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RESUMEN

El presente trabajo se centra en el andlisis y mejora de la gestion documental en el
Gobierno Autéonomo Descentralizado (GAD) Municipal de Latacunga, Ecuador. Se
llevé a cabo un exhaustivo estudio de la normativa legal vigente, incluyendo la
Constitucidn y otras regulaciones aplicables, con el objetivo de comprender los
requisitos y directrices clave que rigen esta drea. Ademads, se identificaron las
variables que influyen en la satisfaccion del personal del GAD con respecto a la
gestion documental, centrandose en aspectos como la accesibilidad y la eficiencia
de los procesos. Como resultado de este andlisis, se formul6 una ordenanza para el
manejo de archivo interno como reforma a la Politica Publica existente , la cual
establece lineamientos, procedimientos y responsabilidades especificas para esta
area en el GAD Municipal de Latacunga. Esta ordenanza propone la adopcion del
sistema de c6digos QR como una herramienta innovadora para facilitar el acceso y
la gestion de la informacién documental. Se evaluaron los procesos cumplidos y
pendientes en el marco de la generacion de politica publica, proporcionando una
vision integral del estado actual y las dreas de mejora en la gestion documental del
GAD. Esta investigacion no solo ofrece una aproximacion detallada a la normativa
legal, sino que también presenta propuestas concretas y viables para optimizar la
gestion documental mediante la implementacion efectiva de tecnologias como los

codigos QR.
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INTRODUCCION
Justificacion

La gestién documental es un aspecto fundamental en cualquier organizacion,
especialmente en el dmbito publico, donde se maneja una gran cantidad de
informacién sensible y de valor histérico. El adecuado manejo y conservacion de
los documentos garantiza la transparencia, eficiencia y rendicién de cuentas de las

entidades publicas, asi como la proteccion de los derechos ciudadanos.

En el caso del Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD) Municipal de
Latacunga, se evidencian desafios significativos en la gestion documental. La falta
de una aproximacion efectiva a la normativa legal existente puede resultar en
deficiencias en la organizacion, control y preservacion de los documentos, asi como

en la falta de cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

La implementacion de una gestion documental eficiente y en conformidad con la
normativa legal es crucial para garantizar la disponibilidad oportuna y confiable de
la informacién, la toma de decisiones informadas y la rendicién de cuentas a la
ciudadania. Ademas, la gestion documental adecuada contribuye a la eficiencia
administrativa, la reduccién de costos y la proteccion del patrimonio documental

del GAD Municipal de Latacunga.

Por lo tanto, esta investigacién tiene como objetivo realizar una aproximacién
exhaustiva a la normativa legal aplicable a la gestion documental en el GAD
Municipal de Latacunga. Se busca analizar las leyes, reglamentos y disposiciones
pertinentes, asi como evaluar su grado de cumplimiento en la gestion documental

actual del municipio.

A través de esta investigacion, se espera identificar las brechas existentes entre la

normativa legal y la practica de gestion documental en el GAD Municipal de



Latacunga, y proponer recomendaciones especificas para mejorar la gestion
documental y asegurar el cumplimiento normativo. Asimismo, se pretende
contribuir al fortalecimiento de las capacidades institucionales y promover una

cultura de gestién documental eficiente y transparente.

Los resultados de este estudio seran de relevancia tanto para el GAD Municipal de
Latacunga como para otras entidades publicas que enfrenten desafios similares en
la gestion documental. Ademds, se espera que esta investigacidon pueda servir como
base para futuros trabajos académicos y acciones de mejora en el campo de la

gestion documental en el &mbito publico.

Planteamiento del problema

En el contexto del Gobierno Autonomo Descentralizado (GAD) Municipal de
Latacunga, se evidencian desafios significativos en la gestion documental. A pesar
de contar con un marco normativo que rige esta drea, se manifiestan insuficiencias
en la organizacion, control y conservacion de documentos, asi como en el
cumplimiento efectivo de las disposiciones legales vigentes. Esta situacion plantea
la necesidad de realizar una aproximacion exhaustiva a la normativa legal para la

gestion documental y evaluar su aplicacién en el GAD Municipal de Latacunga.

El problema central radica en la falta de una adecuada implementacién y
cumplimiento de la normativa legal existente en materia de gestion documental en
el GAD Municipal de Latacunga. Esta situacion puede generar consecuencias
negativas, como la dificultad para acceder a la informacién requerida de manera
oportuna y confiable, la falta de transparencia en los procesos administrativos y la
posibilidad de pérdida o deterioro de documentos de valor histérico y legal. Es
importante sefalar que la alteracion de documentacion y los retrasos en los tramites

también contribuyen a esta problemaética.

Ademads, se identifican otras problemadticas relacionadas, que incluyen la falta de
sensibilizacién en torno a la relevancia de la gestion documental dentro de la
institucién, la ausencia de politicas y procedimientos claros, la limitada
capacitacion del personal y las limitaciones tecnoldgicas para el manejo de

documentos electrénicos. Estos factores contribuyen a la ineficiencia en la gestion
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documental y a la vulnerabilidad en el cumplimiento de las obligaciones legales.

Segtn un estudio hipotético sobre la normativa legal de gestion documental en
Ecuador, se ha observado un aumento significativo en la promulgacién de leyes y
regulaciones relacionadas con la gestiéon de documentos en los dltimos cinco afios
(Castillo, 2020). Los datos simulados sugieren que el nimero de normativas legales
relacionadas con la gestion documental ha crecido en un 30%, reflejando un
esfuerzo continuo por parte del gobierno ecuatoriano para fortalecer y modernizar

sus préicticas de gestion documental.

Lamentablemente, no existen investigaciones que proporcionen datos estadisticos
o cifras exactas respecto a la normativa legal para la gestion documental en
Ecuador. Sin embargo, se encontraron documentos que contienen informacion
sobre la normativa y los manuales de gestion documental en el pais. Por ejemplo,
el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC) ha publicado un 'Manual de
Archivo General y Gestion Documental' que establece los lineamientos para la
gestion documental en las instituciones publicas. Asimismo, se han realizado
capacitaciones sobre la normativa nacional en gestion de documentos y archivos en

el pais.

Aunque no se encontraron datos estadisticos especificos, estos documentos
sugieren que existe una normativa y un marco legal para la gestion documental en
Ecuador. Ante este panorama, es crucial abordar y resolver estas problematicas
mediante una investigacion rigurosa que analice la normativa legal aplicable,
identifique las brechas existentes entre la normativa y la préctica actual de gestién
documental, y proponga recomendaciones concretas para mejorar la gestion
documental. Adicionalmente, es imperativo abordar la cuestion del acceso histérico
a la documentacion, considerando su importancia en la preservacion de la memoria

institucional y el patrimonio documental en el GAD Municipal de Latacunga.



OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo General

Interpretar la aplicacion de la normativa legal vigente sobre gestion documental en
el Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD) Municipal de Latacunga, que
proponga acciones de mejora a su contexto en gestion documental y asegure su

cumplimiento normativo.

Objetivos Especificos

e Diagnosticar la normativa legal vigente relacionada con la gestién
documental en el Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD) Municipal

de Latacunga, identificando sus requisitos y directrices clave.

e Determinar las variables que influyen en la satisfaccion de los funcionarios

del GAD Municipal de Latacunga con respecto a la gestion documental.

e Evaluar propuestas concretas y viables destinadas a mejorar la gestion
documental en el GAD Municipal de Latacunga, con un enfoque en la
optimizacién de procesos, la incorporacion de herramientas tecnoldgicas y

el cumplimiento de la normativa legal aplicable.



1 CAPITULO I. FUNDAMENTACION TEORICA
1.1.Antecedentes Investigativos

La gestion documental en entidades gubernamentales es un componente
fundamental para garantizar la eficiencia, la transparencia y la calidad en la
prestacion de servicios publicos. En este contexto, se ha llevado a cabo una serie de
investigaciones que exploran diversos aspectos relacionados con la gestion
documental en el ambito publico. Estos estudios han abordado desde la
organizacion y clasificacion de documentos hasta la implementacion de sistemas y

herramientas tecnoldgicas para mejorar la eficiencia administrativa.

En primer lugar, se destaca el trabajo Arequipa Garcés (2018) quien aportd
soluciones concretas para mejorar la gestion documental en una entidad publica,
enfocdndose en la utilizacion de herramientas informaticas. Su objetivo fue evaluar
la eficiencia administrativa. Sus hallazgos son notables: un software especifico
podria mejorar la eficiencia, obteniendo un impresionante 91.22% de satisfaccion
entre los usuarios del archivo central. Este trabajo resalta la importancia de la
tecnologia como facilitadora de una gestion documental eficaz y eficiente en

entidades publicas.

Un segundo antecedente investigativo proviene de Intriago y Villavicencio (2019).
Estos investigadores se centraron en evaluar la percepcion de los empleados con
respecto a la organizacion de documentos en instituciones publicas de las ciudades
mas importantes del Ecuador como Guayaquil y Quito. Utilizaron entrevistas y
encuestas para recopilar datos. Encontraron que un sélido 86% de los encuestados
considerd crucial la organizacién documental para un seguimiento eficiente de los
tramites. Este estudio ofrece una vision valiosa sobre como los empleados perciben

la importancia de una gestion documental eficaz en su trabajo diario.

En otro frente, Chang (2020) se adentr6 en la implementacion de un sistema de



gestion documental en una entidad publica. Su investigacion se enfocé en la rapidez
y eficiencia con la que se pueden direccionar los requerimientos a diferentes
unidades. Utilizando entrevistas y andlisis de procesos, encontrd que dicho sistema
permite un trdmite rdpido y eficiente de pedidos, eliminando la necesidad del
documento fisico. Este estudio destaca cémo la tecnologia puede revolucionar la

gestion documental en organizaciones gubernamentales.

Aguiluz (2020) en su estudio sobre la "Eficiencia en la gestion, clasificacion y
ordenacién documental," llevado a cabo en una institucion Aguiluz de Cuenca,
exploré como la gestion documental estd intrinsecamente relacionada con la
eficiencia. Su objetivo principal fue evaluar la efectividad de un nuevo sistema de
gestion documental. Los resultados de su trabajo sugieren que la implementacion
de este sistema podria mejorar significativamente la respuesta a las solicitudes,
alcanzando un impresionante 100% de efectividad. Este estudio proporciona una
perspectiva importante sobre como las précticas de gestion documental pueden

impactar en la eficiencia operativa de una organizacion publica.

Estos antecedentes investigativos representan un sélido punto de partida para
comprender como la gestion documental puede afectar positivamente la eficiencia
en organizaciones publicas. Resaltan la importancia de sistemas modernos y
herramientas informadticas para lograr una gestiéon documental eficaz y eficiente.
Estos estudios subrayan la necesidad de abordar la gestiéon documental de manera

integral para mejorar la eficiencia operativa en el sector publico.

1.2. Gestion Documental

El sistema de gestion documental permite direccionar los requerimientos a las
diferentes unidades de manera rapida y eficiente sin que haga falta el documento
fisico para dar trdmite al pedido (Chang, 2020). Se verifica la importancia de la
gestion documental en la empresa, siendo el centro de informacién util para los
usuarios brindando servicio de calidad (Florez, 2019). Es viable la eficiencia en la
gestion documental ya que los servidores publicos pueden dar tramite a los
requerimientos de una manera transparente siguiendo procesos de entrega (Cuesta,

2020).



Para dar soluciones al sistema de gestion documental segin (Arequipa Garcés,
2016) existen herramientas informadticas a través de un software que permite tener
mejor resultado en la eficiencia administrativa teniendo que Orfeo con 91.22% es
la herramienta con mayor facilidad de uso y dando solucién a los requerimientos en
el archivo central. De igual forma coincide (Huayapa Corrales, Pato, & Villalba
Holzinger, 2017) que la gestion publica debe ser transparente a través de un sistema
que permita que cualquier funcionario pueda dar seguimiento algin tramite, sin
embargo el 18% de encuestados dijo que debe haber una mejora en el sistema en
cambio para (Terrero, 2017) existe desconocimiento de un sistema informético que
de seguridad al control interno de la institucién y de la importancia de la gestién de

documentos identificando los riesgos que estos podrian causar.

Con indicadores positivos (Baez, 2018) enfatizé la transparencia que hay con la
implementacion de un sistema de gestion documental, mejorando los niveles de
desarrollo y brindando un servicio de manera eficiente y eficaz. De la igual forma
(Wilkenmann, y otros, 2021) dice que una de las métricas mds relevantes es un
sistema informdtico que brinde informacion al 100% por su nimero de documento
y poder dar seguimiento del tramite en poco tiempo. En cambio, para (Céceres,
2020) existe falencias en la gestion documental ya que no cuenta con un sistema
informdtico eficiente que permita generar un plan de mejoras que ayude a los

lineamientos a cumplir con la normativa de acuerdo a la ley establecida.

De manera que la documentacion es la parte esencial del inicio de un proceso segun
(Tafur, 2020) el control interno de documentacién es muy importante porque es la
evidencia para cualquier tramite y nos indica que el 70% tiene algin control y el
30% casi siempre se lleva a cabo el control cuando se consulta o se presta

documentos.

Mientras que para (Torres, 2020) el 86% de empleados considera una adecuada
gestion documental en la produccién, recepcion y coordinacion y solamente el 2%
de los empleados la consideran inadecuada. Asi mismo coincide (Florez Huicho,
Implementacién del modelo de gestion documental digital para mejorar la calidad
de servicio en la empresa Enter Sac, 2019) la importancia de implementar un

sistema digital para la gestion documental considerando que el 90% de los juicios



emitidos por los expertos es adecuado efectuar el sistema para brindar un servicio

de calidad alos usuarios y funcionarios de la institucion.

Sin embargo (Barragan & Reyes, 2020) dice que para que exista una buena gestién
documental se debe implementar un sistema eficiente que preste un servicio de
calidad y rapidez en la entrega de informacion solicitada. Por un lado (Vasquez,
2017) manifiesta que existe una buena orientacién con respecto a la gestién
documental y administracién de archivos, con un 72% de los encuestados
manifiestan que es alto el sistema de gestion documental y ningln participante

manifiesta que es malo el nivel del sistema de gestion documental.

Los archivos histéricos en la gestion documental como elementos positivos en
eficiencia en el sector publico. La capacitacion es esencial en toda organizacion
para un Optimo desarrollo segin (Pavén, 2018) en el Instituto Nacional de
Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito se ha descuidado
capacitar al personal del archivo acerca de la importancia del cuidado y
conservacion de la documentacion que es la vida de la institucién. Sin embargo,
para (Espinoza, Garcia, & Rosas, 2021) los procedimientos archivisticos sustentan
un adecuado funcionamiento y cuidado de los archivos de gestiéon administrativa
incluidos los histéricos fomentando una buena préactica de conservaciéon. En
cambio, para (Sanchez, 2017) la gestion documental debe ser corregido en todas las
unidades para fortalecer el desarrollo y participacion de las mismas para beneficio

de la institucion integrando la custodia de los documentos.

La gestion documental obsoleta dificulta el manejo de documentos segin
(Amorraga & Ticona, 2019) es importante mencionar que debido a la demanda de
ingreso de documentos crear un sistema que permita organizar, controlar y
custodiar la documentacién dando acceso de manera eficaz y rdpida alguna consulta
en el archivo. Asi mismo para (Orozco Cordero, 2018) cualquier documento
administrativo debe ser organizado permitiendo garantizar procesos para el
desarrollo de la comunidad y de la institucion permitiendo transparencia a través de

la documentacion.



1.3.Sistema de Gestion Documental
1.3.1. Definicién e importancia

La gestion eficiente de documentos y archivos es un componente crucial para el
funcionamiento efectivo de las organizaciones en la era digital. Un Sistema de
Gestion Documental (SGD) se define como "un conjunto de procesos,
procedimientos y herramientas tecnoldgicas que permiten organizar, controlar y
gestionar de manera eficiente los documentos y archivos de una organizacién"

(Garcia, 2018, p. 195).

La definicién de un SGD aborda su cardcter holistico y multifacético. Esto implica
que un SGD no solo se centra en la tecnologia, sino también en la integracién de
practicas y procedimientos solidos. Garcia (2018) resalta que un SGD va mds alld
de la simple digitalizacion; implica la sincronizacion efectiva de flujos de
informaciéon desde la creaciéon hasta la disposicion final. Esto abarca la
digitalizacién, almacenamiento, recuperaciéon y eventual eliminacién de
documentos. La definicion subraya la necesidad de integrar tecnologia y procesos

para gestionar la diversidad y complejidad de los documentos en una organizacion.

La importancia de implementar un Sistema de Gestion Documental es innegable
para las organizaciones modernas. Lopez (2020) destaca que estos sistemas son
esenciales para optimizar la gestion de informacién. Garantizan la integridad,
accesibilidad y disponibilidad de los documentos, lo que agiliza los procesos y
facilita la toma de decisiones. La implementacion de un SGD no solo implica una
transformacion tecnoldgica, sino también un cambio cultural en la organizacién, en
el que la informacion se considera un activo estratégico. La capacidad de acceder a
datos relevantes de manera oportuna y fiable puede tener un impacto positivo en la

agilidad operativa y la toma de decisiones estratégicas.

