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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo general proponer un plan de
digitalizacion basada en la ecoeficiencia para mejorar el trdmite documentario en el area de
infraestructura de la Municipalidad de Chota, esta investigacion fue de tipo descriptiva y
propositiva, su disefio fue no experimental, la poblacién de estudio estuvo conformada por
30 funcionarios de la institucion, como técnica se utilizo la encuesta y la observacién y como
instrumento el cuestionario que consta de 18 preguntas que conforman de la variable
ecoeficiencia y 10 preguntas de la variable tramite documentario. La validacion del
instrumento se realizO mediante el juicio de expertos que estuvo conformado por tres

personas.

Los resultados fueron el 53% de los encuestados manifestaron que en su gran mayoria
no se generan documentos con un formato digital, lo que trae como consecuencias el doble
trabajo de tener que realizar capturas de imagenes de documentos en soporte de papel,
asimismo mencionaron que la entidad no cuenta con un buen soporte tecnoldgico que le
permita tener un eficiente resultado en sus procesos, se concluye que no cuenta con una
digitalizacion que se base en la ecoeficiencia, que le permita reducir ciertos recursos,
asimismo los tramites suelen ser muy extensos generando una insatisfaccion de las personas
por la demora que le genera al realizar estos tramites, el plan de digitacion le permitird a la
institucion agilizar los tramites haciendo eficientes dichos procesos y asi se lograra una

buena imagen institucional.

Palabras claves: Plan de digitalizacion basada en la ecoeficiencia, tramite

documentario



ABSTRACT

The present research work has as a general objective to propose a digitalization plan
based on eco-efficiency to improve the documentary process in the infrastructure area of the
Municipality of Chota, this research was descriptive and purposeful, its design was not
experimental, the The study population consisted of 30 officials of the institution, as a
technical survey and observation and as an instrument the questionnaire consisting of 18
questions that make up the eco-efficiency variable and 10 questions of the documentary
procedure variable. The validation of the instrument was carried out through the expert

judgment that was made up of three people.

The results were 53% of the respondents who manifested in the vast majority no
documents with a digital format are needed, which results in the double work of having to
capture images of documents in the paper support, specifically in The entity does not have a
good technological support that allows it to have an efficient result in its processes, conclude
that it does not have a digitalization that is based on eco-efficiency, which allows it to reduce
limited resources, which the procedures are usually very extensive generating a
dissatisfaction of the people for the delay that it generates in carrying out these procedures,
the fingering plan allows the institution to expedite the procedures making said processes
efficient and thus a good institutional image is achieved.

Keywords: Digitalization plan based on eco-efficiency, documentary procedure



l. INTRODUCCION

La digitalizacion en este mundo globalizado esta siendo muy importante, en el ambito
internacional, Espafia Martinez (2019) sefiala que aun cuando la transformacion digital trae
maltiples beneficios a las instituciones, también cuando se estan llevando a cobo las
modificaciones se pueden presentar dificultades, como la transformacion cultural, ya que
muchos se veran renuentes a las modificaciones debido al desconocimiento, que un lider no
tenga las herramientas suficientes para dirigir por ello se requiere de un lider capaz de
incorporar a su empleados al funcionamiento del sistema, genera en los empleados estrés y
desmotivacién debido al cambio pues en Espafia estudios reciente han determinado que el
30% de su poblacién tiene problemas de salud y por ello han abandonado el trabajo debido
al problema que acarrea adaptarse a las nuevas disciplinas tecnologicas, por lo que se
requiere que las instituciones antes, durante y después de implementar algiin cambio evite el

choqgue con los empleados por medio de la formacion,

Por su parte Martinez (2019) determina en su articulo que la digitalizacion de una
institucion es importante y que la misma se hace debido a las grandes exigencias a las que
se expone la misma en el mercado, o también conocida como la revolucion industrial, sim
embargo como todo cambio siempre conlleva a avances positivos pero también nos
enfrentamos a dificultades como la resistencia al cambio por parte de los trabajadores
quienes muchas veces no se sienten capacitados para estos tipos de cambios, asi como
también no tener una comunicacion eficiente pues muchas veces los encargados no
proporcionan a sus empleados datos que el ayuden a dilucidar los beneficios que traeran los
nuevos cambios, otra dificultad se presenta por parte de los lideres que muchas veces no
desean o les cuesta adaptarse a tomar decisiones en equipo, a trabajar de manera cooperativa,
por lo que se requiere que el mismo este empapado de todo lo que concierne a los nuevos

cambios y de esta manera pueda incentivar a sus empleados.

Asimismo, se tiene otra limitante que es el autoaprendizaje e iniciativa por parte de los
trabajadores que se enfrentan a estas actualizaciones, por lo que se requiere despertar en ellos
la curiosidad de prepararse por su propia iniciativa sin esperar a que la entidad les ofrezca la
formacion y por dltimo la pérdida del recurso humano pues muchos prefieren irse antes de

enfrentarse al fendmeno de la tecnologia (Martinez, 2019, p. 2).

Por su parte Gomez (2018) describe que uno de los retos que enfrenta la administracion

publica, es que lo tramites se ejecuten de manera uniforme mas alla de las veces que sean



requeridos, donde se ha tenido muchas deficiencias por la cantidad de documentacién que
manejan en los diversos tramites que se hacen. La participacion del talento humano es
fundamental para mejorar los procesos de tramitacion documentaria, y con el apoyo de la
digitalizacion permite a las pequefias y grandes empresas a fortalecer su gestion, puesto que
son muchas las informaciones que se manejan y en oportunidades esta se pierden por lo que
se muchas de las personas ya se estdn adatando a la utilizaciones de las redes con el fin de
manejar informaciones, la digitalizacion se puede conocer los inesperado, abordar las
dificultades reales dejando a tras la rutina, por ello se requiere que las personas encargadas
en las instituciones estén prestos al cambio y a modificar su funcionamiento antiguo en las
entidades para enfrentarse a este fendmeno que sin duda alguna beneficia en gran manera
sin embargo crea conflicto debido a que muchas personas se sienten desplazadas por las

maquinas y genera descontento y poca receptividad.

Asimismo, Ayuso (2016) determino que la gestion o tramite documentario de una
institucion es relevante para lograr una buena gestion, puesto que en los documentos que se
encuentran en los registros de la misma son la pruebe de su funcionamiento. Las dificultades
de este sistema se logran solucionar si se cuenta con un software de gestion. la mayoria de
las dificultades que se presentan son resueltas una de ellas se deriva en la duplicacion de los
archivos, asi como también el mal uso de la informacion confidencial el cual se ve atacado
al no contar con un sistema de seguridad, asi como también la perdida de documentaciones,
poca comunicacion entre los trabajadores, son algunos de los problemas que se presentan en
un empresa y que pueden ser atacados con la utilizacion de este medio, pues permitird
ahorrar espacio, permite la incrementacion de la produccion. Y favorece la organizacion
interna de la empresa, ayudando asi a que la entidad se encuentre en competitividad y
favorecer el desarrollo de los trabajadores, este sistema ayudara a la empresa a mantenerse

con éxito en el mercado o al fracaso.

En el plano nacional, Paz (2019) sefiala que la organizacion INABIT desea eliminar
los papeles con el fin de hacer mas eficiente la tramitacion de documentos, por ello la entidad
ofrecio a las secretarias para el alcance de esta jornada talleres de formacidn, puesto que se
requiere implementar nuevos sistemas para mejorar el servicio de los clientes de las
empresas, ya que, estas son las primeras que se enfrentan a estos cambios y se les dificulta

muchas veces por no tener capacitacion, y por ende se presentan muchos problemas como



estrés, molestias, cambios en la cultura organizacional, deficiencias mientras se da el proceso

de adaptacion.

Camargo (2019) determina que las exigencias competitivas a las que se enfrentan las
instituciones del Per por lo que se requiere que las mismas sean innovadoras y se ajusten a
los cambios por ello se requiere que se ajusten a la transformacion digital, con el fin de lograr
los resultados puesto que este se basa en una transformacion cultural organizacional,
tomando en cuenta que las entidades que no le brindan a sus empleados experiencias
extraordinarias estan proximas al fracaso, por ello la entidad BBVA se estan centrando en
mejorar sus sistemas con el fin de ofrecer a sus clientes mayor eficiencia en los negocios y
asi agilizar el trabajo de los empleados, estudios han manifestados que las empresas peruanas
en un 76% solo manejan el internet para el correo o chat, y el 24% para ventas, sin embargo
hoy en dia en vista de la deficiencia que han tenido muchas han sido las que han comenzado
adigitalizarse y por ende se observan modificaciones en sus empresas y en la transformacion
de su cultura, si se quiere un sistema bien plantado se requiere tener a los empleados
formados para evitar dificultades como abandonos de cargo, deficiencias en la produccién,

estrés, molestias, resistencia al cambio.

Entre otros factores que impidan un adecuado rendimiento en la empresa, sin embargo,
Quispe y Vilchez (2017) en su investigacion expreso que; la municipalidad de Rimac posee
muchas dificultades en la administracion debido a que manejan la documentacion de manera
manual, las principales fallas se presentan porque las informaciones se cuelan, o no estan
completas, se extravia algunos papeles o se repiten, generando un descontrol en el manejo
de los mismos. con la premura de darle soluciones a las dificultades de la gestion
documentaria se debe implementar un sistema de digitalizacion con el fin de agilizar los
procesos desde el inicio hasta el final, permitiendo organizar las informaciones, la
digitalizacion de los documentos permite que el trabajo se haga mas facil y que este permita
tenerlos organizados por carpeta seguin sea el documento y buscarlo mas facil, y asi poder

ofrecer informacion veraz a los ciudadanos, de otro modo.

Herrera (2017) sefiala en su investigacion que la documentacion que se encuentra aqui
respalda las planillas de los activos, contratados y jubilados de la contraloria general, aun la
entidad trabaja con planillas en fisico dificultando la busqueda agilizada de lo que le
solicitan, las planillas de tanto manipularlas se deterioran, y suelen extraviarse o

traspapelarse lo trae como consecuencia no se tiene una seguridad completa en la



informacion que se maneja e los documentos, esta desventaja los conlleva a que a la hora se
pedir o solicitar alguna documentacion se deben pedir con dias de anticipacion ocasionando
disgustos y retrasos en las actividades planificadas por el usuario, asimismo, la sede no posee
un medio de transporte que le movilice los documentos a la central, es por ello que se
requiere que se pongan en practica la digitalizacion de los documentos con el fin de agilizar
las actividades de la entidad y mejorar las estrategias de gestion finalmente.

Sandoval (2015) menciona con el de verificar con se desarrolla la administracién
publica es fundamental saber acerca de los grandes problemas con el cual lucha el recurso
humano que trabaja en las instituciones estatales. Estos obstaculos que encuentran los
funcionarios publicos estan relacionados con una preparacion técnica o profesional
insuficiente; poco interés en resolver rapidamente problemas burocraticos para apoyar a
personas olvidadas durante décadas; altas tasas de rotacién relacionadas con cambios de
autoridades; el nivel de recursos esté lejos del restriccion de personal o aumentos salariales
cuando son necesarias medidas extremas de austeridad; se mantienen los intereses de los
miembros del partido o altos funcionarios para mantener sus cargos 0 aprovechar sus
ventajas, y faltan medidas claras para combatir a la corrupcion que existe en instituciones

publicas y/o privadas.

A nivel local, La Municipalidad Provincial de Chota 6rgano de gobierno promotor del
desarrollo local, con personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el
cumplimiento de sus fines, goza de autonomia politica, econémica y administrativa en
asuntos de su competencia y promueven la adecuada prestacion de servicios publicos y el
desarrollo integral, sostenible y arménico de su circunscripcion. Teniendo como vision,
hacer una ciudad prospera, moderna, descentralizada y pacifica, incentivar la practica de
valores, deberes y derechos ciudadanos, y asi brindar mayor calidad de servicio orientada a
mejorar los niveles de vida de nuestros ciudadanos, e incentivar a la creacién de industrias,
y su mision es representar al pueblo, promover la adecuada prestacion de los servicios

publicos locales, fomentar el desarrollo, bienestar y armonia del pueblo.

Actualmente la Municipalidad Provincial de Chota no cuenta con una digitalizacion
gue se base en la ecoeficiencia, donde estas contribuyan a la reduccién del uso de algunos
recursos como lo de energia, agua y sobre todo de papel, ya que, sus procesos de tramite
documentarios suelen ser muy burocraticos, ademas de que para cada uno de los procesos se

necesita generar variedad de copias, puesto que, cada una de las areas necesita tener o contar



con un comprobante, por lo que se determina que el uso de papel en la Institucion municipal
son muy elevadas, afectando al medio ambiente y ocasionando inconscientemente la tala de
arboles, asimismo, por otro lado, los miembros de la Municipalidad no tienen conocimiento
en su gran mayoria el concepto de ecoeficiencia, puesto que estas son medidas que
necesariamente se deben implementar progresivamente para lograr una gestion puablica
comprometida con el medio ambiente. Asimismo, teniendo el conocimiento sobre dichos

acontecimientos se logré indagar sobre mas investigacion que se muestran a continuacion

Con respecto a los trabajos previos, En el ambito internacional segin Boteoja (2017)
en su estudio “Andlisis de las ventajas y desventajas del sistema de gestion documental
Quipux para la Pucese” cuyo fin es; analizar las ventajas y desventajas del sistema de gestion
documental Quipux, el estudio es descriptivo, basica, en el que se implementd para la
recoleccion de los resultados una entrevista a la muestra que se conformd por los
responsables del archivo, los resultados arrojaron que el 84.21% delos encuestados no tienen
conocimiento acerca de la gestién documental, y los archivos del Ecuador, por lo que se
concluyd que; el proceso de gestion de documento permitira manejar apropiadamente la
informacidn pertinente a la empresa, puesta que esta permite que la informacion se mantenga

resguardada, facilitando trabajo administrativo y fortalecer su crecimiento.

Argentina Huayapa, Pato y Villalba (2017) llamaron a su investigacion “Digitalizacion
Del Sector Publico: Gestion Documental Electronica Para La Desburocratizacion™ la cual
tuvo como proposito principal, descripcién del proceso de implementacion de GDE
comparando los resultados obtenidos en los distintos Organismos Publicos. La misma es
bibliogréfica, en la que se aplic6 una encuesta a los técnicos en E-Government los resultados
arrojaron que no se posee un sistema de gestion documental y esto pone entre dicho la labor
que se lleva a cabo; por lo que se concluy6 que; con la implementacion de este sistema se
podra garantizar transparencia en las actividades administrativas, ahorro de tiempo, espacio,

manejo no solo de la administracién gubernamental si no también la comunitaria.

Chile Fonseca (2016) en su estudio “Propuesta metodologica para el desarrollo de
archivos digitales en establecimientos educacionales basicos y secundarios chilenos” cuyo
propdsito fue, Disponer de una metodologia de gestion para desarrollar archivos digitales
escolares mediante el uso herramientas archivisticas, administrativas, de formulacion de
proyectos con los recursos de informacion existentes en una institucion. EI mismo es

explicativo, aplicada, documental, los resultados arrojaron que; la comunidad educativa



quien se encarga de velas por los intereses de la comunidad escolar requiere tener los
archivos digitalizados para su rdpida manipulacion, por lo que se concluyé que; con la
implementacion de este sistema se logra tener un control general de todo lo que concierne a
la institucion sin que se escape ningun detalle, de esta manera se podra buscar cualquier
informacion en cualquier momento agilizando los tramite, se evitaran perdida de

informaciones importantes.

