo en ejecutarse. 

La distribución de la Información se 

lo hace de manera digital por lo que 

es rápido en su proceso de envío. 

Nota: Elaborado por Balseca y Espinoza (2023).  

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

físicos que consta de registrar manualmente algún tipo de información o dato esto 

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

gestión digital es más actualizada y rápida gracias a la sistematización en los 

procesos que este tiene, sin embargo, no todas las instituciones en las décadas 
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actuales lo emplean dentro de sus procesos provocando así grandes pérdidas 

económicas y documentales. 

5.2.3.7 Sistemas de Información en las Instituciones  

Los sistemas de información se encuentran estructurados por elementos 

tecnológicos y humanos quienes son encargados del tratamiento de la información en 

una estructura sistemática, con el fin de causar un impacto óptimo a todos los 

procesos que se manejan dentro de las instituciones, los SI utilizan una gran variedad 

de equipos tecnológicos como “equipos de cómputo, bases de datos, software, 

procedimientos, modelos para el análisis 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 información, los cuales ayudan a conducir y controlar 

todas las acciones del uso y acceso de la información de tal manera que garantice 

eficientemente todas las actividades de distribución de información de manera 

interna y externa.  

5.2.3.8 Clasificación de los Sistemas de Información  

Existen muchas clasificaciones que se les puede brindar a un sistema de 

información, pero dentro de la más conocida tenemos a la clasificación en función de 

los niveles jerárquicos de la organización. (Lapiedra et al; 2017).  
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Ilustración 1 

Clasificación de los sistemas de gestión de la información. 

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

a) 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 información de manera rápida, cumpliendo así los objetivos de recolección 

de datos y captación de información.  

b) Nivel de Conocimiento  

El conocimiento que se genera en este nivel se da mediante el conjunto de la 

recolección de datos los mismos que se dispersan y genera conocimiento 

compartido.  

c) Nivel Táctico 

En este nivel los directivos de nivel medio establecen objetivos a través de la 

información que sube del nivel de conocimiento, de igual manera permite 

tomar decisiones semi estructuradas ayudando a qué institución cumpla con 

sus funciones diariamente. 

Nivel 
estrategico

Nivel Táctico

Nivel de Conocimiento

Nivel operativo

Sistema de información 

estratégica. ESS 

Toma de Decisiones. SSD 

Producción del saber e 

información. KWS 

Operacional y 

Transaccional. TPS 
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d) Nivel Estratégico  

Recopila información precisa e indispensable para tomar decisiones 

estructuradas que tendrán un impacto a largo plazo, permitiendo el 

incremento de la competitividad en los negocios.  

Una vez analizado cada una de las categorías de los sistemas de información 

se evidencia la relación existente entre los sistemas, dado que están interconectados 

de manera ascendente, es decir los sistemas superiores dependen totalmente de los 

resultados que refleje el sistema inferior. 

5.2.4. Tecnologías de la Información y Comunicación (TIC) 

Las tecnologías de la información y comunicación (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 información y comunicación. 

(Morales et al., 2021) 

5.2.4.1 Las TIC en la Gestión de la Información 

Este tipo de gestión al tener como principal objetivo brindar información 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 información, que 

forman nuevos modelos de expresión, nuevas formas de acceso y recreación 

cultural”. Entendiendo así, que las TIC representan un papel muy importante en 

cuanto a la sistematización y expansión 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 día 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 optimización de 

tiempo, pues facilita a que las personas recolecten, procesen y compartan 

información en cualquier momento, a través de sus diferentes recursos, programas y 

conexiones a internet. 

5.2.5 Paquete Ofimático 

Un alcance de las TIC en la gestión de la información es el paquete 

ofimático, porque que el mismo posee diferentes “aplicaciones ofimáticas que 

permiten administrar, gestionar, manipular, compartir y almacenar información 

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 cálculo; que a su vez cuentan con 

diferentes herramientas destinadas a un fin especifico en  el procesamiento de 

información.  

5.2.6 Paquete ofimático EXCEL 

La toma de decisiones tiene como base primordial a la información concisa, 

actualizada e importante y para lograr cumplir con estas características es necesario 

procesar los datos en un programa que refleje estos resultados, aquí es donde toma 

un papel importante el paquete MS Excel pues el mismo es “un programa que sirve 

fundamentalmente para gestionar información” (Antúnez, 2018). Entendiendo así 

que la esencia de esta herramienta es simplificar el tratamiento de los datos. 

La información 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 solución pues es “una herramienta muy eficaz 
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para obtener información con significado a partir de grandes cantidades de datos” 

(Microsoft 2023). Comprendiendo así que no todo el conocimiento es necesario para 

realizar elecciones específicas, lo que sí es necesario es contar con una herramienta 

que facilite discernir los datos. 

5.2.6.1 Características 

MS Excel es uno de los programas ofimáticos más utilizados a nivel mundial 

y esta popularidad fue adquirida gracias a la constante actualización de las siguientes 

características: 

a. Almacenar grandes cantidades de datos en poco espacio 

Este programa ofimático se puede presentar en dos versiones la primera de 32 

bits y la segunda de 64 bits y según Microsoft (2023) el entorno de 32 bits está sujeto 

a una limitación 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 estaría 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 cálculo que se 

puede generar. 

b. Presentación en cuadrículas 

Excel es un programa en el que podemos ingresar datos numéricos o 

textuales e independientemente de ello si se aplican las fórmulas y procesos 

adecuados se puede obtener resultados idóneos, esto se lo debe a que “la 

característica trascendental de Excel, tal como se conoce, es que la pantalla principal 

muestra una matriz con dos dimensiones, es decir, está hecha por filas y por 
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columnas” (Juárez, 2022). Esta conjunción forma las celdas y en ellas es donde se 

ingresan, procesan y almacenan los datos. 

c. Automatización 

Procesar grandes cantidades de datos manualmente sería un trabajo que 

podría esclavizar a muchas personas, pero “Excel nace con la necesidad de 

automatizar procesos de tareas repetitivas” (Sánchez, 2020). Entonces 

independientemente de la cantidad de datos que se posea, si en un inicio se establece 

una programación adecuada (macros, fórmulas), esto daría como resultado un 

tratamiento automático de los datos y en posteriores registros la programación se 

mantendrá y el proceso se realizará de forma instantánea. 

d. Presentaciones gráficas 

El ser humano es un ser visual y para que sea más práctico tomar decisiones 

es necesario que la información que posea sea gráfica y en este punto un gestor de la 

información debe considerar a Excel como un apoyo, puesto que permite “dinamizar 

los datos de diversas formas y mostrarlos en gráficos muy profesionales” (Guillén, 

2018). A tales gráficos estadísticos 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 

información tiene diferentes características que potencian y disminuyen su uso, 

características que a su vez pueden transformarse en ventajas y desventajas como las 

que se mencionan a continuación. 
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5.2.6.2.1 Ventajas. 

a. Popularidad 

Este programa no apareció hace apenas unos años, tuvo su origen en la 

década de los 80 y desde allí viene trayendo diferentes actualizaciones, por ende, es 

muy utilizado y “la mayoría de las aplicaciones o software de tipo estadístico, 

productividad, matemático, financiero, bases de datos, etc., tienen como directrices 

de rigor, asegurar la compatibilidad de sus sistemas con Ms. Excel” (Alcívar, 2018). 

Visualizando así que el programa está totalmente posicionado, pues cuenta con 

diferentes herramientas que lo convierten en un básico en la gestión de la 

información 

b. Creación 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, 

fórmulas de texto o de manera más técnica utilizado los complementos del programa 

orientados al tratamiento de datos, como son Visual Basic o Power Pivot, mismos 

que según Cirelli (2023) en la última actualización del programa (Excel 365) ya no 

es necesario descargarlos e instalarlos, pues ya viene contenidos en la nueva versión. 

c. Funcionalidad de los gráficos 

Una persona puede tener una cantidad exorbitante de datos y no tener ningún 

conocimiento, pues “los datos por sí solos no dicen nada, necesitan ser procesados 

para obtener valor de ellos y generar conocimiento” (Rodríguez, 2022). Este 

conocimiento en Excel puede ser presentado sencillamente en algún gráfico 

profesional, solo es necesario dirigirse a la cinta de opciones a la pestaña de gráficos 

y contar con una tabla de la que se extraerá la información y generar el gráfico o 



 

29 
 

DashBoards y el diseño que tenga este gráfico está limitado por los conocimientos de 

su usuario. 

d. Fórmulas. 

Dentro de las principales características del paquete ofimático Excel se 

encuentra a la cantidad exorbitante de fórmulas que tiene el programa y la variedad 

de combinaciones que se puede realizar con ellas, pues independientemente de la 

acción que se desee realizar con Excel se la puede hacer de manera automática a 

través de la aplicación de una o varias fórmulas, pues “las fórmulas son la columna 

vertebral de toda hoja de cálculo y la razón de existir de Excel” (Cirelli, 2023). Por 

ende, estas fórmulas tienen un trato especial en el programa y están divididas por 

categorías como: 

• Funciones de búsqueda y referencia. 

• Funciones de texto. 

• Funciones lógicas. 

• Funciones de fecha y hora. 

• Funciones de base de datos. 

• Funciones matemáticas y trigonométricas. 

• Funciones financieras. 

• Funciones estadísticas. 

5.2.6.2.2 Desventajas. 

a. Desconocimiento. 

Esta misma cantidad de fórmulas en Excel puede volverse en una desventaja, 

pues lo convierte en una herramienta técnica que requiere de conocimientos más 

específicos 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 básicas y le quitan el grado de 

automatización que ofrece el programa y por otro lado es que el usuario intenta 

utilizar las herramientas más específicas, pero no se realiza de la manera adecuada y 

por ende se genera errores que pueden significar pérdidas económicas. 

b. Control de las versiones. 

Para que una herramienta tecnológica se mantenga en vigencia debe 

encontrarse en constante actualización y es el caso de este programa, pues según los 

investigadores Ávalos, et al., (2019)  desde su aparición, Excel versión 97 

evolucionó a las versiones Excel 2000, Excel XP, Excel 2007, Excel 2010, Excel 

2013, Excel 2017 y la última versión Excel 365 y si bien cada una de estas versiones 

aporta mejoras al desarrollo del programa no todos los usuarios adquieren la última 

actualización, entonces al momento de compartir un archivo de una versión 

actualizada con una versión desactualizada puede llegar a producirse diferentes 

errores. 

c. Costos. 

Al ir continuamente actualizándose 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 

estaría bordeando los $550 dólares, por otro lado si lo que se desea adquirir es la 

licencia mensual de Microsoft 365 el precio estará bordeando los $8 dólares y si bien 

son precios accesibles en comparación 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 última versión de sus programas, esta 

versión tiene la intención de “poner a disposición del usuario un paquete de 

ofimática 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 

última versión de Excel se presenta la siguiente interfaz: 

Ilustración 2 

Interfaz de Excel 

 

Nota: Elaborado por Balseca y Espinoza (2023) 

A. Barra de herramientas de acceso rápido 

Está ubicada en la esquina superior izquierda misma que contiene distintos 

comandos como el botón Autoguardado que “hace una copia en tu 

almacenamiento en la nube en One Drive” (Cirelli, 2023). Evidenciando aquí 

ya la facilidad digital que ofrece el programa. 
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B. Información del documento 

Ubicada en la parte superior del documento, en este aspecto encontraremos el 

nombre del documento y una caja de búsquedas misma que ayuda a resolver 

de forma ágil las tareas que se desee realizar. 

C. Información de la cuenta y comandos generales 

En este apartado se encuentra la información de la cuenta del usuario, un 

megáfono “su función es indicar las novedades y los avances que traerá la 

aplicación en próximas 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 actualización de la versión. 

D. Cinta de opciones 

En este apartado se agrupan los comandos más utilizados en Excel por fichas, 

mismas que contienen más herramientas, y en la última versión de este 

programa podemos encontrar instalados ya complementos como Power Pivot. 

E. Barra de comandos 

En este apartado podemos encontrar todas las funciones del programa y la 

función de estas es facilitar el acceso al grupo de comandos por los que está 

compuesta. 

F. Comentarios y compartir 

Ubicada justo debajo de la información 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. 

G. Cuadro de nombres 

Muestra a la celda activa con la que se está trabajando, nombrándola con una 

combinación entre la letra de la columna y el número de la fila a la que 
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pertenece la celda, pero en la última actualización se puede hacer uso del 

nombre de rango de celdas “se utiliza para designar celdas dentro de las hojas 

de cálculo y así poder identificar los datos de estas celdas o rangos a través 

de su nombre” (Gallego, 2019). Facilitando así la digitalización de las 

fórmulas, pues es más sencilla su comprensión. 

H. Barra de fórmulas 

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, alfanuméricos o 

texto, pues en este apartado también se puede visualizar las fórmulas con las 

que se esté trabajando.  

I. Pestañas 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 fácilmente entre 

todas las hojas que contenga el libro.  