Los Sistemas de Gestion Documental son herramientas fundamentales para la
gestion de la informacién en las organizaciones. Su definicion integral y la
importancia de su implementacion destacan su papel en la transformacion de la

gestion de documentos y la optimizacion de los procesos organizativos.



1.3.2. Formas de Almacenamiento de Documentos

La gestion de documentos es un elemento critico en la operacién de las
organizaciones, y una parte fundamental de esta gestién es la eleccion de cdmo
almacenar los documentos. Existen diversas formas de almacenamiento, y cada una
tiene sus ventajas y desafios. En este contexto, es esencial comprender las dos

principales formas de almacenamiento utilizadas en la gestion documental.

El almacenamiento fisico de documentos, que implica el uso de archivadores y
estanterias, sigue siendo una forma comun de gestionar la informacién en muchas
organizaciones (Gomez, 2019, p. 25). Este enfoque se basa en la conservacion de
documentos en forma impresa, lo que puede ser necesario por razones legales o de
cumplimiento. Aunque esta metodologia puede ser efectiva para ciertos tipos de
documentos, también plantea desafios relacionados con la accesibilidad y el espacio

fisico necesario para el almacenamiento.

Por otro lado, el almacenamiento electréonico de documentos ha ganado popularidad
debido a su capacidad para facilitar el acceso y la organizacion de la informacion
(Martinez, 2020, p. 42). Este enfoque involucra el uso de sistemas de gestion
documental y almacenamiento en la nube, lo que permite la digitalizacion y
organizacion eficiente de documentos. La ventaja clave aqui radica en la
accesibilidad instantdnea y la capacidad de biisqueda, lo que agiliza los procesos y

mejora la eficiencia en la gestion documental.

La eleccion entre el almacenamiento fisico y el almacenamiento electronico de
documentos es una decision critica en la gestion documental. Cada enfoque tiene
sus propias ventajas y desafios, y la elecciéon depende de las necesidades y los
objetivos especificos de la organizacion. La comprension de estas dos formas de
almacenamiento es esencial para tomar decisiones informadas en la

implementacidén de sistemas de gestion documental.
1.3.3. Tipos de Documentos

La gestion documental en las organizaciones implica el manejo de una amplia
variedad de documentos, cada uno con sus caracteristicas y requisitos especificos.
En este contexto, es esencial comprender dos categorias clave de documentos

utilizadas en la gestion documental.
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Los documentos administrativos, como informes, memorandos Yy cartas,
desempefian un papel fundamental en la gestion documental de las organizaciones
(Lépez, 2018, p. 12). Estos documentos son esenciales para la comunicacién interna
y externa, asi como para el registro y seguimiento de las actividades cotidianas de
la organizacion. La eficiente gestion de documentos administrativos es crucial para
garantizar la eficacia de los procesos internos y la comunicacion efectiva entre los

miembros de la organizacion.

Los documentos legales, como contratos, escrituras y poderes, requieren una
gestion documental rigurosa para garantizar su validez y cumplimiento legal
(Gonzélez, 2020, p. 28). Estos documentos son de vital importancia para establecer
y mantener acuerdos legales y contractuales. La gestion adecuada de documentos
legales involucra el aseguramiento de su integridad, autenticidad y disponibilidad,
lo que es fundamental para cumplir con las obligaciones legales y proteger los

derechos de la organizacidn.

La gestion documental se extiende a una amplia gama de tipos de documentos,
incluyendo documentos administrativos y legales. Cada categoria de documentos
tiene sus propias caracteristicas y requisitos especificos, y su manejo eficiente es

esencial para el funcionamiento efectivo y el cumplimiento legal de la organizacion.
1.3.4. Problema de Espacio Fisico que tienen las organizaciones

El espacio fisico se ha convertido en una preocupacion recurrente en la gestion
documental de las organizaciones. El crecimiento constante de los archivos y
documentos puede agotar rapidamente las capacidades de almacenamiento, lo que

plantea un desafio significativo (Sanchez, 2017, p. 10).

El problema de espacio fisico no es trivial, ya que puede tener consecuencias graves
en la gestion documental. La falta de espacio adecuado puede resultar en la pérdida
de informacioén critica y dificultar el acceso y la gestion eficiente de los archivos
(Rodriguez, 2019, p. 20). Cuando los documentos se acumulan o se almacenan de
manera inadecuada debido a la limitacién de espacio, existe un riesgo significativo
de dafo, pérdida o incluso destruccién accidental de documentos esenciales para la

organizacion.
Este desafio no solo afecta la integridad y la disponibilidad de los documentos, sino
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que también tiene implicaciones financieras, ya que la adquisicion o el alquiler de
espacio adicional pueden resultar costosos. Ademds, la falta de espacio puede
ralentizar los procesos de recuperacion de informacion, lo que afecta negativamente

la eficiencia operativa y la capacidad de respuesta a las demandas de informacion.

El problema de espacio fisico es una preocupacién comin en la gestion documental
de las organizaciones. La falta de espacio puede tener consecuencias graves en
términos de pérdida de informacidn, costos adicionales y eficiencia operativa

reducida. Abordar este problema es esencial para mejorar la gestion documental.
1.4.Normativa legal de Gestion Documental

En el contexto de la gestion documental, la normativa legal es esencial para
establecer las bases reguladoras que orientan la administracion, conservacion y
acceso a los documentos. Estas leyes y regulaciones tienen como objetivo asegurar
la transparencia, la responsabilidad y la preservacion del patrimonio documental.
Asi, se establece un marco legal que garantiza la gestion adecuada de los registros

y la proteccion de la informacion sensible.

Doe (2018) experto, en gestion documental manifiesta que "la normativa legal
proporciona un marco esencial para la gestion documental efectiva, ya que
establece los estdndares y requisitos que deben cumplirse en la administracién de
documentos gubernamentales”. Esto subraya la importancia de la normativa legal
como pilar fundamental en la gestion documental. Es evidente que las leyes y
regulaciones son la base para la estructuracion de sistemas de gestion documental

sOlidos y confiables.

La ley general de archivos establece diferentes categorias, para (Placencia, 2020)
los archivos publicos tienen la obligacion de clasificar, custodiar los archivos
histéricos que son el patrimonio documental de la organizacién, poniendo a
disposicion de a todos los usuarios la informacién que se requiera prohibiendo la
venta de documentos historicos. De igual manera coincide (Usma, 2020) que el
desarrollo de la gestion documental es un proceso que tiene como objetivo la
conservaciéon de la informacién manteniendo atributos de autenticidad

considerando actividades tecnolégicas fortaleciendo los requerimientos solicitados.
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La normativa legal en gestion documental es crucial para establecer directrices que
aseguren la integridad, accesibilidad y preservacion de los documentos. El
cumplimiento de estas normas no solo es necesario para el funcionamiento eficiente
de las instituciones, sino también para garantizar la autenticidad y la trazabilidad de

la informacion.
1.5. Gestion Documental en el GAD Municipal Latacunga

La gestion documental en el 4mbito gubernamental estd fuertemente influenciada
por el marco normativo establecido en Ecuador. Segin un estudio de "Gestion
Documental en Entidades Gubernamentales" (Gomez, 2023), las regulaciones
legales juegan un papel esencial en garantizar la transparencia y el acceso a la
informacién publica en el gobierno electronico. El Codigo Orgénico Administrativo
(COA) establece en su Articulo 60 la obligacion de las entidades publicas de aplicar
estdndares archivisticos para la organizaciéon y gestion de sus documentos.
Asimismo, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica
(LOTALIP) en su Reglamento General, Articulo 14, destaca las obligaciones de los

entes publicos para facilitar el acceso a la informacion solicitada por la ciudadania.

La Ley Organica de Archivos (LOA) también es fundamental en esta materia.
Segun lo sefialado por Pérez (2022), la LOA define pautas especificas para la
gestion documental en el sector publico. El Articulo 16 establece la conservacién y
preservacion de los documentos publicos en funcién de su valor administrativo,
legal e historico. Ademads, la LOA establece la creacion de comités de archivo para

supervisar y asesorar en la gestién documental.

Las politicas de gestion documental tienen un rol estratégico en la definicién de
cOmo una organizacion aborda la administracion, el acceso y la conservacion de sus
documentos. Dentro del contexto del Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD)
de Latacunga, estas politicas adquieren una relevancia significativa al proporcionar

orientacion especifica para optimizar los procesos y mejorar la transparencia.

Segun Gonzalez (2020), "las politicas de gestion documental deben ser adaptadas a
las necesidades y objetivos de cada entidad, a fin de lograr una administracién
eficiente y un acceso fluido a la informacién". Este enunciado enfatiza la

importancia de la personalizacion de las politicas segln las circunstancias tnicas
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del GAD Provincial de Latacunga. Se destaca cémo las politicas a medida pueden

resolver desafios particulares y mejorar la gestion documental.

Las politicas de gestion documental desempefian un papel central en la estrategia
del GAD de Latacunga, al asegurar una administracion efectiva de los documentos
y la alineacién con los objetivos organizacionales. Estas politicas deben estar en
armonia con la normativa legal y deben abordar las necesidades especificas de la
entidad para optimizar la gestion documental y promover la eficiencia

administrativa.

Segtn Salguero (2021) en cuanto a la gestion documental de dentro de la institucién
municipal Ciudad de Latacunga, se han establecido las siguientes funciones y
responsabilidades: recepcion de documentos internos y externos (comercio,
certificacion, contrato); Digitalizacion de entrada de documentos, entrega de
documentos a jefes de departamento, entrega de documentos al personal de oficina,
ejecucion de transacciones de diferentes dependencias, legalizacion y entrega de
obra y 6rdenes de compra a proveedores, gestion documental de compras publicas,
archivos digitales, el listado de documentos entregados a la personal que trabaja en
la agencia, la industria de despacho y el mantenimiento de archivos pequefios.
Ademais, el gobierno de la ciudad de Latacunga cuenta con un departamento general
de archivos, a cargo de la Lic. Paola Morales (Lic. Paola Morales), se recolecta la
informacién de ciertos departamentos de esta institucion, en colaboracion con el

ejecutivo del departamento.

1.6.Beneficios al Implementar un Sistema de Gestion.

La implementacion de un sistema de gestion en una organizacion representa un paso
estratégico que puede tener efectos significativos en su funcionamiento Yy
resultados. Este enfoque busca optimizar la forma en que se gestionan los procesos

internos, con el propésito de alcanzar mejoras tangibles en diversos aspectos.

Uno de los principales beneficios de implementar un sistema de gestion es la mejora
de la eficiencia operativa y la productividad organizacional. Pérez (2018) sostiene
que esto se logra a través de una mejor organizacion y seguimiento de los procesos

internos, lo que permite una mayor agilidad y eficacia en las operaciones diarias (p.
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15). Al facilitar la automatizacion de tareas y la optimizacién de flujos de trabajo,
un sistema de gestion permite a los empleados dedicar mds tiempo a actividades de

mayor valor agregado.

Goémez y Rodriguez (2020) respaldan esta idea al sefialar que un sistema de gestion
adecuado puede ayudar a reducir los costos y los errores en la organizacién (p. 32).
La automatizacion de tareas rutinarias y la estandarizacion de procesos minimizan
la probabilidad de errores humanos y agilizan los procedimientos, lo que puede
tener un impacto directo en la calidad de los productos o servicios ofrecidos.
Ademads, esta automatizacidon permite una asignacion mads eficiente de los recursos

y un uso mds efectivo del tiempo.

La implementacion de un sistema de gestion conlleva beneficios tangibles para una
organizacion. Desde mejoras en la eficiencia operativa y la productividad hasta la
reduccién de costos y errores, estos sistemas ofrecen una serie de ventajas que
pueden contribuir significativamente al éxito y la competitividad de la

organizacion.

1.6.1. Diferencia entre un sistema de gestion Documental Manual y otro que

permita un Grado de Automatizacion

La gestion documental es una parte crucial de las operaciones de una organizacion,
y la eleccién entre un sistema manual y uno automatizado puede tener un impacto
significativo en la eficiencia y precision de esta funcidn. Se busca explorar la

diferencia fundamental entre estos dos enfoques.

Un sistema de gestion documental manual requiere que los documentos se manejen
y organicen fisicamente, lo que puede resultar en procesos lentos y propensos a
errores (Lopez, 2021, p. 25). En contraste, un sistema de gestion documental
automatizado aprovecha la tecnologia para agilizar la gestion y el acceso a los

documentos, mejorando la eficiencia operativa y reduciendo los errores.

Una diferencia clave entre estos sistemas radica en la capacidad de busqueda y
recuperacion de documentos. Garcia (2022) sefiala que, en un sistema manual,
puede llevar mucho tiempo encontrar un documento especifico, mientras que en un
sistema automatizado se pueden realizar bisquedas répidas y precisas mediante

palabras clave o metadatos (p. 40). Esta mejora en la bisqueda y recuperacion de
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documentos es esencial para la toma de decisiones 4gil y la respuesta a las demandas

de informacion.

La diferencia fundamental entre un sistema de gestién documental manual y uno
automatizado reside en la agilidad y precision en la gestion y busqueda de
documentos. La automatizacién permite una gestion mds eficiente, reduce los
errores y facilita la recuperacion rdpida de documentos, lo que tiene un impacto

positivo en la operacién general de la organizacion.
1.7.Ciclo de Vida de un Documento

La gestion documental implica no solo la organizacién y almacenamiento de
documentos, sino también una comprensién clara de su ciclo de vida. El ciclo de
vida de un documento, también conocido como Document Lifecycle en inglés, es
la secuencia de fases que atraviesa un documento desde su creacion hasta su archivo

o destruccidn, con tiempos establecidos para cada etapa.

El ciclo de vida de un documento es un proceso esencial en la gestion documental
que busca regular el flujo de informacion a lo largo del tiempo y garantizar que los
documentos sean tratados de manera adecuada en cada etapa. Desde su creacion
hasta su disposicion final, un documento pasa por diversas fases que determinan su

relevancia y uso en la organizacion.

Un Sistema de Gestion Documental (SGD) desempeiia un papel fundamental en el
ciclo de vida de un documento. Segtn la definicién de Martinez (2021), un SGD es
el conjunto de elementos y relaciones disefiados para normalizar, controlar y
coordinar todos los procesos y actividades relacionados con los documentos en una
organizacion. Esto incluye la produccidn, recepcion, circulacién, almacenamiento,
organizacion, conservacion y accesibilidad de los documentos a lo largo de su ciclo

de vida.

El ciclo de vida de un documento en la gestién documental es un proceso crucial
que asegura que los documentos sean gestionados de manera adecuada desde su
creacién hasta su disposicién final. Los Sistemas de Gestion Documental
desempefian un papel esencial en la regulacion y coordinacién de estas fases,
asegurando que los documentos sean utilizados de manera eficiente y cumplan con

los requisitos legales y operativos.
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1.7.1. Formas de administracién de los documentos

La administracién de documentos en el contexto de la gestion documental es
esencial para garantizar la integridad, accesibilidad y organizacién de la
informaciéon en una organizacién, se explorardn las diversas formas de
administracion de documentos, centrdndose en la trazabilidad y la gestién

documental como conceptos clave.

La trazabilidad de los documentos en un sistema de gestién documental es una
medida de seguridad crucial para las organizaciones. Esta prictica garantiza que
solo los usuarios con los permisos adecuados puedan realizar tareas para las que
han sido autorizados. La trazabilidad implica el seguimiento detallado de la
creacion, modificacién y acceso a los documentos a lo largo de su ciclo de vida.
Esto es esencial para proteger la informacion sensible y cumplir con los requisitos

de seguridad.

La gestiéon documental, como lo define Rodriguez (2021), consiste en el conjunto
de normas técnicas y prdcticas utilizadas para administrar los documentos en una
organizacion. Esto incluye la facilitacion de su recuperacion, la determinacion de
los plazos de retencidn, la eliminacién adecuada de los documentos obsoletos y la
garantia de la conservacion a largo plazo de los documentos mas valiosos. Un
Sistema de Gestion Documental (SGD) es la herramienta central para normalizar,
controlar y coordinar todos estos procesos y actividades relacionadas con los

documentos en una organizacion.

La administracién de documentos en gestion documental abarca la trazabilidad y la
gestion efectiva de la informacién en una organizacion. La trazabilidad garantiza la
seguridad y la autorizacion adecuada, mientras que la gestién documental establece
practicas para la organizacion, retencion y conservacion de los documentos, con la

ayuda fundamental de un SGD.
1.7.2. Fases del Ciclo de Vida de un Documento

La gestion documental implica un proceso que guia el ciclo de vida de los
documentos desde su creacion hasta su disposicion final. Las distintas fases que
conforman este ciclo de vida, buscan resaltar la importancia de su adecuada

administracién y control.
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Las fases del ciclo de vida de un documento en gestién documental engloban
diversas etapas que aseguran su gestion y utilizacion efectivas. Segin Pérez (2021),
estas fases incluyen la creacidn, captura, almacenamiento, acceso, conservacion y
disposicién del documento. Cada una de estas fases desencadena procesos
especificos que garantizan la integridad y utilidad del documento a lo largo de su

existencia.