Ecuador Herrera (2015) en su estudio “Creacion de una empresa de virtualizacion y
digitalizacion de documentos Virtualscan” cuyo propoésito fue analizar y definir la
factibilidad para la creaciébn de una empresa que ofrezca soluciones digitales en
documentacién para organizaciones de Ecuador; la misma es documental, en el que se
empled una matriz FODA, los resultados arrojaron que; la digitalizacion permite mantener
un orden en la documentacion, permitiendo agilizar el trabajo fortaleciendo las actividades
de las empresas, por lo que se concluyé que; que con la implementacion de este sistema las
entidades podrén incrementar su produccion, asi como agilizar sus actividades
administrativas, ahorrar tiempo, incrementar ventas, asi como tener la documentacién

actualizada y protegida.

Ecuador Carrién y Fonda (2015) en su estudio “Analisis y disefio de un modelo de
gestion documental para las Pymes en el carton Duran” cuyo finalidad crear un disefio que
ayude a mejorar la gestion documental, el mismo es descriptivo, no exploratorio, en el que
se aplicé como técnica para la recoleccion de los resultados la encuesta, observacion, y
recopilacién de datos, los mismos resaltaron que; se requiere de la implementacion de este
sistema de gestion con el propdsito de hacer méas productiva la gestién de los departamentos,
en el aumento de la produccion, por lo que se concluyo6 que; con la implementacion de este
sistema se lograra integrar cada una de las areas de la institucion, la misma manejara una
sola base de datos que le permitira tener un orden y una secuencia, haciendo sé mas fuerte

y confiable.

En el &mbito nacional Nolasco y Capillo (2018) en su investigacion “Sistema de
informacién web con firma digital para la gestion de tramite documentario en la
Municipalidad distrital de Yungar, afio 2018”. Cuyo fin fue; la implementacion de un sistema
virtual que permita la firma digital en la entidad publica que se investiga. La misma es
Aplicada y Explicativa, no experimental. Los datos arrojaron que; los procesos practicos y

no practicos son determinantes para saber que dificultades se presentan con el método



manual. Por lo que se concluyé que; con la utilizacion de la programacion digital los
procesos serdn mas rapidos y de mayor calidad, las cuales son determinantes para el manejo
de los datos de las instituciones, de esta manera se podra ofrecer una mejor calidad de

servicio.

Berrios (2018) en su estudio “Asociacion de la calidad del sistema de tramite
documentario con la satisfaccion de los usuarios de las oficinas administrativas: caso
Universidad Ricardo Palma”, su propdsito fue conocer si existe relacion entre las variables
que se investigan. Se empleo el método deductivo, cuantitativo. Bajo un disefio no
experimental, de corte transversal; descriptivo-correlacional. Los resultados arrojaron que
los beneficiarios se sienten complacidos debido a la calidad en la entrega de los recaudos
debido a que el area administrativa esta implementando un nuevo sistema web, por lo que se
concluyd que; la universidad esta ofreciendo un mejor servicio a los usuarios sin embargo
requiere actualizar el software y que los encargados se capaciten en cuanto a los tramites

documentarios para fortalecer las estrategias de sistema.

Guerrero (2018) llamao a su trabajo “Modelado de procesos, basado en el enfoque
Business Process Management, para modernizar el proceso de trdmite documentario en la
secretaria general del Colegio 2 de mayo, en Caraz, Huaylas — Ancash 2018, tuvo prop6sito
desarrollar un modelo basado en el enfoque por procesos para la mejora en la tramitacion
documentaria. El estudio fue aplicado, descriptivo, en la que los resultados arrojaron que;
los entes de la entidad no poseen conocimientos acerca de los avances tecnologicos, mal
manejo de los trdmites administrativos, no tener conocimiento del manejo de los recursos
tecnoldgicos, por lo que se concluy6 que; la entidad requiere con urgencia emplear un plan
de gestion con el fin de optimizar todos estaos procesos, con el propdsito de ofrecer una
mejor calidad en el servicio mayor satisfaccion laboral y mantener los datos resguardados y

con mayor facilidad para manipularlos.

Herrera (2017) cuya investigacion fue; “Digitalizacion de documentos y seguridad de
lainformacion en la Contraloria General de la Republica - Lima 2016”. El cual manejo como
propésito, fue conocer el grado de relacion entre las variables. La misma fue de tipo basica,
correlacional, no experimental y con el método “Hipotético-Deductivo”. Los datos
permitieron determinar que si hay una vinculacion positiva entre la digitalizacion de
documentos y la seguridad de la informacion de la entidad; permitiendo aceptar la hipotesis

principal del estudio; por lo que se concluy6 que; con la implementacién de este sistema los



datos de la entidad estaran mas resguardados, debido que en estos momentos es definida

como una entidad con niveles de inseguridad en cuanto al manejo de la informacion.

Retamozo (2017) en su estudio fue; “Reduccion del tiempo en la emision de informes
con el oportuno acceso a la informacion a través de microformas usada por los auditores de
la Contraloria General de la Republica-2015”. La investigacion tuvo como finalidad reducir
el tiempo para presentar informes oportunos para que los profesionales de la contraloria
peruana. EI mismos es aplicada, correlacional y explicativa, bajo un disefio no experimental,
transversal en la que los datos permitieron conocer qué; con el manejo de la web en la
actualidad la entrega de los informes se ha minimizado significativamente, por lo que se
concluyo que; la busqueda de la documentacion solicitada se ha vuelto una fortaleza debido
al sistema que le permite buscar con exactitud los mismos y tenerlos a la mano para los

usuarios.

Loayza y Ochoa (2017) en su trabajo de investigacion; “Analisis al sistema tramite
documentario y el servicio de atencion en las universidades publicas de Lima
Metropolitana”. El cual manejo como objetivo principal; demostrar si el sistema de tramite
documentario influye en la satisfaccion de los interesados. La misma es descriptiva
correlacional, en la que se obtuvo como resultado; las entidades no cuentan con un sistema
documentario en linea, por medio de la cual pudiera obtener conexién con los beneficiarios,
con respecto a la tramitacion documentaria de la universidad por lo que se concluy6 gue; en
la actualidad los usuarios se encuentran insatisfechos debido a que la institucion no cuenta
con un sistema de red que le facilite a los mimos manejar datos informativos desde cualquier
lugar, ocasionando en ellos pérdida de tiempo, dinero y la fatiga de tener que dirigirse a la

institucion siempre gue requieran algo.

Quispe y Vilchez (2017) en su estudio “Relacion entre la implementaciéon de un
sistema de tramite documentario y la gestién documentaria de la municipalidad distrital del
Rimac”, el proposito del estudio fue conocer la relacion de las variables. EI mismo fue
aplicada najo un disefio correlacional y transversal los datos arrojaron que el 52% de los
beneficiarios afirman que se debe implementar un sistema de trdmite en la poblacién de
Rimac, por lo que se concluy6é que; con la implementacién del mismo los niveles de
seguridad y resguardo de la informacion sera mejor, asimismo, se fortalecera el
funcionamiento del mismo, fortaleciendo la eficiencia de los empleados al momento de

realizar sus labores.



Desposorio y Romero (2016) en su tesis “La gestion del apoyo digital al manejo de los
archivos en el Distrito Judicial del Santa”. El mismo que tuvo como fin: identificar dentro
de una realidad conocida por los autores, la misma es no experimental, aplicada los datos
permitieron determinara que; se requiere la implementacion la gestion del apoyo digital en
los diferentes lugares de la region; con el fin de que los datos sean manejados con mayor
efectividad por lo que se concluyé que; se requiere que le personal este conforme con la
aplicacion del sistema asimismo que estén capacitados para asumirlos, con el fin de

fortalecer su trabajo.

Bastidas (2016) en su investigacion, “Desarrollo ¢ Implementacién del Sistema de
Tramite Documentario en la Municipalidad Provincial de Huancayo para la atencion de
expedientes”. La misma que tuvo como fin; desarrollar un sistema que ayude a tramitar la
documentacién en la entidad Municipal. La misma fue exploratoria y descriptiva, no
experimental transaccional descriptivo. En la que se manejé como poblacional a 23
expedientes correspondientes a los periodos 2006 y 2015. Los datos ofrecidos permitieron
concluir gue; con el sistema de gestion los empleados encargados del area administrativa
pueden gestionar méas rapido la tramitacion de los documentos requeridos, de forma

organizada y empleando menor tiempo que los sistemas manuales.

Avila y Pacheco (2015) en su estudio “Implementacion de la estrategia de cero papeles
para la optimizacion del proceso de la gestion documental en la Defensoria del Pueblo”. El
mismo que tuvo como fin; Conocer los beneficios de reducir el uso de papel parala mejora
de los procesos existente en la entidad publica, sin arriesgar la seguridad del acervo
documental y reduciendo costos. EI mismo fue no experimental, retrospectivo y de corte
transversal. Concluyo que, la consumacion de la estrategia “cero papeles” permite optimizar
la gestion documental en la Defensoria del Pueblo, corrigiendo la eficiencia, servicios,
seguridad, tiempo, mejora de procesos, dinero, economia y cultura; asimismo, se envuelven

conclusiones afirmadas en propuesta del uso de la Firma digital y el Archivo electronico.

Anivel local, Alcantara y Villanueva (2018) en su investigacion “Propuesta de sistema
informéatico para implementar mecanismos de apoyo a la gestion documentaria en la
municipalidad de Cochabamba —Cajamarca”, los investigadores tuvieron como propdsito
desarrollar un sistema informatico para mejorar la documentacion en la entidad publica. La
investigacion fue descriptiva propositiva con un disefio pre experimental. Concluyeron que,

esas variables se correlacionan en sentido opuesto con la referencia en el analisis del



municipio del Distrito de Cochabamba, con una correlacion negativa baja, es decir, cuando
finalice la implementacién del sistema de gestion documental (SISGEDO 2), parte del
gobierno distrital mencionado en la gestion documental apoyard para ejecutar estos
procedimientos de manera eficiente y efectiva, también es posible encontrar que existe una

falta de infraestructura y equipo para implementar bien el sistema de informacion.

Galvez (2018) en su investigacion “Desempefio laboral del personal de la oficina de
tramite documentario y la satisfaccion de los usuarios de la Unidad de Gestion Educativa
Local — Chota, 2018”. Tuvo como objetivo: ldentificar como se relacionan las variables
consideradas en el estudio. La investigacion fue no experimental. Concluy6 que, a pesar que
hay una relacién positiva, aunque muy baja, al registrar la relacion entre el desempefio
laboral de la oficina de procesamiento y la satisfaccion de los usuarios de la UGEL Chota,
2018, para lograr una correlacion de Pearson de 0.128; y la evaluacion del desempefio laboral
de los empleados y su relacion con la satisfaccion del usuario, muestra una correlacion de
Pearson de 0,128 significando una bilateralidad de 0,650 mayor que el margen de error 5%
(0, 05).

Con respecto a esto estudio podemos definir aspectos que aportan a la Digitalizacion,
segin Lampreabe (2014) la digitalizacion se define como "un proceso directamente
relacionado con la era de la informacion, llamado asi por su actualidad y la era espacial
anterior al patrimonio intelectual relacionado con la tecnologia de la informacion y las
comunicaciones. Este periodo de tiempo se utiliza desde 1990, y su nombre es adecuado
para la informacion. Una situacion en la que la velocidad es mas rapida que el movimiento

fisico.

Asimismo, Vega (2014) enfatiza que, para poder lograr el propésito de reemplazo de
documentos fisicos, en este caso se debe certificar la digitalizacién para asegurar que la
ejecucion del proceso de digitalizacion no cambie el contenido del documento original, su
integridad, y pueda ser utilizado y se accede cuando se requiere consulta. Por este motivo,
en el proceso de digitalizacion, una vez capturada la imagen, es necesario fusionar la firma
electronica y el sello de tiempo, almacenar la imagen en un formato estandar, fusionar la
descripcion, metadatos técnicos y de gestion en la imagen del documento, y almacenar en el
Administrador de documentos. Salvo en el proceso de captura de imégenes, todas estas

operaciones no requieren intervencion humana.
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Por otro lado, Rodriguez (2012) Son aquellos documentos digitales con valor legal
porque su contenido ha sido certificado por un Fedatario Juramentado con Especializacion
en Informatica, garantizando que es copia fiel del original y que su contenido no ha sido

alterado, grabado en un medio de almacenamiento de escritura unica y lectura maltiple.

De manera similar, mediante el uso de equipos electronicos adecuados (como
escaneres 0 circuitos computarizados dedicados) para convertir cualquier forma de
informacién analdgica (texto, fotos, voz, etc.) a un formato digital, de modo que la
informacion pueda procesarse, almacenarse y procesarse. Transmision a través de, equipos,
redes de informacién y circuitos digitales. En cuanto a sus fases de la digitalizacion tenemos

las siguientes:

Proceso: Vega (2014) Sefial6: "Adecuar los procesos de gestion documental para
incluir las tareas de digitalizacion. Salvo dénde y cdmo se ejecutan los documentos, y el
proceso de no identificar las caracteristicas del documento, el proceso de digitalizacion que
no considera las caracteristicas del documento tiene diferentes periodos, tales como:
clasificacion, identificacion y transporte. Y recepcion, recoleccion, devolucion de
documentos, indexacion, escaneo, control, preparacion, identificacion de datos, carga de

datos ".

Normativa: Vega (2014) Senald: “Se han realizado ajustes a la normativa de
implementacién vigente para la digitalizacion de documentos. Estas obligaciones se
cumplen integramente, y se aconseja asegurar la calidad y eficiencia en la conversion de
texto. Por tanto, para que la ley pueda digitalizar documentos, y para cumplir con las leyes
y regulaciones vigentes. Esto es necesario para la capacidad de restauracion de los

documentos. Los documentos digitalizados deben tener una firma "

Soporte técnico: Vega (2014) Sefal6 que: Al habilitar el hardware y software
necesarios para digitalizar documentos. Para el hardware, necesitas una computadora y un
escaner para capturar imagenes y software. Es una aplicacion que nos ayuda a convertir
documentos a jpeg, tiff o bmp. Ademéas, Puede mantener y controlar el correcto
funcionamiento del equipo, verificar si el escaner ha sido configurado probando la tabla de
calibracion y verificar sus propiedades para asegurarse de que la resolucion de dichas

imagenes sea uniforme y pueda brindar soporte en persona.
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Dentro de las Actividades basicas de un proceso de digitalizacion las mencionamos
a continuacion: Identificacion, seleccion y clasificacion del material a digitalizar, conversién
del objeto original al formato digital, indexacién, que viene a ser la creacion de indices con
la informacion de los datos asociados a los objetos para permitir su ubicacion y acceso, y

almacenamiento de los objetos digitalizados en una base de datos digital.