J. Opciones de vistas 

Excel nos ofrece una variedad de opciones para poder visualizar la hoja de 

cálculo en la que se esté trabajando dentro de ellas tenemos la vista normal el 

diseño de página, salto de página, vista personalizada y pantalla completa o 

se puede modificar el tamaño de la visión de la hoja haciendo uso del 

comando zoom. (Briones, 2022) 

K. Barra de estado 

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

información acerca del estado del libro, en caso de que el mismo se encuentre 
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guardado aparecerá las palabras guardadas y para empezar a trabajar en el 

mismo deberá 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 cuadrículas o celdas que se 

forman por la intersección 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 características y comandos que 

pueden ser utilizados en diferentes aspectos del mundo laboral, tal como lo afirma el 

investigador Juárez (2022), mismo asevera que este programa “brinda múltiples 

opciones en digital para realizar tareas y actividades organizativas, de programación, 

financieras y contables entre otras tantas” (p. 39).  Entendiendo así que 

independientemente de la profesión estudiada es necesario tener conocimientos al 

menos básicos respecto a esta herramienta, pues la misma nos permite gestionar 

datos y todas las profesiones necesitan de información para poder tener un buen 

desenvolvimiento. 

Así 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 versión “se ha incluido 

dos tipos de gráficos: Embudo y Mapas 2D” (Gallego, 2019). Herramientas que se 

pueden utilizar al momento de presentar un informe de los datos, agilizando así una 

de las funcionalidades principales que nos ofrece Excel. 

5.2.6.5 Sistematización de la Información 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 documentación significará generar una amplia gama de datos y 

“el exceso de información no debería ser un problema en sí” (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 información útil y al contrario se 

desperdicia su potencial transformándolos en datos inservibles. 

En respuesta a estos datos mal procesados nace la gestión de la información 

pues la misma viene a ofrecer una serie de pasos que al ser ejecutados de manera 

correcta se podrá disponer de información adecuada en el momento preciso. 

La gestión de la información al pertenecer a la era de la información 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 días 

los cuales se aprovechan cuando estos se encuentran asociados en un entorno 

adecuado para transformarse en información” (Perea, 2018). Infiriendo así que se 

podrá 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 información lo podremos encontrar 

dentro de los programas ofrecidos por Microsoft haciendo referencia a Excel mismo 

que "es un tipo de hoja de cálculo, la cual se utiliza para calcular, analizar y 

gestionar datos" (Caraveo, 2020). Definición en la que se puede observar ciertas 

etapas del proceso de gestión de la información, por ende, tomar este programa para 

gestionar información de una PYMES resultara ser una decisión acertada. 

Además “Excel tiene herramientas como filtros, gráficos estadísticos, 

formatos condicionales, biblioteca de funciones, tablas dinámicas entre otros” 
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(Juárez, 2022). Herramientas con las que se podrá manejar la información de forma 

más dinámica y poder tomar decisiones fundamentadas en información efectiva.  

5.2.6.6 Herramientas de Excel para el tratamiento de datos. 

Al ser este uno de los programas más populares para dar tratamiento a los 

datos, Microsoft aplicó en Excel diferentes herramientas o comandos enfocados en 

este aspecto dejando a esta herramienta a criterio del investigador Farfán (2018) 

como un programa “tan potente que permitirá trabajar con gran volumen de datos, 

debido a que tiene miles de columnas y filas que permitirán ingresar los datos sin 

problemas a través de sus diferentes herramientas de una manera extraordinaria” (p. 

33). Herramientas utilizadas para gestionar información y dentro de las más 

importantes tenemos: 

 5.2.6.6.1 Ordenar y Filtrar. 

Estos comandos los podemos encontrar en la pestaña Inicio y facilitan 

gestionar el listado de datos, es decir permite “ordenarlos según nuestros intereses, o 

bien mostrar únicamente aquellos datos con los que queremos trabajar ocultando al 

resto” (Gallego, 2019). Además, se puede organizar la información de mayor a 

menor o en orden alfabético o aplicar filtros con criterio de texto. 

5.2.6.6.2 Funciones/ Fórmulas. 

Como se viene mencionando este programa posee una gran gama de fórmulas 

que vienen a convertirse en su columna vertebral, dentro de esta gama de fórmulas 

podemos encontrar cierto grupo destinados solo al tratamiento al texto, pero no son 

las únicas funciones que nosotros podemos utilizar para el tratamiento de los datos 

dentro de estas principales fórmulas podemos encontrar: 

A. Fórmula SI 
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B. Formula CONCATENAR 

C. Fórmula BUSCARV 

D. Fórmula CONTARÁ 

E. Hipervínculo 

F. Max y Min 

G. Función Izquierda/ Derecha 

H. Función Espacios 

5.2.6.6.3 Visual Basic. 

Es una herramienta propuesta por Microsoft integrada en Excel, misma que 

consiste básicamente en un lenguaje de programación con un dialecto básico, que 

puede ser utilizado por usuarios iniciales o también por expertos, pues a nivel básico 

este programa permite la elaboración de macros mismas con las que se mecaniza aún 

más diferentes tareas y, “al automatizar las tareas y reducir el tiempo de espera en la 

creación de reportes e informes y así se logra eficiencia” (Juárez, 2022). Pues así se 

optimizará el tiempo y los recursos de la organización, 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 ejecución” (Acosta, 2015). 

Automatizando de esta manera varias tareas, fusionándolas en un solo botón. 
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5.2.6.6.5 Power Pivot. 

Al hablar de las herramientas de Excel para dar una gestión adecuada a la 

información, Power Pivot podría ser la pionera en cuanto a informes se refiere, pues 

con el mismo se “puede combinar grandes volúmenes de datos de diversos orígenes, 

realizar análisis de la información rápidamente y compartir puntos de vista con 

facilidad” (Microsoft, 2023). Agilizando así la generación de informes de gran 

cantidad de datos, de forma más sofisticada. 

5.2.6.6.6 Tablas Dinámicas. 

Tener los datos organizados y filtrados, será de mucha utilidad, pero Excel a 

través de las tablas dinámicas “permite agrupar los datos provenientes de otra u otras 

tablas de una manera más ordenada, también permite reorganizar los datos para 

visualizarlos de un modo más conveniente” (Cirelli, 2023). Con esta herramienta se 

puede empezar a formar un informe más comprensible, resumido y adaptado a las 

exigencias solicitadas, pues para tomar cierta decisión no es necesario poseer todos 

los datos. 

5.2.6.6.7 DashBoards. 

Es una herramienta en la presentan de forma gráfica a manera de resumen los 

datos de las tablas dinámicas con los que se lo ha vinculado, presentando los 

principales indicadores a través de los cuales se podrá evidenciar de forma práctica 

el desempeño de la organización, pues "siempre debemos tener en mente la máxima 

que dice una imagen vale más que mil palabras” (Rodríguez, 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 METODOLÓGICA 

6.1. Enfoque de investigación  

6.1.1. Enfoque cuantitativo 

El enfoque cuantitativo es uno de los más utilizados en la investigación, pues 

el mismo hace uso de la estadística para dar respuesta a distintos planteamientos que 

buscan establecer patrones de comportamiento exactos, confiando en la 

cuantificación de los datos que se han adquirido en la investigación. Así mismo, este 

enfoque según la investigadora Jiménez (2020): 

Tiene como propósito la búsqueda de la objetividad científica de los hechos o 

causas sociales en función de la explicación de la verdad sobre la base de la 

medición penetrante, fundamentada en el control y la valoración de 

parámetros estrictamente objetivos que por supuesto anula por completo los 

prejuicios y toda posibilidad de elementos de tipo subjetivos. 

 

Entendiendo así que a través de este método se podrán obtener datos 

totalmente imparciales y de este enfoque se utilizará la técnica encuesta y entrevista 

y a través de estas realizar un diagnóstico sobre diferentes aspectos del paquete 

ofimático Excel e identificar cómo incide el mismo sobre la gestión de la 

información dentro del Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial Rural de 

Alóag, respondiendo así a la pregunta de investigación del presente trabajo. 

6.2. Tipo y diseño de investigación  

6.2.1. Diseño No experimental  

El presente proyecto de investigación tiene como objetivo fortalecer el 

proceso de gestión de la información mediante el uso del paquete ofimático Excel en 

el GAD Parroquial Rural de Alóag por medio de un análisis minucioso y para su 

efecto se utilizará el diseño de investigación no experimental, dado que, es una 

herramienta que facilita a la investigación 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 

investigación 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 diseño 

se complementa con una línea transversal donde se corrobora la información por una 

sola vez sin la necesidad de analizar su evolución.  

6.2.2. Investigación Descriptiva  

Esta investigación permite detallar a profundidad, “los ángulos o 

dimensiones de un fenómeno, suceso, comunidad, contexto o situación, el 

investigador debe ser capaz de definir, o al menos visualizar, qué se medirá qué 

conceptos, variables, componentes y sobre qué o quiénes se recolectarán los datos” 

(Sampieri, 2010). Siendo esta la base fundamental para recopilar y analizar la 

información necesaria con el fin de establecer una estructura lógica de las variables 

objeto de estudio. 

6.2.3. Investigación Documental  

 Este tipo de investigación busca apoyarse con hechos y estudios ya realizados 

con anterioridad, en sí “se encarga de recolectar, recopilar y seleccionar información 

de las lecturas de documentos, revistas, libros, grabaciones, filmaciones, periódicos, 

artículos resultados de investigaciones, memorias de eventos, entre otros” (Reyes y 

Carmona, 2017). Facilitando a la investigación el respaldo y presentación de una 

información verídica 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 recolección 
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6.3.1. Técnica de recolección de datos 

6.3.1.1 Encuesta. 

Posterior a la identificación de las variables de estudio se podrá visualizar la 

incidencia que tiene el paquete ofimático Excel en la gestión de la información del 

GAD Parroquial Rural de Alóag, a través de la utilización de la encuesta, ya que 

según Yuni y Urbano (2014), es “la técnica de obtención de datos mediante la 

interrogación a sujetos que aportan información relativa al área de la realidad a 

estudiar” (pg. 65). Convirtiéndose así en parte elemental del presente trabajo, pues 

viene respaldada del instrumento “cuestionario”, que permite obtener datos 

informativos valiosos a través de opiniones, puntos de vista o comportamientos de 

una persona acerca de un tema en específico.  

6.3.1.2 Entrevista. 

La entrevista es una técnica que facilita a la investigación a recabar 

información precisa en base a la opinión y puntos de vista del entrevistado a quien se 

le plantea una serie de preguntas, mediante la entrevista también el investigador 

puede “acceder a información de fenómenos 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 satisfacción investigativa 

respondiendo a todas las interrogantes que tiene las variables de la investigación.   

6.3.2. Instrumento de la recolección de datos 

6.3.2.1. Cuestionario. 

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

puesto que de ellos dependerá el éxito o el fracaso del estudio y mientras más claros 
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sean los datos recolectados, menos complejo será desarrollar la investigación, por 

ende para el presente trabajo de investigación se utiliza al cuestionario como 

instrumento de recolección 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” (García, et al., 2006).  

Los instrumentos de recolección de datos implementados en la investigación 

fueron elaborados en base a instrumentos ya validados anteriormente en trabajos de 

pregrado y utilizados en investigaciones anteriores, en función de ellos se 

establecieron los ítems pertenecientes a las diferentes dimensiones que constan en 

cada cuestionario. Para el diseño de los dos cuestionarios se utilizó una escala tipo 

Likert, tal y como se muestra a continuación: 

Tabla 4 

Indicadores escala Likert 

Ponderación 5 4 3 2 1 

Indicador Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca 

Nota: Elaborado por el equipo de investigación 

El primer cuestionario está orientado a adquirir datos de los colaboradores de 

la institución, el mismo abarca tanto la variable dependiente como la variable 

independiente, dentro de la variable dependiente se evaluaran siete  dimensiones, las 

cuales son: recepción, producción, análisis y distribución, interpretación, 

almacenamiento, acceso, conservación de la información; por otro lado en la variable 

independiente se evaluará 5 dimensiones principales, las cuales son: recogida de 

datos, procesamiento de datos, distribución, generación de informes y cognitiva, 

cada una de estas dimensiones posee preguntas específicas totalizando así el 
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cuestionario en 25 interrogantes que evalúan la incidencia de una variable sobre la 

otra, favoreciendo así a la investigación.  

El segundo cuestionario está orientado a obtener el punto de vista de los 

clientes externos de la institución, pues a través de sus respuestas se podrá obtener 

una mejor perspectiva sobre cuál es la situación actual del GAD Parroquial Rural de 

Alóag, en lo que respecta a MS Excel y la gestión de la información. Para la 

elaboración del cuestionario se establecieron diferentes interrogantes que respondan 

tanto a las variables y dimensiones previamente mencionadas, totalizando así en 14 

preguntas. 