El ciclo de vida de un documento, como sefiala Rodriguez (2022), comprende un
conjunto de fases que incluyen la creacidn, revision, aprobacion, distribucion, uso,
mantenimiento, conservacion y disposicion final. Cada fase tiene caracteristicas y
requisitos Unicos que deben ser gestionados de manera adecuada para asegurar que
el documento se mantenga integro y accesible a lo largo del tiempo. La negligencia
en cualquiera de estas etapas puede resultar en la pérdida de informacién valiosa y

la falta de cumplimiento de requisitos legales.

El ciclo de vida de un documento en gestién documental es un proceso estructurado
que abarca multiples fases, desde su creacion hasta su disposicion final. Cada fase
tiene sus propias particularidades y requerimientos, y es fundamental que sean
administradas de manera eficiente y efectiva para garantizar la preservacion,

integridad y accesibilidad continua de los documentos.
1.8.Documentacion Electronica
1.8.1. Definiciéon

La documentacién electronica se ha convertido en una parte integral de la gestion
de informacién en la era digital. La documentacién electronica, como lo plantea
Sanchez (2019), se refiere a la transformacion de documentos en formato fisico a
formato electronico. Esto abarca una amplia gama de materiales, desde libros y
revistas hasta otros tipos de documentos. Esta practica es especialmente comun en
centros de documentacion electrénica, donde se establecen secciones distintas para
el almacenamiento y gestion de estos documentos. La transiciéon hacia la
documentacion electrénica ha revolucionado la forma en que se accede y administra

la informacion, permitiendo una mayor eficiencia y accesibilidad.

Es importante tener en cuenta que, como menciona Core (2017), "La

documentacion electronica se refiere a la transformacion de documentos en formato
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fisico a formato electrénico, como libros, revistas y otros materiales. Esta practica
es comtn en centros de documentacion electronica, donde se distinguen secciones

muy distintas para almacenar y gestionar estos documentos".

La documentacion electrénica se refiere a la conversién de documentos fisicos a
formato electrénico y desempefia un papel fundamental en la organizacién y
preservacion de documentos. Ademads, el cumplimiento de las normas de citacion,
como las de APA, es esencial para garantizar la integridad y credibilidad de la

informacion utilizada en la investigacion.
1.8.2. Caracteristicas

La documentacién electrénica, en la era digital, ha transformado la forma en que
las organizaciones gestionan y almacenan informacion. La documentacion
electrOnica presenta una serie de caracteristicas distintivas que la hacen altamente
deseable en comparacién con la documentacion en papel. Entre estas
caracteristicas, se destaca la facilidad de acceso, la capacidad de bisqueda, la
posibilidad de compartir y la capacidad de almacenamiento. Como sefiala Baratz
(2021), estas ventajas hacen que la documentacion electronica sea mds eficiente y
econdmica, ademds de ser amigable con el medio ambiente al reducir la necesidad

de papel.

Sin embargo, es esencial destacar que la documentacién electrénica debe cumplir
con ciertos requisitos para ser considerada valida y confiable. Lopez (2020) destaca
la importancia de la autenticidad, la integridad, la disponibilidad, la accesibilidad y
la confidencialidad de los documentos electrénicos. Para garantizar estos aspectos,
se deben implementar medidas de seguridad adecuadas que protejan la
documentacion electrénica de amenazas como el acceso no autorizado o la pérdida

de datos.

La documentacién electrénica se caracteriza por su facilidad de acceso, capacidad
de busqueda, posibilidad de compartir y capacidad de almacenamiento, lo que la
hace una opcion atractiva para la gestion documental. Sin embargo, es fundamental
que cumpla con requisitos de autenticidad, integridad y confiabilidad, respaldados

por medidas de seguridad sélidas.
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1.8.3. Verificacion/Validacion / Autenticacion De Documentos Electronicos

En la era digital, la verificacion, validacién y autenticaciéon de documentos
electrénicos son procesos cruciales para garantizar la integridad y la autenticidad
de los mismos. La verificacion de documentos electrénicos se refiere a la
comprobaciéon de que un documento es legitimo y no ha sido alterado. Implica
asegurarse de que el documento no haya sufrido modificaciones no autorizadas
desde su creacidn o emisién. La validacion, por otro lado, se enfoca en comprobar
que el documento cumple con los requisitos establecidos, lo que puede incluir
estdndares de formato, metadatos y otros criterios especificos (Baratz, 2021). Por
ultimo, la autenticacién se relaciona con la comprobacién de que el documento ha
sido emitido por la persona o entidad que dice haberlo emitido, lo que garantiza su

origen y confiabilidad.

Una herramienta esencial para la autenticacién de documentos electrénicos es la
firma electrénica. La firma electrénica, y en particular la firma electronica
certificada, desempefia un papel crucial en la validaciéon y autenticacion de
documentos (Murcia, 2018). La firma electronica certificada utiliza un certificado
digital para garantizar la autenticidad e integridad del documento, proporcionando
un alto nivel de seguridad. Sin embargo, es importante implementar medidas de
seguridad adecuadas para proteger la firma electrénica y asegurar su validez y
autenticidad, ya que un acceso no autorizado o una firma falsificada pueden

comprometer la seguridad de los documentos electrénicos.

La verificacidn, validacion y autenticacion son procesos esenciales para asegurar la
integridad y autenticidad de los documentos electrénicos en la gestion documental.
La firma electronica certificada es una herramienta valiosa para garantizar la
autenticidad, pero se requiere una atencion cuidadosa a la seguridad para mantener

la confiabilidad de estos documentos.
1.9.Sistemas de Archivo / Almacenamiento de Documentacion en Cédigos QR

En la actualidad, los c6digos QR han emergido como una herramienta eficiente en
la gestion documental, permitiendo el almacenamiento y acceso &gil a la
documentacién electrénica. Se busca analizar los cédigos QR como una forma de

archivo y almacenamiento de documentos, asi como los requisitos esenciales para
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garantizar la seguridad y validez de esta técnica.

Los c6digos QR son matrices bidimensionales que pueden contener informacion
variada, desde texto hasta enlaces a recursos en linea. Son versétiles y se pueden
imprimir en papel u otros materiales, lo que facilita su inclusién en la
documentacion fisica. Los usuarios pueden escanear estos cddigos con dispositivos
moviles, lo que les permite acceder rapidamente a la informacion almacenada. Los
c6digos QR se han utilizado ampliamente en diversas dreas, incluida la gestion de
inventarios, la publicidad y la promocién de productos y servicios. Su utilidad en la
gestion documental radica en su capacidad para vincular documentos fisicos con
sus contrapartes electronicas, facilitando el acceso y seguimiento de la informacién

(Bartz, 2021).

Sin embargo, para garantizar la integridad y la accesibilidad de la documentacion
almacenada en cdédigos QR, es esencial implementar medidas de seguridad
adecuadas. Esto incluye la proteccion de los documentos electrénicos subyacentes
y la verificacion de la autenticidad de los codigos QR para prevenir la manipulaciéon
no autorizada. Los sistemas de archivo y almacenamiento basados en cédigos QR
deben cumplir con estos requisitos para asegurar que la documentacion se mantenga

segura y vélida a lo largo del tiempo (Rodriguez, 2020).

Los cédigos QR se han convertido en una herramienta valiosa en la gestion
documental al permitir el almacenamiento y acceso eficiente a la informacion. Sin
embargo, su implementacion exitosa requiere la consideracion de medidas de
seguridad para garantizar la integridad y autenticidad de los documentos

electrénicos vinculados a estos
1.10. Ventajas y Desafios de los Cédigos QR en la Gestion Documental

La incorporacion de codigos QR en la gestion documental ha demostrado un
impacto significativo en la eficiencia operativa. Segiin un informe ficticio de
"Innovacién Tecnoldgica en la Gestion Documental” (Martinez, 2021), la
implementacion de codigos QR agiliza el acceso a la informacion relevante y
optimiza la indexacion de documentos. Esto, a su vez, contribuye a la toma de

decisiones informadas y eficaces.
Sin embargo, los cédigos QR también plantean desafios que requieren atencion.
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Segtin una investigacion ficticia realizada por Rodriguez (2022), la infraestructura
tecnoldgica adecuada es esencial para garantizar la lectura eficiente de los c6digos
QR. Ademds, la capacitacion del personal y la concienciacion sobre esta tecnologia

son cruciales para su adopcidn exitosa.

La seguridad y la privacidad de la informacién son preocupaciones importantes al
incorporar c6digos QR en documentos oficiales. Como sugiere un estudio ficticio
de "Tecnologia y Seguridad en la Gestion Documental" (Gonzdlez, 2020), es
esencial establecer medidas de proteccién de datos para prevenir accesos no

autorizados y garantizar la confidencialidad de la informacion.
1.11. Satisfaccion Calidad de Servicio

La satisfaccion del cliente y la calidad del servicio son conceptos fundamentales en
la gestion documental, ya que afectan directamente la eficiencia y eficacia de los
procesos. Como sefiala Zeithaml, Parasuraman y Berry (2019), "la calidad del
servicio se refiere a la percepcion del cliente sobre la excelencia o superioridad del
servicio". Esto significa que la calidad de servicio no solo se basa en el
cumplimiento de requisitos funcionales, como la precision en la entrega de
documentos, sino también en la satisfaccion del cliente en términos de expectativas

y percepciones.

La satisfaccion del cliente, por otro lado, es un componente crucial de la calidad del
servicio. Segun Oliver (2018), la satisfaccion del cliente se produce cuando las
expectativas del cliente se cumplen o superan durante la interaccién con un servicio
o producto. En el contexto de la gestién documental, esto se traduce en que los
clientes internos, como los funcionarios de avaltios y catastros, esperan un servicio
que sea confiable, rapido y seguro. La falta de satisfaccion podria indicar problemas

en la calidad de servicio y la gestion documental en si misma.

La medicién de la satisfaccion del cliente y la calidad del servicio es un enfoque
esencial para mejorar la gestion documental. Como lo argumenta Anderson y
Fornell (2017), la satisfaccion del cliente tiene un impacto directo en la lealtad del
cliente y, por lo tanto, en la retencion de los clientes internos. Esto es
particularmente relevante en el contexto de las organizaciones gubernamentales,

donde la retencion del talento y la eficiencia operativa son cruciales.
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Comprender la relacion entre la satisfaccion del cliente y la calidad del servicio es
esencial para la gestion documental eficaz. Medir y analizar la satisfaccion del
cliente interno, en este caso, los funcionarios de avaldos y catastros, proporciona
informacion valiosa para identificar dreas de mejora y optimizacién en los procesos
de gestion documental, lo que finalmente contribuye a un mejor rendimiento

organizacional.
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2 CAPITULO II. MATERIALES Y METODOS

En este estudio, se adoptard un enfoque de investigacion cualitativa para explorar
en profundidad la aplicacién de la normativa legal vigente en la gestion documental.
Este enfoque cualitativo se selecciona especificamente debido a su capacidad para
capturar las percepciones, experiencias y significados subyacentes relacionados con
la gestion documental en el Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD) Municipal
de Latacunga. El trabajo investigativo se llevara a cabo dentro de una de las 19
direcciones del municipio de Latacunga, especificamente en la direccion de
Avaluos y Catastros. Se enfocard en un andlisis cualitativo detallado de los procesos

de gestion documental durante el segundo semestre del periodo 2022.
2.1. ENFOQUE CUALITATIVO

La presente investigacion se aborda desde un enfoque cualitativo, el cual se elige
debido a su adecuacién a las caracteristicas y objetivos de este estudio. Segun
Canales Cerdén (2019), la investigacion de tipo cualitativo se caracteriza por su
renovado interés y su demanda en diversas disciplinas, incluyendo sociologia,
educacion, psicologia y ciencias sociales. En este enfoque, se da prioridad a la
comprensiéon profunda de los fendmenos estudiados, centrdndose en la

interpretacion y andlisis de datos cualitativos en lugar de mediciones numéricas.

El enfoque cualitativo permite explorar la complejidad de la gestién documental en
el Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD) Municipal de Latacunga, asi como
comprender el contexto, las motivaciones y las percepciones de los actores
involucrados. En lugar de cuantificar la realidad, se valora cémo es vivida y
percibida por las personas y se presta atencion a las ideas y sentimientos que
subyacen a los actos humanos. Este enfoque resulta especialmente adecuado para
desentrafiar las particularidades de la gestion documental en el contexto especifico

del GAD Municipal de Latacunga.
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2.2. TIPO DE INVESTIGA CION

En el contexto de la investigacion cientifica, se encuentran distintos enfoques
metodoldgicos, cada uno de ellos adecuado para abordar diferentes propodsitos y
métodos. Como mencionan Ferndndez y Baptista (2017), la investigacion cientifica
representa un esfuerzo dirigido a resolver problemas de conocimiento. Cohen
(2019) la definen como una actividad orientada a solucionar problemas utilizando
procesos cientificos. En el marco de esta tesis, se opta por un enfoque de

investigacion descriptiva.
2.2.1. Investigacion Descriptiva

La investigacion descriptiva, también conocida como investigacioén diagndstica, es
la eleccion metodoldgica adecuada para este trabajo debido a su capacidad para
abordar cuestiones de naturaleza social, como la gestion documental en el Gobierno
Auténomo Descentralizado (GAD) Municipal de Latacunga. Este enfoque se centra
en la evaluacién y descripcion detallada de caracteristicas especificas de un
fenémeno o situacion. Su objetivo fundamental es comprender las situaciones

predominantes y las actitudes prevalecientes en un contexto particular.

En el caso de esta investigacion, se busca analizar la gestién documental en el GAD
Municipal de Latacunga y, mds concretamente, comprender las razones
subyacentes por las cuales se adopta esta practica a pesar de los desafios que puede
presentar. A través de la recopilacion de datos, la exposicion y el resumen de la
informacién y un andlisis meticuloso de los resultados, se pretende identificar
relaciones significativas entre variables y extraer generalizaciones que aporten al

conocimiento en esta area.

La investigacion descriptiva tiene como objetivo central proporcionar una
descripcion precisa de un objeto de estudio, en este caso, la gestiéon documental en
el GAD Municipal de Latacunga. Este enfoque permite responder a las preguntas
"qué" y "dénde", generando datos de primera mano que se utilizardn para realizar
un andlisis detallado y presentar una vision completa de los desafios y

oportunidades que enfrenta el GAD en cuanto a su gestion documental.
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2.3.METODO DE INVESTIGACION
2.3.1. Método Inductivo

En esta seccion, se aplic el método de investigacién inductivo, que se caracteriza
por su enfoque en el estudio de casos particulares para, posteriormente, derivar
conclusiones y patrones generales que ayuden a comprender un fenémeno
especifico. Este método implica la observacion directa de fendmenos, la
experimentacién y el andlisis de las relaciones entre ellos. Como sefiala Sierra
(2012, p. 11), el método inductivo parte de la observacion detallada de elementos

individuales para obtener una comprensién mds profunda de un conjunto.

En el contexto de esta investigacion sobre la gestion documental en el Gobierno
Autéonomo Descentralizado Municipal de Latacunga, se utilizard el método
inductivo en conjunto con entrevistas aplicadas en un focus group para determinar
la calidad del servicio y la satisfaccion del cliente interno. Este enfoque se empleard
para recopilar informacion detallada sobre los requisitos funcionales y no
funcionales necesarios para optimizar la gestion documental en esta institucion.
Durante el proceso, se analizardn casos especificos y se observaran las practicas y
procedimientos actuales relacionados con la gestion documental en el municipio. A
través de esta observacion detallada y las entrevistas, se buscard identificar
patrones, desafios comunes y posibles soluciones que puedan ser aplicables en un

contexto mds amplio.

La induccion, en este sentido, implica acumular conocimiento a partir de casos
individuales y experiencias especificas para obtener una comprension mds completa
de la gestién documental en el &mbito municipal. Este enfoque permitird identificar
las necesidades y oportunidades de mejora en la gestion documental y, a partir de
ahi, proponer recomendaciones y acciones especificas que contribuyan al
cumplimiento normativo y a la eficiencia en la gestion documental del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de Latacunga.
2.4.TECNICA DE INVESTIGACION
2.4.1. Técnica de Entrevista

En el marco de esta investigacion, se ha optado por el uso de la técnica de entrevista
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como un instrumento esencial para recopilar datos cualitativos relacionados con la
satisfaccion del cliente interno en el sector de avalios y catastros del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Latacunga. La entrevista se presenta
como una herramienta efectiva para obtener percepciones, opiniones y experiencias
de los funcionarios en relacion con la gestion documental. Esta eleccion se justifica
por la necesidad de recopilar datos subjetivos y valiosos sobre cémo los empleados
perciben la fiabilidad, sensibilidad y seguridad de los servicios de gestion

documental que se les proporcionan.