Asimismo, en cuanto a sus objetivos de la digitalizacidbn muchos autores coinciden
en que el principal proposito de la digitalizacion es poder acceder a la informacién de manera
rapida y efectiva, asi como ahorrar el costo de administrar archivos fisicos. Desde una
perspectiva de administracion y negocios, esta es una vision, y dejar de lado la preservacion

de la informacion es el objetivo primordial para la digitalizacion.(Berrocal, 2012),

También segun Vasquez (2015) los proyectos digitales se pueden categorizar segln
sus objetivos "para facilitar la consulta sobre los procesos de negocio: acceso a un mismo
documento en el mismo momento, mediante el uso de sistemas de flujo de trabajo para una
mayor integracion, eliminando la existencia de documentos mixtos, que pueden ser
utilizados en papel y medios electronicos Mostrar documentos. o Reducir la necesidad de
espacio de almacenamiento de archivos, reemplazo de archivos reales y preservacion y
difusion. Podemos agregar un objetivo econdmico, porque la gestion de archivos digitales
significa menores costos en términos de gestion, almacenamiento (espacio fisico) y

procesamiento.

Segun El Peruano (2018) “El sector publico peruano ha realizado enormes esfuerzos
para servir mejor a sus ciudadanos a través de herramientas digitales que han cambiado la

forma en que interactuamos entre las personas y el pais.”.

Los sistemas de digitalizacion segin el autor Berrocal (2012) El sistema de
digitalizacion propiamente, es un software desarrollado para gestionar los documentos
digitalizados, dependiendo de su complejidad este software puede Unicamente realizar la
funcién de registro de datos de los documentos (digitacién) para formar los indices o
controlar todas las actividades del proceso de digitalizacion, desde la recepcion de los

documentos hasta la devolucion de los mismos.

El sistema de digitalizacion debe permitir generar reportes acerca de los documentos
digitalizados y de las diferentes actividades realizadas durante el proceso, proveyendo datos

sobre tiempos, incidencias, cantidades, etc., es mediante el analisis de esta informacion con
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las herramientas de ingenieria, que es posible tomar decisiones acerca de los procesos y
determinar las acciones correctivas 0 de mejora a aplicar. También mencionamos los

motivos para empezar un proceso de digitalizacion,

Segun Berrocal (2012) hay muchos factores que pueden conducir a la digitalizacion
de documentos. Ademas de ahorrar espacio, el principio es poder obtener informacion méas
rapidamente. Simplemente ingrese algunas palabras para encontrar la informacion que
necesita, lo que puede ahorrar mucho tiempo. Esto puede aumentar la eficiencia de su
negocio. Hay otras razones que hacen que realice este proceso, entre ellas: seguridad, porque
el contenido previamente blogueado ahora puede protegerse con diferentes cédigos de
acceso Yy restricciones (segun el usuario). Al requerir acceso a la informacion desde
dispositivos moviles, se puede reducir el riesgo de pérdida o robo de informacion. Cada dia,
en mads y mas empresas, los empleados deben buscar informacién sin oficina. El
almacenamiento de la informacion en el archivador restringe los derechos de acceso,

necesarios para la consulta de informacion en la empresa.

La conciencia medioambiental estda aumentando, por lo que muchas empresas
quieren dejar de imprimir demasiado papel innecesario y al mismo tiempo ahorrar costes de
impresion (tinta, papel, fotocopias, etc.). Capacidad para compartir informacién interna
(colegas) y externa (cliente) mas rapidamente. En el pasado, los mensajeros siempre
compartian la informacion, pero tomaba un tiempo recibirla. Ademas, también presenta

riesgos para la seguridad de la informacion.

En la Guia de gestion de documentos, puede encontrar una comparacion entre los
mejores sistemas de gestion de documentos para difundir informacion entre colegas y
clientes. Ahorre costes de mantenimiento. Tener una gran cantidad de archivos de
informacidn fisica requiere comandos. Por supuesto, esto consume recursos, es decir, hay
que cuidar su mantenimiento. Evite la degradacion de la calidad del archivo. Cuando se trata
de documentos, imagenes o planos antiguos relacionados con la empresa, es fundamental
asegurarse de que la informacion esté completa. Esto se puede atribuir a la digitalizacion de

archivos.

En cuanto a la ecoeficiencia, segun la definicion del Ministerio de Medio Ambiente
(2016), la ecoeficiencia incluye aquellas acciones a través de la provisién de bienes y

servicios, y la proteccion del medio ambiente como una variable importante. Por lo tanto,
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debido a la mejora de la eficiencia de los recursos y la energia, puede satisfacer las
necesidades humanas y brindar calidad de vida, al tiempo que reduce el impacto en el medio
ambiente. Los municipios, industrias, empresas de servicios y oficinas administrativas de los
sectores publico y privado pueden adoptar medidas de ecoeficiencia. Se considera como un
instrumento de gestion, que hace posible el manejo adecuado de los recursos sin poner en
riesgo la calidad de los procesos o servicios de una empresa. es decir, que es la minimizacion
en la intensidad material de bienes y servicios. Una reduccion en la potencia de bienes y

servicios.

Se puede decir que la ecoeficiencia es un vinculo que hay entre el producto y el servicio
que se recibe de una institucion, y el total del impacto ambiental en un periodo de vida:
Ecoeficiencia es igual al valor del producto o servicio / impacto ambiental. Por lo que,
Gonzales (2016) determino que la ecoeficiencia como el deseo de cubrir las carencias de las
personas que ofrecer calidad de vida y que minimizan los impactos ambientales, asi como

los recursos naturales en un periodo de tiempo prolongado.” (p.11).

En cuanto a los objetivo de la ecoeficiencia para Posada (2017) existen tres objetivos
fundamentales de la ecoeficiencia los cuales son: Reducir el consumo de recursos: este se
basa en disminuir el gasto de energia, materiales, agua y terreno, incrementar el reciclaje y
la duracion de la mercaderia, cerrando el tiempo de los materiales, reducir el impacto en la
naturaleza: repercute en la minimizacion de manifestaciones, vestimentas, cantidad de
residuos, y el esparcimiento de sustancias infectadas, que repercuten en la ayuda al manejo
sustentables de las personas, suministrar méas valor con el producto o servicio: esto quiere
decir ofrecer més ayuda a las personas que lo requieren, a través de sus funciones, la
flexibilidad y la maduracion de la mercaderia, dando servicios adicionales y basandose en
dar solucion a los requerimientos de los consumidores, con el fin de que el beneficiario pueda

cubrir sus requerimientos, con un minimo empleo de mercancias.

Asimismo, en cuanto a las caracteristicas, segun el Ministerio del Ambiente (2016), la
Ecoeficiencia, posee caracteristicas determinantes, la generacion de vinculos en las
empresas, por otro lado, se puede sefialar, que muchos son las razones que requieren que la
ecoeficiencia se una opcién para darle frente a las dificultades econdmicos, sociales y
ambientales, tales como: Minimizar la intensidad de uso de materiales: se basa en que la
materia prima sea distribuida en la empresa de manera equitativa y dandole un uso adecuado,

minimizar la intensidad de uso de energia: esta se puede llevar a cabo si tenemos un
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pertinente manejo de la energia en las actividades cotidianas, minimizar la intensidad de uso
de agua: de la misma manera es posible si nos ajustamos y hacemos un uso adecuado del

agua, de la misma manera la empresa,

La entidad requiere tener presente la revision exacta de las posibles filtraciones o botes
de agua, maximizar la durabilidad de los productos y/o material conexo: en la actualidad se
cuentan con pertinentes estrategias del manejo de los recursos materiales que son
establecidos en una empresa, por lo que el mismo se basa en la responsabilidad de los
empleados de una empresa con el fin de que la materia prima dure lo necesario, formando
parte de las caracteristicas de la ecoeficiencia, una méxima competitividad, ahorro de los
recursos, y la disminucion de los impactos negativos que dan origen a los focos
contaminantes, puesto que, si se incrementa la materia prima en la empresa, se alcanzara un
ahorro importante, asimismo se manejara como resultado, la visién del ambiente y
ecoeficiencia se da conocer como un instrumento necesario, para las empresas bien sea
publica o privada estas son mas evidentes si se llevan a cabo en una organizacién publica,
ya que la meta de la ecoeficiencia en el sector publico en alcanzar un fortalecimiento en el
consumo del liquido vital, materiales y energia, al mismo tiempo que da paso a una

modificacion positiva en la cultura organizacional en las comunidades de la localidad.

En cuanto a los Pilares de la ecoeficiencia, segun el Ministerio del Ambiente (2016)
describe que la “Ecoeficiencia: determino el estudio, indicadores y practicas”, la
ecoeficiencia se fundamenta en dos pilares: los recursos naturales y la contaminacion segun:
La relevancia en minimizar la explotacion de los recursos naturales, siendo este un objetivo
importante en la ecoeficiencia pesto que las personas estan acabando con los mismos, esto
se asienta en tres dimensiones: manejo de los recursos naturales, entre ellos el aire, agua,
energia, materias primas, entre otros; el abastecimiento de servicios ecologicos, para ayudan
a la permanencia del ecosistema y asi asumir los deberes de la actividad econémica; vy,

protegiendo la vida.

El segundo pilar, se refiere a la contaminacion, este se basa en minimizar los impactos
ambientales negativos que repercuten en el ciclo de la vida. Los indicadores de del primer
nivel en la influencia en materia ambiental, son los manejados por World Business Council
for Sustainable Development WBCD (2012), Ministerio del Ambiente MINAM (2009),
entre otros, en cuanto a sus indicadores de la ecoeficiencia a través del trabajo y el

acatamiento de las estrategias de ecoeficientes en una organizacion, se requiere poner en
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préactica los instrumentos que ayuden a determinar el avance de la empresa con el fin de
garantizar un futuro mas sostenible, escoger tener unas habilidades ecoeficientes que se
encuentra en la empresa, consentira realizar un alcance y estudio del cumplimiento y
desarrollo de las habilidades de fortalecimiento, reconociendo y ofreciendo los principios a
el aumento del desempefio de la empresa. asimismo, se puede disminuir el precio y aumentar

los beneficios de cada una de las acciones.

Por su parte, también ayuda en llegar a acuerdos acerca de una mercaderia o portafolio
de una empresa y de la misma manera dar informacion con el fin de lograr que sea mas
sostenible. Para la utilizacion de un marco referencial en una investigacion acerca de la
coeficiencia el World Business Council for Sustainable Development WBCSD (2012)
plantea que ordenar los datos relacionados con la ecoeficiencia en clases, aspectos e
indicadores. Las categorias son visto como el a&rea ambiental, cada categoria posee diferentes

elementos que nos ayudan a valorizar los aspectos personales.

Otro de los factores es con respecto a la ecoeficiencia en el sector pablico definimos
segun Ministerio del Ambiente (2016) la ecoeficiencia en los sectores publicos no se
considera solamente como una necesidad ambiental, esta tan bienes determinantes en el
desarrollo de la gestion publica eficiente y eficaz donde la minimizacién y optimizacién de
los precios y presupuestos viene a ser la capacidad y buenas précticas gubernamentales. La
técnica de la ecoeficiencia se ha iniciado a instalar en el sector publicos especificamente en
la Ley N.° 29289, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2011 (11.12.08).
en esta se necesita todas las oficinas frecuentes de administracion, (OGA) con el fin de tener
un presupuesto cada afo, las pertinentes capitales con el fin de asumir los precios de
realizacion y desarrollo de los proyectos de ecoeficiencia en tres elemento determinantes:
energia, agua y papel también la adquisicion de muebles o enseres para las oficinas, en el
que se consideran el costo, el modelo y la coordinacion de los elemento determinantes loara
hacer la adquisicion, la compra de esta mercaderia, requiere , adicionalmente, componer
aspectos ambientales, no solo por lo que se genera en los métodos de elaboracion, como
emisiones edificadoras, por ejemplo, sino también por el tipo de material de fabricacion
(MINAM 2011).

En cuanto a las Medidas de ecoeficiencia en las entidades del sector publico: Las
medidas de ecoeficiencia requieren ante cualquier situacion evitar el deterioro ambiental, y

ser mas eficaces en el manejo y uso de los materiales y gastos que se necesiten en las oficinas.
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Se requiere gestionar para que todos los procesos de ecoeficiencia se encuentren vinculados
en un ahorro econdémico e indudablemente de un impacto ambiental positivo. Acosta (2013),
Segun el Art. 4 del Decreto Supremo N.° 009-2009-MINAM las medidas de ecoeficiencia
en las entidades del sector publico en la su primera etapa son: Ahorro de papel y materiales
conexos; impresion de documentos por ambas caras de la hoja del papel que se utilice: menos
los que van dirigidos a la secretaria general, de cada una de las entidades pertinentes por

medio de la administracion interna pertinente de la materia.

Si es necesario se deben sacar (02) hojas por cara, de igual manera la impresion de los
membretes de las entidades sélo en la version final del documento. Es necesario que cada
documentacién primeramente se haga en borrador. Manejo con mas frecuencia
comunicacion electrénica en puesto de la escrita, sobre todo en documentaciones
preliminares. Minimizar la impresion redundante de noticias electrénicas. Incentivar en el
escaneo de la documentacion que se ha adquirido en mesa de partes o fin de que sean
compartidos por las dependencias que lo necesitan de manera de archivo digital, impidiendo

el fotocopiado sucesivo del mismo documento.

Ahorro de energia: Ministerio del Ambiente (2016) describe que el Mantenimiento
temporal de las lamparas y de ventanas; el mismo que se realizara segun las ordenes de la
Oficina General de Administracion, de cada entidad, en la que se debe manejar la anotacion
del proceso de cumplimento, de la isma manera, durante el dia, las ventanas utilizadas para
la iluminacién natural tardan mas en limpiarse. La capacidad del entorno de trabajo puede
gestionar mejor la luz y la ventilacion natural. Utilice la luz natural para gestionar la
eficiencia del horario de oficina. Optimiza el uso de ventiladores. Optimice el uso de los
acondicionadores de aire de acuerdo con las recomendaciones de acondicionamiento de aire
y realice el mantenimiento preventivo y la gestion donde se requiera carga térmica y
estanqueidad. Racionalice la iluminacion artificial por la noche. No encienda el aparato

cuando no esté en uso.

La oficina de asuntos generales de cada agencia establecera estructuras técnicas y
organizativas para apagar automaticamente los equipos para garantizar la conservacion de
energia. Informar sobre el uso adecuado de la energia en las organizaciones pertinentes.
Funcion de "protector de pantalla™ estatico con fondo negro. Conservacion del agua: gestion
de botellas de agua dentro de la empresa y en el servicio de saneamiento; oficina de asuntos

generales de cada negocio se le realizara un evalué inmediato con el fin de conocer donde
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se origina el escape de agua y se tomaran las medidas para ser acomodadas. Colocar
advertencias acerca de la conservacion y el buen uso del agua en puntos estratégicos de la

empresa.