6.3.2.2. Cédula de entrevista. 

Así mismo, como respaldo a la investigación, en el presente estudio se 

propuso un cuestionario de preguntas abiertas, orientadas específicamente a la 

secretaria general de la institución investigada, pues es el departamento en el que 

recepta y maneja la gran mayoría de la documentación, en este caso la gestión de la 

información. Dicho cuestionario contiene un banco de 15 ítems planteados de 

acuerdo con las dimensiones de las variables de la investigación del cual tiene como 

fin reforzar la información y comprobar el nivel de alcance que tiene el entrevistado 

acerca de la información.  

6.4. Juicio de expertos 

Una vez finalizada la elaboración de los instrumentos de recolección de 

datos, los mismos fueron sometidos a la respectiva revisión 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 Económicas, 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 dimensión de los dos cuestionarios dispuestos, en 

los (Apéndice D y Apéndice F) estableciendo así la validación y confiabilidad de los 

instrumentos. 

6.5. Variables de estudio 

Variable dependiente: Gestión de la información 

Variable independiente: Microsoft Excel 

6.5.1 Operacionalización de variables 

Tabla 5  

Operacionalización de variables 

Variable  
Definición 

Conceptual 
Dimensiones Indicadores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gestión de la 

Información 

La Gestión de la 

Información es la 

forma correcta de dar 

proceso a un 

documento o 

información con la 

exactitud, calidad y 

sobre todo al menor 

coste posible con el fin 

de satisfacer las 

necesidades internas y 

externas de las 

empresas e 

instituciones 

(Valladares,2019). 

 

  

Recepción de la 

información 

Decodifica y capta la 

información enviada por un 

emisor. 

Producción de la 

Información 

Capacidad de crear la 

información. 

Análisis y 

distribución de 

la Información 

Capacidad de identificar 

tipo de documento que se 

maneja e identificar el 

departamento como 

destino. 

Interpretación de 

la Información 

Capacidad de interpretar los 

datos y dar trámite a lo 

solicitado. 

Almacenamiento 

de la 

Información 

Saber ubicar y localizar la 

Información. 

Acceso a la 

Información 

Facilidad de una persona 

que puede acceder a la 

información. 

Conservación de 

la Información 

Garantiza la integridad 

autenticidad, fiabilidad, 

flexibilidad y 
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funcionalidades del recurso 

preservado. 

Proceso de la 

documentación 

Operación de la gestión de 

la información dentro del 

GAD. 

Tiempo 
El tiempo de espera es la 

adecuada por los usuarios. 

Microsoft Excel  

Microsoft Excel es 

mundialmente 

conocido como una 

herramienta usada para 

aspectos relacionados 

con las ciencias 

exactas, pero el mismo 

de manera concreta es 

un programa que sirve 

fundamentalmente 

para gestionar 

información (Antúnez, 

2018). 
 

Recogida de 

información 

Registro digital del ingreso 

y egreso de los 

documentos. 

Procesamiento 

de datos 

Adecuada organización, 

clasificación y acceso de 

los datos digitalmente. 

Generación de 

informes 

Los informes son gráficos y 

agilizan la toma de 

decisiones. 

Cognitivo 

Experiencia y conocimiento 

sobre el uso de Excel como 

gestor de la información. 

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

(2023) 

6.6. Población y Muestra  

6.6.1. Población 

En el presente trabajo investigativo se toma como población al Gobierno 

Autónomo Parroquial Rural de Alóag, el mismo se encuentra dentro de la categoría 

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

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

mencionados a continuación: 
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Tabla 6 

Población del Gobierno Autónomo Parroquial Rural de Alóag 

Gobierno Autónomo Parroquial Rural de Alóag 

Departamento/Área Colaboradores 

Presidencia 1 

Vicepresidencia 1 

Vocalías 3 

Administrativo 2 

Secretaria general  1 

Financiera 2 

Jurídica 1 

Comunicación 1 

Comisiones 6 

Total 18 

Nota: Elaborado por Balseca y Espinoza (2023) 

Así mismo se considerará como población diana a los usuarios del GAD, 

comprendidos por todos los habitantes de la parroquia de Alóag, misma que está 

compuesta por los 29 barrios. Para especificaciones de la investigación, se ha 

establecido como población de estudio a los representantes de cada barrio, pues los 

mismos son las personas que más trámites realizan y servicios reciben de la 

institución estudiada,  a quienes se les aplicará el instrumento de recolección de 

datos (cuestionarios) con el objetivo de determinar la incidencia que tiene diferentes 

aspectos del paquete ofimático Excel sobre la gestión de la información dentro de las 

actividades administrativas del Gobierno Autónomo Parroquial rural de Alóag. 
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Tabla 7  

Población de estudio 

Parroquia de Alóag 

N.º Barrio Representantes 

1 Barrio Ayahurgo 4 

2 Oriental  4 

3 La Bahía 4 

4 Barrio Rumipamba 4 

5 Barrio Norte 4 

6 Barrio Musag 4 

7 Barrio Chillagua 4 

8 Barrio El Cortijo 4 

9  Barrio Occidental 4 

10 Barrio Novillero Cocha 4 

11 Barrio La Libertad 4 

12 Barrio Santa Ana de la Concepción 4 

13 Barrio La Concepción 4 

14 Barrio Aychapicho 4 

15 Barrio La Piscina 4 

16 Barrio El Obelisco 4 

17 Barrio San Juan De Quitasol 4 

18 Barrio La Banda Cdla. Metropolitana 4 

19 Barrio El Rosario 4 

20 Barrio Santa Rosa 4 

21 Barrio El Corazón 4 

22 Barrio Arrayán 4 

23 Barrio Bellavista 4 
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24 Barrio Guallilagua 4 

25 Barrio San Cristóbal 4 

26 Barrio San Vicente 4 

27 Barrio Miravalle 4 

28 Comunidad Río Silante 4 

29 Barrio Sur 4 

Total 116 

Nota: Elaborado por Balseca y Espinoza (2023) 

Totalizando así la población objeto de estudio en 134 personas, mismas que 

serán consideradas en su totalidad para la aplicación de los instrumentos de 

recolección de datos. 

6.6.2 Población Objetiva 

La segmentación de la población se conformó 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. ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS 

7.1. Análisis e interpretación de resultados obtenidos a través de los 

cuestionarios 

7.1.1. Resultados de la aplicación a los colaboradores 

El análisis e interpretación de los resultados obtenidos a través de la 

aplicación de los instrumentos a los colaboradores y usuarios del GAD Parroquial 

Rural de Alóag [GADPRA], se lo realizó en función de las dimensiones evaluadas.  

7.1.1.1. Análisis e interpretación de Gestión de la Información. 

A continuación, se presentan las dimensiones que fueron consideradas para la 

aplicación del instrumento a los colaboradores de la institución [GADPRA] en lo que 

concierne a la variable dependiente. Para obtener los porcentajes por dimensión se 

sumó verticalmente las respuestas obtenidas por cada ítem y se dividió para el total 

de respuestas obtenidas en la dimensión. 

Tabla 8  

Dimensiones de Gestión de la Información 

Encuesta Nª 1 Colaboradores de la institución 

Dimensiones 

Recepción de la Información  

Producción de la Información 

Análisis y distribución de la Información 

Interpretación de la Información 

Almacenamiento de la Información 

Acceso a la Información 

Conservación de la Información 

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

Balseca y Espinoza (2023). 
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Dimensión 1: Recepción de la Información 

Tabla 9  

Recepción de la Información 

Indicador 
Siempre 

Casi 

Siempre 

A 

veces 
Casi Nunca Nunca TOTAL 

Pregunta 

1. ¿Al recibir un 

documento se le 

asigna una 

identificación para 

establecer el 

responsable y la 

fecha recibida? 

8 7 3 0 0 18 

TOTAL 8 7 3 0 0 18 

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

Nota: Datos del levantamiento de información sobre Gestión de la Información en el [GADPRA].  

Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 

Ilustración 3 

 Recepción de la Información 

 

Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensión recepción de 

la Información perteneciente a la variable dependiente de Gestión de la Información, mostrando así 

cómo es la recepción de la información en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023) 
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Análisis e Interpretación 

Según los resultados obtenidos, se observa que el 44% de los encuestados 

siempre asignan una identificación a un documento cuando este ingresa para algún 

trámite, mientras que un 39% casi siempre lo realizan y el 17% a veces ejercen dicha 

acción, por lo que se entiende que la mayoría de los colaboradores suelen asignar 

una cierta característica a un documento con el fin de determinar cuáles son los 

responsables, la fecha y hora de la actividad.  

Dimensión 2: Producción de la Información 

Tabla 10 

Producción de la Información 

Indicador Siempre Casi 

Siempre 

A 

veces 

Casi Nunca Nunca TOTAL 

Pregunta 

2. ¿Con qué 

frecuencia redacta 

documentos? 

9 5 4 0 0 18 

TOTAL 9 5 4 0 0 18 

PORCENTAJE 50% 28% 22% 0% 0% 100% 

Nota: Datos del levantamiento de información sobre Gestión de la Información en el [GADPRA].  

Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 

Ilustración 4  

Producción de la Información 
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Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensión producción de 

la Información perteneciente a la variable dependiente de Gestión de la Información, mostrando así 

cómo se produce la información en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023) 

Análisis e Interpretación 

Una vez aplicado el instrumento se determina que un 50% de los 

colaboradores siempre redactan documentos dentro de la institución, mientras que el 

28% del personal casi siempre lo hacen y un 22% a veces redactan algún tipo de 

documento, por ende, se entiende así que dentro de la institución se crea y maneja 

una gran cantidad de documentos físicos.  

Dimensión 3: Análisis y distribución de la Información 

Siempre Casi Siempre A veces Casi Nunca Nunca

Series1 50% 28% 22% 0% 0%
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Tabla 11 

Análisis y distribución de la Información 

Indicador 
Siempre Casi 

Siempre 

A veces Casi 

Nunca 
Nunca 

TOTAL 

Pregunta 

3. ¿Existe gran flujo de 

documentación en su área? 

8 5 4 1 0 18 

4. ¿La entrega/recepción 

de documentos se registra 

de forma manual? 

8 5 5 0 0 18 

5. ¿La gestión de la 

información que se maneja 

en el GADPRA le parece la 

adecuada? 

4 11 3 0 0 18 

TOTAL 20 21 12 1 0 54 

PORCENTAJE 37% 39% 22% 2% 0% 100% 

Nota: Datos del levantamiento de información sobre Gestión de la Información en el [GADPRA].  

Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 

Ilustración 5  

Análisis y distribución de la Información 

 

Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensión recepción de 

la Información perteneciente a la variable dependiente de Gestión de la Información, mostrando así 

cómo se analiza y distribuye la información en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza 

(2023) 
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Análisis e Interpretación 

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

siempre están de acuerdo con la Gestión de la Información que se lleva dentro de 

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

institución y a veces se registra de forma manual algún documento cuando este 

ingresa o es la recepción, mientras que un 2% casi nunca han evidenciado algún 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 información en el GAD, los mismos que 

también pronuncian que debes en cuando registran algún tipo de documento de 

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

sistematización de los procesos. 

Dimensión 4: Interpretación de la Información 

Tabla 12  

Interpretación de la Información 

Indicador Siempre Casi 

Siempre 

A 

veces 

Casi 

Nunca 

Nunca TOTAL 

Pregunta 

6. ¿Tramita inmediatamente 

un documento al momento 

de recibirlo? 

5 8 4 1 0 18 

TOTAL 5 8 4 1 0 18 

PORCENTAJE 28% 44% 22% 6% 0% 100% 

Nota: Datos del levantamiento de información sobre Gestión de la Información en el [GADPRA].  

Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 

Ilustración 6 
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Interpretación de la Información 

 

Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensión interpretación 

de la información perteneciente a la variable dependiente de Gestión de la Información, mostrando así 

cómo se interpreta la información en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023) 

Análisis e Interpretación 

Como se puede observar en la presente gráfico estadístico el 44% y 28%  de 

las personas encuestadas manifiestan que siempre o casi siempre suelen tramitar 

algún 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 

trámite, 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 mínimo 

suelen tener ciertas dificultades y por ello los trámites no se los ejecuta de una 

manera pronta.     

 Dimensión 5: Almacenamiento de la Información 
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Tabla 13  

Almacenamiento de la Información 

INDICADOR Siempre Casi 

Siempre 

A 

veces 

Casi 

Nunca 

Nunca TOTAL 

PREGUNTA 

7. ¿Almacena sus documentos 

físicos? 

9 6 2 1 0 18 

8. ¿Los documentos físicos 

cuentan con un respaldo digital? 

0 2 2 6 8 18 

9. ¿Existen extravíos de 

documentos? 

0 1 1 13 3 18 

10. ¿Mantienen muchos 

documentos almacenados? 

6 6 3 3 0 18 

11. ¿Ocurre duplicidad de 

trámites? 

0 0 0 11 7 18 

TOTAL 15 15 8 34 18 90 

PORCENTAJE 17% 17% 9% 37% 20% 100% 

Nota: Datos del levantamiento de información sobre Gestión de la Información en el [GADPRA].  

Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023) 

Ilustración 7 

Almacenamiento de la Información 

 
Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensión 

almacenamiento perteneciente a la variable dependiente de Gestión de la Información, mostrando así 

cómo se archiva la información en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023) 

Análisis e Interpretación 

El 37% de la población encuestada menciona que casi nunca ha existido 

extravíos y duplicidad en tramites dentro de las áreas de trabajo y de igual manera 

Siempre
Casi

Siempre
A veces Casi Nunca Nunca

Series1 17% 17% 9% 37% 20%

17% 17%

9%

37%

20%

0%

10%

20%

30%

40%

Almacenamiento de la Información



 

57 
 

afirman que casi nunca los documentos físicos han contado con algún respaldo 

digital, un 20% vuelven a residir con el hecho de que nunca los documentos han 

sufrido algún tipo de extravío, de duplicidad y mucho menos cuentan con un tipo 

software que ayude a respaldar a la información, el 17% positivamente añaden que 

siempre y casi siempre almacenan sus documentos físicos y que estos se encuentran 

almacenados en gran cantidad, finalmente el 9% a veces han observado algún tipo de 

registro que respalde la información, por lo tanto se evidencia que un porcentaje 

elevado afirma de la inexistencia de algún tipo de software o herramienta  que 

garantice la seguridad y acceso rápido de la información que se maneja en los 

distintos departamentos ya que los mismos manejan y almacenan gran cantidad de 

documentos físicos y con el tiempo esto puede ocasionar extravíos de documentos 

físicos y la perdida absoluta de información.  

Dimensión 6: Acceso a la Información 

Tabla 14 

Acceso a la Información 

INDICADOR 
Siempre 

Casi 

Siempre 

A 

veces 

Casi 

Nunca 
Nunca TOTAL 

PREGUNTA 

12. ¿Tiene acceso a los 

documentos 

administrativos? 

6 8 3 1 0 18 

13.- ¿Utiliza algún software 

para buscar la información 

de la institución? 

0 3 3 5 7 18 

14. ¿Generalmente tarda 

mucho tiempo en encontrar 

la documentación 

necesaria? 

1 1 12 4 0 18 

TOTAL 7 12 18 10 7 54 

PORCENTAJE 13% 22% 33% 19% 13% 100% 
Nota: Datos del levantamiento de información sobre Gestión de la Información en el [GADPRA].  

Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 
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Ilustración 8  

Acceso a la Información 

 
Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensión acceso a la 

información perteneciente a la variable dependiente de Gestión de la Información, mostrando así 

cómo se accede la información en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023) 

Análisis e Interpretación 

Una vez observado y analizado los gráficos anteriores, el 33%  de las 

personas encuestadas pronuncian que a veces tardan mucho tiempo en encontrar 

algún tipo de información y que a veces han utilizado algún sistema para buscar 

información, ya que no todos tienen el respectivo acceso a la documentación, el 22 y 

13% siempre y casi siempre han podido acceder a los documentos administrativos y 

han utilizado algún tipo de sistema de búsqueda documental, y el 19% casi nunca ha 

manipulado una herramienta que les facilite la búsqueda de información y casi nunca 

han tardado en encontrar algún documento y 13% afirma que nunca y casi nunca han 

manejado algún tipo de software, por lo que cabe recalcar que dentro de la 

institución no todo el personal maneja algún tipo de software que ayude a encontrar 

fácilmente la información el cual provoca que los trámites se demoren en ser 

ejecutados.  
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Dimensión 7: Conservación de la Información 

Tabla 15 

Conservación de la Información 

Indicador Siempre Casi 

Siempre 

A veces Casi 

Nunca 

Nunca TOTAL 

Pregunta 

15. ¿Utiliza algún 

periodo de 

conservación de 

documentos físicos? 

2 3 5 4 4 18 

16. ¿Utiliza algún 

periodo de 

conservación digital? 

0 0 2 9 7 18 

TOTAL 2 3 7 13 11 36 

PORCENTAJE 6% 8% 19% 36% 31% 100% 

Nota: Datos del levantamiento de información sobre Gestión de la Información en el [GADPRA].  

Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 

Ilustración 9 

Conservación de la Información 

 
Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensión conservación 

de la información perteneciente a la variable dependiente de Gestión de la Información, mostrando así 

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

Análisis e Interpretación 
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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 conservación 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 físicos, por lo tanto, se comprende que cierto personal 

colaborativo no utilizan ni manejan las tablas de periodos documentales tanto físicos 

como digitales desencadenando grandes colapsos en los .trámites 

7.1.1.2 Análisis e interpretación de Microsoft Excel. 

A continuación, se presentan las dimensiones que formarán parte del 

instrumento aplicado a los colaboradores de la institución de la variable 

independiente. Para el cálculo del porcentaje por cada dimensión, se sumó 

verticalmente las respuestas obtenidas por cada ítem y se dividió para el total de 

respuestas obtenidas en cada dimensión. 

Tabla 16 

Dimensiones de Microsoft Excel 

Encuesta N° 1 Colaboradores de la institución 

Dimensiones 

Recolección de información 

Procesamiento de datos 

Generación de informes 

Cognoscitiva 

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

por: Balseca y Espinoza (2023). 

Dimensión 1: Recolección de información 
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Tabla 17 

Recolección de información 

Indicador Siempre Casi 

siempre 

A 

veces 

Casi 

nunca 

Nunca Total 

Pregunta             

17.- ¿Utiliza MS Excel para el 

registro de los documentos 

ingresados y redactados? 

0 2 3 2 11 18 

TOTAL 0 2 3 2 11 18 

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

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

Balseca y Espinoza (2023). 

Ilustración 10 

Recolección de información 

 
Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensión recolección de 

la información perteneciente a la variable independiente de MS Excel, mostrando así cómo se 

recolecta la información en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023) 

Análisis e Interpretación 

Los resultados obtenidos reflejan que en un 61% de los colaboradores del 

[GADPRA] nunca han hecho uso de MS Excel como herramienta para recolectar 

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

desconoce de los aplicativos que posee Excel como herramienta para recolectar 

información gráfica y textual.  

Dimensión 2: Procesamiento de datos 

Tabla 18 

Procesamiento de datos 

Indicador Siempre Casi 

siempre 

A veces Casi 

nunca 

Nunc

a 

Total 

Preguntas 

18.- ¿Utiliza MS Excel 

para la gestión 

documental? 

0 2 3 2 11 18 

19.- ¿Utiliza MS Excel 

para organizar y 

clasificar los trámites 

que están bajo su cargo? 

0 0 2 4 12 18 

TOTAL 0 2 5 6 23 36 

PORCENTAJE % 0% 5% 14% 17% 64% 100% 

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

Balseca y Espinoza (2023). 

Ilustración 11 

Procesamiento de datos 

 
Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensión 

procesamiento de datos, perteneciente a la variable independiente de MS Excel, mostrando así cómo 

se procesa la información en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 
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Análisis e Interpretación 

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

gestionar y procesar la información en lo que respecta a sus trámites, 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 mayoría de los colaboradores dentro de la institución utilizan el programa 

para realizar cálculos numéricos y no para gestionar la información. 

Dimensión 4: Generación de informes 

Tabla 19 

Generación de informes 

Indicador Siempre Casi 

siempre 

A 

veces 

Casi 

nunca 

Nunca Total 

Preguntas 

20.- ¿Utiliza la 

herramienta Excel para 

generar reportes de datos 

gráficos de forma 

automática? 

3 3 8 2 2 18 

21.- ¿Los reportes son 

fáciles de analizar y 

agilizan la toma de 

decisiones? 

3 5 7 2 1 18 

TOTAL 6 8 15 4 3 36 

PORCENTAJE % 17% 22% 42% 11% 8% 100% 

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

Balseca y Espinoza (2023). 
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Ilustración 12 

Generación de informes 

 

Nota. La figura muestra los resultados en porcentaje de los indicadores de la dimensión generación de 

informes, perteneciente a la variable independiente de MS Excel, mostrando así cómo se analiza la 

información en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 

Análisis e Interpretación 

El 42% de las colaboradores mencionan que a veces realizar informes 

automáticos  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 así que si bien la institución realiza informes con sus 

datos, los mismos no están siendo ideados de tal manera que faciliten a la toma de 

decisiones, infiriendo que tales informes no son diseñados gráficamente o de manera 

automática con información actualizada, complicando esto su análisis. 

Dimensión 5: Cognoscitiva 
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Tabla 20 

Conocimiento y perspectiva 

Indicador Siempre Casi 

siempre 

A 

veces 

Casi 

nunca 

Nunca Total 

Preguntas 

22.- ¿Utiliza Ms Excel 

para realizar alguna 

actividad diaria? 

3 5 6 4 0 18 

23.- ¿Ha asistido a algún 

curso sobre el uso básico 

de Excel? 

3 4 7 3 1 18 

24.- ¿Hace uso de las 

especificaciones técnicas 

de Excel, como las 

fórmulas y macros? 

0 3 5 6 4 18 

25.- ¿Utiliza los 

complementos para 

gestionar datos ofrecidos 

por Excel (Visual Basic, 

Power Pivot) 

0 1 1 3 13 18 

26.- ¿Considera que crear 

una aplicación de base de 

datos en Excel, le 

ayudaría a buscar, 

analizar e interpretar 

información dentro de la 

institución? 

11 6 0 1 0 18 

27.- ¿Considera que 

utilizar MS Excel 

ayudaría a mejorar los 

procesos administrativos? 

10 6 1 1 0 18 

TOTAL 27 25 20 18 18 108 

PORCENTAJE % 25% 23% 18% 17% 17% 100% 

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

Balseca y Espinoza (2023). 
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Ilustración 13 

Conocimiento y perspectiva 

 
Nota. La figura muestra el porcentaje de los resultados de los indicadores de la dimensión 

cognoscitiva, perteneciente a la variable independiente de MS Excel, mostrando así cuál es el 

conocimiento sobre MS Excel en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 

Análisis e Interpretación 

Los datos anteriores reflejan con un 25% y 23% de los encuestados, están de 

acuerdo que utilizar a MS Excel como gestor de la información agilizaría en gran 

medida sus procesos y trámites, 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 así que los colaboradores 

del GADPRA tienen conocimientos muy básicos en cuanto al uso del programa y 

por ello no se presenta tanta utilización técnica del mismo, pero están conscientes de 

que utilizarlo traería beneficios a su trabajo. 

7.2.2 Resultados de la aplicación a los usuarios 

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

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

brindar un mejor análisis se optó por calcular los porcentajes con el mismo 
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procedimiento del cuestionario aplicado a los colaboradores de la institución 

evaluada. 

7.2.2.1. Análisis e interpretación de Gestión de la Información. 

En este aspecto se presenta la variable dependiente con sus respectivas 

dimensiones. 

Tabla 21 

Dimensiones de Gestión de la Información 

Encuesta N° 2 Usuarios de la institución 

Dimensión 

Proceso de la documentación 

Tiempo de Espera  

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

Balseca y Espinoza (2023).  

 

Dimensión 1: Proceso de la documentación 
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Tabla 22 

Proceso de la Documentación 

Indicador Siempre Casi 

Siempre 

A 

veces 

Casi 

Nunca 

Nunca TOTAL 

Pregunta 

1.- ¿Con qué frecuencia 

realiza trámites en el 

GADPRA? 

17 57 35 7 0 116 

2.- ¿Está satisfecho con 

los servicios brindados 

por la institución? 

3 35 58 16 4 116 

3.- ¿Su documentación es 

tratada eficientemente? 

3 36 52 19 6 116 

4.- ¿En algún momento la 

documentación de su 

trámite se ha extraviado? 

5 13 15 43 40 116 

5.- ¿Considera que la 

forma de gestionar la 

información física del 

GADPRA agiliza el 

proceso de su trámite? 

3 24 42 38 9 116 

6.- ¿Los procesos 

administrativos en la 

institución se llevan de 

una manera eficiente? 

1 40 56 15 4 116 

TOTAL 32 205 258 138 63 696 

PORCENTAJE 5% 29% 37% 20% 9% 100% 

Nota: Datos del levantamiento de información sobre Gestión de la información a los usuarios del 

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

Proceso de la Documentación 

 

Nota. La figura muestra el porcentaje de los resultados de los indicadores de la dimensión proceso de 

la documentación, perteneciente a la variable dependiente gestión de la información, mostrando cuál 

es el conocimiento sobre MS Excel en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 

Análisis e Interpretación 

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 

trámite no suelen llevarse de la mejor manera ni eficientemente, a sí mismo 

consideran que a veces gestionar la información física puede agilizar su procesos, un  

29% afirman que casi siempre realizan algún tipo de trámite dentro de la institución, 

que es tratado con un nivel de eficiencia medio, el 20% casi nunca se sienten 

satisfechos con la forma de gestionar la información, pues es mismos lo realizan de 

manera física 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 

institución, tal es el caso que la gran mayoría de los habitantes de Alóag realizan 

algún tipo de trámite dentro del GADPRA, los mismo que han experimentado ciertos 

inconvenientes al momento de gestionar su documento y en especial que sus trámites 

suelen extraviarse, generando así  inconformidad en los servicios.  
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Dimensión 2: Tiempo 

Tabla 23 

Tiempo de Espera 

Indicador Siempre Casi 

Siempre 

A 

veces 

Casi 

Nunca 

Nunca TOTAL 

Pregunta 

7.- ¿El tiempo establecido 

para dar respuesta al trámite 

es cumplido exitosamente? 