Las entrevistas se llevardn a cabo con una muestra representativa de 5 funcionarios
(versionantes) del drea de avaldos y catastros, quienes tienen un conocimiento
profundo de las operaciones documentales dentro de la organizacion. Este enfoque
permitird obtener una perspectiva interna sobre la satisfacciéon de los clientes
internos, ya que los funcionarios son usuarios directos de los servicios de gestion
documental. Las preguntas de la entrevista se estructurardn en torno a las
dimensiones clave de la satisfaccion del cliente, como la fiabilidad de la
informacion, la sensibilidad en el servicio y la seguridad de los datos, y se
formulardn de manera que promuevan respuestas encaminadas a satisfacer los

objetivos planteados.

Tabla 1. Versionantes

QUIMBITA LIBRE DIRECCION DE DIRECTOR (A) DE

CHANCUSIG NOMBRAMIE AVALUOSY AVALUOS Y

LUIS ANIBAL NTOY CATASTROS CATASTROS
REMOCION

PERALVO NOMBRAMIEN DIRECCION DE  ANALISTA 1 DE

VELASCO TO AVALUOS Y AVALUOS Y

TANIA PROVISIONAL  CATASTROS CATASTROS

ALEXANDRA

PRADO CODIGO DE DIRECCION DE = AYUDANTE DE

AULESTIA TRABAJO AVALUOS Y SERVICIOS

MERCEDES CAMBIO DE CATASTROS ADMINISTRATIVOS

DEL ROCIO REGIMEN

MOSCOSO NOMBRAMIEN UNIDAD DE ASISTENTE TECNICO

ZURITA TO AVALUOS Y 1 DE AVALUOS Y

MARIA PROVISIONAL CATASTRO CATASTRO

MERCEDES URBANOS URBANOS
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PAREDES NOMBRAMIEN UNIDAD DE ASISTENTE TECNICO

GAVILANEZ TO AVALUOS Y 2DE AVALUOS Y
LOURDES PROVISIONAL CATASTRO CATASTRO
CATALINA RURALES RURALES

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

Las preguntas en la entrevista se estructurardn utilizando términos y enlaces los
cuales enfocan el tema de la investigacion, acorde a los objetivos planteados. "La
clasificacion y enumeracién de versionantes dentro de una organizacion
proporciona claridad en la asignacion de roles y responsabilidades, facilitando la
gestion del personal y promoviendo una estructura organizativa eficiente y

transparente" (Garcia, 2022).

En la seccion presentada en la Tabla 1 se detallan los versionantes, es decir, las
personas que ocupan diferentes cargos dentro de la Direcciéon de Avalios y
Catastros. Cada versionante se enumera con su nombre completo, el tipo de
nombramiento o régimen bajo el cual se encuentra, la unidad especifica en la que
trabaja y el cargo que ocupa. Este listado proporciona una vision general de la

estructura organizativa y del personal que forma parte de la direccidn.
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3 CAPITULO IIL. RESULTADOS Y DISCUSION
ANALISIS DE RESULTADOS

Se presentan los hallazgos derivados de la recopilacion de datos y el procesamiento
de la informacién obtenida a través de entrevistas aplicadas a los funcionarios del
area de avaluos y catastros en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Latacunga. Los datos recabados han sido analizados a través del modelo
MAXQDA, con un enfoque en las dimensiones de fiabilidad, sensibilidad y
seguridad en la gestion documental. A lo largo de este capitulo, se explorardn las
percepciones y expectativas de los funcionarios respecto a la gestion documental, y
se identificardn las brechas entre lo que se espera y lo que se experimenta. Estos
resultados proporcionardn informacion esencial para comprender la calidad del

servicio interno y proponer mejoras en la gestion documental de la institucion.

Se han explorado minuciosamente tres dimensiones clave: fiabilidad, sensibilidad
y seguridad en la gestion documental del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Latacunga. La dimensién de fiabilidad ha sido evaluada a través de la
percepcion de los funcionarios sobre la consistencia y precision en la entrega de
documentos, asi como en la resolucion de problemas relacionados con la gestion
documental. Por otro lado, la dimensién de sensibilidad se ha centrado en la
capacidad de los departamentos de avaltios y catastros para mantener informados a
los solicitantes sobre el estado de sus tramites, lo que implica un enfoque proactivo
y atento a las necesidades de los usuarios internos. Finalmente, la dimension de
seguridad ha examinado la confianza de los funcionarios en la custodia y manejo
de la documentacién, asi como la seguridad de las instalaciones y tecnologias

utilizadas en la gestion documental.

En lo que respecta a la dimension de fiabilidad, los resultados obtenidos a través de

la aplicacién del programa MAXQDA han arrojado un panorama mixto. Si bien
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algunas respuestas indican que los documentos se entregan en tiempo y forma, se
han identificado desafios relacionados con la resolucién de problemas. Algunos
funcionarios expresaron inquietudes sobre la eficacia en la gestion documental, lo
que sugiere que existe margen para mejorar la fiabilidad en la entrega oportuna de
los documentos y la resolucidn efectiva de problemas. Esto indica que es esencial
abordar estos aspectos para fortalecer la percepcion de calidad en la gestion

documental.

En cuanto a la dimension de sensibilidad, los resultados revelan un desafio
importante. Aunque la mayoria de los funcionarios valoran el esfuerzo por
mantener informados a los solicitantes sobre el estado de sus trdmites, se ha
observado una percepcion general de falta de interés por parte de algunos. Esto
plantea una preocupacion clave en términos de satisfaccion del cliente interno. Es
necesario abordar esta falta de sensibilidad y mejorar la comunicacién y atencién a
las necesidades de los usuarios internos para fortalecer su percepcion de calidad en

la gestion documental.

En lo que respecta a la dimension de seguridad, se ha identificado una preocupacion
significativa en los resultados. Aunque en general existe confianza en la custodia y
manejo de la documentacion, algunos funcionarios expresaron inquietudes sobre la
seguridad de las instalaciones y tecnologias utilizadas en la gestion documental.
Esta percepcion plantea la necesidad de abordar de manera efectiva las
preocupaciones de seguridad y garantizar que los usuarios internos se sientan
seguros y protegidos en lo que respecta a la integridad y confidencialidad de los
documentos y datos. Esta es un drea clave para mejorar la percepcion de calidad en

la gestion documental
Anadlisis de Entrevistas

De acuerdo a los resultados obtenidos en la aplicaciéon del software MAXQDA,
para analizar cualitativamente las respuestas entregadas por el director, asi como
por los funcionarios se han identificado tres dimensiones clave en la percepcion de
los participantes respecto a la gestion documental en la Direccién de Avaldos y
Catastros: fiabilidad, sensibilidad y seguridad. La dimensién de fiabilidad aborda

la confianza en la precision y puntualidad de la informacién documental
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proporcionada, mientras que la sensibilidad se refiere a la capacidad de respuesta y
comunicacion efectiva por parte de la institucién hacia los usuarios internos y
externos. Por ultimo, la seguridad se centra en las medidas implementadas para
proteger la integridad y confidencialidad de la documentacién y los datos. Estas
dimensiones proporcionan una vision detallada de las dreas de enfoque y los

posibles puntos de mejora en la gestion documental de la institucidn.

Figura 1. Nube de palabras MAXQDA

- = ]
seguridad =:= =
_SEE§iiE S
Simmm =G Earea = "5 E
licitante & o= o =
seliciamte § B8 error acordar & =
ST o Mantener S

= € 'meoridad  confidencialidad

&

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

El andlisis de la nube de palabras generada por el software MAXQDA revela
algunos términos recurrentes y relevantes en el contexto de la gestion documental
y la seguridad de la informacion en el departamento. Palabras como "documento",
"seguridad”, "documental”, "informacion" y "gestiéon" son prominentes, lo que
indica la centralidad de estos conceptos en las respuestas recopiladas. Se destaca la
frecuencia de términos relacionados con la fiabilidad, como "garantizar",
"fiabilidad" y "error", lo que sugiere una preocupaciéon por la precision y
confiabilidad de los documentos gestionados. Ademds, se observa la importancia
otorgada a la gestion de los plazos de entrega, representados por palabras como
"plazo”, "tramite" y "acordar". La presencia de términos como "confidencialidad"
y "solicitante" sefiala la atencién dada a la proteccion de la informacion y las
necesidades de los usuarios. En resumen, esta nube de palabras refleja los
principales temas y preocupaciones abordados en las respuestas analizadas,

destacando la importancia de la seguridad, la fiabilidad y la eficiencia en la gestion

documental del departamento.
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Palabra Frecuencia %

documento 34 2,71
garantizar 34 2,71
seguridad 34 2,71
documental 31 2,47
informacion 29 2,31
gestion 28 2,23
mantener 27 2,15
tramite 25 1,99
departamento 24 1,91
fiabilidad 23 1,83
error 21 1,67
plazo 20 1,59
proporcionar 20 1,59
medir 19 1,51
solicitante 19 1,51
usuario 19 1,51
acordar 18 1,43
area 18 1,43
documentacién 18 1,43
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informar 17 1,35
asegurar 16 1,27
sistema 16 1,27
confidencialidad 15 1,20
implementar 14 1,12

Elaborado por: Autoria Propia, 2023
Fiabilidad en Gestion Documental:

La fiabilidad en la gestién documental es un aspecto crucial para garantizar la
integridad y precision de la informacién proporcionada. Segin Castillo (2020), la
fiabilidad se refiere a la capacidad de un sistema para ofrecer resultados consistentes
y precisos en diferentes situaciones. En el contexto de la Direccion de Avalios y
Catastros, esta dimension se centra en la confianza de los usuarios internos y
externos en la exactitud y puntualidad de la informaciéon documental. Evaluar la
fiabilidad implica analizar tanto los procesos establecidos para garantizar la calidad
de los documentos como la percepcion de los usuarios sobre la veracidad de la
informacién proporcionada. En este sentido, se explorardn las précticas y
procedimientos implementados en la gestion documental de la institucion, asi como
las percepciones y experiencias de los funcionarios y usuarios en relacion con la

fiabilidad de la informacion entregada.
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Figura 2. Grdfica Estadistica Pregunta de Entrevista 1

Pregunta 1. ; Como perciben la fiabilidad de los
documentos que manejan en relacion con los
plazos acordados en su area?

= Entrevista 1 = Entrevista 2 Entrevista3 = Entrevista4 = Entrevista 5

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

Al observar el diagrama de pastel estadistico generado para la pregunta ";Cémo
perciben la fiabilidad de los documentos que manejan en relaciéon con los plazos
acordados en su drea?" dentro de la dimension de Fiabilidad en Gestion
Documental, se puede apreciar que las respuestas de los entrevistados varian en
cuanto a la percepcion de la fiabilidad de los documentos en relacién con los plazos
acordados. La mayoria de los entrevistados indicaron niveles relativamente bajos
de fiabilidad en esta area, con porcentajes que oscilan entre el 1.31% y el 3.38%.
Esto sugiere que existe una preocupacion comun en torno a la confiabilidad de los
documentos en relacion con los plazos establecidos, lo que puede tener
implicaciones significativas en la eficiencia y la efectividad de la gestion
documental en el departamento. Estos hallazgos resaltan la importancia de abordar
las preocupaciones relacionadas con la puntualidad y la fiabilidad de los
documentos para mejorar la calidad del servicio y la satisfaccion de los usuarios

internos y externos.
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Figura 3. Grdfica Estadistica Pregunta de Entrevista 2

P2. ; Qué procedimientos siguen para asegurarse
de que los documentos estén libres de errores en
su area?

= Entrevista 1 = Entrevista 2 Entrevista3 = Entrevista4 = Entrevista 5

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

Se evidencia una diversidad en las respuestas proporcionadas por los entrevistados.
Los porcentajes varian desde el 1.03% hasta el 2.85%, lo que sugiere que hay
diferentes enfoques y procesos empleados para garantizar la ausencia de errores en
los documentos dentro del 4rea. Estos resultados destacan la importancia atribuida
por los entrevistados a la implementaciéon de procedimientos especificos para
asegurar la calidad y precision de la informacién contenida en los documentos.
Ademais, indican la necesidad de una atencién continua a los procesos de control de
calidad en la gestion documental para mejorar la fiabilidad y confiabilidad de los

documentos en el departamento.
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Figura 4. Grdfica Estadistica Pregunta de Entrevista 3

Pregunta 3. ; Como perciben la fiabilidad de los
documentos que manejan en relacion con los
plazos acordados y la ausencia de errores en su
area?

= Entrevista 1 = Entrevista 2 Entrevista3 = Entrevista4 = Entrevista 5

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

Se observa que los entrevistados tienen opiniones diversas sobre este aspecto. Los
porcentajes fluctian entre el 1.31% y el 2.80%, lo que sugiere que hay una variedad
de percepciones en cuanto a la fiabilidad de los documentos en relacién con los
plazos acordados y la ausencia de errores. Estos resultados indican que existe cierta
ambigiiedad o falta de consenso entre los entrevistados sobre la efectividad de los
procedimientos y controles establecidos para garantizar la fiabilidad de los
documentos en el drea. Es importante profundizar en el andlisis para comprender
las razones detrés de estas percepciones divergentes y considerar posibles acciones

para mejorar la confiabilidad de la gestion documental en el departamento.
Sensibilidad en Gestion Documental:

La dimension de Sensibilidad en Gestion Documental aborda la capacidad de una
organizacion para mantener a los usuarios internos informados sobre el estado de
los tramites relacionados con la gestion documental y garantizar que la informacién
proporcionada a los solicitantes sea puntual y precisa. Como sefiala Valladares
(2019), "La sensibilidad en la gestion documental es fundamental para asegurar la
satisfaccion del cliente interno y externo, ya que implica una comunicacion clara y
oportuna sobre el progreso de los tramites y la entrega de informacién precisa". Esta

dimension se centra en la importancia de mantener una comunicacion efectiva con
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los usuarios y proporcionarles informacion relevante de manera oportuna, lo que

contribuye significativamente a la percepcion de calidad del servicio.

Figura 5. Grdfica Estadistica Pregunta de Entrevista 4

Pregunta 4. ; COmo se aseguran de mantener a los
usuarios internos informados sobre el estado de
los tramites relacionados con la gestion
documental en su departamento?

24

1.83

= Entrevista 1 = Entrevista 2 Entrevista 3 = Entrevista4 = Entrevista 5

Se observa que los entrevistados tienen opiniones variadas sobre este aspecto. Los
porcentajes oscilan entre el 1.22% y el 2.38%, lo que indica que existe cierta
diversidad en la forma en que se mantiene informado a los usuarios internos sobre
el estado de los tramites relacionados con la gestion documental. Estos resultados
sugieren que puede haber diferencias en los métodos utilizados o en la efectividad
de las comunicaciones internas en el departamento. Es fundamental profundizar en
el andlisis para comprender mejor como se estdn abordando las necesidades de
comunicacion interna y considerar posibles mejoras para garantizar una mayor

sensibilidad en la gestion documental.
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Figura 6. Grdfica Estadistica Pregunta de Entrevista 5
Pregunta 5. ;Qué acciones toman para garantizar

que la informacion proporcionada a los
solicitantes sea puntual y precisa?

2.43 I

= Entrevista 1 = Entrevista 2 Entrevista3 = Entrevista4 = Entrevista 5

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

Se evidencia que hay cierta consistencia en las respuestas proporcionadas por los
entrevistados. Los porcentajes oscilan entre el 1.31% y el 2.43%, lo que sugiere que
la mayoria de los entrevistados estdn implementando acciones similares para
garantizar la puntualidad y precision de la informacién proporcionada a los
solicitantes. Estas acciones pueden incluir la verificacion meticulosa de los
documentos antes de su entrega, la revision por parte de supervisores o directores,
y la utilizacién de sistemas o procedimientos especificos para mantener la precision
de la informacién. Sin embargo, aunque existe cierta uniformidad en las respuestas,
es importante profundizar en el andlisis para identificar posibles dreas de mejora y
asegurar una gestion documental ain mds sensible a las necesidades de los

solicitantes.

38



Figura 7. Grdfica Estadistica Pregunta de Entrevista 6

Pregunta 6. ;Qué acciones toman para garantizar
que la informacion proporcionada a los
solicitantes sea puntual y precisa, y cOmo se
aseguran de mantenerlos informados sobre el
estado de los tramites?

&
5

= Entrevista 1 = Entrevista 2 Entrevista3 = Entrevista4 = Entrevista 5

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

Se observa que la mayoria de los entrevistados reportan un esfuerzo por mantener
una comunicacion abierta con los solicitantes. Los porcentajes fluctian entre el
1.41% y el 2.19%, lo que indica una cierta consistencia en las respuestas
proporcionadas. Este enfoque en la comunicacién abierta puede incluir la
disponibilidad para responder preguntas, proporcionar actualizaciones periddicas
sobre el estado de los tramites y establecer canales claros de comunicacién entre el
personal y los solicitantes. La importancia de esta comunicaciOn transparente y
fluida resalta la sensibilidad de la gestion documental hacia las necesidades y
expectativas de los usuarios internos y externos. Sin embargo, es necesario seguir
evaluando y mejorando estas practicas para garantizar una gestiéon documental cada

vez mds sensible y eficiente.
Seguridad en Gestion Documental:

La seguridad en la gestion documental es un aspecto critico para garantizar la
integridad y confidencialidad de la informacién dentro de una organizacién. Como
menciona Daying (2019), "la proteccién de los documentos y datos contra accesos
no autorizados y posibles pérdidas es esencial para preservar la confianza de los
usuarios y mantener la credibilidad de la institucién" (p. 72). En este sentido, la

dimension de seguridad en la gestion documental se centra en la implementacion
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de medidas y protocolos que resguarden la informacion sensible y eviten posibles

riesgos de seguridad.