De observarse algun deterioro en los bafios, que vaya directamente en la pérdida del
liquido vital, es necesario que los trabajadores pasen la voz por medio de las reden correo en
este caso a la oficina central de administracion de cada institucion para su pronta reparacion.
Regar las plantas cuando el sol este menos fuerte. Segregacion y reciclado de residuos
solidos, se requiere para alcanzar la ecoeficiencia que las empresas publicas, requieran poner
en préactica las actividades de segregacion en fuente, con el propdsito de unir restos con
particularidades e incluso el rendimiento, al menos las siguientes clasificaciones: papel,
cartones, plasticos, cartuchos de tinta y toner de impresion, aluminio y otros metales, vidrio
y otros, por consideracion fisica. La oficina de asuntos generales de cada organizacién
tomara medidas relacionadas con el aislamiento, la recoleccion. y acopio estacional interno
de los restos, por medio de recipientes identificados. Los productos separados se entregaran
a instituciones u organizaciones que se encarguen de reciclar y que se encuentren
legalizadas, se procedera a publicar en la pagina de la institucion del Ministerio del
Ambiente. MINAM.

También segregacion y reciclado de residuos solidos; aunado al buen manejo de los
recursos es necesario que se lleven a cabo las siguientes caracteristicas: Es obligatorio que
las instituciones publicas usen el plastico, papeles, cartones en un alto nivel de reciclaje, las
empresas que se encuentran en sector publico deben adquirir y usar necesariamente las

bolsas de plastico biodegradables.

Por su parte Acosta (2013), segun el Art. 4 del Decreto Supremo N°009-2009-
MINAM, sefiala que posterior de poner en préactica la medida nimero uno, los medios
pertinentes que pone en practica la institucion, se requiere asumir los siguientes elementos:
Implementar lamparas y conectores ahorradores de energia que reduzcan la transparencia, y
gradualmente implementar puntos de conexion ahorradores de agua en los servicios de
saneamiento, y poner en practica el uso de gas natural en vehiculos, maquinaria, calderas,
etc. de acuerdo con lo establecido por el en el Decreto Supremo N.° 009-2006-EM para

implementar gradualmente el uso de energias ecologicas.

En cuanto a sus dimensiones segun El Peruano (2017). tenemos las siguientes:

Institucionalidad y requisitos; el cumplimiento de la normativa es muy importante porque
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mejora la seguridad. La seguridad es muy importante porque los datos personales y privados
de la empresa existen. Si estos datos se filtran, pueden causar serios problemas para la
empresa y las personas. Debido a la digitalizacion, puede eliminar la pérdida de archivos.
Mecanismo de certificados y firmas digitales; Unafirma digitales un
mecanismo criptografico que permite al receptor de un mensaje firmado digitalmente
identificar a la entidad originadora de dicho mensaje (autenticacion de origen y no repudio),
y confirmar que el mensaje no ha sido alterado desde que fue firmado por el originador.
Induccidn y capacitacion. Este impacto de la tecnologia también se refleja en los actuales
procesos de capacitacion e induccion del personal. Si antes estos eran largos, aburridos y en
ocasiones pesados, hoy son mucho mas practicos y pueden darse desde un pc, tablet o
smartphone, con o sin conexion a internet, gracias a plataformas como compendio.
Procedimientos; Proceso técnico que convierte la imagen contenida en un documento en

papel en una imagen digital mediante la aplicacion de tecnologia fotoeléctrica o de escaneo.
Metodologia general de un plan de ecoeficiencia en el sector publico

Ministerio del Ambiente (2016) el concepto de mejora continua y de acuerdo con
los lineamientos de ecoeficiencia de las instituciones del sector publico, la implementacién
del plan de ecoeficiencia de las fundaciones del sector pablico se puede dividir en tres etapas,

siendo las siguientes:
Etapa 1: Planificacion y linea de base

Elaboracion del modelo de ecoeficiencia para el establecimiento del sector publico
comprende: Seleccion de los datos de gasto energia en general, agua y residuos,
especialmente papel. Relacion de equipos relacionados con el consumo de agua y energia.

Determinar la magnitud del consumo de energia y agua en las organizaciones del

sector publico y la generacidn de papel en forma de residuos solidos.

Las caracteristicas del comportamiento laboral son opuestas a la ecoeficiencia en
la manipulacion de energia, agua y papel. Una combinacion de datos de referencia y

conclusiones: areas con opciones para las normas de ecoeficiencia.
Etapa 2: Formulacion del plan de ecoeficiencia

Ministerio del Ambiente (2016) con relacion a las conclusiones de la base, el
proyecto de ecoeficiencia conoce de forma determinada los medios de adaptacion con el fin

de disminuir el consumo de energia, agua y generacion de residuos de papel. Las medidas u
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congruencias de ecoeficiencia se determinan bajo la asignacion de un presupuesto en el que
se sefiala el tipo de equipo o tecnologia a reemplazar u optimizar y el periodo de retorno de

la inversion.
Etapa 3: Implementacion, monitoreo del plan y retroalimentacion

Ministerio del Ambiente (2016) en este periodo se lleva a cabo las adquisiciones
y/o contratos de consultoria con el fin de llevar a cabo las medidas de ecoeficiencia. La
implementacion del proyecto admite un fuerte trabajo de concientizacion y adiestramiento
de los empleados, los planes de ecoeficiencia se basan en el buen funcionamiento que los
empleados logran asumir. De nada sirve la tecnologia o equipo ecoeficiente mas avanzado

si los individuos no asumen las précticas mas pertinentes de la ecoeficiencia.

Es determinante, el seguimiento de los indicadores de ecoeficiencia

preestablecidos.
Elementos de la ecoeficiencia

Siete son los elementos de la Ecoeficiencia que establece el Consejo Colombiano
para el Desarrollo Sostenible (CECODES, 2000):

Material utilizado en bienes y/o servicios. - se basa en la minimizacion del
consumo de materiales, es determinante saber que no siempre la mercancia es asumida con
buena independientemente del envoltorio que tenga, o porque tenga mas ingredientes o
porgue posea menos recursos en su realizacion. ElI mejor es que se ensambla con los

ingredientes minimos.

Eficiencia energética: minimizar el consumo excesivo de energia, se basa en llevar
a cabo actividades que hagan posible la adquisicién y uso de la energia. Un ejemplo; son
muchas las situaciones que se deben considerar como el nimero de luces que se tienen

encendidas con el fin de iluminar un area que muchas veces no se requieren.

Promover el reuso y reciclaje de materiales. — en el proceso de ensamblaje de los

productos, si estos no son usados se pueden emplear en la realizacion de otros.

Recursos renovables. — se basa en valorizar cada método y solo usar lo que se
requiere, es decir minimizar lo mas que se pueda los recursos. Y poner en practica solo los

gue se necesita para llevar a cabo las acciones econdmicas minimizando descarga a la

20



atmosfera, descarga al agua, genera desechos, usa sustancias toxicas y descarga al medio

ambiente, incluido el soporte al uso sostenible de recursos renovables.

Vida util de los productos: extender su durabilidad. — como ejemplo al momento
de hacer una bebida o mercaderia de empaque, los consumimos y posterior desechamos el
envoltorio o envase, en muchas oportunidades, lo arrojamos en un recipiente de basura y es
hasta ese momento que dura la utilidad del producto. Es por ello que se requiere estudiar este

momento y valor las diferentes posibilidades de uso que pueda ofrecer estos desechos.

Intensidad de los servicios de bienes y servicios. — se basa en ofrecer gracias a los
beneficiarios, este también es asumido como un servicio posterior a la adquisicion,

ofreciéndoles servicios extras de mantenimiento y actualizacion.

Minimizar la dispersion toxica. — se considera uno de los procesos que producen
emisiones que no afectan la salud de los residentes en el medio ambiente bajo determinadas
condiciones. Minimizar la propagacion de sustancias toxicas incluye prevenir y controlar la
contaminacion mediante la elaboracion cuidadosa de productos utilizando materias primas
no toxicas, lo que aporta innovacion y creatividad, y por lo tanto busca diferentes y mejores

formas de trabajar.

Es importante enfatizar que en la era actual, debemos estar preparados para
enfrentar nuevos desafios, no solo econémicos, sino también sociales y ambientales, es decir,
para la empresa, es integrar personal, tierra y lucro, para las instituciones pablicas, puede
significar que se trata de integrar personas, tierra 'y presupuesto; todos estos elementos nos
han llevado a proponer el concepto de sustentabilidad, que tiene como objetivo tratar de
asegurar en un ambiente saludable El éxito a largo plazo de la organizacion contribuye al

desarrollo econémico y social al mismo tiempo.
Tramite documentario

Se puede decir el proceso de grabacién es un conjunto de acciones administrativas
y estratégicas que se despliegan de la planeacion, manejo y organizacion de la
documentacion procedente y acepta por empresas, desde que se realiza hasta que llega a su

destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. (Cruz, 2006)

Santa Maria (2013) sefialé que el tramite documentario viene a ser como un factor
determinante en la empresa puesto que le permite manejar un adecuado control de la

ubicacion fisica y estatus, actual y pasado de la documentacion que llega, mana y sale de la
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misma, en funcion a los datos sefialar las estadisticas que hagan posible el estudio de cada
uno de los pasos que se repiten o que no agreguen valor y los cuellos de botella con el fin

de fortalecer el movimiento de los papeles dentro de la empresa.

Por su parte, Mendoza (2015) determino que en vista que los tramites
documentarios se encargan de dirigir el expediente oficial y afirmar su oportuna colocacion;

asi como de planear y organizar el sistema de archivo central de la Facultad.
Proceso de tramite documentario
Etapas de flujo de documentos:

Recepcion de documentos: Es un proceso por el que se introduce la

documentacion o correspondencia para ser asumidas en los 6rganos competentes.

La recepcion de documentos se realiza por medio de las Mesas de Parte, que se
encuentren sefialadas y autorizadas segun sea la situacion, posterior a ser revisadas los
integrantes de dicha mesa procederé a meter los datos en el libro de cuentas son los mismos,
y se proporcionard un numero unico para los comprobantes respectivamente. Recibo
significa sellar el original y la posicién de la esquina superior derecha e indicar el nimero
de documento, la hora y fecha de recepcion. Los encargados de recibir y registrar,
apresuraran los sobres con el fin de observar si lo que esta recibiendo es lo correcto. Los
sobres recibidos suelen clasificarse por retencion segin su contenido, "secretos” o
"confidenciales" se registraran como "sobre cerrado" y deberan enviarse al destinatario junto

con el libro de cargos.
Registro de documentos
Se basa en asignar los datos requeridos de la documentacion al cuaderno de cargo.
Para las operaciones de registro de archivos, se considerara lo siguiente

Documento: Clases de documento, como: Oficios, Solicitudes, Memoriales,

Cartas, Invitaciones, Memorandums, y otros.

Remitente: se legitiman las normativas de la empresas publicas y privadas,

incluido el nombre y apellido del solicitante y sus documentos de identidad.

Asunto: En este espacio, el contenido del documento se describe en forma

compuesta.
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Destinatario: La oficina o unidad correspondiente del archivo derivado.

Folios: Registracion el numero de paginas del documento presentado. El

exhibidor procesara los documentos que ingrese.
De la foliacion

La base de esta numeracion de péginas es proporcionar nimeros consecutivos en
las cartas formales y anexos ingresados a través del procedimiento de documento escrito en
la seccion de documentos, cuyo propdésito es probar la preservacion de cada documento

escrito y la integridad del documento en si.

Colocacién del sello de la hoja en el anverso de cada hoja del documento, en la
esquina superior derecha. Tenga cuidado de no formar una hoja en el reverso porque el

numero de este lado es el mismo que el del anverso.
Clasificacion.

Esta es la operacion de analizar y ordenar documentos, teniendo en cuenta los

siguientes factores:

Correspondencia Comun: Todos los documentos estan sujetos a la atencion de

procesamiento normal.

Correspondencia Clasificada: Expedientes que son selectos considerando el valor
de lo que tiene en él, la misma que no debe ser sabida por personas ajenas al mismo es decir

que es considerado como: Secreto, Reservado o Confidencial.
Distribucion: Se basa en remitir los documentos a las Unidades Organicas.

Mesa de Partes, lleva en fisico a las Unidades Orgéanicas. Los documentos
asentados, para su atencion conforme a Ley.

La Distribucion de la documentacién ingresada y registrada, se realiza al momento
de ser recibidos y registrados, en las Unidades Organicas correspondientes en el siguiente
horario: De 7:30 a.m. a 8:00 a.m. De 2:00 p.m. a 2:30 p.m.

La documentacion fisica es diferente por medio del cuaderno de contrato, con el
propdsito de que la secretaria lo lleve a la Unidad Organica firme el cargo.

Informacion y seguimiento

23



Esta se basa en ofrecer datos a la administracion acerca del nivel y ubicacion en
el que se encuentra la documentacién, los beneficiarios pueden recoger informaciones acerca

de la situacidn de sus documentos en Mesa de Partes.
Caracteristicas de la gestion documental

Cruz (2006) determina que: Hace posible un procedimiento secuencial de la
documentacién de archivo por medio de los diferentes periodos de su ciclo de vida:

existencia de un programa.
Su prioridad se emplea en satisfacer las necesidades administrativas de la empresa.

El manejo de la documentacion histdricos tiende a ser un resultado del manejo de

sus periodos previas.

Ubica la valoracion documental y el almanaque de mantenimiento de los

documentos en el corazon del sistema archivistico.
Los sistemas archivisticos se vinculan con el nacional.

Tipologia: EI modelo principal, el modelo de segunda generacion, el modelo de

asimilacion, el modelo en construccion.

En Espafia y otros paises posteriores en desarrollo, es necesario hablar de modelos

institucionales.

En vista del surgimiento de la norma ISO 15489:2001. nos encontramos en el

umbral de profundos cambios conceptuales y metodoldgicos.
Los procesos de la gestion documental

Segun la norma ISO 15489 “determinacion de los siguientes puntos como proceso

de gestion documental:
Captura

Un método para identificar documentos que van a ser progresivos generalmente

son producidos por entidades o han sido recibidos, incluida la revision y planificacion.
Registro

En el método basado en registrar informacion descriptiva sobre el documento, y

con el fin de utilizar un identificador Gnico para identificar el registro del documento, el
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proposito es brindar certeza del documento que se ha creado o capturado dentro de un
periodo de tiempo determinado.

Clasificacion

Los métodos de identificacion de categorias y agrupacion de documentos segun
la diligencia funcionaria en el cumplimiento con el fin de su disposicidn y acceso.

Indizacién

La compensacion relacionada por términos indexados especifica la clasificacion,
categoria y método de recuperacion de documentos de respaldo. La indexacion se realiza
automaticamente y también se puede generar automaticamente a partir del texto en un
archivo de configuracion automética o documento electrénico. El sistema de recuperacion
de texto libre (recuperacidn de texto completo) encuentra documentos buscando el contenido

de los documentos.
Clasificacion de acceso y seguridad

Se refiere al esquema de clasificacion de acceso y seguridad las cuales son

asignadas por la unidad administrativa a la que pertenecen los documentos.
Identificacion de nivel de seleccion

Es un proceso basado en referir una autoridad de elecciéon de méas o menos una
naturaleza formal que se vincule con la amplitud y naturaleza institucional y sus
compromisos, en este paso se puede identificar los ciclos de captura y registro y puede estar

conectado con otros procesos ya mencionados.
Almacenamiento

El almacenamiento se basa en que la documentacion se resguarde, y estén a la
mano, asi como la tramitacion partiendo de la relacion costo-efectividad, y que la misma se
debe guardar en soportes que afirmen su conservacion en el tiempo considerando sus

propiedades fisicas y quimicas especificas.
Uso y Rastreo

Es una actividad de la gestion documental que se vincula con los datos de la misma

y que lleva a cabo el rastreo de los mismos en un periodo establecido.