1 18 53 36 8 116 

8.- ¿El tiempo establecido 

para dar respuesta al trámite 

es cumplido exitosamente? 

1 13 44 51 7 116 

TOTAL 2 31 97 87 15 232 

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

Nota: Datos del levantamiento de información sobre Gestión de la información a los usuarios del 

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

Ilustración 15 

Tiempo de Espera 

 

Nota. La figura muestra el porcentaje de los resultados de los indicadores de la dimensión tiempo, 

perteneciente a la variable dependiente gestión de la información, mostrando así cuál es el 

conocimiento sobre MS Excel en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 

Análisis e Interpretación 

Como se observa en el cuadro anterior el 42% de los encuestados mencionan 
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que a veces se sienten conformes con el tiempo de espera de su trámite, un 38% casi 

nunca reciben una respuesta pronta al momento de acercarse a la institución a pedir 

la información de cómo se está llevando de su trámite, 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 solución a sus solicitudes, por 

lo tanto los procesos de gestión de la información dentro de la institución no llegan a 

satisfacer en su totalidad las expectativas de los usuarios ya que estos pueden tener 

fallas en el tiempo de tramitación.  

7.2.2.2 Análisis e interpretación de Microsoft Excel. 

A continuación, se presentan las dimensiones pertenecientes a la variable 

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

Tabla 24 

Dimensiones de Microsoft Excel 

Encuesta N° 2 Usuarios de la institución 

Dimensión 

Cognoscitiva 

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

por: Balseca y Espinoza (2023).  

Dimensión 1: Cognoscitiva 

 

 



 

72 
 

Tabla 25 

Percepción 

Indicador Siempre Casi 

siempre 

A 

veces 

Casi 

nunca 

Nunca Total 

Preguntas 

9.- ¿Considera que 

gestionar la información a 

través del programa MS 

Excel agilizaría su trámite? 

56 44 11 5 0 116 

10.- ¿Considera que la 

utilización de MS Excel 

contribuirá a brindar una 

mejor atención a los 

clientes? 

56 44 13 3 0 116 

TOTAL 112 88 24 8 0 154 

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

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

Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 

Ilustración 16 

Percepción  

 

Nota. La figura muestra el porcentaje de los resultados de los indicadores de la dimensión 

cognoscitiva, perteneciente a la variable independiente de MS Excel, mostrando así cuál es el 

conocimiento sobre MS Excel en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023). 
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Análisis e Interpretación 

Los resultados obtenidos reflejan que un 48% y 38% de los usuarios están 

totalmente de acuerdo en que al usar a Excel como herramienta para gestionar la 

información les traería una mejor atención, un 10% considera que a veces podría 

influenciar en su atención y un 3% casi nunca, entendiendo así que los usuarios 

siempre buscan obtener una mejor atención y si esta atención viene respaldada por 

una herramienta tecnológica que ellos conocen como es Excel, les atrae más la 

atención. 

7.2. Análisis e interpretación de resultados obtenidos a través de la encuesta 

Haciendo uso tanto de la variable dependiente como la variable 

independiente de investigación se establecieron diferentes preguntas abiertas 

direccionadas a obtener información específica de la secretaría general de la 

institución, como se puede observar en el Apéndice F. De estas respuestas se realizó 

un análisis general, comprendiendo así cuál es la situación del GADPRA con 

relación a la gestión de la información fundamentada en el paquete ofimático Excel. 

Análisis e Interpretación 

En función de las respuestas obtenidas en la entrevista, se afirma que en el 

GAD Parroquial Rural de Alóag se lleva una gestión de la información un tanto 

regular, pues como tal tienen procesos establecidos, pero la deficiencia principal en 

estos procedimientos se lo evidencia en la desorganización de los documentos y de 

ella se deriva un mal acceso a la información, porque al no tener la documentación 

organizada, acceder a la misma se vuelve un proceso complicado. Esto se ve aún más 

comprometido, dado que la institución no cuenta con un registro del flujo 

documental, mucho menos trabaja con un sistema que permita monitorearlo, 
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analizarlo y extraer información de forma ágil. 

Un sistema como lo sería MS Excel y si bien, se hace uso de este programa, 

pero solo en aspectos relacionados con cálculos numéricos como son el pago de 

sueldos o gestión de caja chica; no utilizan las especificaciones que posee la 

herramienta para gestionar información 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 institución, debido a que, si no 

se tiene información a la mano, tramitar un documento tomará tiempo y al no hacer 

uso de la tecnología este tiempo se alargará aún más, dando como resultado 

inconformidades y molestias en los usuarios. Por tal motivo, es importante que los 

servidores públicos se comprometan a converger la gestión de la información con la 

tecnología, 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. DISCUSIÓN DE LOS RESULTADOS 

 

En el presente trabajo de investigación se planteó como pregunta de estudio, 

¿En qué medida la falta de uso de la herramienta Excel afecta en la gestión de la 

información del GAD Parroquial Rural de Alóag? En búsqueda de una respuesta 

óptima para la formulación del problema se consideran las 13 dimensiones evaluadas 

en los instrumentos de recolección de datos aplicados.  

En función de los resultados, se identificó que la gestión de la información 

manejada dentro del Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial Rural de Alóag 

no es la adecuada, debido a que presenta varias falencias en su proceso provocando 

así molestias a los usuarios.  

Como primer efecto, se afirma que dentro de la variable dependiente (Gestión 

de la Información) de la dimensión recepción de la información, el 17% de los 

colaboradores a veces asignan de forma manual una identificación 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 trámite. Por otra 

parte, dentro de la dimensión de producción de la información se menciona que el 

50% de los funcionarios redactan una gran cantidad de documentos diarios por lo 

cual se determina que en cada área de la institución existe un considerable flujo 

documental.  

El cual se corrobora en la dimensión análisis y distribución 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 institución, dado que han atravesado varios 
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inconvenientes y molestias al momento de procesar algún tipo de documento, porque 

los registros se llevan de manera física y no en un sistema documental, y al no hacer 

uso de la tecnología los procesos y análisis de la información se vuelven más 

tardíos.  

En la dimensión de la interpretación de la información para el proceso de 

trámite de un documento el 22% y 6% a veces y casi nunca 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 dimensión de 

almacenamiento donde la información 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 algún 

documento  y 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 información física y la efectividad de los procesos que 

tiene la institución. 

 Mediante el análisis de la dimensión del acceso a la información se afirma 

que el 33% a veces suelen tardar mucho tiempo en encontrar algún tipo de 

documento que se requiera, de igual manera no todo el personal dentro del GAD 

tiene acceso a la información, por otro lado, en la dimensión de conservación 

documental el 31% no conocen ni utilizan alguna tabla de conservación, siendo esto 

muy preocupante para la institución ya que no se asegura la conservación de los 

documentos físicos y digitales. 

Por medio del análisis de la segunda dimensión de la variable independiente 

(Microsoft Excel), recolección de la información, 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 institución, 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 trámites 

que se realizan en la institución. 

 En la dimensión 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 documentación se la gestiona aun 

físicamente, en consecuencia, de ello los trámites, el acceso al estado de un trámite o 

a la información se vuelve más lento. 

Al analizar la dimensión de generación de reportes se observa que el 42% de 

los informes llevados en la institución no son considerados buenos o malos, son 

vistos como estándares, dado que no siempre son realizados de forma automática y 

diseñados para que faciliten su rápida comprensión, complicando así uno de los 

pasos más importantes de la gestión de la información, el cual es proveer 

información clara y precisa para tomar decisiones efectivas que ayuden a la mejora 

de los servicio brindados por la institución.  

Estos resultados pueden verse implicados en la dimensión cognoscitiva, 

donde un 17% refleja el desconocimiento de las funcionalidades técnicas que tiene el 

programa como; las fórmulas, los macros o DashBoards. La institución aún no busca 

solventar dicho problema, porque no les brindan algún curso que fomente el 

aprendizaje de este programa ofimático ya sea por razones administrativas o 

económicas, pero este desconocimiento es palpable.  
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Respecto a la dimensión cognoscitiva en lo que se refiere a los usuarios de la 

organización un 48% considera que utilizando algún programa para fortalecer los 

procesos documentales como MS Excel ayudaría a mejorar el servicio que reciben 

del GADPRA. 

Finalmente, se deduce que la gestión de la información que se lleva dentro 

del  GADPRA ha demostrado tener ciertas dificultades a la hora de tramitar algún 

tipo de documento, dado que no hace uso de un sistema de la información como lo es 

MS Excel, pues el acceso a la información dentro de la institución aún se la realiza 

de manera manual y no posee de un registro digital el cual facilite los procesos de 

tramitación, lo cual es un problema para brindar un adecuado tratamiento de la 

gestión de la información que se llevan en la institución, ya que al no contar con la 

información oportuna la respuesta al trámite tarda más, significando esto, más 

tiempo de espera para los usuarios de la institución. 
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9. PROPUESTA 

SISTEMATIZAR LA GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN DEL GAD 

PARROQUIAL RURAL DE ALOÁG CON LA UNIFICACIÓN DE 

DIFERENTES COMANDOS DE MS EXCEL. 

9.1 Identificación de la empresa 

Institución Ejecutora: Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial Rural de 

Alóag. 

Ilustración 17 

GAD Parroquial Rural de Alóag 

 

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

GADPRA. 

 

9.1.2 Misión 

“Brindar un servicio de calidad que satisfaga las necesidades de la 

colectividad y promover el desarrollo integral de la parroquia con equidad social y 

participación ciudadana en la planificación, ejecución, control de los planes, 

programas y proyectos orientados a lograr el bienestar común” (GAD Parroquial 

Rural de Alóag, 2018) 
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9.1.3 Visión 

“El Gobierno Autónomo Descentralizado Rural de la Parroquia de Alóag 

para el año 2026 se consolidará 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 

colaboración 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 

áreas de la institución y las funciones que desempeñan cada una de ellas.  
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Ilustración 18 

Organigrama Funcional 

 
                    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 están destinados a toda la comunidad 

de la parroquia de Alóag, los mismo que consisten; en el arreglo o mantenimiento 

del alcantarillado, adoquinado de vías, adecuación de los espacios públicos, ayuda 

económica, mejoramiento de las infraestructuras públicas, espacios del adulto mayor, 

programas de capacitación en artes escénicas y deportivas, mantenimiento e 

implementación de espacios de comercialización para ferias a través de convenios. 

Dichos servicios para que sean empleados en función a la ciudadanía se 

requiere de un oficio solicitando algún requerimiento por parte del representante 

principal de cada barrio.  

9.1.6 Dirección y Ubicación 

Alóag, pertenece a la provincia de Pichincha del Cantón Mejía. La dirección 

exacta del Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial Alóag es frente al parque 

central Alóag por las calles Tomas Pazmiño y Luis Pazmiño.   

Ilustración 19 

Ubicación Geográfica 

 

Nota. La presente ilustración representa el área geográfica de donde está 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 Alóag 

9.2.1 Indirectos: Usuarios del GADPRA.  

EQUIPO RESPONSABLE: Balseca Moreno Dayana Marisol y Espinoza Catota 

Michell Mireya 

9.3 Introducción  

Actualmente en el mundo empresarial, la implementación de un software o 

una herramienta que registre y de un buen tratamiento a la información 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 área, sin embargo no todas las instituciones han adaptado dentro de sus 

actividades a la tecnología, al contrario siguen manteniendo procesos físicos 

convirtiendo a la Gestión de la Información en un sistema de lento procedimiento.  

Esta problemática se da dentro del Gobierno Autónomo Descentralizado 

Parroquial Rural de Alóag, donde la falta de un registro digital de los procesos ha 

causado que los trámites sean más retardados, provocando así que sus clientes 

internos y externos se encuentren molestos ante dicha situación. Por lo cual, para dar 

solución a este problema se presenta la siguiente propuesta que incluye a varias 

herramientas esenciales de Microsoft Excel, cuya meta es sistematizar la captación 

de datos y generar un registro de los requerimientos del GADPRA, con el fin de que 

su personal efectúe con rapidez y eficiencia los trámites que manejan a diario para 

luego dar un servicio de calidad a todos los usuarios de la parroquia de Alóag.  
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9.4 Justificación 

La gestión de la información que se maneje en una institución pública debe 

estar respaldada con un registro digital de los trámites que se lleven a cabo, así se 

tendrá una memoria sobre los procesos que se han realizado y en este punto es que 

adquiere importancia la presente propuesta, ya que está dirigida a mantener un 

registro de la documentación, añadiendo a esto un informe dinámico de los mismos, 

para facilitar la toma de decisiones. Esto se realizará mediante el uso de MS Excel, 

dado que el sistema posee múltiples funcionalidades que pueden ser adaptadas a las 

necesidades de cada organización. 