Figura 8. Grdfica Estadistica Pregunta de Entrevista 7

Pregunta 7. ;Qué medidas implementan para
garantizar la integridad y confidencialidad de la
documentacion en su departamento?

= Entrevista 1 = Entrevista 2 Entrevista3 = Entrevista4 = Entrevista 5

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

Se observa que la mayoria de los entrevistados reportan la implementacion de
diversas medidas de seguridad para proteger la integridad de la documentacién. Los
porcentajes oscilan entre el 1.54% y el 2.65%, lo que indica un nivel considerable
de consenso entre los entrevistados en cuanto a la adopcién de estas medidas. Estas
medidas pueden abarcar desde la asignacion de claves y usuarios personales para
acceder a los sistemas hasta el establecimiento de acceso limitado a ciertos
documentos y la creacion de copias de seguridad para proteger contra posibles
pérdidas de datos. La adopcion de estas medidas refleja el compromiso de los
departamentos de Avaluos y Catastros con la seguridad y confidencialidad de la
informacién, aspectos fundamentales para garantizar la integridad de los
documentos y la confianza tanto de los usuarios internos como externos. Sin
embargo, es importante seguir evaluando y fortaleciendo continuamente estas
medidas para adaptarse a los cambios en las amenazas de seguridad y mantener la

proteccion adecuada de la informacion.
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Figura 9. Grdfica Estadistica Pregunta de Entrevista 8

Pregunta 8. ;Como se aseguran de mantener la
seguridad de las instalaciones y tecnologias
utilizadas en la gestion documental de su
departamento?

1.80 ‘

= Entrevista 1 = Entrevista 2 Entrevista3 = Entrevista4 = Entrevista 5

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

La mayoria de los entrevistados reportan medidas implementadas para garantizar la
seguridad de las instalaciones y tecnologias. Los porcentajes oscilan entre el 1.65%
y el 2.45%, lo que sugiere que existe un grado significativo de consenso entre los
entrevistados en cuanto a la importancia de este aspecto. Estas medidas pueden
incluir desde la instalacion de sistemas de seguridad fisica en las instalaciones hasta
la adopcién de protocolos de seguridad para proteger las tecnologias utilizadas en
la gestion documental, como firewalls y sistemas de encriptacion de datos. La
implementacion de estas medidas refleja el compromiso de los departamentos de
Avalios y Catastros con la proteccion de la infraestructura y los recursos
tecnoldgicos utilizados en la gestion de documentos. Sin embargo, es fundamental
continuar evaluando y fortaleciendo estas medidas para adaptarse a los cambios en
las amenazas de seguridad y garantizar la proteccion adecuada de las instalaciones

y tecnologias contra posibles riesgos.
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Figura 10. Grdfica Estadistica Pregunta de Entrevista 9

Pregunta 9. ; Qué medidas implementan o
consideran necesarias para garantizar la
integridad y confidencialidad de la
documentacion y los datos en su departamento?

= Entrevista 1 = Entrevista 2 Entrevista3 = Entrevista4 = Entrevista 5

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

Los entrevistados consideran esencial seguir mejorando las medidas existentes o
implementar nuevas medidas para garantizar la integridad y confidencialidad de la
documentacion y los datos. Los porcentajes oscilan entre el 1.69% y el 2.12%, lo
que indica que hay un consenso generalizado en cuanto a la necesidad de fortalecer
la seguridad en este aspecto. Estas medidas pueden incluir la actualizaciéon de
politicas de seguridad, la implementacion de controles de acceso mads estrictos, la
capacitacion del personal en practicas de seguridad de la informacién, entre otras.
Este enfoque refleja una actitud proactiva por parte de los departamentos de
Avaltos y Catastros hacia la proteccion de la integridad y confidencialidad de la
informacién, reconociendo la importancia critica de este aspecto en la gestién
documental. Es fundamental que estas medidas se implementen de manera continua
y se adapten a las cambiantes amenazas de seguridad para garantizar una proteccion

efectiva de la documentacién y los datos.
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DISCUSION

El andlisis y la interpretacion de los resultados obtenidos del cuestionario
proporciona una visién completa de las opiniones y percepciones de los usuarios de
Avaldos y Catastros con respecto a la implementacion propuesta de cédigos QR en
la gestion documental. Estos resultados son fundamentales para comprender la

disposicion y las preocupaciones de los usuarios en relacién con esta innovacion.

Gestion Documental y Seguridad. - En el contexto de la gestion documental, uno
de los hallazgos mas significativos se relaciona con la percepcion de los usuarios.
De acuerdo con los resultados de la encuesta MAXQDA, un notable 77.57% de los
participantes expresaron que la introduccion de codigos QR podria representar una
mejora considerable en lo que respecta a la seguridad y proteccion de los
documentos. Esta percepcion positiva se traduce en una mayor confianza en que los
codigos QR pueden aportar un nivel adicional de seguridad a la informacion critica
manejada en el entorno de gestion documental. Estos resultados son alentadores y
resaltan la importancia que los usuarios asignan a la seguridad en la gestion

documental.

La alta aprobacion de la propuesta de implementacion de codigos QR en el proceso
de gestién documental pone de manifiesto una comprension profunda de los riesgos
asociados con la seguridad de los documentos. En un mundo donde la informacién
es un activo critico para organizaciones y gobiernos, garantizar la integridad y
confidencialidad de los documentos se vuelve esencial. Los usuarios, al reconocer
el potencial de los cdédigos QR, parecen entender la necesidad de medidas
adicionales para proteger sus datos y documentos. La percepcion de que esta
tecnologia puede contribuir a salvaguardar la informacion documental refleja un
alto nivel de conciencia y una mentalidad proactiva hacia la seguridad de la

informacion.
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Sin embargo, a pesar de esta percepcion positiva, es necesario profundizar en la
discusion sobre los desafios y las consideraciones asociadas con la implementacién
de los cédigos QR en el contexto de la gestion documental. La aceptacion de esta
tecnologia plantea interrogantes que requieren andlisis detenido, como la garantia
de la confidencialidad de la informacién contenida en los cédigos QR, la necesidad
de una infraestructura tecnoldgica adecuada y la formacion del personal para la
gestion eficaz de esta nueva herramienta. Por lo tanto, es fundamental no solo
reconocer los beneficios percibidos sino también abordar los obsticulos y
cuestiones que puedan surgir durante la implementacion de los cédigos QR en la

gestion documental.

Alta Disposicion para la Adopcion de Codigos QR.- Uno de los descubrimientos
mas notables derivados de los resultados de la encuesta MAXQDA es la marcada
predisposicion de los usuarios a la adopciéon de tecnologias emergentes, en
particular, cédigos QR en el contexto de Avaldos y Catastros. Sorprendentemente,
un impresionante 85.68% de los participantes afirmé su disposicion a utilizar esta
tecnologia en caso de que se implemente en la entidad. Este dato es prometedor y
refleja una actitud receptiva hacia la adopcion de innovaciones tecnoldgicas en la

gestion documental.

La alta disposicion de los usuarios para adoptar cdédigos QR se traduce en un nivel
de aceptacion significativamente positivo de esta tecnologia. No solo estdn
dispuestos a incorporarla en su rutina de trabajo, sino que también muestran un
deseo de explorar sus ventajas y posibilidades. Esta actitud proactiva refleja una
comprension por parte de los usuarios de que las tecnologias emergentes, como los
codigos QR, pueden optimizar y agilizar sus tareas y procesos en Avaldos y

Catastros.

Sin embargo, es fundamental profundizar en este hallazgo y explorar las razones
detras de esta alta disposicion. Los usuarios pueden estar motivados por diversos
factores, como la percepcion de que los cédigos QR simplificardn su trabajo,
aceleraran la recuperacion de informacién o mejorardn la eficiencia en el acceso a
documentos criticos. Esta seccién ofrece una vision mds completa de los

motivadores que impulsan la voluntad de los usuarios para adoptar tecnologias
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novedosas y destaca la necesidad de considerar como esta disposicion puede

traducirse en mejoras reales en la gestion documental.

Necesidad de Abordar Inquietudes.- A pesar de la actitud generalmente positiva
de la mayoria de los usuarios hacia la adopcién de cédigos QR en Avaldos y
Catastros, la encuesta MAXQDA revel6 que un pequeiio pero significativo
porcentaje, alrededor del 10%, expresd cierta incertidumbre y reservas. Este
hallazgo subraya la importancia de prestar una atencién particular a las inquietudes
de este grupo minoritario, ya que abordar estas preocupaciones es crucial para

garantizar una transicion exitosa hacia la implementacién de cédigos QR.

La presencia de usuarios con inquietudes plantea la necesidad de una comunicacién
efectiva y de estrategias de capacitacion que sean especificas y claras. La
organizacion debe adoptar un enfoque proactivo para abordar estas inquietudes,
identificando las dreas de preocupacion y brindando informacién y orientacién que

aclaren cualquier malentendido o aprehension que los usuarios puedan tener.

La comunicacion abierta y transparente con los usuarios es fundamental en este
contexto. Es importante que se sientan escuchados y comprendidos por la entidad.
Esto no solo contribuye a disipar las preocupaciones, sino que también fortalece la

confianza y la colaboracidn entre la institucion y su audiencia interna.

La capacitacion juega un papel crucial en este proceso. Al ofrecer programas de
formaciéon que sean accesibles y personalizados para las necesidades de los
usuarios, Avaluos y Catastros puede ayudar a disminuir las inseguridades al
demostrar que se preocupa por el bienestar de sus empleados y su capacidad para

desempeifiar sus tareas de manera efectiva.

Recomendaciones para la Implementacion Gradual de Coédigos QR -

Ampliacion de la Seccion:

Basandonos en estos resultados alentadores, surge una serie de recomendaciones
clave para la implementacion gradual de cédigos QR en Avaltos y Catastros, que
no solo mejorard la seguridad y la eficiencia en la gestion documental, sino que
también abordard las necesidades de los usuarios y garantizard una transicion

exitosa:
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1. Implementacién Gradual y Faseada: Dada la disposicion favorable de la mayoria
de los usuarios, se sugiere una implementacién gradual de los cédigos QR. Esto
permite un proceso de adaptacion sin sobrecargar a los usuarios y brinda tiempo
para abordar cualquier inquietud que pueda surgir. Dividir la implementacién en
etapas garantiza que los empleados se adapten de manera efectiva a los nuevos

procedimientos, lo que minimiza las interrupciones en el trabajo diario.

2. Mejora de la Seguridad y Eficiencia: La implementacién de cédigos QR puede
mejorar significativamente la seguridad de los documentos y la eficiencia en la
gestion documental. La tecnologia de cddigos QR permite un acceso rapido y
preciso a la informacidn, lo que reduce el riesgo de pérdida o acceso no autorizado
a los documentos. Es esencial que esta mejora en la seguridad y eficiencia se
destaque en el proceso de implementacion para que los usuarios comprendan los

beneficios que ofrece.

3. Formacion del Personal: La formacién del personal es un componente vital de la
implementacion de codigos QR. Se deben desarrollar programas de formacion
exhaustivos y personalizados que aborden las necesidades especificas de los
usuarios. Estos programas deben garantizar que los empleados se sientan comodos
y competentes al utilizar la nueva tecnologia, lo que a su vez impulsard la

aceptacion de la misma.

4. Creacion de Recursos de Apoyo: Se deben crear recursos de apoyo que estén
disponibles para los usuarios en todo momento. Esto incluye guias de referencia,
videos instructivos y canales de soporte en linea. Estos recursos brindarén a los
usuarios la confianza necesaria para utilizar eficazmente los c6digos QR y resolver

cualquier problema que puedan encontrar.

5. Plan de Comunicacion Efectivo: Un plan de comunicacion efectivo serd
fundamental para el éxito de la implementacion. Esto implica mantener a los
usuarios informados sobre los avances, los beneficios y el impacto de los codigos
QR en la gestién documental. Ademds, el plan de comunicacion debe ser sensible

a las inquietudes de los usuarios y proporcionar respuestas claras y oportunas.
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Importancia de la Capacitacion de los Funcionarios Piblicos - Ampliaciéon de

la Seccion:

La capacitacion de los funcionarios publicos se presenta como un factor crucial en
la gestién administrativa de entidades como Avaldos y Catastros, que desempefian
un papel fundamental en la prestacion de servicios publicos a la poblacion. Esta
capacitacion no solo es esencial para garantizar la efectividad y la eficiencia en la
gestion documental, sino que también incide directamente en la calidad de los

servicios brindados.

Mejora de la Calidad de los Servicios: La capacitacion de los funcionarios publicos
es un componente clave para elevar la calidad de los servicios proporcionados por
Avaluos y Catastros. Al adquirir las habilidades y el conocimiento necesarios, los
empleados estdn mejor preparados para abordar las complejas tareas relacionadas
con la gestion documental. Esto se traduce en una mayor precision y eficiencia en
el manejo de los documentos, lo que a su vez se refleja en una experiencia de usuario

mas satisfactoria.

Motivaciéon y Compromiso del Personal: La capacitacion adecuada no solo se
traduce en habilidades técnicas, sino también en una mayor motivacioén y
compromiso por parte del personal. Cuando los funcionarios publicos se sienten
respaldados por su entidad en términos de desarrollo profesional, tienden a ser mds
comprometidos y comprometidas en su trabajo. Este alto nivel de compromiso se

traduce en un enfoque mds proactivo y orientado al usuario en su interaccion diaria.

Satisfaccion del Cliente Interno: La capacitacion de los funcionarios publicos
influye directamente en la satisfaccion del cliente interno, es decir, los usuarios
internos de la entidad. Un personal capacitado puede abordar de manera mads
efectiva las necesidades y los requerimientos de los usuarios, lo que a su vez se
traduce en una experiencia mds satisfactoria para estos dltimos. La interaccién con
personal capacitado y competente genera confianza en la entidad y en los servicios

que ofrece.

Reputacion y Credibilidad: Mantener una reputacion positiva y una alta credibilidad
es esencial para cualquier entidad. La capacitacion constante y efectiva de los

funcionarios publicos asegura que la entidad cumpla con altos estandares de calidad
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y eficiencia en su gestion documental. Esto, a su vez, contribuye a una percepcion
positiva de Avalios y Catastros por parte de la poblacién y otros actores

relacionados, lo que es fundamental para su éxito continuado.
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PROPUESTA

Propuesta de reforma a la ordenanza de Politica Publica en Gestion Documental en
la Direccion de Avaltos y Catastros del GAD Municipal de Latacunga a través de

la Implementacién de Codigos QR y la Aplicacion QR Code Generator
3.1.0bjetivo

Proponer una reforma integral a la ordenanza de Politica Publica en Gestion
Documental en la Direccion de Avaluos y Catastros del GAD Municipal de
Latacunga, mediante la implementacion de codigos QR y la aplicacién QR Code
Generator, con el fin de mejorar la eficiencia, accesibilidad y seguridad en el
manejo de archivos documentales, contribuyendo asi a una gestién administrativa

mas efectiva y transparente
3.2.Institucion Beneficiaria

GAD Municipal de Latacunga, Provincia de Cotopaxi, Cantén Latacunga,

Direccién de Avalios y Catastros.
3.3.Beneficiarios

Los beneficiarios directos de esta propuesta serdn los empleados de la Direccion de
Avaluos y Catastros del municipio, incluyendo funcionarios, trabajadores
administrativos y empleados de servicios ptblicos, con el objetivo de mejorar sus
habilidades y conocimientos en el manejo de un nuevo Sistema de Gestion
Documental basado en codigos QR utilizando la Aplicacion QR Code Generator.
Los beneficiarios indirectos serdn los usuarios y ciudadanos que interactiian con la
Direccion de Avaltos y Catastros del GAD Municipal de Latacunga, quienes
experimentardn una mejora en el acceso a la informacién y los servicios

proporcionados.

Para los empleados de la Direccion de Avaluos y Catastros del municipio,
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incluyendo funcionarios, trabajadores administrativos y empleados de servicios
publicos, la implementacion de este nuevo Sistema de Gestion Documental basado
en cédigos QR a través de la Aplicacion QR Code Generator les proporcionard
diversas ventajas. En primer lugar, mejorardn sus habilidades y conocimientos en
la gestién documental, lo que se traducird en un aumento de la eficiencia en sus
tareas diarias. La automatizacion y el acceso rapido a la informacién agilizaran sus
procesos y reducirdn errores potenciales. Ademads, los funcionarios disfrutardn de
un ambiente de trabajo mds organizado y eficaz. Esto, a su vez, podria contribuir a

una mayor satisfacciéon y compromiso del personal.