Flujo de tramite documentario
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Plataforma de recepcion orientada al ciudadano: comience a aceptar documentos
de la Oficina del Programa de Documentos (Lista de Partes), la Plataforma de Servicio al
Usuario (PAU) o la Lista de Partes Periféricas (si corresponde). En cada caso, estos

contenidos se comprobaran y escribiran en el sistema de gestion documental.

Clasificacion y distribucion: De acuerdo con la naturaleza de la actividad, son
archivados y vendidos a la Universidad Tecnoldgica de los Andes, que se encarga del manejo

del proceso, y procesados de acuerdo con lo establecido en el Manual de Procedimientos.

Atencion del tramite (gestidn): son las acciones pertinentes de la vigilancia de las
atenciones o recursos ejecutados por los diferentes departamentos de la Universidad, segun
sus capacidades practicos y la determinacion de los elementos determinados en los Manuales

de Procedimientos.

Notificacion de resultados: seguidamente los ambientes técnicos ofrecen su punto
de vista con relacion a la tramitacion que se ha requerido. El funcionario justo ofrece una
solucidn, autorizacion o respuesta, segun pertenezca la gestion, lo cual debe ser finalmente

comunicado a la persona o entidad que solicité el tramite.

Archivo Central: Esta es la fase final de todo tramite, en la cual con las medidas
de seguridad se almacenan los documentos fisicos y/o digitales que corresponden a un
expediente. Los usuarios internos de la Universidad pueden solicitar informacién especifica
via correo electronico o requerir el préstamo de la documentacion completa o parcial del
expediente; los usuarios externos a la Universidad sélo podran solicitar visualizar el

contenido digital del expediente.
Documento electrénico.
Schamber (1996, p. 669), define como:

Una documentacion electronica posee una cantidad particularidades que las
diferencian de lo cotidiano: ese puede manejar sin dificultad, enlazable interna y
externamente, agilmente cambiable, basicamente localizable, repentinamente portatil e

incomparablemente cuestionable.

El documento electronico no es un objeto inactivo, posee una organizacion ldgica
y relaciones fisicas interdependientes, tal cual como se maneja en la documentacién
tradicional, Los vinculos fisicos y logicos del documento electronico se pueden separar y

guardar de forma correspondientemente autonoma.
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Efectivamente, el documento electronico se basa en un sinfin de elementos
digitales, que tiene pocos o ninguna particularidad material del instrumento habitual. Las
propiedades fisicas del documento electrénico, en el que se encuentra la manera o el tipo de
material al momento de ser visto en la pantalla o en el papel, son conocidas como una
adecuada funcion del software y estan separados del contenido informativo o del contexto
del documento. Las relaciones logicas de un documento solo se alcanzar de las condiciones

fisicas de datos contextual que genera el software.

Evidentemente esto muestra modificaciones importantes en los técnicos
encargados de los archivos y el desarrollo de la gestion de documentos: acontecimientos
estratégicos de comunicacion y nuevas escrituras de documentos, con particularidades
insuficiente determinadas; y el cambio del ambiente respectivamente firme en las empresas
administrativas y la substitucion por un tipo de estructura organizativa apenas esbozada en

estos momentos.
Certificacion y firma electronica
(INDECORPI, s.f.), define como:

Un certificado digital se conoce como un documento electronico ofrecido por una
organizacion, calificada como una entidad de Certificacion a nombre del titular del
certificado. La misma consta de una clave publica, y se encuentra en una pégina electrénica

de libre acceso (acceso publico).

Se considera como una forma de firmar en la que se usa la criptografia desigual y
avala la autoria, la rectitud y la aprobacion de los documentos electrénicos que se encuentran

en ella.
ElI INDECORPI (s.f.) Hace una descripcién del concepto asi:

Los certificados y las firmas digitales son combinaciones propuestos con el fin de
ofrecer la veracidad de las noticias electronicas, la informacion de las mismas y el
compromiso de los individuos que la envian. Por estas, las comunicaciones electronicas
alcanzan los equivalentes instrumentos legales que son plasmadas en un papel, y firmas de
pufio y letra. Ambas innovaciones aparecieron en los Estados Unidos hace tres décadas y su

origen esta ligado a la aplicacion comercial de la criptografia asimétrica.

Relevancia de la firma digital para la gestion documentaria.
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(INDECORPI, S.F.), Define como:

La firma digital es considerada como un método o modo de formar
electronicamente en la que se emplea la estrategia de criptografia desigual, cuyo proposito
es garantizar la legalidad del mensaje y de los datos por medio de un simbolos o codigos de
verificacion, asi como la vinculacion entre el titular de la firma digital y el mensaje de datos

remitido.

La firma Digital es considerada como una via que se usa con el fin de hacer que
la documentacion sea valida con respecto a un documento electrénico o bies sea digitalizado,
por lo que un documento de caracter electronico con firma digital el cual representa una

documentacion fisica, firmado legitimamente se basa en métodos de encriptacion asimétrica.

Un sistema de firma digital permite cumplir con las siguientes funciones de
seguridad: Integridad: se basa en dar fe, de que los datos no has sido modificados sin

autorizacion, bien sea accidental o de forma intencional posterior a ser firmado.

Autenticacion: se basa en reconocer al emisor de la informacion, y sus principales
propiedades, afirmando que si es el individuo que esta como autorizado en firmar en el
documento. No repudio: esta se vincula con la antes descrita, una vez que se verifique la
firma, impide que el emisor de la informacion niegue que es su firma, de este modo se da fe
que el firmante sea conocedor y este de acuerdo con lo estipulado en el acuerdo o se une con

el uso de alguna manera. (como autor, como revisor, dandose por enterado, etc.).

Confidencialidad: se basa en Consiste en frenar los datos del documento, contrato

o firma, sea observadas por personas ajenas al mismo.

Momento de la firma: si la misma se plantea de manera efectiva, ofreciendo datos
temporales creibles, se requiere conocer que le documento ya se encontraba hecho, el cual

muestro cuando se debe firmar.

Dimensiones de trdmite documentario
Registre las distintas etapas del proceso de acuerdo con el manual de documentacion

Segun el "Manual de documentacion policial®, el proceso de registro de documentos

es el siguiente: —

Recepcidn: Incluye la verificacion del cumplimiento del destinatario y la integridad

del documento; y la suscripcién de la tarifa correspondiente.

28



Emision: Por tanto, el problema puede consistir en una serie de bienes publicos u otro

tipo de valores emitidos.

Archivo: Incluye la clasificacion, ordenamiento, proteccion y proteccion de los
documentos que tienen trdmites cumplidos, que pueden ser utilizados posteriormente y
deben cumplir con sus plazos de acuerdo con el Decreto Ley N° 19414 — Ley de Defensa,

Conservacion e incremento del Patrimonio Documental.” (2016, p. 46)

Despacho: Determina que la gestion de documentos dentro del concepto de archivo
maestro incluye procesos como la produccion o recepcion de documentos, distribucion,

consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final.
Formulacion al problema

¢De qué manera un plan de digitalizacion basada en la ecoeficiencia permitira mejorar
el proceso de trdmite documentario en el area de infraestructura de la Municipalidad de
Chota?

Justificacion del estudio

Justificacion tedrica: Segun Bernal (2016) precisa que este tipo de justificacion se
realiza “cuando el proposito del estudio es generar reflexion y debate académico sobre el
conocimiento existente, confrontar una teoria, contrastar resultados o hacer epistemologia

del conocimiento existe. (p.103)”

Se hizo la justificacion tedrica porque en este estudio se recurrié a tedricos de las
variables de estudio que aportaron sus definiciones, caracteristicas, modelos, importancia

acerca de la ecoeficiencia y el tramite documentario, que respaldaron esta investigacion.

Justificacion practica: Segun Bernal (2016) la investigacion "cuando su desarrollo
ayuda a resolver problemas o al menos propone estrategias que ayuden a resolver problemas

cuando se aplica" tiene trascendencia préactica. (p.104)

Por otro lado, la investigacion se justifica porque existen herramientas tecnoldgicas,
informacidn instantanea para visualizacion de documentos en tiempo real, ademas, pueden
monitorear el tiempo sin esperar el traslado de los gerentes en fisico aquellos documentos
y/o expedientes municipales, dilatando los procesos injustificadamente y; con ello se lograria

que la ciudadania que requiere del servicio con la celeridad adecuada en la atencion de sus
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requerimientos, y se incrementaria la atencion llegandose a cumplir los objetivos

programados.

Esta propuesta también es razonable, porque reducirad el tiempo de demora en el
proceso de atencion de documentos en el proceso de procesamiento de documentos, de modo
que el responsable del programa de documentos pueda realizar sus funciones de manera mas
efectiva, reduciendo asi a los ciudadanos preocupados por el tiempo, y al mismo tiempo

puede brindar una mejor calidad de servicios.

Justificacion metodoldgica: Para Bernal (2016) precisa que “Cuando el proyecto a
ejecutar proponga un nuevo método o nueva estrategia para generar conocimiento efectivo

y confiable, se dara una justificacion metodoldgica. (p.104)”

Es razonable creer que esta encuesta es beneficiosa para el municipio, su alcance
incluye mejorar el proceso de atencion del documento (control y seguimiento), reducir el
tiempo de atencién y reducir los costos de hardware y software; ademas, la propuesta incluye
la digital. El sistema de firma se puede utilizar para entidades. El proceso de procesamiento
de documentos realiza una gestion mas eficaz y mejora la seguridad y proteccion de los
datos. Mediante el uso de firmas digitales, se intenta simplificar el proceso sin la presencia
real del responsable, de la misma forma asegurar el soporte e integridad del documento.

Hipdtesis
Si se propone un plan de digitalizacidn basada en la ecoeficiencia, entonces mejorara

el proceso de tramite documentario en el &rea de infraestructura en la Municipalidad de
Chota.

Hz1: La propuesta de un plan de digitalizacion basada en la ecoeficiencia SI mejorara
el proceso del tramite documentario en el area de infraestructura en la Municipalidad de
Chota.

Ho: La propuesta de un plan de digitalizacion basada en la ecoeficiencia NO mejorara
el proceso del tramite documentario en el area de infraestructura en la Municipalidad de
Chota.

Obijetivo

Objetivo general
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Proponer un plan de digitalizacion basada en la ecoeficiencia para mejorar el proceso
tramite documentario en el area de infraestructura de la Municipalidad de Chota.

Obijetivos especificos

Evaluar el funcionamiento del tramite documentario en el area de infraestructura de la
Municipalidad de Chota.

Diagnosticar que acciones de la digitalizacion basada en la ecoeficiencia se aplican en
la actualidad Municipalidad de Chota.

Disefar un plan de digitalizacion basada en la ecoeficiencia para mejorar el tramite

documentario en el area de infraestructura de la Municipalidad de Chota
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Il. METODO

2.1. Tipo de investigacion

Descriptiva: “intenta especificar los atributos, caracteristicas y perfiles de personas,
grupos, comunidades, procesos, objetos. Despues del analisis, y tiene la intencién de medir
o recopilar informacién sobre conceptos o variables de forma independiente o conjunta”
(Hernéndez, Fernandez, & Baptista, 2014).

En esta investigacion se describié de la problematica de la entidad publica en
investigacion, donde se pudo determinar las caracteristicas, deficiencias que tiene en la
actualidad relacionado al tramite documentario. Asimismo, se describié los resultados
obtenidos en el estudio lo que permitié obtener la informacion respecto a las unidades de

estudio permitiendo dar respuesta a los objetivos.

Propositiva: un estudio es de tipo propositivo porque se fundamenta que se tiene una
necesidad o existe un vacid en una organizacioén, después de obtener los resultados y analizar
la informacién y emitir los resultados descritos se describe una propuesta como alternativa
de solucion al problema (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2014)

Se caracteriza por ser un estudio propositivo, porque frente a una problemaética se
plantea alternativas de solucion, mediante estrategias de digitalizacion basados en la

ecoeficiencia para lograr agilizar el trdmite documentario en la Municipalidad de Chota.

2.2. Disefio de la investigacion

La caracteristica del disefio no experimental es que "el disefio puede realizarse sin
manipulacion deliberada de variables. En otras palabras, en estos estudios, no cambiamos
deliberadamente las variables independientes para ver sus efectos en otras variables"
(Hernédndez, Ferndndez, & Baptista, 2014, p. 152).

En este estudio se realizo sin alterar las unidades de estudio en la Municipalidad de
Chota, se recogio la informacion en su contexto natural, sin la manipulacion en ningun

momento de la poblacion de estudio. Es por ello, que es una investigacion no experimental.

2.3. Operacionalizacion de variables

Se describo se operacionalizan las variables de estudio, en la que se define las

variables, dimensiones, indicadores y los items para recoger la informacion.
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Tabla 1

Operacionalizacion de la variable independiente

. C . . . reguntas Técnicae Poblacion de
Variabl Definicion conceptual Dimension Indi r P . .
ariable efinicion conceptua ensio dicado instrumento estudio
Digitalizacion Institucionalidad para las
Origina la trasformacion de los Institucionalidad y herramientas digitales (HD)
procesos de creacion y direccion o
requisitos imi isi
de documentos en un contexto q Cumplimiento de requisitos para las
digital, haciendo mas sencilla la herramientas digitales (HD)
interoperabilidad  entre  las Emision el uso de firmas v
entidades publicas en el marco . ..
Diaitalizacion certificados digitales y sellos
g del MGD (El Peruano, 2017) Mecanismo de
basadaenla  Ecoeficiencia P ;
certificados y firmas Encuesta

ecoeficiencia

Origina la admision de medidas
de ecoeficiencia, explorando
para reducir el consumo de
recursos y el impacto negativo en
el ambiente, para no afectar los
procesos Y servicios en cuanto a
su calidad, cumpliendo la
normatividad actual (El Peruano,

2017).

digitales

Induccion y capacitacién

Procedimientos

Identificacidn técnica valida y eficaz

Cero Papel

Nivel de induccién

Verificacion de documentos

Cuestionario

Fuente: Elaboracidn propia
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Tabla 2

Operacionalizacion de la variable dependiente

. L . . . Técnica e
Variable Definicion conceptual Dimension Indicador .
instrumento
y Recepcion de documentos
Recepcion .
Es un procedimiento tecnoldgico electronicos
automatizado de gestion administrativa y Firma digital en  documentos
de uso interno, teniendo como elemento electronicos
L. primordial, el reconocimiento juridico de Emision Encuesta
Tramite .
. los documentos emitidos, con la Uso de herramientas tecnoldgicas
documentario o . .
credencial digital y la Firma Digital en Encuesta
PDF como formato, en documentos Archi Medidas electrénicas en la
rchivo
emitidos por los colaboradores (RENIEC, conservacion de documentos
2012). Aseguramiento  del  destino de
Despacho

documentos electronicos

Fuente: Elaboracion propia
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2.4. Poblacién, muestra y muestreo

Poblacion

Para Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) “La caracteristica del disefio no
experimental es que el disefio puede realizarse sin manipulacion deliberada de variables.
En otras palabras, en estos estudios, no cambiamos deliberadamente las variables
independientes para ver sus efectos en otras variables” la poblacion es el conjunto de todas
las situaciones que cumplen una serie de normas "(pag. 174). Poblacion de investigacion
estuvo conformada por 30 funcionarios de la Municipalidad de Chota quienes son a las
personas que se les aplicd una encuesta para obtener la informacién en relacion a las

variables que se investigaron.
Muestra

En este estudio, no se realiz6 ningin muestreo, debido a que se estudio toda la
poblacién del estudio y, debido a que era pequefia, los investigadores pudieron recopilar

informacion de todos. Por tanto, no se utiliza ningun tipo de muestreo.