Al tener todos los datos registrados en un programa el tiempo que toma 

acceder a la información se simplificará considerablemente, debido a que solo será 

necesario dar un clic y digitar el trámite que se está buscando, para visualizar dónde 

se puede encontrarlo o cuál es su estado. Así mismo contar con un informe 

actualizado acerca de los procesos que se llevan a cabo en la organización servirá 

como medio de control preventivo, facilitando la detección y solución oportuna de 

problemas y la medición de resultados. 

Contribuyendo al desarrollo de competencias tecnológicas en los 

colaboradores del GADPRA en cuanto al registro, acceso y uso de la información y a 

brindar un servicio más efectivo a los usuarios del mismo. 

9.5 Objetivo General 

Fortalecer el uso del paquete ofimático Excel dentro de la gestión de la 

información del GAD Parroquial Rural de Alóag, a través de la unificación de 

diferentes comandos y complementos para el tratamiento de datos ofrecidos por la 

herramienta. 
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9.5.1 Objetivos Específicos 

H. Identificar las causas y consecuencias del problema principal del GADPRA 

en cuanto a la gestión de la información. 

I. Estructurar y programar los componentes para el tratamiento de datos 

ofrecidos por MS Excel, para crear una aplicación de Gestión de Información 

en el GADPRA.  

J. Generar un informe de control preventivo en función de los datos registrados 

en la herramienta 

9.6 Diagnóstico de los problemas obtenidos previo al levantamiento de 

información realizada. 

Considerando el análisis de los datos obtenidos en levantamiento de 

información dentro del GAD Parroquial Rural de Alóag [GADPRA], se 

diagnosticaron ciertos problemas, mismos que para brindar una mejor visualización 

se optó por establecer un árbol de problemas, dándonos el siguiente resultado: 

9.6.1 Árbol de problemas. 
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Ilustración 20 

Árbol de problemas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. La figura muestra las causas y efectos del problema identificado en el [GADPRA]. Elaborado por: Balseca y Espinoza (2023) 
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Como base para la elaboración del árbol de problemas se tomó el análisis e 

interpretación de los resultados de la presente investigación, dado que en función de 

ellos se pudo identificar cuáles son las causas que provocan que el GAD Parroquial 

Rural de Alóag tenga ciertas deficiencias en la gestión de su información, pues al no 

poseer un sistema que cumpla las funciones de gestor de la información como lo es 

Excel, todos sus servicios se vuelven más 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 útil para tratar datos numéricos, pero este no es el caso, ya que el 

programa ofrece una variedad de comandos que facilitan el análisis de los datos 

textuales, complementando esto con la posibilidad de generar gráficos dinámicos que 

al aplicar ciertos conocimientos se los puede transformar en DashBoards, agilizando 

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

Por otra parte, los falta de digitalización de los procesos documentales  llegan 

a ser un problema para la gestión de la información de la institución 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 información y esto 

provoca pérdidas de tiempo al momento de buscar información para ejecutar algún 

tipo de trámite, finalmente los problemas de extravío de documentos y lentitud en los 

procesos han provocado que los usuarios se sientan molestos con la forma de en qué 

se da trámite a sus solicitudes.  

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

siguientes fases: 

Ilustración 21 

Fases de la propuesta  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Espinoza (2023) 

 

 

 

 

FASE 2: 

ESTRUCTURAR 

LA APLICACIÓN 

FASE 3: 

PROGRAMAR LOS 

FORMULARIOS 

FASE 4: RECABAR 

INFORMACION 

FASE 5: 
TABLAS 

DINAMICAS 

Adquirir  la nueva actualización de Excel para  el área 

empresarial con el fin de activar todas las funcionalidades  

que este presenta.  

FASE 6: 

GENERACIÓN DE 

DASHBOARDS 

FASE 7: 

COMPARTIR Y 

SEGURIDAD 

FASE 1: ADQURIR EXCEL 365 

Se procede a generar diferentes pestañas nombradas  en 

función de las áreas de la institución y elaborar  las tablas 

con sus respectivos campos que servirán de registro. 

documental.  

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 área secretaria general se la ingresará en 

Power Pivot y se procederá a diseñar tablas dinámicas 

por  cada área.  

FASE 6: GENERACIÓN DE DASHBOARDS  

Un a  vez obtenidos los resultados se hace uso de la 

herramienta DASHBOARDS el cual ayuda a presentar 

de una forma más dinámica la presentación de los 

resultados.  

Al tener el libro completo,  le asignará una contraseña a 

cada hoja para  que  solo tenga acceso el departamento 

correspondiente, posteriormente se lo compart irá  a cada 

área.  

FASE 7: COMPARTIR Y SEGURIDAD  

FASE 1: 

ADQUIRIR 
EXCEL 365 

FASE 3: PROGRAMACIÓN DE FORMULARIOS  

En Visual Basic se p rogramará  los formularios que 

al imentaran de manera automática las tablas, además de 

las macros que sistematizaran  aún  más el proceso de GI .  

FASE 4: RECABAR LA INFORMACIÓN  

FASE 2: ESTRUCTURAR LA APLICACIÓN 
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Descripción de la propuesta 

La propuesta de investigación tiene como propósito principal sistematizar el 

proceso de gestión de la información del GADPRA, agilizando de esta manera el 

registro, acceso y uso de la información; por lo cual está dirigida a ser utilizada 

únicamente por los colaboradores de la organización. 

Al unificar los diferentes complementos de MS Excel, el resultado del mismo 

se lo propone como un sistema de la información de nivel operativo (TPS). El mismo 

ha sido elaborado para responder a 3 actividades específicas, teniendo en cuenta las 

principales deficiencias evidenciadas. En este sentido las actividades son las 

siguientes: 

Registro de la información: Buscando brindar una rapidez en la captación 

de los datos, se optó por hacer uso del complemento Visual Basic, en el mismo se 

programó diferentes botones y cuadros de texto para que respondan a cada uno de los 

campos pertenecientes a las tablas de las áreas por las que está compuesto el 

GADPRA; de la misma manera se estableció una macro para evitar el registro de 

datos duplicados. Para actualizar el estado del trámite se generó una validación de 

datos con una lista, de esta forma no será necesario utilizar nuevamente el 

formulario. Cada área, estado del trámite, documentación entregada, tiene un 

formato condicional, es decir fue asignado un color para facilitar la identificación de 

los datos, facilitando de esta manera la actualización y búsqueda.  

Búsqueda de información: Teniendo en principal consideración que los 

usuarios del GADPRA requieren información oportuna, se propone la utilización de 

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

botones con hipervínculos que facilitan la navegación en el aplicativo propuesto. 

Control preventivo: A través de todos los datos ingresados, se generará un 

informe de control preventivo, para ello se hará uso del complemento Power Pivot, 

en el mismo se cargará la tabla del área de secretaria general, dado que esta contiene 

todos los trámites y se generaran tablas dinámicas que respondan a los temas que 

generan mayor interés al momento de realizar el análisis de datos, como serian el 

estado de los tramites, o el área que más tramites tiene en proceso. Para automatizar 

la actualización de datos en el informe, se estableció una macro que responda a esta 

acción y un botón con un hipervínculo que permitirá un acceso ágil. 

Dentro del informe se estableció una segmentación de datos, por área, estado 

del trámite, documentación entregada, mismos que facilitaran la visualización de los 

resultados, optimizando así la toma de una posible decisión. 

Seguridad de la información: Tomando en consideración cuán importante 

son los datos, se brindó la seguridad necesaria a cada una de las hojas que forman 

parte los libros Excel de sistematización de información presentados en la propuesta, 

las hojas cuentan con una clave de acceso para poder editarlas, mismas que solo las 

poseerá el encargado de cada área, solo secretaria general poseerá todas las claves, 

pues es la única área que necesita acceso total a la información. En caso de no poseer 

las claves solo se podrá hacer uso de la herramienta filtros, para poder buscar la 

información.  

9.7.1 Desarrollo de la propuesta 

La propuesta de investigación se basa en aplicar las funcionalidades que 

ofrece MS Excel para sistematizar la gestión de la información, 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 trámites que se realizan en la institución, por lo que se hará uso de 

Visual Basic, macros para diseñar diferentes formularios de captación de datos 

automáticos, de los cuales se establecerá un informe, haciendo uso de Power Pivot y 

los DashBoards. 

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

cual ayudará a explicar a detalle cómo programar la aplicación:  

9.7.1.1 Pasos para la propuesta. 

Paso 1 

Primero se creará un libro Excel 365 nombrado GADPRA INGRESO, el cual 

será diseñado para los documentos que ingresan a la institución, en el mismo se 

genera una portada listando todas las áreas de la institución, para posteriormente 

nombrar a cada pestaña con tales áreas y vincularlas a través de un hipervínculo. 

Ilustración 22 

Generar un nuevo libro 

 

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

Se diseña una tabla que incluye los campos requeridos, para llevar el registro 

del flujo documental dependiendo de las necesidades de cada área, incluyendo 

aspectos como el número, código, fecha, asunto, remitente, institución o el barrio al 

que representa, sumilla, área, responsable, si fue entregado, la fecha y hora, cual es el 

estado del trámite y en que carpeta del archivo se encuentra. 

Ilustración 23 

Campos requeridos 

 

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

 

Paso 3 

Se selecciona la tabla y en la pestaña insertar damos clic en Tabla para 

después nombrar a cada tabla dependiendo de la pestaña a la que pertenezca. 
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Ilustración 24 

Nombrar tabla 

 

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

Paso 4 

Para iniciar la programación del formulario, en la pestaña programador 

damos clic en Visual Basic y en la interfaz que aparecerá, se insertará un módulo y 

después un formulario. 

Ilustración 25 

Nuevo Formulario 

 

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

(2023) 

Paso 5 

Se cambiará en nombre del formulario y el título de este (Capitón) 
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Ilustración 26 

Nombre del formulario 

 

Nota: La figura muestra un paso de la programación 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 programación posterior. 

Nombre del formulario 

Capitón 
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Ilustración 27 

Estructura del formulario 

 

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

(2023) 

Paso 7 

Para los campos como área, entregado, estado actual del trámite se añade una 

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

Ilustración 28 

Estructura del formulario 

 

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

Cuadro de 

texto 

Etiqueta 

Cuadro 

combinado 
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Paso 8 

Para dar un mejor diseño se agrega el logo de la institución a través de la 

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

Ilustración 29 

Estructura del formulario 

 

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

Paso 9 

Para finalizar con el diseño, se añade los botones de guardar y salir y se nos 

nombra de la misma manera 

Para cambiar la imagen 

Image

n 
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Ilustración 30 

Estructura del formulario 

 

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

Paso 10 

Para iniciar la programación 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 botón en este caso “AREA” se le añade. list esto es igual a la hoja de 

trabajo de la que se escogerá el rango de la lista “Worksheets” (“Nombre de la hoja 

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

siguiente: 

Ilustración 31 

Campos usados como listas 

 

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

Para añadir los botones 
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Paso 11 

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

“Unload Nombre del formulario”:  

Ilustración 32 

Botón salir 

 

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

Paso 12 

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

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

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

DEL BOTON.Value. Esto se lo digita por cada botón que se añadió en el diseño. 

Ilustración 33 

Botón Guardar 

 

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

Paso 13 
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Para que después de ingresar los datos los campos se vacíen automáticamente 

se añade el nombre del botón más la palabra Empty  

Ilustración 34 

Vaciar campos 

 

Nota: La figura muestra la programación para vaciar automáticamente datos. Fuente: Balseca y 

Espinoza (2023) 

Paso 14 

Guardamos el formulario, damos clic en el símbolo de reproducir 

comprobamos que todo funcione correctamente 

Ilustración 35 
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Formulario 

Nota: La figura muestra la programación para vaciar automáticamente datos. Fuente: Balseca y 

Espinoza (2023) 

Paso 15 

En la pestaña programador, se da clic en insertar y agregamos un botón 

nombrándolo nuevo ingreso, el mismo servirá para activar el formulario que se 

programó. 

Ilustración 36 

Formulario 

 

Nota: La figura muestra la programación para vaciar automáticamente datos. Fuente: Balseca y 

Espinoza (2023) 
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Paso 16 

Una vez agregado el botón aparece la siguiente pestaña en la que se pondrá el 

nombre del formulario al que responderá y le damos clic en nuevo 

Ilustración 37 

Botón de para llamar el formulario 

 

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

Paso 17 

Al aparecer la siguiente interfaz se digita Load más el nombre del formulario 

que se desea abrir, después el mismo nombre más la palabra Show. 