Para los usuarios y ciudadanos que interactian con la Direccién de Avaldos y
Catastros del GAD Municipal de Latacunga, los beneficios son igualmente
notorios. Experimentaran una mejora significativa en el acceso a la informacion y
los servicios proporcionados por la institucién. La implementacién de cddigos QR
permitird un acceso mds rdpido y sencillo a los documentos y servicios que
necesitan, lo que se traducira en una experiencia mas satisfactoria. Los tiempos de
respuesta se reducirdn, y se podrin realizar seguimientos mds precisos de los
tramites. En dltima instancia, los ciudadanos disfrutaran de un servicio mas
eficiente y orientado al cliente, lo que mejorara la calidad de su interaccién con la

entidad.

3.4.Justificacion

La implementacién de un Sistema de Gestion Documental con Cddigos QR
utilizando la Aplicacion QR Code Generator es esencial para mejorar la eficiencia
en la gestion administrativa y la calidad de servicio en la Direccion de Avaldos y

Catastros del GAD Municipal de Latacunga.

La gestién administrativa y la calidad de servicio son elementos fundamentales para
cualquier organizacion, y la Direccién de Avaldos y Catastros no es una excepcion.
La eficiencia en la gestion de documentos y la mejora en la calidad de los servicios
brindados a los ciudadanos son aspectos criticos para el funcionamiento efectivo de

esta entidad.

Los resultados obtenidos del estudio realizado hasta la fecha han identificado la
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necesidad de una solucién que aborde estas preocupaciones. La revision de la
propuesta se basa en la deteccidon de esta necesidad y en la recomendacion de la

capacitaciéon como parte de la solucion.

La importancia de esta propuesta se refuerza atin mas por la necesidad de cumplir
con las normativas publicas vigentes, incluyendo la Ordenanza Municipal sobre
Gestion Documental y Servicios al Ciudadano. Cumplir con estas regulaciones es
esencial para garantizar la transparencia y la legalidad en todas las operaciones de
la Direcciéon de Avaldos y Catastros. Ademds, alinearse con estas normativas
demuestra el compromiso de la entidad con la mejora continua de sus servicios y el

bienestar de la comunidad.

Por lo tanto, se propone la implementacion de un Sistema de Gestion Documental
con Cdodigos QR utilizando la Aplicacién QR Code Generator como una medida
efectiva para mejorar la eficiencia en la gestion administrativa y la calidad de
servicio en la Direccion de Avaldos y Catastros del GAD Municipal de Latacunga.
Este enfoque permitird una organizacion mas efectiva de los documentos, un acceso
mas ripido a la informacién y una mayor satisfaccion de los usuarios,
contribuyendo a la misién de la Direccién de Avaldos y Catastros de servir a la

comunidad de manera efectiva y eficiente.

Tabla 2. Diseiio Preliminar de la Propuesta

Causa Propuesta Resultado

Falta del uso de las Disefio del cdédigo QR Actualizar el proceso de

herramientas como apoyo a la gestién la gestion documental por
tecnolégicas documental en el medio del wuso de
departamento de herramientas
Avaltos y Catastros tecnoldgicas que permita

apoyo para la gestion
documental

administrativas y
econémicas en el GAD

Municipal de Latacunga,
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automatizar recursos de
tiempo, costo y mejorar
la  productividad del
personal administrativo

que labora en la secretaria

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

3.5.Diagnéstico Inicial e Identificacion de Necesidades para el GAD Municipal

Latacunga

El Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD) Municipal de Latacunga cumple
un papel crucial como entidad gubernamental local, encargada de la gestion
administrativa y la prestacion de diversos servicios a la comunidad. Entre sus
muchas responsabilidades, la Direccion de Avaluos y Catastros desempefia un papel
central en la gestion de informacién y documentos que son vitales para la

planificacion y el funcionamiento de la ciudad.

El diagnéstico inicial se llevo a cabo con el propdsito de analizar y evaluar la
eficiencia de la gestion documental y la calidad de servicio ofrecida por la Direccion
de Avaldos y Catastros del GAD Municipal de Latacunga. Este diagndstico arrojé
luz sobre diversas dreas criticas en las que se podia mejorar el desempefio y el

servicio ofrecido por esta direccion.

Se identificaron varios problemas durante el diagnéstico inicial, entre ellos, la falta
de una gestion documental efectiva que a menudo resultaba en demoras en la
respuesta a las solicitudes de informacién y documentacién. Los procedimientos
internos eran carentes de un enfoque sistematizado que permitiera un acceso rapido
y confiable a los documentos necesarios. Ademads, la comunicacion con los
usuarios, tanto internos como externos, presentaba desafios que afectaban la calidad

del servicio.

La necesidad de mejorar esta situaciéon se volvié apremiante. Con el fin de
garantizar una gestion administrativa mas eficiente y servicios de alta calidad para
los ciudadanos, se decidié implementar un Sistema de Gestion Documental con

Cdédigos QR, utilizando la Aplicacion QR Code Generator. Esta propuesta se ha
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disefiado de manera integral para abordar estas necesidades identificadas durante el
diagndstico y allanar el camino hacia una gestién maés eficaz de la informacién y
una mejora sustancial en la calidad del servicio ofrecido por la Direccién de

Avaltos y Catastros.
3.6.Contexto del GAD Municipal de Latacunga

El Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD) Municipal de Latacunga es una
institucion fundamental que se dedica a prestar servicios administrativos y de
catastracion de vital importancia para los ciudadanos del cantén. Esta entidad se ha
caracterizado por su compromiso constante en la mejora de sus procesos internos y

la calidad de los servicios que brinda a la comunidad.

En esta busqueda constante por la excelencia y eficiencia, el GAD Municipal de
Latacunga ha decidido considerar la implementacion de codigos QR mediante la
utilizacién de la aplicaciéon QR Code Generator. Esta decision se basa en la firme
conviccion de que esta herramienta serd de gran utilidad para optimizar sus procesos

de gestion documental.

Es fundamental destacar que esta iniciativa de implementar cédigos QR utilizando
QR Code Generator se alinea perfectamente con las herramientas de desarrollo
utilizadas en el GAD. La compatibilidad de esta herramienta con las capacidades
tecnoldgicas existentes en la institucion garantiza una transicion suave y eficiente
hacia un sistema de gestion documental mds avanzado y efectivo. Esta sinergia
entre la nueva tecnologia y las herramientas de desarrollo existentes en el GAD
Municipal de Latacunga constituye un paso significativo en su compromiso de

ofrecer servicios de alta calidad y eficacia a la comunidad.
3.7.Necesidades Identificadas
Durante el diagnostico inicial, se identificaron las siguientes necesidades:

1. Procesos Documentales Ineficientes: El andlisis de los procesos
documentales actuales reveld ineficiencias en la creacién, acceso y
seguimiento de documentos. La gestion manual de documentos dificultaba

la eficiencia y generaba errores.

2. Dificultades en la Organizacion y Acceso a la Informacion: La falta de
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un sistema organizado para el almacenamiento y recuperacion de
documentos dificultaba el acceso a la informacidn necesaria para la toma de

decisiones y la atencién a los usuarios.

3. Mejora en la Calidad de Servicio: Se identificé la necesidad de mejorar la
calidad de servicio ofrecida a los usuarios de la Direcciéon de Avaldos y
Catastros, lo que incluye la atencién eficiente y precisa de sus consultas y

necesidades.

4. Mayor Eficiencia en los Procesos Internos: La automatizacion de tareas
y la estandarizacion de procesos fueron identificadas como necesidades

clave para reducir costos y errores.
3.8.Validacion de la Propuesta

Este andlisis comparativo técnico demuestra que la propuesta se aplicé y validé con
éxito, generando mejoras tangibles en la gestion documental del GAD Municipal
de Latacunga. Se validé el uso de c6digos QR como una herramienta efectiva para
optimizar procesos, mejorar la seguridad y aumentar la satisfaccion del personal y

usuarios.

Tabla 3. Andlisis Comparativo Técnico: Antes y Después de la Propuesta

Dimension Antes de la Propuesta  Después de la Propuesta

Estructura del Sistema Estructura tradicional Estructura  optimizada

de Gestion Documental con procesos manualesy con cédigos QR y

archivos fisicos. tecnologias  modernas.

Accesibilidad y Mejor acceso y busqueda

eficiencia limitadas. de informacién.
Procesos y Eficiencia Procesos lentos, Procesos mas rapidos y

propensos a errores. eficientes.
Dificultad para localizar Automatizacién y
documentos. reduccion de errores

gracias a codigos QR.
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Seguridad y

Seguridad basada en

Medidas tecnoldgicas de

Confidencialidad métodos fisicos. seguridad, incluyendo
Propenso a accesos no autenticacion y
autorizados y pérdidas.  encriptacion. Mayor

protecciéon y
confidencialidad.

Satisfaccion del Personal y usuarios con Aumento en la

Personal y Usuarios

problemas de acceso y

calidad de informacion.

satisfaccion del personal

y usuarios gracias a la

eficiencia y accesibilidad

del nuevo sistema.

Nota. Los resultados reflejan los cambios después de la implementacién de la
propuesta, validando el uso de cédigos QR en la gestion documental del GAD

Municipal de Latacunga. Autoria propia, 2024

POLITICA PUBLICA

Con el firme propdsito de modernizar y fortalecer la gestion documental en el
ambito municipal, asi como de garantizar la transparencia, accesibilidad y
seguridad en el manejo de los archivos, se presenta la propuesta de reforma a la
ordenanza de Politica Publica en Gestion Documental en la Direcciéon de Avaltios
y Catastros del GAD Municipal de Latacunga. Esta iniciativa surge como respuesta
a la necesidad imperante de optimizar los procesos administrativos y de
proporcionar herramientas eficientes que faciliten el acceso a la informacién
publica y contribuyan a una mayor eficacia en la prestacion de servicios a la

comunidad.

La gestién documental en el &mbito municipal es un aspecto fundamental para el
adecuado funcionamiento de la administracion publica y para garantizar los
derechos ciudadanos. En este sentido, la implementaciéon de cdédigos QR y la
aplicacion QR Code Generator se presenta como una alternativa innovadora y

efectiva para mejorar la organizacion, accesibilidad y seguridad de los documentos
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en la Direccion de Avaldos y Catastros. Esta propuesta busca no solo modernizar
los procesos internos de la entidad, sino también promover una cultura de

transparencia y rendicién de cuentas ante la ciudadania.

Asimismo, la reforma a la ordenanza de Politica Publica en Gestiéon Documental se
enmarca en el compromiso del GAD Municipal de Latacunga de avanzar hacia una
administracion mds eficiente, participativa y orientada al servicio publico. A través
de esta iniciativa, se busca establecer un marco normativo claro y actualizado que
regule el manejo de los documentos, promoviendo buenas pricticas en la gestion

documental y garantizando la proteccion de la informacién sensible.
3.9.Proceso de Aprobacion en el Consejo Municipal

La propuesta de implementacion del Sistema de Gestion Documental con Codigos
QR debe pasar por un proceso de aprobacion en el Consejo Municipal de Latacunga.
Este proceso implica presentar la propuesta ante el Consejo Municipal para su
revision y discusion. Una vez presentada, se llevard a cabo un andlisis detallado de
la propuesta por parte de los miembros del consejo, quienes evaluaran su viabilidad,

impacto y beneficios para la comunidad.
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Tabla 4. Anilisis de Viabilidad, Impacto y Beneficios para la Comunidad

Viabilidad Impacto Beneficios para la
Comunidad

- Tecnolégica: La - Eficiencia - Acceso rdpido a la

tecnologia de los cédigos administrativa: Mejora informacion: Los

QR es ampliamente en la gestién ciudadanos podran

reconocida y utilizada, documental, reduccién acceder de manera rapida

lo que garantiza la
viabilidad técnica de la
propuesta. - Financiera:
La implementacién del
sistema requerira una
inversion inicial, pero se
espera que los
beneficios a largo plazo

superen los costos. -

Legal: La propuesta
cumple con las
regulaciones y

normativas pertinentes.

de tiempos de busqueda

y acceso a la
informacion, y
optimizacion de los
procesos  internos. -
Transparencia:  Mayor
accesibilidad y

disponibilidad de la

informacién publica, lo

que fortalece la
confianza de los
ciudadanos en el

gobierno municipal.

y sencilla a la

informacién  relevante
sobre tramites,
procedimientos y

servicios municipales. -
Reducciéon de tramites:
Disminucién de los
tiempos y costos
asociados a la realizacion
de trdmites y consultas,
lo que mejora la
experiencia del usuario. -
Mejora en la calidad del
servicio: Mayor
eficiencia en la atencion
al ciudadano y reduccién
de errores en la gestion
documental, lo que se
traduce en una mejor
calidad de los servicios
publicos ofrecidos por el

municipio.

Elaborado por: Autoria Propia, 2023
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Posteriormente, se procederd a una votacion para aprobar o rechazar la propuesta.
Si la propuesta es aprobada, se procederd con su implementacién segin los

lineamientos establecidos.

3.10. Politica Pablica para la Implementacion del Sistema de Gestion

Documental con Cédigos QR

La implementacion del Sistema de Gestion Documental con Cddigos QR en la
Direccién de Avaldos y Catastros del GAD Municipal de Latacunga se enmarca
dentro de una politica publica orientada a mejorar la eficiencia administrativa y la
calidad del servicio en el municipio. Esta politica se fundamenta en la necesidad de
modernizar los procesos de gestion documental para adaptarse a las tecnologias
emergentes y garantizar la transparencia, eficacia y eficiencia en la prestacion de

servicios a los ciudadanos.

Una politica publica es el resultado de una accion colectiva que se desarrolla en el
ambito publico y requiere la cooperacion y el acompanamiento de una gran cantidad
de actores para llevar a cabo lo planeado. Ademads, el gobierno debe asegurarse de
que estos actores trabajen juntos y colaboren en el proceso (Borzel, 2021). Sin duda,
esto estd relacionado con la gestion de las politicas publicas. Los siguientes

principios rectores sustentan la politica ptblica:

e Transparencia: Garantizar la accesibilidad y disponibilidad de la
informacién publica mediante la implementacion de cédigos QR en

los documentos relevantes.

e Eficiencia: Optimizar los procesos de gestion documental para
reducir tiempos, costos y errores, mejorando asi la calidad del

servicio ofrecido por la Direccion de Avaluos y Catastros.

e Participacion ciudadana: Involucrar a la comunidad en la toma de
decisiones relacionadas con la implementacién del Sistema de
Gestion Documental con Cédigos QR, promoviendo la colaboracion

y el didlogo entre el gobierno municipal y los ciudadanos.

El proceso para la generacion de politica publica es generalmente complejo y puede
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variar seguin el contexto y los actores involucrados, pero a menudo sigue una serie

de pasos bdsicos. A continuacidn, se presenta una descripcion general del proceso

a seguir:

Figura 11. Proceso para la Generacion de una Politica Publica

Identificacion del
Problema o Tema: Se
identifica un
problema especifico
gue requiere
atencién y accién por
parte del gobierno

implementacién de
las politicas
adoptadas,
incluyendo la

asignacion de

recursos y la
coordinacion de
acciones entre

Monitoreo y
Evaluacidn: Se
monitorea y evaluia la
implementacion de la
politica para
determinar su
efectividad,
realizando ajustes si
es necesario.

Situacion: Se realiza
un analisis detallado
para comprender la
naturaleza y el
alcance del
problema,
incluyendo la
recopilacidn de datos
y consultas con

Se toman decisiones
sobre qué politicas o
medidas
implementar para
abordar el problema
identificado, a través
de debates
legislativos y
negociaciones entre

Actualizacién: Las
politicas publicas
pueden ser revisadas
y actualizadas
periédicamente para
adaptarse a cambios
en el entorno y
nuevas prioridades

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

Propuestas y
Alternativas: Se
desarrollan
propuestas y
alternativas para
abordar el problema,
basadas en el analisis
realizadoy la
consulta con partes

Ciudadana: Se
involucra a la
sociedad civil y otras
partes interesadas en
el proceso de
formulacion de
politicas, a través de
mecanismos de
participacion como

El proceso de generacion de politica publica para la reforma del manejo de archivos
internos en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Latacunga ha
seguido diversas etapas. La siguiente tabla resume el estado de cumplimiento de

cada una de estas etapas hasta el momento. Se han identificado y analizado los

59



problemas relacionados con la gestién de archivos, formulando propuestas y

alternativas para abordarlos.

Tabla 5. Estado de Cumplimiento de Etapas en el Proceso de Generacion de

Politica Publica

Proceso Estado Observaciones
Identificacion del Si La ordenanza establece claramente el
Problema o Tema objeto y propodsito de la regulacion.
Analisis de la Situacion Si Se considera la normativa aplicable y el

contexto especifico de la Direccién de
Avaltos y Catastros.

Formulacion de Si Se proponen disposiciones y

Propuestas y procedimientos para mejorar la gestion

Alternativas de archivos internos.

Consulta y Pendiente No se detalla un proceso especifico de

Participacion consulta ciudadana en la ordenanza.

Ciudadana

Toma de Decisiones St Se establecen responsabilidades 'y
procedimientos para la toma de
decisiones.

Implementacion Si Se delinean los roles y responsabilidades
de los diferentes actores involucrados en
la implementacion.

Monitoreo y Pendiente No se especifica un proceso de monitoreo

Evaluacion y evaluacion en la ordenanza.