2.5. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Técnicas

Encuesta: segun Arbaiza (2014) sefiala “este es el método mas apropiado, confiable
y efectivo para obtener informacion de las personas.” (p. 209). Se utiliza para recopilar
informacidn sobre la poblacién de investigacion de manera que se puedan obtener los datos

necesarios para reportar los resultados obtenidos tras la aplicacion de la tecnologia.

Observacion: esta técnica es aplicada por el observador de manera directa sin hacer
preguntas a los involucrados y registra lo que ve. (Arbaiza, 2014, p. 202). La observacion se
puede obtener mediante la participacion directa de los investigadores ya que realizan sus
actividades de trabajo en la entidad investigada (Municipalidad de Chota), donde se pudo

conocer los problemas actuales en relacion a la tramite documentario en esta Municipalidad.
Instrumentos

Cuestionario: “un cuestionario consiste en un conjunto de preguntas respecto de una

o mas variables a medir” (Herndndez, Ferndndez y Baptista 2014, p. 217).

El cuestionario esta conformado por 18 preguntas que conforman de la variable

ecoeficiencia y 10 preguntas de la variable tramite documentario. Mediante estas preguntas
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aplicadas a la poblacion de estudio se pudo recoger los datos correspondientes, lo que

permitieron obtener resultados en beneficio de esta investigacion.
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2.6. Procedimiento

El procedimiento que se lleva a cabo con el fin de lograr datos segun Hernandez,
Ferndndez y Baptista (2014) sefialan que “se basa en realizar un plan detallado de
instrucciones que conlleven a conseguir datos con un fin” (p. 198). El procedimiento para la
obtencion de los datos en la Municipalidad de Chota. Se llevo a cabo segun los siguientes
pasos: Primer paso: en primer lugar, se tuvo definido el objetivo de la investigacion de
acuerdo a las variables y se definié la técnica de la encuesta y como instrumento el
cuestionario que estuvo por las preguntas que se plante6 por cada variable. Segundo paso:
una vez definido el cuestionario se procedio a realizar la validacion del instrumento por
medio de juicio de expertos, que fueron 3 los encargados de verificar y hacer sus
observaciones pertinentes para mejorar y que este recoja la informacion adecuada para esta
investigacion. Tercer paso: se solicité permiso a la administracion y gerencia de la empresa
y colaboradores, se explico la finalidad de la encuesta y se procedio a entregar las encuestas
impresas con un l&piz para que puedan marcar de acuerdo a su criterio entre las alternativas

que se ofrece, posteriormente se recogio la informacion para la tabulacion.

Cuarto paso: en este paso se tabulo los datos en el programa Excel y luego se paso al
programa SPSS 25, en la que se analiz6 mediante tablas de frecuencias para la presentacion
de los resultados mediante tablas y graficos, en la que se analiz6 los datos obtenidos de

acuerdo a los resultados.
2.7. Aspectos éticos

Se ha realizado este trabajo teniendo en cuenta los valores éticos de las fuentes,
personajes y autores referidos al tema propuesto Hernandez, Fernandez y Baptista (2014),
tales como: Responsabilidad: EI manejo eficiente de los recursos en la realizacion de
nuestras actividades se deben realizar de modo que se cumplan con excelencia y calidad los

objetivos y metas Institucionales.

Honestidad: Entendemos que los intereses colectivos deben prevalecer al interés
particular y que el actuar se realice con la debida transparencia y esté dirigido a alcanzar los
propdsitos misionales. Confidencialidad: Respecto a la informacion de la entidad y en caso
de conflicto de intereses abstenerse de opinar de los asuntos. Velar por el buen nombre de la
institucién, dentro y fuera de ella y hacer observaciones y sugerencias que permitan llevar

la calidad de la educacion que se imparte.
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I11. RESULTADOS

Para obtener los resultados de la investigacion se aplico una encuesta a la poblacion

que estuvo integrado por profesionales funcionarios que trabajan en esta entidad publica.

Primer objetivo especifico: Evaluar el funcionamiento del tramite documentario en

el area de infraestructura de la municipalidad de Chota.

Tabla 3

Variable tramite documentario

n %
Totalmente desacuerdo 6 20
En desacuerdo 9 26
Indiferente 12 40
En acuerdo 1 3
Totalmente en acuerdo 3 10
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Variable tramite documentario
En acuerdo
Totalmente 4%
en acuerdo Totalmente
10% desacuerdo
|\| 20%

Descripcion:

Figura 1: Con respecto a la variable tramite documentario se obtuvo que, el 20% esta
en total desacuerdo, el 26% en desacuerdo, el 40% es indiferente, el 3% en acuerdo y

finalmente en 10% manifestd estar en total acuerdo.
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Tabla 4
Indicador recepcion de documentos electrénicos

%
Totalmente desacuerdo 8 27
En desacuerdo 8 27
Indiferente 11 37
En acuerdo 1 3
Totalmente en acuerdo 2 7
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Indicador recepcion de documentos electronicos

Totalmente en

En acuerdo

Descripcion:

Figura 2: los resultados encontrados en este indicador describen que el 54% que no
se recepciona los documentos de manera electrénica y 36% es indiferente lo que da entender
que no se toman acciones basadas en digitalizar estos documentos para evitar gastos e
inversion en papel, tinta u otros elementos en el Municipio de Chota.
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Tabla 5
Indicador firma digital en documentos electrénicos

n %
Totalmente desacuerdo 7 23
En desacuerdo 9 30
Indiferente 11 37
En acuerdo 2 7
Totalmente en acuerdo 1 3
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Indicador firma digital en documentos electronicos

Totalmente en
acuerdo

3%

Figura 3: Con relacion al indicador firma digital en documentos electronicos, se

En acuerdo
%

Descripcion:

obtuvo que, el 23% esta en total desacuerdo, el 30% en desacuerdo, el 37% es indiferente,
el 7% manifesto estar en acuerdo y el 3% indico estar en total acuerdo. Definiendo asi que,
la mayoria de los funcionarios no generan los documentos en un formato electrénico, lo cual
ocasiona que no se logre reducir las actividades de captura de imagenes de documentos en

soporte de papel.
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Tabla 6
Indicador uso de herramientas tecnologicas

n %
Totalmente desacuerdo 7 23
En desacuerdo 6 20
Indiferente 12 40
En acuerdo 2 7
Totalmente en acuerdo 3 10
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Indicador uso de herramientas tecnolédgicas

Totalmente en
acuerdo
En acuerdo 10%
7%

Descripcion:

Figura 4: Referente al indicador del uso de herramientas tecnoldgicas, se determind
que, el 23% de los encuestados esta en total desacuerdo, el 20% en desacuerdo, para 40% le
es indiferente, el 7% sefialo estar de acuerdo y el 10% afirm0 estar en total acuerdo. Lo que
determina que los funcionarios de la Municipalidad no logran emitir los documentos en los
tiempos oportunos y en su mayoria tampoco hace uso de herramientas tecnoldgicas que
contribuyan a hacer de estas tareas mas sencilla, puesto que, muchos de ellos tampoco

cuentan con el conocimiento de procedimientos digitales.
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Tabla7

Indicador medidas electronicas en la conservaciéon de documentos

n %
Totalmente desacuerdo 6 20
En desacuerdo 7 23
Indiferente 11 37
En acuerdo 4 13
Totalmente en acuerdo 2 7
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Indicador medidas electronicas en la conservacion de
documentos
Totalmente en

acuerdo \
7%

o

Descripcion:

Figura 5: Se determino con relacion al indicador medidas electronicas en la
conservacion de documentos que, el 20% de los encuestados se encuentran en total
desacuerdo, el 23% en desacuerdo, el 37% es indiferente, mientras que, el 13% manifestd
estar en acuerdo y el 7% indico estar en total acuerdo. Concluyéndose que, la Municipalidad
carece de medidas de conservacion de documentos electronico, ademas, regularmente
planifica la migracién de soportes y formatos lo cual dificulta a la accesibilidad y

recuperacion de los mismos.

42



Tabla 8

Indicador aseguramiento del destino de documentos electronicos

n %
Totalmente desacuerdo 14 47
En desacuerdo 7 23
Indiferente 4 13
En acuerdo 5 17
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Indicador aseguramiento del destino de documentos
electronicos

<

Descripcion:

Figura 6: Referente al indicador aseguramiento del destino de documentos
electrénicos se obtuvo que, el 47% de los encuestados estan de total desacuerdo, el 23% en
desacuerdo, para el 13% es indiferente y el 17% de acuerdo. De modo que, se necesita
establecer actividades que hagan permitan garantizar que dichos documentos digitales logren
Ilegar a su destino incluido sus anexos, asimismo, se necesita ejercer un apropiado control

de documentos despachados permitiendo asi verificar su recepcion.
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Segundo objetivo especifico: Diagnosticar que acciones de la digitalizacion basada

en la ecoeficiencia se aplican en la actualidad Municipalidad de Chota.

Tabla 9

Variable digitalizacion basada en la ecoeficiencia

%
Totalmente desacuerdo 4 13
En desacuerdo 10 33
Indiferente 9 30
En acuerdo 4 13
Totalmente en acuerdo 3 10
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Variable digitalizacion basada en la ecoeficiencia

Totalmente en Totalmente
acuerdo desacuerdo
10% 14%

e
e

Descripcion:

Figura 7: Acerca de la variable digitalizacién en la ecoeficiencia, se obtuvo que el

13% de los encuestados estan en total desacuerdo, el 33% manifestd estar en desacuerdo, el

30% es indiferente, mientras que el 13% indicd estar de acuerdo y el 10% en total acuerdo.
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Tabla 10
Indicador institucionalidad para las herramientas digitales (HD)

n %
Totalmente desacuerdo 4 13
En desacuerdo 7 23
Indiferente 12 40
En acuerdo 5 17
Totalmente en acuerdo 2 7
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Indicador institucionalidad para las herramientas digitales
(HD)

Totalment Totalmente
een desacuerdo
acuerdo 13%

=

Descripcion:

Figura 8: Referente al indicador institucionalidad para las herramientas digitales, se
obtuvo que, el 13% de los encuestados sefialaron estar en total desacuerdo, el 23% en
desacuerdo, el 40% es indiferente, el 17% de acuerdo y el 7% afirm0 estar en total acuerdo.
Lo cual determina que, existe poco compromiso en la introduccion de las herramientas
digitales, ademas, que no se cuenta con un comité de ecoeficiencia que permitan o hagan
posibles implementarlas, lo cual evita que este sea promovido y se cuente con un plan de

digitalizacion que optimice el trdmite documentario.
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Tabla 11

Indicador cumplimiento de requisitos para las herramientas digitales (HD)

n %
Totalmente desacuerdo 5 17
En desacuerdo 11 37
Indiferente 7 23
En acuerdo 2 7
Totalmente en acuerdo 5 17
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Indicador cumplimiento de requisitos para las herramientas
digitales (HD)

Totalmente en Totalmente
acuerdo desacuerdo
17% 16%

En a7(:0u/oerdo - l

Descripcion:

Figura 9: Con respecto al indicador cumplimiento de requisitos para las herramientas
se obtuvo que, el 17% de los encuestados indicaron estar en total desacuerdo, el 37% en
desacuerdo, el 23% es indiferente, el 7% sefialo estar de acuerdo y el 17% manifestd estar
en total acuerdo. Esto determina que, es poco el uso de las herramientas digitales en la
Municipalidad que permiten la interoperabilidad con otras aplicaciones de gestion
documental del Estado, lo cual dificulta el uso de certificados y firmas digitales,
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Tabla 12
Indicador emisidn el uso de firmas y certificados digitales y sellos

n %
Totalmente desacuerdo 3 10
En desacuerdo 11 37
Indiferente 11 37
En acuerdo 2 7
Totalmente en acuerdo 3 10
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Indicador emision el uso de firmas y certificados digitales y sellos

Totalmente en  Totalmente
acuerdo desacuerdo
10% 10%

En acuerdo

L

Descripcion:

Figura 10: Con relacion al indicador emisidn del uso de firmas y certificados digitales

y sellos, se determind que, el 10% esta en total desacuerdo, el 37% en desacuerdo, el 37%

es indiferente, el 7% en acuerdo y el 10% en total acuerdo. Lo que determina que

regularmente los documentos digitales generados emplean firmas y certificados electrénicos

en algunos casos sellos.
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Tabla 13
Indicador identificacion técnica valida y eficaz

n %
Totalmente desacuerdo 5 17
En desacuerdo 12 40
Indiferente 8 27
En acuerdo 3 10
Totalmente en acuerdo 2 7
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Indicador identificacion técnica valida y eficaz

Totalmente en

acuerdo Totalmente
desacuerdo
0,
En acuerdo 7% 17%

Descripcion:

Figura 11: Con referencia al indicador identificacion técnica valida y eficaz, se

determiné que, el 17% de los encuestados estan en total desacuerdo, el 40% en desacuerdo,

mientras que, el 27% es indiferente, el 10% indicd estar de acuerdo y el 7% asevero estar en

total acuerdo. Lo que determina que, los funcionarios no se encuentran de acuerdo con la

firma que se genera desde un certificado digital, puesto que, no consideran que este logre

identificar al emisor de una manera segura.
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Tabla 14
Indicador cero papeles

n %
Totalmente desacuerdo 7 23
En desacuerdo 7 23
Indiferente 11 37
En acuerdo 2 7
Totalmente en acuerdo 3 10
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Indicador cero papel

Totalmente en
acuerdo

10%
En acuerdo
e \

L

Descripcion:

Figura 12: Con respecto al indicador cero papeles, se determind que el 23% de los
encuestados esta en total desacuerdo, el 23% en desacuerdo, un 37% es indiferente, el 7%
indico estar en acuerdo y el 10% en total acuerdo. Determinando, que los funcionarios no

siempre se encuentran de acuerdo con firmar digitalmente los documentos digitales.
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Tabla 15

Indicador incorporacién de programa para mejorar el desempefio y conocimientos

n %
Totalmente desacuerdo 4 13
En desacuerdo 12 40
Indiferente 10 33
En acuerdo 2 7
Totalmente en acuerdo 2 7
Total 30 100

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Indicador incorporacion de programa para mejorar el
desempefio y conocimientos

Totalmente Totalmente
En acuerdo en acuerdo desacuerdo

B

Descripcion:

Figura 13: Acerca del indicador incorporacion de programa para mejorar el
desempefio y conocimientos, se obtuvo que, el 13% de los encuestados estd en total
desacuerdo, el 40% en desacuerdo, el 13% es indiferente, mientras que, el 7% en desacuerdo
y el 7% afirmo estar en total acuerdo. Lo cual evidencia que el responsable del area en su
mayoria de veces no logra gestionar un programa que permita mejorar el desempefio y

conocimientos de los funcionarios en gestién documental, firmas y certificados digitales.
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Tabla 16

Dimensidn verificacion de documentos

n %
Totalmente desacuerdo 5 17%
En desacuerdo 8 27%
Indiferente 8 27%
En acuerdo 2 7%
Totalmente en acuerdo 7 23%
Total 30 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios de la municipalidad de Chota.