Ilustración 38 

Botón de para llamar el formulario 

 

Nota: La figura muestra la programación del botón. Fuente: Balseca y Espinoza (2023) 

Paso 18 
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Una vez establecida la macro que abrirá el formulario, se agrega un icono y 

una figura en la que se escribirá la palabra inicio, para después a través de un 

hipervínculo vincularla a la pestaña Portada. 

Ilustración 39 

Botón de para regresar el inicio 

 

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

Paso 19 

Para brindarle mayor eficiencia a la aplicación, se agregarán un botón de 

búsqueda, para ello primero se agregará un cuadro de texto en el que se pondrá la 

palabra buscador y se le dará un diseño 

Botón vinculado 
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Ilustración 40 

Buscador 

 

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

Paso 20 

En la pestaña de Programador, se usó el comando Insertar y se agrega un 

Cuadro de texto Control Active. 

Ilustración 41 

Cuadro de texto. Buscador 

 

 

 

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 código: texto = "*" & Sheets ("hoja en la que se encuentra en 

botón"). TextBox1.Text & "*" 

Buscador 

Cuadro de texto 
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Range ("celda desde la que busca"). AutoFilter field: =fila que se busca, Criteria1: 

=texto 

Ilustración 42 

Programación del buscador 

 

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

Paso 22 

Se guarda el código, en la Pestaña programador desactiva el Modo diseño 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 área, 

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

Ilustración 43 

Formato condicional 
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Nota: La figura muestra la aplicación de formato condicional. Fuente: Balseca y Espinoza (2023) 

Una vez finalizada la programación y los diseños procedemos a registrar los datos  

Ilustración 44 

Ingreso de datos 

 

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 pestaña Power Pivot 

haciendo uso del comando agregar al modelo de datos se la añade 
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Ilustración 45 

Agregar Power Pivot 

 

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 dinámica y se inserta 

una tabla.  

Ilustración 46 

Generación de Tablas Dinámicas 

 

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

Paso 23 



 

107 
 

 Una vez establecidas las tablas dinámicas, de las mismas se agregará gráficos 

dinámicos (DashBoards) y se les dará un diseño 

Ilustración 47 

Generación de DashBoards 

 

Nota: La figura muestra el diseño de DashBoards Fuente: Balseca y Espinoza (2023) 

Paso 24 

En la pestaña Programador se grabará una macro actualizando las tablas y los 

gráficos, para posteriormente añadir una figura a la cual se le asignará la macro, esta 

figura se la agregará a cada pestaña del libro, para usarla después de agregar un 

nuevo dato, obteniendo así el siguiente resultado.  

Ilustración 48  

Grabar Macro 

Nota: La figura muestra la grabación de la macro Fuente: Balseca y Espinoza (2023) 
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Paso 25 

Buscando brindar mayor seguridad a los datos, se generará una macro con 

clave para proteger las pestañas de cada área. El colaborador que no posea la clave 

de desbloqueo solo podrá acceder y mirar la información que existe en cada hoja mas 

no podrá editarla. El único colaborador que podrá tener acceso a todas las claves será 

el encargado de secretaria general, pues es el encargado de la gestión de la 

información de la institución. 

Ilustración 49 

Protección de datos 

 

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

Paso 26 

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

Macro para bloquear las pg 
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Ilustración 50 

Desprotección de las hojas 

 

Nota: La figura muestra la forma como desproteger las hojas Fuente: Balseca y Espinoza (2023) 

Las claves de cada área están compuestas por las 4 primeras letras en 

mayúscula del nombre de su área y el número 23. 

Tabla 26 

Claves del libro GADPRA 

Área Clave Área Clave 

Secretaría general SECR23 Técnica TÉCN23 

Presidencia PRES23 Comunicación COMU23 

Vicepresidencia VICE23 
 Planificación y 

presupuesto 
 PLA23 

Vocales VOCA23 Gestión del territorio GEST23 

Contabilidad CONT23 Ecológico ambiental ECOL23 

 Tesorería  TES23 Socio cultural SOCI23 

Administrativa ADMI23 Educación y deportes EDUC23 

Jurídica JURI23 Salud e higiene SALU23 

Nota: La tabla muestra las claves de cada área Fuente: Balseca y Espinoza (2023) 
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Finalmente se adjuntan los enlaces de acceso a edición de cada uno de los 

aplicativos diseñados en MS Excel: 

GADPRA INGRESOS.xlsm 

GADPRA ENVIOS.xlsm 

A forma de complemento para la utilización del libro GADPRA se ha 

generado un manual de uso digital y para su visualización se ha generado un código 

QR adjuntado en el Apéndice I. 

9.7.2 Presupuesto para el desarrollo del proyecto  

Tabla 27  

Presupuesto 

Materiales Cantidad/ 

Tiempo 

Costo (dólares 

americanos) 

Total 

Contratación de internet fijo 

(mensual) 

12 meses 25.00 300 

Compra de la licencia de 

Microsoft 365 

1 año 119.00 119.00 

Compra de un computador 1 700.00 700.00 

TOTAL 
 

1119.00 

Nota: La figura muestra el presupuesto de la propuesta del proyecto de investigación. Elaborado por: 

Balseca y Espinoza (2023) 

 

 

 

 

 

 

 

https://1drv.ms/x/s!AiGOd4Gp__e8gQ1OmQl3GyGm0NUJ?e=SkeaTG
https://1drv.ms/x/s!ArVxSguaXN8dm0qLks935kY7ZKRx?e=iKKva4
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10. IMPACTOS  

10.1. Impacto técnico 

El GAD Parroquial Rural de Alóag es una institución pública que se 

encuentra en crecimiento constante, siendo esto sinónimo de grandes cantidades de 

documentación. Para bríndales un tratamiento adecuado a estos datos es 

imprescindible hacer uso del tic dentro del proceso de gestión de la información, por 

tal razón es necesario aplicar un software que respalde estas actividades. 

Evidenciando aquí el impacto técnico de la presente investigación, dado que 

se propone emplear a MS Excel como gestor de la información, en tres aspectos 

específicos, como son el registro a través de los formularios; búsqueda, programando 

a un cuadro de texto para encontrar fácilmente el estado de un trámite a través de su 

código y control preventivo, generando tablas dinámicas en Power Pivot y 

DashBoards. Todos estos complementos aportan a brindar una estructura técnica a la 

gestión de la información del GADPRA. 

10.2. Impacto social 

El talento humano es el elemento más importante en la productividad de una 

institución y más si este trabaja con las herramientas adecuadas, en tal razón el 

presente proyecto de investigación se enfoca en brindar un sistema amigable y 

adecuado para los colaboradores que trabajan con diferentes documentos, 

posibilitando un registro y acceso ágil a la información. 

Contando con tales herramientas el colaborador brindara un servicio de 

calidad y esto mejorara la perspectiva que tienen los usuarios con respecto a la 

institución, 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 información inmediata.  

10.3. Impacto económico 

Uno de los componentes más importantes en la sociedad en general es el 

impacto económico, por lo que al analizar un proyecto se evalúa detalladamente este 

aspecto. En la presente investigación el impacto económico se lo visualiza en el 

aumento de la productividad, debido a que el acceso a la información se agiliza, 

significando esto menos tiempo, mismo que podrá ser utilizado para dar respuesta a 

otro proceso.  

De modo que al tener la información a la mano los colaboradores ejecutarán 

sus funciones adecuadamente permitiendo dar respuesta óptima a los requerimientos 

de los usuarios, ayudando a brindar una mejor atención y en consecuencia de ello se 

genera mayor rentabilidad. 
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11. CONCLUSIONES 

 

La gestión de la información busca la excelencia en el acceso, uso y 

preservación de la información física y digital, por lo cual esta se apoya con nuevas 

bases tecnológicas como son las herramientas digitales y softwares de aplicación, las 

mismas que ayuda a sistematizar y agilizar todos los procesos documentales que se 

manejan dentro de las instituciones públicas y privadas, apoyando así a la mejora 

continua de sus actividades administrativas. 

Una vez estructurado y aplicado el instrumento de recolección de datos,  se 

determinó que el GADPRA presenta varias deficiencias en la gestión de la 

información, pues un 33% de los colaboradores no utilizan un software que les 

permita registrar y acceder a la información, obstaculizando así el tratamiento 

adecuado de los flujos documentales, este aspecto se puede ver explicado por el 

desconocimiento de herramientas digitales que existe en la institución, dado que un 

61% desconoce de la utilización de Microsoft Excel como gestor de la información.  

El paquete ofimático Excel puede ser considerado como un gestor de la 

información por excelencia, debido a que con una programación adecuada y 

haciendo buen uso de sus comandos se puede generar un aplicativo que sistematice 

el tratamiento de los datos, tecnificando la captación, búsqueda, acceso e 

interpretación de la información; dinamizando así la labor de los colaboradores de 

una institución, optimizando tiempo y dinero. 
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12. RECOMENDACIONES 

Es importante implementar capacitaciones que refuercen al personal 

colaborativo sobre las técnicas de gestión de la información de vanguardia, como lo 

es la utilización de Microsoft Excel, el cual genera valor dentro de las actividades 

diarias, dado que la organización contará con información actual, completa, precisa y 

económica. 

En función a la problemática identificada, se sugiere incorporar al paquete 

Microsoft Excel 365, como gestor de la información, debido a que facilita vincular a 

varios colaboradores dentro de un mismo sistema, en el cual se visualiza el registro 

de los trámites realizados por los representes de cada área.  

Hacer uso de una herramienta que potencie a la gestión de la información de 

una organización es un aspecto muy importante para brindar un buen servicio, pero 

para aprovechar todas las características que ofrece se considera necesario hacer uso 

del manual de instrucciones anexado en el presente trabajo de investigación. 
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14. APÉNDICES. 

Apéndice A: Datos Informativos Primer Autor   

 

 UNIVERSIDAD TÉCNICA DE COTOPAXI 

   DATOS INFORMATIVOS DEL ESTUDIANTES 

DATOS PERSONALES 

NOMBRES Y APELLIDOS : DAYANA MARISOL BALSECA MORENO 

FECHA DE NACIMIENTO :                 05/01/2001 

CEDULA DE CIUDADANÍA:                1727950675 

ESTADO CIVIL :                 Soltera 

NÚMEROS TELEFÓNICOS:                0969821415 

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

DIRECCIÓN DOMICILIARIA: Panamericana Sur Km 28 ½ - Machachi  

EN CASO DE EMERGENCIA CONTACTARSE CON: 0981064339 

ESTUDIOS REALIZADOS Y TÍTULOS OBTENIDOS 

NIVEL TÍTULO OBTENIDO FECHA DE GRADUACIÓN 

PRIMARIA Educación Básica 2012 

SECUNDARIA Contabilidad 2018 

SUPERIOR Gestión de la Información Gerencial En proceso 

 

EXPERIENCIA LABORAL 

Puesto Desempeñado: Auxiliar Contable, Empresa: Importadora Luje y Aguayo Cía.  

Departamento: Contabilidad 

Breve descripción de funciones: 

Atención al cliente, realizaba declaraciones de impuestos (IVA, devolución del 

IVA)., llevaba el inventario de la Importadora. 

 

 

FIRMA 

 

mailto:dayana.balseca0675@utc.edu.ec
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Apéndice B: Datos Informativos Segundo Autor   

                           UNIVERSIDAD TÉCNICA DE COTOPAXI 

   DATOS INFORMATIVOS DEL ESTUDIANTES 

DATOS PERSONALES  

NOMBRES Y APELLIDOS: Michell Mireya Espinoza Catota 

FECHA DE NACIMIENTO:              29/09/2000 

CEDULA DE CIUDADANÍA:             172783827-6 

ESTADO CIVIL                 :              Soltera 

NÚMEROS TELEFÓNICOS:              0992403391 

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

DIRECCIÓN DOMICILIARIA: Vía Alóag Santo Domingo Km 3½ - Alóag  

EN CASO DE EMERGENCIA CONTACTARSE CON: 0999501868 

ESTUDIOS REALIZADOS Y TÍTULOS OBTENIDOS 

INSTRUCCIÓN PRIMARIA: ESCUELA “COLOMBIA” INSTRUCCIÓN 

SECUNDARIA:                  UNIDAD EDUCATIVA “ALOASÍ “.                              