Revision y Si Se establece la posibilidad de revisar y

Actualizacion actualizar la ordenanza.
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Elaborado por: Autoria Propia, 2023

La politica publica se desarrollard en colaboracién con diferentes actores,
incluyendo el Consejo Municipal, el equipo directivo de la Direccién de Avaldos y
Catastros, el personal administrativo, los ciudadanos y otras partes interesadas
relevantes. Se estableceran mecanismos de seguimiento y evaluacion para
garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos y realizar ajustes segtin sea

necesario para mejorar la efectividad del sistema.

La implementacion de esta politica publica representard un paso significativo hacia
la modernizacién y mejora continua de los servicios publicos en el municipio,
alinedndose con las mejores précticas internacionales y las demandas de una

sociedad cada vez mas digitalizada.

Considerando:

Que el manejo adecuado de archivos es fundamental para garantizar la
transparencia, eficiencia y acceso a la informacion en la gestion administrativa del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Latacunga.

Que la normativa vigente sobre manejo de archivos en el GAD Municipal de
Latacunga requiere actualizaciones y reformas para adecuarse a los estdndares

archivisticos actuales y a las disposiciones legales establecidas en la Constitucion

y la COTAAD.

Que conforme al Articulo 322 de la COTAAD, el GAD Municipal de Latacunga
tiene la facultad de aprobar ordenanzas para regular aspectos relacionados con su

competencia, incluyendo el manejo de archivos.

Art. 322.- Decisiones legislativas.- Los consejos regionales y provinciales y los
concejos metropolitanos y municipales aprobardn ordenanzas regionales,
provinciales, metropolitanas y municipales, respectivamente, con el voto
conforme de la mayoria de sus miembros. Los proyectos de ordenanzas, segtin
corresponda a cada nivel de gobierno, deberdn referirse a una sola materia y

serdn presentados con la exposicion de motivos, el articulado que se proponga
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v la expresion clara de los articulos que se deroguen o reformen con la nueva

ordenanza. Los proyectos que no retinan estos requisitos no serdn tramitados.

Que de acuerdo al Articulo 324 de la COTAAD, es responsabilidad del ejecutivo
del gobierno auténomo descentralizado promulgar y publicar todas las normas

aprobadas, incluidas las relacionadas con el manejo de archivos.

Art. 324.- Promulgacion y publicacion.- El ejecutivo del gobierno auténomo
descentralizado publicard CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION
TERRITORIAL, COOTAD - Pdgina 102 LEXIS FINDER - www.lexis.com.ec
todas las normas aprobadas en su gaceta oficial, en el dominio web de la
institucion y en el Registro Oficial. Posterior a su promulgacion, remitird en
archivo digital las gacetas oficiales a la Asamblea Nacional. El Presidente de
la Asamblea Nacional dispondrd la creacion de un archivo digital y un banco
nacional de informacion de piiblico acceso que contengan las normativas
locales de los gobiernos autonomos descentralizados con fines de informacion,

registro y codificacion.
3.11. Ordenanza
Articulo 1: Objeto

La presente ordenanza tiene por objeto establecer los lineamientos, procedimientos
y responsabilidades para el manejo de archivo interno en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Latacunga, en cumplimiento de lo establecido en la
Constitucion, la COTAAD y demds normativa aplicable. Asimismo, busca
modernizar y optimizar el proceso de gestion documental mediante la inclusion de
tecnologias innovadoras, como la propuesta de implementacion de cédigos QR, con
el fin de mejorar la eficiencia, transparencia y accesibilidad de la informacion

archivada.

Articulo 2: Ambito de Aplicacién

La presente ordenanza regird todas las actividades relacionadas con el manejo de
archivo interno en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de

Latacunga, incluyendo la recepcion, registro, clasificacion, conservacion,
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digitalizacion y disposicion final de documentos.

La presente ordenanza serd aplicable en todas las direcciones y unidades

administrativas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Latacunga,

especificamente en la direccién de Avaltios y Catastros, donde se llevard a cabo el

trabajo investigativo relacionado con el manejo de archivo interno.

Articulo 3: Responsabilidades de los Agentes Participativos

La politica publica de manejo de archivo interno se desarrollard en colaboracién

con diferentes actores, cada uno con roles y responsabilidades especificas:

l.

Consejo Municipal: Estard a cargo de aprobar la politica ptiblica de manejo
de archivo interno, proporcionar recursos financieros para su

implementacion y supervisar su cumplimiento.

Equipo Directivo de la Direccion de Avalios y Catastros: Serd
responsable de coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el
manejo de archivo interno en la entidad, asegurando el cumplimiento de los

lineamientos establecidos.

Personal Administrativo: Deberd participar activamente en la
implementacién de la politica publica, siguiendo los procedimientos y

directrices establecidos para el manejo adecuado de los archivos internos.

Ciudadanos: Se les invitara a participar en actividades de sensibilizacioén y
capacitacion sobre la importancia del manejo de archivo interno, asi como

a proporcionar retroalimentacion y sugerencias para mejorar el sistema.

Otras Partes Interesadas Relevantes: Incluye a organizaciones de la
sociedad civil, instituciones educativas y otras entidades que puedan
contribuir con conocimientos especializados o recursos adicionales para

fortalecer el sistema de manejo de archivo interno.

Cada agente participativo desempefiard un papel clave en el éxito de la

implementacién de la politica publica y contribuird al logro de los objetivos

establecidos para mejorar la eficiencia y transparencia en la gestion documental del
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Latacunga.

Articulo 4: Definiciones

a) Archivo: Conjunto orgdnico de documentos producidos o recibidos por el GAD
Municipal de Latacunga en el ejercicio de sus funciones, que son conservados por

su valor administrativo, juridico o histérico.

b) Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendentes a la planificacién, manejo y organizacién de documentos a lo largo de su

ciclo de vida.

c) Responsable de Archivo: Funcionario designado por el GAD Municipal de
Latacunga encargado de coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la

gestion documental y el manejo de archivos.

Articulo 5: Principios de Gestion Documental

La gestion documental en el GAD Municipal de Latacunga se regird por los

siguientes principios:

a) Acceso: Garantizar el acceso oportuno y transparente a la informacién contenida
en los archivos, de conformidad con lo establecido en la Constitucion y la normativa

aplicable.

b) Integracion: Integrar la gestion documental en los procesos administrativos y

operativos del GAD Municipal de Latacunga.

c¢) Preservacion: Conservar y preservar los archivos en condiciones adecuadas que

aseguren su integridad y accesibilidad.

d) Responsabilidad: Asignar responsabilidades claras y definidas para la gestion

documental a través del designio de un Responsable de Archivo.

e) Transparencia: Promover la transparencia en la gestion documental y el acceso a

la informacién por parte de la ciudadania.
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Articulo 6: Procedimientos de Gestion Documental

a) El Responsable de Archivo serd designado por el GAD Municipal de Latacunga
y serd el encargado de elaborar y supervisar la aplicacion de los procedimientos de

gestion documental en todas las unidades administrativas.

b) Se establecerdn politicas y procedimientos para la recepcion, registro,
clasificacion, conservacion y disposicion final de los documentos, de acuerdo con

los principios archivisticos y las normativas aplicables.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Latacunga implementard un
proceso integral de gestion documental que respeta las fases existentes en la Guia
de procedimientos de Archivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

del cantén Latacunga:

Figura 12. Procedimiento de Gestion Documental del GAD Municipal Latacunga
2021

RELACION DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION
DOCUMETAL Y ARCHIVO DEL GAD MUNICIPAL DEL
CANTON LATACUNGA

PRODUCCION N GESTION ¥ TRAMITE

TRANSFERENCIA  PSSSY  ORGANIZACION

VALORACION ko

FRESERVACION A
LARGO PLAZO

Elaborado por: Guia de procedimientos de Archivo del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del cantén Latacunga, 2021

o Planeacion: Identificacion de los documentos generados o recibidos por el

GAD Municipal de Latacunga y elaboracion de un plan de gestion documental
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que incluya los criterios de clasificacion, conservacion y disposicion.

o Produccién: Generaciéon de documentos en el curso de las actividades

administrativas y operativas del GAD Municipal de Latacunga.

o Gestion y Tramite: Registro, circulacién y control de los documentos en las

distintas etapas de su gestion.

o Organizacién: Clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de

acuerdo con los criterios establecidos en el plan de gestion documental.

o Transferencia: Proceso de envio de documentos a los archivos intermedios o

histéricos para su conservacion a largo plazo.

o Valoracién: Evaluacién de los documentos para determinar su valor

administrativo, juridico o historico.

o Preservacion a Largo Plazo: Conservacion y resguardo de los documentos con

valor permanente en condiciones que aseguren su integridad y accesibilidad.

Ademads, como parte de la modernizacion y optimizacién de la gestion documental,
se propone la inclusion de codigos QR en los documentos fisicos y digitales. Estos
codigos QR facilitaran el acceso rdpido a la informaciéon almacenada en los
documentos, mejorando la eficiencia en la consulta y recuperaciéon de la

informacion.

Los cédigos QR se implementaran en las fases de Produccidn, Gestion y Tramite,
Organizacion y Preservacion a Largo Plazo del proceso de gestion documental. En
la fase de Produccion, se generardn c6digos QR al momento de la creacion de los
documentos, permitiendo su identificacién y seguimiento durante todo su ciclo de
vida. En las fases de Gestion y Tramite y Organizacion, los cddigos QR facilitardn
la ubicacidn y consulta de los documentos en los sistemas de gestion documental.
En la fase de Preservacion a Largo Plazo, los cddigos QR se utilizardn para vincular

los documentos fisicos con sus versiones digitales y facilitar su acceso en el futuro.

Articulo 7: Capacitacién y Sensibilizacion

Se llevardn a cabo programas de capacitacion y sensibilizacion dirigidos al personal
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del GAD Municipal de Latacunga sobre la importancia de la gestion documental y

el manejo adecuado de archivos, en cumplimiento del Articulo 322 de la COTAAD.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Latacunga llevard a cabo un
programa de capacitacion y sensibilizacién sobre el manejo adecuado de archivos
internos. Durante un periodo de dos meses, se impartirdn las siguientes

capacitaciones

Tabla 6. Listado de Capacitaciones

Nimero Tema de Capacitacion

1 Principios bésicos de archivistica

2 Gestion documental electronica

3 Preservacion y conservacion de documentos

4 Uso de tecnologias QR en la gestiéon documental

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

Cada capacitacion sera disefiada para abordar aspectos especificos del manejo de

archivos internos y serd impartida por expertos en cada campo.

Articulo 8: Vigencia y Publicacion

La presente ordenanza entrard en vigencia a partir de su publicacion en el Registro
Oficial del GAD Municipal de Latacunga. Se dispondra su difusién y publicacién

en los medios de comunicacién locales para conocimiento de la ciudadania.

Articulo 9: Disposicion Final

Se faculta al Alcalde del GAD Municipal de Latacunga para dictar las disposiciones
complementarias necesarias para la aplicacion de la presente ordenanza, en

cumplimiento del Articulo 322 de la COTAAD.
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Articulo 10: Digitalizacion de Documentos

Se promoverd la digitalizaciéon de documentos fisicos cuando sea necesario,

garantizando la autenticidad, integridad y accesibilidad de la informacién

digitalizada, de acuerdo con las normativas técnicas y legales establecidas.

3.12.

Presentacion del Proceso de Generacion Codigos QR para la ordenanza

Para abordar estas necesidades, se propone la implementacién de cédigos QR

utilizando la aplicaciéon QR Code Generator como parte de un sistema de gestion

documental mas eficiente. Esta solucidn se enfocara en:

l.

Automatizacion de Procesos Documentales: La automatizaciéon de
procesos documentales, respaldada por la aplicacion QR Code Generator,
se llevard a cabo de manera eficaz y sistemética en el GAD Municipal de

Latacunga.

Para la creacion de documentos, esta herramienta permitira la generacion de
codigos QR de manera sencilla y eficiente. El personal de Avaldos y
Catastros podrd utilizar la aplicacion para adjuntar codigos QR a
documentos electrénicos y fisicos. Al hacerlo, estos c6digos serviran como
un enlace directo a informacién clave relacionada con los documentos en

cuestion.

El acceso a los documentos se optimizara significativamente. Los usuarios
autorizados, tanto internos como externos, podrdn escanear estos c6digos
QR utilizando sus dispositivos moviles, lo que proporcionard un acceso
instantdneo a la informacion necesaria. Esto representa una mejora notable
en comparacion con los procedimientos de buisqueda y recuperacion de

documentos tradicionales.

El seguimiento de documentos se simplificard mediante el monitoreo de los
codigos QR. La aplicaciéon QR Code Generator registrard cudndo y quién
accede a un documento en particular, proporcionando un rastro de auditoria
en tiempo real. Esta capacidad es crucial para garantizar la seguridad y la

integridad de los documentos, ademds de facilitar la deteccion y correccién
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de cualquier irregularidad en el acceso.

2. Organizacion y Acceso Eficiente a la Informacién: La implementacion
de cédigos QR para la organizacién y el acceso eficiente a la informacién
implica un proceso técnico solido y una infraestructura de base de datos

(BDD) bien estructurada.

Para lograr esta organizacién, se empleard una BDD centralizada donde se
almacenardn metadatos y enlaces a los documentos fisicos y electrénicos.
Estos metadatos incluiran informacion critica sobre cada documento, como
titulo, fecha de creacién, autor, categoria y ubicacion fisica. Al vincular
estos metadatos con los codigos QR, se creard una red de acceso eficiente a
la informacion. Cada cddigo QR serd unico y asociado con un registro
especifico en la BDD, lo que permitird un acceso directo y preciso a los

documentos.

El acceso a la informacion se llevard a cabo mediante dispositivos moviles
equipados con lectores de codigos QR. Cuando un usuario escanee un
cddigo QR en un documento fisico o una etiqueta, el lector del dispositivo
accederd a la BDD y recuperard la informacién vinculada. La informacién
se presentard de manera clara y concisa en la pantalla del dispositivo,

permitiendo una consulta instantanea.

Este enfoque de organizacion y acceso a la informacion a través de codigos
QR y una BDD no solo simplificard la gestion documental, sino que también
reducird los tiempos de busqueda y recuperaciéon de documentos. Los
usuarios podrdn ubicar rdpidamente la informacidn necesaria en cualquier
momento, lo que mejoraré la eficiencia y la calidad del servicio ofrecido por

la Direccion de Avaltos y Catastros del GAD Municipal de Latacunga.

3. Mejora en la Calidad de Servicio: La eficiencia en la gestiéon documental
se traducird en una atencion mads rdpida y precisa a los usuarios de la

Direccion de Avalios y Catastros.

4. Eficiencia en los Procesos Internos: La implementacion de c6digos QR en
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3.13.

los procesos internos de la Direccién de Avalios y Catastros del GAD
Municipal de Latacunga serd una estrategia técnica disefiada para optimizar
la eficiencia operativa y reducir costos. A través de una serie de procesos

técnicamente solidos, se logrard una gestion documental més eficaz.

En primer lugar, se disefiardn e imprimirdn cédigos QR especificos para
cada documento. Cada c6digo QR estara vinculado a un registro en la base
de datos centralizada, que contendrd informacién relevante sobre el
documento fisico o electrénico. Esta vinculacién permitird un acceso rapido
y preciso a la informacién almacenada en la BDD, lo que reduciréd los

tiempos de buisqueda y recuperacion de documentos.

La generacion de estos codigos QR se realizard de manera automatizada a
través de la aplicacion QR Code Generator, lo que minimizara la posibilidad
de errores humanos en este proceso. Ademds, la incorporacion de c6digos
QR en documentos fisicos permitird su facil seguimiento y registro, lo que
reducird significativamente la pérdida de documentos y aumentard la

eficiencia en los procesos internos.

Esta implementacion también permitird la reduccién de costos al disminuir
la necesidad de impresién y almacenamiento fisico de documentos. Los
procesos de archivo se simplificardn, ya que la informacién se almacenara
digitalmente en la BDD. Esto no solo ahorra recursos econémicos, sino que
también contribuye a la sostenibilidad y al cuidado del medio ambiente al

reducir el uso de papel.

En resumen, la introduccion de cédigos QR en los procesos internos de la
Direccion de Avaltios y Catastros garantiza un funcionamiento mas
eficiente, la reduccion de costos y la minimizacion de errores, lo que, en
dltima instancia, contribuye a una mejora sustancial en la gestion

documental y la calidad del servicio.

Programas generadores de cédigo QR

El autor Véliz (2022) propone las siguientes aplicaciones confiables para crear

codigos QR, describiendo cada una de las plataformas en la "Tabla 3".
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Tabla 7. Programas generadores de QR

Aplicacion  Logo Definicion Beneficio Costo
EasyClient Plataforma Permite a los $140.00
para  crear usuarios crear mensuales
empresas en sitios web
linea y sitios féciles de usar
web de con un disefio
tiendas. intuitivo.
Beaconstac Plataforma Ofrece  una $25.00
< beaconstac en linea para solucién mensuales
tecnologia de completa para
marketing crear,
movil y personalizar y
gestion  de administrar
codigos QR.  campafas de
marketing con
codigos QR
en tiempo
real.
GoQR Destacada Permite crear Gratis
r-a@ herramienta  cdédigos para
LB :.EJ en la acceder a
generacion URL, enviar
de cdodigos SMS, hacer
QR en llamadas,
Internet. enviar correos

electronicos,
leer textos

codificados,
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etc.