Dimensién verificacién de documentos

Totalmente
desacuerdo
16%

En acuerdo
7%

Descripcion:

Figura 14: Con relacién al indicador verificacion de documentos, se obtuvo que, el
17% de los encuestados estan en total desacuerdo, el 27% manifestaron estar en desacuerdo,
el 27% es indiferente, el 7% sefialo estar en acuerdo y el 7% esta en total acuerdo. Esto
determina que los funcionarios no siempre suelen revisar los documentos, ademas, que no
suelen en algunos casos digitalizarse en los formatos establecidos por la normativa, OEFA
- SG.
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Tercer objetivo especifico: Disefiar un plan de digitalizacion basada en la
ecoeficiencia para mejorar el tramite documentario en el area de infraestructura de la
Municipalidad de Chota. Se consider6 como modelo a la guia de Ecoeficiencia que ha
definido el Ministerio del Ambiente (2016) en la que precisa los siguientes pasos para un
adecuado plan de Ecoeficiencia: Introduccion, objetivos, marco legal, contenido (Medidas
de Ecoeficiencia, Energia eléctrica (medidas vinculadas con la reduccion de emisiones de
C02), Combustibles (medidas vinculadas con la reduccion de emisiones de CO2), Agua,
Utiles de oficina, gestion de residuos sélidos), Estrategias para la implementacion, Plan de

Accion, Cronograma de actividades y Conclusiones.
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IV. DISCUSION

Evaluar el funcionamiento del tramite documentario en el area de
infraestructura de la municipalidad de Chota, de acuerdo a los resultados se logro
determinar, con respecto al indicador de la recepcion de los documentos electronicos que
el 54% de los funcionarios consideran que en la Municipalidad no suele hacer a través del
uso de sistemas electrénicos (Figura 02), asimismo, acerca del indicador de firma digital en
documentos electronicos, se obtuvo que el 53% de los encuestados manifestaron que en su
gran mayoria no se generan documentos con un formato digital, lo que trae como
consecuencias el doble trabajo de tener que realizar capturas de imagenes de documentos en
soporte de papel (Figura 03), con referencia al indicador del uso de herramientas
tecnoldgicas, se obtuvo que el 43% de los encuestados opinaron que en la Municipalidad no
se emiten documentos en tiempos establecidos ni oportunos, puestos que, no se cuenta con
herramientas tecnoldgicas que hagan mas sencillo dichas actividades, ademas, de que la
mayoria de los funcionarios no cuentan con el conocimiento que se requiere para llevar a
cabo dichos procesos digitales (Figura 04), con relacién al indicador medidas electronicas
en la conservacién de documentos, se evidencid que el 43% de los funcionarios
comentaron que la Municipalidad de Chota no cuenta con las respectivas medidas de
conservacion de documentos digitales, asimismo, no cuenta con una planificacién de
migracion de soportes y formatos, lo que hace que la accesibilidad y recuperacion de los
documentos sea un poco tedioso (Figura 05), por otro lado, referente al indicador
aseguramiento del destino de documentos electrénicos, se determiné que el 70% de los
encuestados consideran que la Municipalidad necesita implementar actividades que
garanticen la recepcion de los documentos en las areas respectivas y de igual manera sus
anexos, ademas necesita que se ejerza un conveniente control de documentos que son
despachados haciendo posible asi la verificacion de recepcion (Figura 06). En conclusion,
se define que la Municipalidad Chota necesita mejorar el proceso de trdmite documentario
en el area de infraestructura, ya que, se detectaron algunas deficiencias que ocasionan un
atraso en los procesos, asimismo, hacen que este sea muy burocréatico, ademas se necesita
implementar herramientas tecnoldgicas que permitan agilizar todo procedimiento o
documentacién que se desee realizar y por ende capacitar a aquellas personas que se
dedicaran a manejar dichos sistemas digitales, para que asi también pueda brindarse una

mejor calidad de servicio.
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Estos hallazgos se relacionan con la investigacion de Loayza y Ochoa (2017) sobre el
andlisis al sistema tramite documentario y el servicio de atencion en las universidades
publicas de Lima Metropolitana, donde manifiestan que sus usuarios Se encuentran
insatisfechos debido a que la institucion no cuenta con un sistema de red que le facilite a los
mimos manejar datos informativos desde cualquier lugar, ocasionando en ellos pérdida de

tiempo, dinero y la fatiga de tener que dirigirse a la institucion siempre que requieran algo.

Diagnosticar que acciones de la digitalizacion basada en la ecoeficiencia se aplican
en la actualidad Municipalidad de Chota, segun los resultados con respecto al indicador
institucionalidad para las herramientas digitales (HD), se obtuvo que el 36% de los
funcionarios consideran que existe poco compromiso en base a la introduccion de
herramientas digitales, ademas, que la Municipalidad no cuenta con un comité que se
encargue de desarrollar la ecoeficiencia, la cual haga posible que estas sean difundidas y
utilizadas, lo que ocasiona que estas sigan en el desconocimiento de la miembros de la
institucion y que por ende no tenga un plan de digitalizacién que optimice el tramite
documentario (Figura 08), con relacion al indicador cumplimiento de requisitos para las
herramientas digitales (HD), se determind que el 54% de los funcionarios manifestaron
que en la Institucion municipal se carece del uso de herramientas digitales que hagan posible
la interoperabilidad con otras aplicaciones de gestion documental del Estado, ocasionando
que exista cierto grado de dificultad para el uso de certificados y firmas digitales (Figura
09). Por otro lado, referente al indicador emision el uso de firmas y certificados digitales
y sellos, se obtuvo que el 47% de los encuestados opinaron que en la Municipalidad no es
habitual el uso de documentos digitales en donde puedan emplearse firmas y certificados
electronicos que permitan hacer mas eficiente todo tramite documentario (Figura 10), sobre
el indicador identificacién técnica valida y eficaz, se determind que 57% de los
encuestados indicaron estar en desacuerdo con respecto a las firmas que son realizadas desde
un certificado digital, puesto que, no consideran que este logre identificar al emisor de una
manera segura, de manera que sienten cierto grado de desconfianza e inseguridad (Figura
11), de igual manera, con el indicador cero papel, se determind que el 46% de los
funcionarios no se encuentran de acuerdo con realizar firmas digitales en los documentos,
puesto que, consideran que pueden prestarse para muchas cosas, en algunos casos para
realizar operaciones inadecuadas (Figura 12), acerca del indicador incorporacion de
programa para mejorar el desempefio y conocimientos, se evidencio que el 53% de los

funcionarios manifestaron que el responsable del area en su mayoria de veces no logra
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gestionar un programa que permita mejorar el desempefio y conocimientos de los
funcionarios en gestién documental, firmas y certificados digitales (Figura 13). Por ultimo,
con respecto al indicador verificacion de documentos, se determind que el 40% de los
funcionarios sefialaron que los funcionarios no siempre suelen revisar los documentos,
ademas, que no suelen en algunos casos digitalizarse en los formatos establecidos por la
normativa, OEFA — SG (Figura 14). Se concluye que, la Municipalidad de Chota no posee
una digitalizacion basada en la ecoeficiencia, lo cual se considera que esta necesita
implementarla para optimizar sus procesos, hacerlos mas eficientes y que ademas reduzcan

el uso de papel en la misma, actuando de una manera socialmente responsable.

Dichos resultados se logran contrastar con el estudio realizado por Avila y Pacheco
(2015) sobre la implementacion de la estrategia de cero papeles para la optimizacion del
proceso de la gestion documental en la Defensoria del Pueblo, donde concluyen que la
consumacion de la estrategia “cero papeles” permite optimizar la gestion documental en la
Defensoria del Pueblo, corrigiendo la eficiencia, servicios, seguridad, tiempo, mejora de
procesos, dinero, economia y cultura; asimismo, se envuelven conclusiones afirmadas en

propuesta del uso de la Firma digital y el Archivo electronico.

Disefiar un plan de digitalizacion basada en la ecoeficiencia para mejorar el
tramite documentario en el rea de infraestructura de la Municipalidad de Chota. Para
definir la propuesta se considerd a Gonzales (2016) quien define a la ecoeficiencia como la
busqueda de satisfaccion de las necesidades humanas quedan calidad de vida y que reducen
los impactos ambientales y disminuyen la intensidad del uso de los recursos naturales a largo
plazo. Esta propuesta se apoya en dimensiones como institucionalidad y requisitos, los
mecanismos de certificados y firmas digitales, la induccion y capacitacion y procedimientos.
Teniendo en cuenta que segun antecedentes como el de Guerrero (2018) manifiesta que la
entidad donde esta realizando el estudio requiere con urgencia emplear un plan de gestion
con el fin de optimizar todos estaos procesos, con el propésito de ofrecer una mejor calidad
en el servicio mayor satisfaccion laboral y mantener los datos resguardados y con mayor

facilidad para manipularlos.
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V. CONCLUSIONES

Se concluye que la evaluacion en el funcionamiento del trdmite documentario en el
area de infraestructura se determiné que la entidad no cuenta con un programa tecnoldgico
que le permita agilizar estos procesos, asimismo la deficiente uso de la tecnologia hace que
no tenga la posibilidad de extraer formatos o documentacion que se requiera de otra area,
mediante estas deficiencias no se logra tener la documentacion a tiempo ante cualquier tipo

de tramite.

Se diagnostico que acciones de la digitalizacion basada en la ecoeficiencia se aplican
en la actualidad Municipalidad de Chota., se encontr6 que entre los funcionarios no se tiene
un compromiso para poder aplicar herramientas digitales, esto genera una deficiente gestion
en los procesos de tramites, asimismo cabe mencionar que en dicha entidad no es habitual el
uso de documentos digitales en donde puedan emplearse firmas y certificados electronicos

que permitan hacer mas eficiente todo tramite documentario

Finalmente, se disefid estrategias de digitalizacion basado en la ecoeficiencia para
mejorar el trdmite documentario en el area de infraestructura, mediante el desarrollo de las
dimensiones de institucionalidad y requisitos, mecanismo de certificados y firmas digitales,
induccién y capacitacion, procedimientos, en la que se describen las estrategias, metas y
actividades que conlleven a definir el aporte cientifico, con un presupuesto de S/ 9,300 que
debe ser asumido por el area de infraestructura para facilitar el tramite para el usuario y para

la misma Municipalidad de Chota.
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VI. RECOMENDACIONES

Se recomienda realizar una evaluacion en el funcionamiento del tramite documentario
constante para que la entidad defina un programa tecnoldgico que le permita agilizar estos
procesos, que conlleve reducir la cantidad de papel generando valor publico.

Se recomienda realizar campafias de sensibilizacién y capacitacion porque se
determind que entre los funcionarios no se tiene un compromiso para poder aplicar

herramientas digitales.

Finalmente, se recomienda al encargado del area de tramites gestionar las herramientas
que va permitir mejorar el desempefio y conocimientos de los administrativos en gestion

documental, firmas y certificados digitales para agilizar los tramites de los administrados.
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VII. PROPUESTA

DIGITALIZACION BASADO EN LA ECOEFICIENCIA PARA MEJORAR EL
TRAMITE DOCUMENTARIO EN EL AREA DE NFRAESTRUCTURA DE LA
MUNICIPALIDAD DE CHOTA

Presentacion de la propuesta

Un adecuado manejo del recurso del papel, esta basado a poner en practica un grupo
de actividades propensos a disminuir el gasto de papel utilizado en oficinas en la que se
utiliza una adecuada practica en cuanto a la gestién de documentos y el adecuado manejo de
los instrumentos tecnoldgicos que poseen, en la que se encuentran incluidos los servicios

publicos, con el fin de disminuir el precio y la contaminacion ambiental.

Gastar mucho papel, genera dificultades serias en el ecosistema, pues para Su
elaboracion se emplean recursos naturales que son de vital importancia para el mundo como
son el agua y los arboles, en conjunto con aditivos quimicos que son un factor de alta
contaminacion para el mucho. Es por ello, se debe tener presente que el papel se manipula
todos los dias y que los mismos requiere de recursos naturales para su elaboracion, y que
cada dia son mas insuficiente, por ello es necesario tener presente que si manipulamos bien

este recurso podemos contribuir con el cuidad y conservacion del ambiente.

Una vez que se estudia este contexto, se determina que la digitalizacion de los
documentos es una alternativa de gran importancia, para evitar la manipulacion de papeles
dentro de las oficinas, como propoésito de resguardar la documentacion dentro de las
organizaciones, con el fin de que las documentaciones sean mas accesibles en tiempo récord
y asi ser mas eficiente y productivo en la empresa. es por esta razon que se puede decir que
cuando se implementa la digitalizacién en las organizaciones se esta contribuyendo con el
planeta, asi como, hacer mas facil y rapido los procesos de la misma y por consiguiente dejar

de manipular el uso de papel sin medida en la empresa.

Una de las ventajas mas importantes de la digitalizacion, en un tiempo minimo, es la
disminucion de precios, se basa en la disminucion de costo en impresion, comercializacion,
publicidad de documentaciones, precio de stock de archivos y de esta manera eliminar los
extravios de importantes informaciones, de la misma manera que favor a los usuarios poder

obtener datos de manera eficaz y segura por medio de las redes.

58



Asu ve, en un tiempo prolongado, elimina el método administrativo, hace més
crediticia las informaciones que se ofrecen al pablico, disminuyen el tiempo para ofrecer las
respuestas a los que las personas que las solicitan, asi como también hace posible que todas
las personas manejen la misma in formacion sin favoritismo, de la misma manera que hace

posible que los encargados de las oficinas sean mas eficientes en su labor.
Fundamentacion de la propuesta

En la propuesta que se ha planteado, se determina en teorias de Ecoeficiencia definidas
por el Ministerio del Ambiente (2016), acerca de la digitalizacion empleada en la
ecoeficiencia, puesto que a través de esta se quiere disminuir el uso excesivo de los recursos
naturales y por ende lo que esto genera en el ambiente, don el fin de no alterar los
procedimientos en cuanto a su calidad, basdndose en las normas actuales. En esta variable

independiente que se ha estudiado esta constituida por las siguientes dimensiones:

Institucionalidad y requisitos: estd conformado por guias de la empresa en cuanto a los
instrumentos digitales, asi como el acatamiento de los requerimientos de los instrumentos

digitales.