TÍTULO DE BACHILLER:    TÉCNICO DE SERVICIOS CONTABLES 

INSTRUCCIÓN UNIVERSITARIA: UNIVERSIDAD TÉCNICA DE 

COTOPAXI 

CARRERA:   GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN GERENCIAL 

EXPERIENCIA LABORAL 

       EMPRESA CARGO TIEMPO 

              Grúas Pilicita S. A Secretaria (Pasantía) 2 meses (2018) 

   Asociación ASOC Repe Vendedor (Ayudante) 5 años (2015-2020) 

Barrio la Concepción Secretaria 2021-2022 

FIRMA 

 

                                   MICHELL MIREYA ESPINOZA CATOTA 

C.C.:172783827-6 
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 Apéndice C: Documento de Aceptación  
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Apéndice D: Instrumento a los colaboradores del GADPRA 

 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE COTOPAXI 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS 

CARRERA DE GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN GERENCIAL 

 

Encuesta dirigida a los colaboradores del GAD Parroquial Rural de Alóag 

 

La presente encuesta será utilizada para dar cumplimiento al proyecto de investigación 

titulado "Microsoft Excel en la Gestión de la Información del Gobierno 

Autónomo Descentralizado Parroquial Rural Alóag", el cual permitirá identificar 

la incidencia del paquete ofimático MS Excel en la Gestión de la Información de la 

institución previamente mencionada, facilitando así el cumpliendo del objetivo del 

proyecto, el cual es fortalecer el proceso de gestión de la información mediante el 

uso del paquete ofimático Excel en el GAD Parroquial Rural de Alóag. 

Indicaciones: 

 

DATOS INFORMATIVOS: 

Datos del Empleado: 

Departamento o área de trabajo: _______________________________________________ 

Cargo: ___________________________________ 

Sexo: 

Masculino           Femenino                   

 

CUESTIONARIO  

Estimado(a) colaborador, a continuación, encontrará una serie de preguntas las cuales 

deberá responder con total sinceridad. Para cada respuesta marque con una (X) la casilla 

que mejor se identifique en su posición. Sus respuestas serán tratadas de forma confidencial 

y no serán utilizadas para ningún propósito distinto al de la presente investigación. 

Parámetros:  

5: Siempre                 4: Casi siempre               3: A veces                   2: Casi 

nunca                  1: Nunca 
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  Nª                                                                                                                                                 ITEMS 5 4 3 2 1 

Gestión de la Información       

1 ¿Al recibir un documento se le asigna una identificación 

para establecer el responsable y la fecha recibida? 

     

2 ¿Con qué frecuencia redacta documentos?      

3 ¿Existe gran flujo de documentación en su área?      

4 ¿La entrega/recepción de documentos se registra de forma 

manual? 

     

5 ¿Tramita inmediatamente un documento al momento de 

recibirlo? 

     

6 ¿Almacena sus documentos físicos?       

7 ¿Los documentos físicos cuentan con un respaldo digital?       

8 ¿Existen extravíos de documentos?      

9 ¿Tiene acceso a los documentos administrativos?      

10 ¿Utiliza algún software para buscar la información de la 

institución? 

     

11 ¿Generalmente tarda mucho tiempo en encontrar la 

documentación necesaria? 

     

12 ¿Ocurre duplicidad de trámites?      

13 ¿Mantienen muchos documentos almacenados?      

14 ¿Utiliza algún periodo de conservación de documentos 

físicos? 

     

15 ¿Utiliza algún periodo de conservación digital?       

16 ¿La gestión de la información 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 gestión documental?      

19 ¿Utiliza MS Excel para organizar y clasificar los trámites 

que están bajo su cargo? 

     

20 ¿Utiliza la herramienta Excel para generar reportes de datos 

gráficos de forma automática? 

     

21 ¿Los reportes son fáciles de analizar y agilizan la toma de 

decisiones? 

     

22 ¿Utiliza Ms Excel para realizar alguna actividad diaria?      

23 ¿Ha asistido a algún curso sobre el uso básico de Excel?      

24 ¿Hace uso de las especificaciones técnicas de Excel, como 

las fórmulas y macros? 

     

25 ¿Utiliza los complementos para gestionar datos ofrecidos 

por Excel (Visual Basic, Power Pivot) 

     

26 ¿Considera que crear una aplicación de base de datos en 

Excel, le ayudaría a buscar, analizar e interpretar 

información dentro de la institución? 

     

27 ¿Considera que utilizar MS Excel ayudaría a mejorar los 

procesos administrativos? 

     

 

¡GRACIAS POR SU COLABORACIÓN! 
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Apéndice E: Validación del instrumento interno 
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 Apéndice F: Instrumento a los usuarios del GADPRA  

 

 

 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE COTOPAXI 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONÓMICAS 

CARRERA DE GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN GERENCIAL 

Encuesta dirigida a los usuarios del GAD Parroquial Rural de Alóag 

La presente encuesta será utilizada para dar cumplimiento al proyecto de investigación 

titulado "Microsoft Excel en la Gestión de la Información del Gobierno 

Autónomo Descentralizado Parroquial Rural Alóag", el cual permitirá identificar 

la incidencia del paquete ofimático MS Excel en la Gestión de la Información de la 

institución previamente mencionada, facilitando así el cumpliendo del objetivo del 

proyecto, el cual es fortalecer el proceso de gestión de la información mediante el 

uso del paquete ofimático Excel en el GAD Parroquial Rural de Alóag. 

Indicaciones: 

 

DATOS INFORMATIVOS: 

Datos del Usuario: 

Barrio: _______________________________________________ 

Edad: ____________ 

Sexo: 

Masculino           Femenino                   

 

 

 

 

Estimado(a) usuario, a continuación, encontrará una serie de preguntas las cuales deberá 

responder con total sinceridad. Para cada respuesta marque con una (X) la casilla que mejor 

se identifique en su posición. Sus respuestas serán tratadas de forma confidencial y no serán 

utilizadas para ningún propósito distinto al de la presente investigación. 

Parámetros:  

5: Siempre                 4: Casi siempre               3: A veces                   

2: Casi nunca                  1: Nunca 
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CUESTIONARIO 

Nª Ítems 5 4 3 2 1 

Gestión de la Información  

1 ¿Con qué frecuencia realiza trámites en el GADPRA?       

2 ¿Está satisfecho con los servicios brindados por la 

institución? 

     

3 ¿Su documentación es tratada eficientemente?       

4 ¿El tiempo establecido para dar respuesta al trámite es 

cumplido exitosamente?  

     

5 ¿Al acercarse a la institución a pedir información 

sobre el estado de su trámite la respuesta es pronta? 

     

6 ¿Considera que la forma de gestionar la información 

física del GADPRA agiliza el proceso de su trámite?  

     

7 ¿En algún momento la documentación de su trámite se 

ha extraviado?  

     

8 ¿Los procesos administrativos en la institución se 

llevan de una manera eficiente?  

     

Microsoft Excel 

9 ¿Considera que gestionar la información a través del 

programa MS Excel agilizaría su trámite?  

     

10 ¿Considera que la utilización de MS Excel contribuirá 

a brindar una mejor atención a los clientes?  

     

                                               

¡GRACIAS POR SU COLABORACIÓN! 
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Apéndice G: Validación del instrumento externo 
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Apéndice H: Entrevista  

 
 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE COTOPAXI 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS 

CARRERA DE GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN GERENCIAL 

 

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

 

La presente encuesta será utilizada para dar cumplimiento al proyecto de investigación 

titulado "Microsoft Excel en la Gestión de la Información del Gobierno 

Autónomo Descentralizado Parroquial Rural Alóag", el cual permitirá identificar 

la incidencia del paquete ofimático MS Excel en la Gestión de la Información de la 

institución previamente mencionada, facilitando así el cumpliendo del objetivo del 

proyecto, el cual es fortalecer el proceso de gestión de la información mediante el 

uso del paquete ofimático Excel en el GAD Parroquial Rural de Alóag. 

 

DATOS INFORMATIVOS: 

Datos del Empleado: 

Departamento o área de trabajo: Área administrativa 

Cargo: Secretaria General 

Sexo: 

Masculino           Femenino                   

 

ENTREVISTA 

Gestión de la Información  

1. ¿Cuáles 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 documentación que ingresa a la institución 

2. ¿Qué servicios ofrece la institución? 

Ofrecemos ayuda a los diferentes barrios, en el ámbito 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 públicos como son los cementerios, plaza 

Yora y casa del adulto mayor, por otro lado, tesorería gestiona todos los aspectos 

contables o financieros que sean requeridos. 

3. ¿Han existido quejas acerca del servicio que se presta en la institución? 

Somos una institución 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 institución. 

4. ¿Qué documentos maneja diariamente la institución? 

Manejamos diferentes oficios dirigidos a las entidades públicas 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 sería el pago de sueldos y salarios, por ende, también 

manejamos lo que vendría a ser roles de pago, entre otros documentos. 

5. ¿Cómo considera la gestión de la información en la institución? 

Considero que se encuentra en un nivel intermedio, pues si tenemos una 

organización 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 algún trámite si lo solicitan, como tal la 

información no se ha perdido se encuentra almacenada, pero es complejo acceder a 

ella, por ende, los trámites se retrasan un poco y por ese retraso genera 

inconformidades en el solicitante. 

6. ¿Cuánto tiempo tarda en realizar el proceso de gestión de información en su 

departamento? 

Depende de la dignidad a la cual nos estemos dirigiendo, por ejemplo, si 

enviamos a prefectura nos tardamos alrededor de 5 días o 6 días, pero si enviamos a 

cualquier departamento municipal la respuesta se estima en unos cuatro a cinco días. 

Entonces el proceso de nuestra gestión de la información depende de esos tiempos 

también, por ende, nos tardamos alrededor de 5 a 6 días en dar alguna respuesta al 

trámite que nos están solicitando  

7. ¿Cuándo un usuario se acerca a solicitar información sobre el estado de su 

trámite cuanto tiempo tarda en brindar respuesta? 
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El tiempo que requiera encontrar el documento del trámite, para verificar cual es la 

sumilla; en un estimado el tiempo serian 10 minutos 

8. ¿Considera importante la entrega de información hacia su departamento 

para dar solución a los trámites oportunamente? 

Considero que sí es importante, pues todos los procesos conllevan una 

documentación como oficios y esa documentación tengo que rastrearla con una copia 

para poder comunicar a los diferentes vocales si el trámite fue o no aprobado y 

también tengo que ir gestionando o averiguando cuál es el proceso en el cual se 

encuentra el trámite y todo esto conlleva diferentes documentos por ende la gestión 

de la información es indispensable para poder dar un proceso adecuado a cualquier 

trámite. 

9. ¿Considera que la gestión de la información que lleva la institución influye en 

la calidad del servicio que se presta?  

Sí claro que sí, porque de no gestionar alguna documentación como un oficio 

solicitando alguna cuestión, nosotros no podremos obtener o solventar alguna 

necesidad que no se nos presente en la parroquia, por ende, si es que nosotros 

tendríamos una mala gestión el servicio que prestaremos sería un tanto deficiente, 

entonces sí están totalmente relacionadas  

Microsoft Excel  

10. ¿Utilizan un sistema de gestión de la información, por qué? 

Como tal hacemos uso de un sistema de compras públicas para el registro de 

las compras de los materiales que nosotros necesitamos para realizar cualquier 

gestión, el mismo no haría las funciones de un sistema de gestión de la información 

porque tengo conocimiento que esa clase de sistemas tienen diferentes 

funcionalidades para gestionar la documentación, pero lo más relacionado con ese 

sistema sería el sistema de compras públicas  

11. ¿Qué medidas tomaría para mejorar la gestión de la información en la 

institución? 

En este caso considero que sería a través de un gestor de la información ya 

que los mismos tienen conocimiento en lo que se refiere al proceso la gestión como 

tal y además a esto lo complementará con la utilización de algún sistema de la 

información, pensaría en aplicar QUIPUX, pero resulta ser un proceso complejo por 
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cuestiones de Administración pública, pero si tenemos que actualizarnos, pues sé que 

esto agilizaría y organizaría de mejor manera toda la documentación que nosotros 

poseemos favoreciendo directamente a la a tramitar la documentación de manera 

más rápida. 

12. ¿Dónde registra los documentos que ingresan a la institución?  

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 institución para el manejo 

de los ingresos de los egresos de la Caja Chica, además de lo que vendría a ser el 

pago de sueldos y salarios  

14. ¿Ha recibido alguna capacitación sobre el uso de Excel? 

Sí la he recibido en la universidad, como tal aquí en la institución no, pero 

me gradué hace apenas unos años, así que consideraría que la certificación aún tiene 

validez.  

15. ¿Utiliza Excel para gestionar la Información de la institución, por qué? 

Se hace uso de Excel en caso de sueldos y salarios y en la administración de 

caja chica para saber cuánto dinero ingresa y cuánto dinero ha salido de la 

institución  

16. ¿Considera que utilizar MS Excel como herramienta para gestionar la 

información agiliza la consecución efectiva de sus actividades? 

Claro que sí, pues es un programa en el que solo se ingresa la información e 

instantáneamente te ayuda a calcular los resultados a través del uso de fórmulas, por 

ende, se obtiene información bastante rápido, el programa es bastante práctico, así 

que considero que sí agilizaría la consecución de las actividades que se realicen. 
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Apéndice I: Manual de uso libro Excel GADPRA 
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Apéndice J: Categorización de variables 

Variable Dependiente

 

 Variable independiente  
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Apéndice H: Fotografías de la aplicación de los instrumentos  

COLABORADORES INTERNOS DEL GADPRA 
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