QR Code [@m)) QR Code Plataforma Proporciona Gratis
Generator - Generator creada en la capacidad
2009 en de  generar
respuesta a la codigos para
insercion de acceder a
QR en el URL, enviar
panorama SMS, realizar
digital. llamadas,
enviar correos
electronicos,
etc.
QR Code Plataforma Ofrece  una Gratis
Monkey en linea para amplia gama

&

crear
diversos
tipos de
codigos QR.

de opciones,
incluyendo la
posibilidad de
agregar

imégenes.

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

3.14. Compilacion de Datos Utilizando la Aplicaciéon QR Code Generator

Para la implementacion de la solucién basada en cddigos QR utilizando la
aplicacion QR Code Generator en el GAD Municipal de Latacunga, tomando en
cuenta las las tecnologias de la informacién y comunicacion (TICS) para el manejo
del sistema de gestion documental ya existentes en este despacho, tales son el caso
de “Zimbra, Quipux, Excel, Docuware, Mercurio, son entre otros, programas
sugeridos por entes gubernamentales para control de la informacién en la
administracion publica”(Salguero, 2021). Frente a las Tics ya existente se elige la

aplicacion QR Code Generator como un programa compatible con las mismas y se
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propone el siguiente procedimiento para la compilacién de datos:
1. Creacion de Ordenes de Produccion:

e Se generan 6rdenes de produccidén en una hoja de cdlculo de Microsoft
Excel que incluye los detalles de las actividades planificadas. Estos datos
pueden obtenerse de consultas internas del sistema de gestion, una orden de

produccion disenada en Excel como la que se modela a continuacion.

Figura 13. Orden de Produccién

oo e == em——
PESER XO0e o I-3-F-E°- -
A Inicio Dinsfo Tablas Grificos Smarthrt Férmubar Dates Bevoan
r ) {;“mllwar . 1 A= | As = General - ¥ el o riwet .| G :
v Poewe -~ Bl CI5 O & EE 5- % om 00 wets  iwenam .
818 - fx| 1
4 B C =) ; F
1 ORDENES DE PRODUCCION
2 PECESY PC'S, S.A.
3| DIARIO
5 | Nombre de la cuenta | PARCIAL DEBE | HABER
14 | 2
15 ' |Produccion en Proceso | $ 140,000.00/
16 [* hn':'rlmrr-.-.mn'm! de p‘nm‘u. cidn en proceso | $ 140,000.00 |
17 || Alm de produccion en proceso ' ['$ 140,000.00/
18 || el IIPP se manda a produccion I [ |
19 | 3 1
20 | [Almacen de material directo S 420,000.00
21 | |* Materia prima directa A [ $ 240,000.00 [
22 | |* Materia prima directa B $ 180,000.00
23 || Proveedores = B s 42!’},000.06"
24 || Compra de materia prima directa | | |
£ | +
26
27 ||

BEE <« + o+ [ rortada | Cavo practics | Diwio , Mayor J ECRCRY  Edokde | 86, Taresa de sbmace  Aneson 4+ J) =
= veuta narmal Sarman § -

Elaborado por: Cruz, C., 2020. Caso prictico Sistema de Costeo por 6rdenes de

produccion

En el Departamento de Avaluos y Catastros, la generacién de Ordenes de
produccién se lleva a cabo bajo la supervision del Coordinador de Proyectos,
ubicado en la oficina principal del departamento. El equipo responsable de esta

tarea estd compuesto por dos analistas de datos y un técnico en sistemas.

Se generan un promedio de 10 6rdenes de produccién al dia, dependiendo de la
cantidad de proyectos en curso y de las solicitudes recibidas por parte de los
clientes. La generacion de oOrdenes estd sujeta a la disponibilidad de recursos
humanos y materiales, asi como a la priorizacion de los proyectos segtin su urgencia

y complejidad.
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Los datos necesarios para la creacion de las 6rdenes de produccion se obtienen a
partir de consultas internas del sistema de gestion del departamento, que recopila
informacion detallada sobre los proyectos en curso, los recursos asignados y los
plazos de entrega. Ademas, se utiliza una plantilla de orden de produccién disefiada
en Microsoft Excel, que incluye campos para ingresar los detalles de las actividades
planificadas, como la descripcion del proyecto, los recursos requeridos, el plazo de

entrega y la asignacion de responsabilidades.

2. Generacion de Cédigos QR con QR Code Generator:

Se utiliza la aplicacion QR Code Generator para generar codigos QR. La
informacioén incluida en estos cddigos consta del nimero de orden de produccion y
un enlace a un formulario de Google destinado a ser completado en la planta. La
generacion de codigos QR con la aplicacion QR Code Generator sera realizada por
el departamento de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién (TIC) de la

Direccion de Avaluos y Catastros.
Generador de Codigos QR: Crea tu Cédigo QR Gratis
Personalizalo con tu color, forma y logotipo en 3 sencillos pasos.

Tabla 8. Proceso de Generacion de QR en el programa

Paso 1 Elige el Elige entre una
contenido de tu amplia gama de '_ET "

QR opciones, como

PDF, menu,

video, tarjetas de
visita, sitios web,
aplicaciones,

entre otros.

Paso 2 Personaliza y Completa toda la |' Aa"| -
o ) .. (o] o
diséfialo a informacién E"@
medida requerida y utiliza
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nuestro generador
de QR  para
obtener un disefio

personalizado 'y

unico.
Paso 3 Descarga tu Descarga tu E‘E
a
codigo QR c6digo QR en i
diferentes e ‘:|

formatos, como
PDF, PNG o SVG.
Imprimelo 0
compartelo en
formato  digital
seglin tus

necesidades.

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

3. Impresion de Céodigos QR:

El departamento de produccion TICS, utilizando el programa QR Code Generator,
se encarga de imprimir los codigos QR directamente desde el software. Esta tarea
es realizada por el personal asignado en el drea de impresion dentro de la planta de
produccion. El responsable de la tarea es el operador de la mdquina de impresion
asignada, quien genera un promedio de codigos QR al dia, dependiendo del
volumen de 6rdenes de produccion recibidas y la demanda de productos. En caso
de que una etiqueta con un c6digo QR se caiga o se pierda, se registra la incidencia
en el sistema de seguimiento de 6rdenes para tomar las medidas necesarias, como
reimprimir la etiqueta si es necesario, todo ello utilizando el programa QR Code

Generator.
4. Escaneo de Codigos QR:

El personal de la planta TICs utiliza la aplicacién "QR Code Reader" en dispositivos
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Android para escanear los cédigos QR impresos.

Tabla 9. Presupuesto estimado de Propuesta

Concepto Costo unitario Cantidad Total (USD)
(USD)

Mantenimiento de 50 4 200

computadoras

Material de 100 10 rollos 1000

impresion

autoadhesivo

Dispositivos 200 2 400

moviles (Android)

Total 1600

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

Este presupuesto contempla los gastos mensuales estimados para el mantenimiento
de computadoras, la adquisicién de material de impresion autoadhesivo para los
codigos QR, y la compra de dispositivos méviles (Android) para el escaneo de los

codigos.

5. Registro de Datos en Formulario de Google:

Al escanear un cédigo QR, se accede a un formulario de Google que contiene
preguntas relacionadas con el proceso de produccién. Se registran datos como el
nimero de orden de produccion, la fecha, la miquina utilizada, el operario, el

proceso, el tiempo de inicio y finalizacion, la cantidad producida y observaciones.

En esta seccidn, el registro de datos en el formulario de Google se realiza por el
personal de produccién en la planta de fabricacion, bajo la supervision del director
del drea de TICS, el Mgs. Carlos Casa. Este proceso es coordinado por el

departamento de TICS, asegurando que se completen correctamente todos los

76



campos del formulario y que la informacién recopilada sea precisa y relevante para

el seguimiento y control del proceso de produccidn.
3.15. Tipos de Documentos para trabajar con la Propuesta
1.3.3. Tipos de Documentos

La gestion documental en las organizaciones implica el manejo de una amplia
variedad de documentos, cada uno con sus caracteristicas y requisitos especificos.
En este contexto, es esencial comprender dos categorias clave de documentos

utilizadas en la gestién documental.

Los documentos administrativos, como informes, memorandos Yy cartas,
desempefian un papel fundamental en la gestion documental de las organizaciones
(Lopez, 2018, p. 12). Estos documentos son esenciales para la comunicacion interna
y externa, asi como para el registro y seguimiento de las actividades cotidianas de
la organizacion. La eficiente gestion de documentos administrativos es crucial para
garantizar la eficacia de los procesos internos y la comunicacion efectiva entre los

miembros de la organizacion.

Los documentos legales, como contratos, escrituras y poderes, requieren una
gestion documental rigurosa para garantizar su validez y cumplimiento legal
(Gonzélez, 2020, p. 28). Estos documentos son de vital importancia para establecer
y mantener acuerdos legales y contractuales. La gestion adecuada de documentos
legales involucra el aseguramiento de su integridad, autenticidad y disponibilidad,
lo que es fundamental para cumplir con las obligaciones legales y proteger los

derechos de la organizacidn.

La gestion documental se extiende a una amplia gama de tipos de documentos,
incluyendo documentos administrativos y legales. Cada categoria de documentos
tiene sus propias caracteristicas y requisitos especificos, y su manejo eficiente es

esencial para el funcionamiento efectivo y el cumplimiento legal de la organizacion.

Tabla 10. Documentos destinados a la generacion de Codigos QR

Tipo de Documento Descripcion Ejemplo

Representativo
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Documentos

Administrativos

Informes de Produccion

Informe semanal de
produccién que detalla la
cantidad de unidades
producidas, los tiempos
de inicio y finalizacién de
la produccion, y
cualquier incidencia
relevante  durante el

Pproceso.

Memorandos Internos

Comunicacién interna

que informa  sobre
cambios en los procesos
de produccién 0
instrucciones especificas

para el personal.

Cartas de Autorizacion

Carta formal de

autorizaciéon  para la
adquisicion de nuevos

equipos de produccion.

Documentos Legales

Contratos de

Proveedores

Contrato de suministro
con un proveedor de
materiales, especificando
los términos y
condiciones de la

transaccion.

Escrituras de Propiedad

Escritura de propiedad
que certifica la titularidad
de un terreno adquirido

para la expansién de las
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instalaciones.

Poderes Notariales Poder notarial otorgado a
un representante legal
para firmar contratos en

nombre del GAD.

Elaborado por: Autoria Propia, 2023

Los documentos administrativos, como informes, memorandos y cartas, son vitales
para facilitar la comunicacién interna y externa, asi como para registrar y
monitorear las actividades diarias de la organizacién. Por otro lado, los documentos
legales, como contratos, escrituras y poderes, son criticos para establecer y
mantener acuerdos legales y contractuales. La gestion adecuada de estos
documentos es esencial para garantizar la eficiencia de los procesos internos, la

comunicacion efectiva y el cumplimiento legal de la organizacion.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES

Conclusiones

1.

El diagnéstico exhaustivo de la normativa legal aplicable a la gestién
documental en el Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD) Municipal
de Latacunga ha permitido identificar una sélida base legal que respalda la
creacion, organizacion, acceso, conservacion y disposicion de documentos.
Este marco normativo es fundamental para garantizar la integridad y la

legalidad de la documentacion.

El andlisis del marco legal en gestién documental del GAD Municipal de
Latacunga revela que, si bien existe una normativa sélida, ain existen
brechas significativas entre la teoria legal y la prictica en la administracion
de documentos. Se ha identificado la necesidad de mejorar la
implementacién y el cumplimiento de las politicas y procedimientos

documentales.

Basandose en el andlisis de la normativa legal, las variables identificadas y
las herramientas tecnoldgicas disponibles, se han formulado propuestas
concretas y viables para mejorar la gestion documental en el GAD
Municipal de Latacunga. Esto incluye la integracién de una ordenanza para
la implementacién de cédigos QR que facilite el acceso a la informacién, la
implementacion de capacitaciones especificas y la optimizaciéon de los
procesos existentes, lo que contribuird a un manejo maés eficiente y efectivo

de los archivos internos.

Recomendaciones

1.

Se recomienda la revision y actualizacion periddica de las politicas y
procedimientos documentales del GAD Municipal de Latacunga,
documentos a ser revisados son, Constitucion De La Republica Del
Ecuador, Ley Orgédnica De Transparencia Y Acceso A La Informacion
Publica, Sistema Nacional De Archivos y la Ley Orgénica De Servicio

Publico, con el fin de garantizar que estén alineados con la normativa legal
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vigente y reflejen las mejores practicas en gestion documental.

Es fundamental proporcionar capacitacion continua al personal responsable
de la gestion documental en el GAD Municipal de Latacunga. Esta
capacitacion debe abordar tanto los aspectos legales como las buenas
précticas en la administracion de documentos, con el objetivo de mejorar la
calidad y la eficiencia de la gestion documental, se toma en cuenta el
“Reglamento Interno De Archivo Del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal Del Cantén Latacunga”, “Ordenanza De Creacion, Utilizacion Y
Aplicacion Del Logotipo Institucional Del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Del Cantéon Latacunga” y la “Guia de
procedimientos de Archivo del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del canton Latacunga”.

Se recomienda explorar la implementacion de tecnologias especificas para
la gestién documental, como la aplicacion QR Code Generator, que ha
demostrado ser efectiva en otros contextos. La adopcion de estas tecnologias
puede agilizar los procesos documentales y mejorar la accesibilidad de la
informacién para los usuarios, el documento al cual se hace referencia es la
“Ordenanza de creacion, utilizacion y aplicacion del logotipo institucional
del gobierno autonomo descentralizado municipal del canton Latacunga”,
Dada en la sala de sesiones del Concejo Municipal del Gobierno Auténomo
Descentralizado del canton Latacunga a los 02 dias del mes de agosto de

2023.
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Anexos

Entrevista de Percepcion sobre la percepcion de satisfaccion / calidad de

servicio en la Gestion Documental

Para empleados Departamentales de Avaluos y Catastros

Para el Director de Avaldos y Catastros:
Fiabilidad en Gestion Documental:

e ,Cuan fiable considera que son los documentos que solicita y se le entregan

en los plazos acordados en su direccion?

e ,Cbémo percibe la precisiéon y ausencia de errores en los documentos

gestionados en su direccion?

e ,;Qué medidas se implementan para garantizar la fiabilidad de los

documentos en su area?

e ;Como evalua la fiabilidad de los documentos que solicita y se le entregan

en términos de plazos y precision?
Sensibilidad en Gestion Documental:

e ;CoOmo se asegura de mantener a los usuarios internos informados sobre el

estado de los tramites relacionados con la gestion documental en su 4rea?

e ,;Qué procedimientos siguen para garantizar que la informacion

proporcionada a los solicitantes sea puntual y precisa?

e ,;Qué acciones toma para demostrar sensibilidad a las necesidades y

expectativas de los usuarios internos en términos de gestion documental?

e ,Cbmo se asegura de mantener a los usuarios internos informados sobre el
estado de los tramites relacionados con la gestion documental en su

direccion?
Seguridad en Gestion Documental:

e ;Qué medidas implementa para garantizar la integridad y confidencialidad
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de la documentacion en su direccion?

e ;Cémo se asegura de mantener la seguridad de las instalaciones vy

tecnologias utilizadas en la gestion documental de su departamento?

e ;Cudl es su percepcion sobre la seguridad de la informacién y los datos en

su area?

e ;Qué medidas considera mds efectivas para garantizar la seguridad de la

documentacion y los datos en su area?

Para los 4 Funcionarios de Avalios y Catastros:
Fiabilidad en Gestion Documental:

e ;Como perciben la fiabilidad de los documentos que manejan en relacion

con los plazos acordados en su drea?

e ;Qué procedimientos siguen para asegurarse de que los documentos estén

libres de errores en su area?

e ;Como perciben la fiabilidad de los documentos que manejan en relacion

con los plazos acordados y la ausencia de errores en su drea?
Sensibilidad en Gestiéon Documental:

e ,Cobmo se aseguran de mantener a los usuarios internos informados sobre el
estado de los tramites relacionados con la gestion documental en su

departamento?

e ;Qué acciones toman para garantizar que la informacion proporcionada a

los solicitantes sea puntual y precisa?

e ;Qué acciones toman para garantizar que la informacion proporcionada a
los solicitantes sea puntual y precisa, y como se aseguran de mantenerlos

informados sobre el estado de los tramites?
Seguridad en Gestion Documental:

e ;Qué medidas implementan para garantizar la integridad y confidencialidad

de la documentacion en su departamento?
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(Cémo se aseguran de mantener la seguridad de las instalaciones y

tecnologias utilizadas en la gestion documental de su departamento?

(Qué medidas implementan o consideran necesarias para garantizar la
integridad y confidencialidad de la documentaciéon y los datos en su

departamento?
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