Mecanismao de certificados y firmas digitales: esta conformado por las guias para poder
implementar el uso de formas y titulos digitales asi, como sellos, de la misma manera que el

reconocimiento eficiente y confiable, eliminando el manejo de papeles.
Induccidn y capacitacion: estad conformado por el grado de capacitacion.
Procedimientos: este compuesto por el nivel de comprobacién de la documentacion.
Diagnostico de la situacion

La Municipalidad Provincial de Chota parte del gobierno promotor del desarrollo
local, la cual estd conformada por aun personal juridico encargado de velar por los derechos
publicos y competitividad para llevar a cabo los objetivos, el cual es autbnomo en cuanto a
los aspectos politicos, econdmicos y administrativa en cuanto a lo que ellos pueden realizar,
de la misma manera que profesan el pertinente manejo de los servicios publicos y el

desenvolvimiento general, razonable y conforme a la jurisdiccion a la cual pertenece.

Hoy en dia el Municipio Provincial de Chota, no cuenta con el programa de
ecoeficiencia, por lo cual la misma no favorece la conservacion del medio ambiente, puesto

que la misma no contribuye a la racionalizacion de la energia, agua y en cuanto al uso del
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papel, puesto que aun usan la modalidad administrativa para la tramitacion de sus
documentaciones, de la misma manera cada ve z que pretenden realizar un movimiento de
papeles tienen que hacer muchas copias de los documentos, ya que cada departamento
requiere quedarse con una copia del trdmite que se esté realizando, es por ello que se puede
decir que la manipulacién de papel en la en la municipalidad es alta, por lo que deben poner
en préctica la digitalizacion de documentos con el fin de agilizar los tramites, conservar el

ambiente y de esta manera fortalecer la gestion publica.
Mision
Dar el frente por la localidad, ofrecer una confiable prestacion de servicios en la

comunidad, promover el crecimiento, benéficos y conformidad en la comunidad.

Vision

Contribuir en la construccion de una sociedad productiva, actualizada, disgregada y
tranquila, de la misma manera que motivar al uso de los valores, asi como de cumplir con
los deberes y derechos, de la misma manera ofrecer una mejor calidad de servicio, asi como

fortalecer la calidad de vida de los ciudadanos de la misma manera que despertar el interés

por crear empresas.
Objetivos de la propuesta
Institucionalidad y requisitos

Crear un equipo técnico que se encargue de gestionar la ecoeficiencia en la
Municipalidad de Chota, que se encargue de poner en funcionamiento los instrumentos
digitales de la misma manera que despertar la sensibilizacion de los colaboradores en cuanto

a la conservacion del ambiente con la utilizacién de las redes internet.

Crear un planeamiento digital que ayude a fortalecer los procedimientos de
tramitacion de los documentos, con el fin de que los usuarios puedan manipularlos de manera
eficaz, seguros y confiados en la honestidad de los mismos, manipulando datos y formatos

actuales.
Mecanismo de certificados y firmas digitales

Ofrecer datos por medio de las redes, sustituyendo las copias, asi como también por

medio de los correos, pues con el uso de estos medios se estaria ahorrando gran cantidad de

papel.
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Poner en préactica un plan de que permite ofrecer documentos con firma digital y asi

fortalecer el desarrollo en los adelantos de la nacién.
Induccion y capacitacion

Poner en practica talleres informativos y de sensibilizacion mensualmente basado en
el manejo eficaz de los recursos como la energia y el agua, de la misma manera que del
papel, con el fin de propiciar un adecuado uso de los recursos de la empresa y alcanzar la

conservacion del ambiente.

Ofrecer informaciones por medio de charlas relacionada con la implementacion de la
ecoeficiencia y sus ventajas, apoyandose en el Ministerio del Ambiente, asi como de otras
entidades (ONG) o privados.

Procedimientos

Tratar de no imprimir documentaciones que no se requieran o de los que poseen un

namero elevado de espacios sin llenar.

Fomentar habitos en cuanto al manejo desmedidos del papel y disminuyendo asi los
impactos ambientales, evitar la impresion de documentaciones que no se requieren. Asi

como imprimir la documentacién usando las dos caras del papel.

Tabla 17
Analisis FODA
Fortalezas Oportunidades
F1: El personal con afios d experiencia O1: Incremento de la tecnologia
F2: Trabajo en equipo multidisciplinario O2: Diferentes softwares que le permiten

F3: Incremento de &reas verdes de uso tener un mejor proceso

publico O3: Incremento de personal especializado

F4: Se cuenta con computadoras en tecnologia

implementadas y con servicios de internet. ~ O4: Politicas de Estado que estan
orientadas al mejoramiento de la eficiencia
y eficacia, en la gestion municipal
fomentando las inversiones

Debilidades Amenazas

D1: Falta personal desde el punto de vista Al: Procedimientos administrativos

cuantitativo, con la calificacién adecuada. volatiles y engorrosos
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D2: Exceso uso de recursos como tiempo y
papeleria al realizar los  trdmites
documentarios

D3: Poca experiencia en herramientas
tecnoldgicas

D4: Falta de capacitacion en el uso de
herramientas tecnologicas

D5: Falta de compromiso para preservar el
equilibrio del medio ambiente y detener su
deterioro

D6: Falta de innovacion tecnologica que
posibilite el acceso a conocimiento aplicable

a la simplificacion de procesos municipales

A2: Crisis econémicas y financieras
externas

A3: Desconocimiento y mal uso de la
informacion

A4: Inexistencia de una cultura ambiental

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 18

Matriz FODA

Detalle Oportunidades Amenazas
O1: Incremento de la tecnologia Al: Procedimientos administrativos volatiles y
02: Diferentes softwares que le permiten tener un mejor engorrosos
proceso AZ2: Crisis econdmicas y financieras externas

Matriz FODA 03: Incremento de personal especializado en tecnologia A3: Desconocimiento y mal uso de la informacion

O4: Politicas de Estado que estdn orientadas al Ad4: Inexistencia de una cultura ambiental
mejoramiento de la eficiencia y eficacia, en la gestién
municipal fomentando las inversiones

Fortalezas O2+F4: Usar adecuadamente las computadoras para Al+F4: Minimizar los procedimientos engorrosos

F1: El personal con afios de experiencia

F2: Trabajo equipo multidisciplinario

F3: Incremento de areas verdes de uso publico
F4: Se cuenta con computadoras con internet.

Debilidades

D1: Falta personal desde el punto de vista cuantitativo,
con la calificacion adecuada.

D2: Exceso uso de recursos como tiempo y papeleria al
realizar los tramites documentarios

D3: Poca experiencia en herramientas tecnoldgicas
D4: Falta de capacitacion en el uso de herramientas
tecnoldgicas

D5: Falta de compromiso para preservar el equilibrio
del medio ambiente y detener su deterioro

D6: Falta de innovacion tecnolégica que posibilite el
acceso a conocimiento de simplificacion de procesos.

implementar herramientas tecnolégicas que le permitan
tener un mejor proceso.

0O1+D4: Realizar capacitaciones al personal para que
mediante el uso de la tecnologia se pueda ofrecer una
mejor ecoeficiencia de los procesos dentro de la entidad.

O1+D2: Minimizar los recursos en tramites
documentarios mediante el uso de las herramientas
tecnolégicas dejando de lado las impresiones para
enviar los archivos por correo.

con el uso de las computadoras dandoles un buen
uso en cada uno de sus procesos.

A4+D5: Realizar la sensibilizacion de la cultura
ambiental en la entidad con el fin evitar la
contaminacion ambiental.

A3+ D3: Capacitar a los empleados para que le
den un buen uso a la informacion que reciban en
lo que respecta a herramientas tecnoldgicas.

Fuente: Elaboracion propia
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Desarrollo de la propuesta

Para el desarrollo de la presente propuesta de digitalizacion en base a la ecoeficiencia la cual se detalla a continuacion

Plan de accion y presupuesto aproximado

Tabla 19
Institucionalidad y requisitos

Objetivos Estrategia Metas Actividades Responsable  Periodo  Presupuesto
Crear un equipo técnico Realizar él envié de los Hacer un - Apoyar en el cumplimiento del estudio de Jefe de Agosto
que se encargue de documentos de forma seguimiento a el ecoeficiencia. infraestructura  diciembre
gestionar la ecoeficiencia escaneada y por correo desarrollo de la - Valorar la posibilidad de progreso en 2020
en la Municipalidad de para evitar el uso de planificacion de ecoeficiencia
Chota, que se encargue de papel lo que le permite Ecoeficiencia - Despertar el interés por el manejo de
poner en funcionamiento cuidar el puesto en practica ecoeficiencia S/ 700
los instrumentos digitales medioambiente. en la - Fortalecer el uso de los servicios publicos,
de la misma manera que Municipalidad. por medio de la disminucion del uso de los
despertar la mismos, de la misma manera que disminuir
sensibilizacién de los la contaminacién ambiental.
colaboradores en el uso de
internet.
Crear un planeamiento Aplicar un software Ofrecer un servicio - Precisar juicios con respecto a los Jefe de Agosto
digital que ayude a donde se tenga la confiable y rapido documentos que se requieren digitalizar, infraestructura diciembre
fortalecer los documentacién de de informacién. enumerando las mas importantes con el fin de 2020
procedimientos de forma online y que las ofrecer respuestas a los requerimientos de la
tramitacion de los personas que necesiten comunidad o de abordarlas con anticipacion.
documentos, con el finde lo hagan mediante - Implementar el escaner de la S/ 3200
que los usuarios puedan accesos con su clave documentacion para introducirlos en las
manipularlos de manera secreta redes.
eficaz. - Especificar por nombre los documentos

escaneados

Total S/ 3900

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 20

Mecanismo de certificados y firmas digitales

Objetivos Estrategia Metas Actividades Responsable  Periodo Presupuesto
Ofrecer datos por Ahorrar energiaya Fortalecer la labor - Fortalecer el proceso de Jefe de Agosto
medio de las redes, que estos y el mecanismo de manejo de la informacién, y infraestructura diciembre
sustituyendo las procedimientos de archivo del que esta se pueda manipular 2020
copias, asi como envioporcorreose departamento de desde cualquier sitio, bien sea
también por medio hacen de manera servicios basicos para los colaboradores como
de los correos, pues rapida en la para los beneficiarios.
con el uso de estos Municipalidad de - Mantener la documentacién
. g : . S/ 800

medios se estaria Chota. debidamente organizada.
ahorrando gran - Emplear normativas para
cantidad de papel. mantener los datos

debidamente digitalizados.

- Juntar documentos digitales

con la fecha cambiada
Poner en practica un Mediante el uso de Disminuir el - Se requiere agrupar los datos Jefe de Agosto
plan de que permite la tecnologia se tiempo que se informativos. infraestructura diciembre
ofrecer documentos debe implementar emplea cuando se - Por medio del instrumento de 2020
con firma digital y un software donde hace un OCR, se lograra cambiar la
asi  fortalecer el le permita a los requerimiento en imagen de la pagina en texto.
desarrollo en los directivos realizar cuando a la - Archivar los datos por si se S/ 1800
adelantos de la la firma de los documentacion presenta una futura basqueda o
nacion. documentos  de hasta que sea consulta.

manera virtual. entregado, y -Tener un respaldo de la
disminuir el uso de documentacion digitalizada
papel.

Total S/ 2600

Fuente: Elaboracion propia

65



Tabla 21

Induccion y capacitacion

Objetivos Estrategia Metas Actividades Responsable  Periodo Presupuesto
Poner en  préctica Evaluar las Fortalecer la - Determinar  cuales son las Jefe de Agosto
talleres informativos y operaciones y los cultura del informaciones méas importantes. infraestructura diciembre
de sensibilizacion procesos para crecimiento - Plantear resultados y ajustarlos al 2020
mensualmente basado cuantificar los razonable por tiempo planificado.
en el manejo eficaz de recursos que se medio de - Determinar la modificacion de la
los recursos como la utilizan en la entidad informacion, conducta o conocimientos que se
energia y el agua, de la como es la energiay formacion y desean alcanzar. S/ 400
misma manera que del papel con esto se concientizacion - Considerar medios de participacion y
papel, con el fin de evitara los desechos ambiental. el recurso audiovisual a implantar con
propiciar un adecuado mejorando sus el fin de alcanzar la comprension del
uso de los recursos de la  recursos. tema tratado.
empresa y alcanzar la - Tener los requerimientos que se
conservacion del necesitaran con anticipacion.
ambiente
Ofrecer informaciones Ofrecer un mejor Disminuir la - Dar apertura a las charlas, dando a Jefe de Agosto
por medio de charlas servicio a la adquisicion  de conocer los integrantes del grupo que infraestructura diciembre
relacionada con la poblacion evitando restos solidos e llevara a cabo la capacitacion de la 2020
implementacion de la asi las largas colas impactos misma manera sus funciones.
ecoeficiencia 'y sus para realizar trdmites ambientales. - Exposicion de lo que se tiene como
ventajas, apoyandose en  documentarios  ya meta con la realizacion de las
el Ministerio  del que son muy capacitaciones. S/ 1200
Ambiente, asi como de tediosos. - Dard conocer lo que se tiene
otras entidades (ONG) planificado con el fin de que se
0 privados. conozca todo lo que se ofrece con la
ejecucion de del programa.
Establecer las fechas para la ejecucion
de las charlas o talleres.
Total S/ 1600

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 22
Procedimientos

Objetivos Estrategia Metas Actividades Responsable  Periodo Presupuesto
Tratar de no imprimir Implementar Economizar no - Determinar en la documentacion que Jefe de Agosto
documentaciones que politicas de gestion solo el papel, se manejara que no haya errores paraser infraestructura diciembre
no se requieran o de los ambiental que sino también los impresas. 2020
gue poseen un ndmero permitan recursos, - Demostrar la existencia de un posible
elevado de espacios sin  concientizar a los eliminando el error y fortalecimiento de los
llenar. colaboradores sobre manejo de los documentos que se usaran, es decir se

la contaminacion que no son debe hacer una revision y detectar S/ 600
esto a su vez le necesarios. cualquier  error en  (redaccion,
permitira tener mas coherencia, entre otros.)
cuidado y evitara el - Implementar el uso de la tecnologia
mal uso de los con el fin de disminuir el uso de papel,
recursos. impresora y fax
-Imprimir los requerimientos con la
opcion “borrador”.
Fomentar habitos en Mantener una buena Disminuir un - Tener presente el nimero de papel Jefe de Agosto
cuanto al  manejo comunicacion a toda 25% el manejo utilizado. infraestructura diciembre
desmedidos del papel y la poblacion paraque de paleles en la - Establecer estrategias adecuadas para 2020
disminuyendo asi los conozca de este Municipalidad el uno minimo de papel.
impactos ambientales, procedimiento y que - Implantar una propaganda que haga
evitar la impresion de él va poder recibir énfasis en cuanto al uso y manejo
documentaciones que sus trdmites por adecuado del papel. S/ 600
no se requieren. Asi correo  haciéndolo - Leer en pantalla (correo electrénico,
como imprimir la mas eficiente dicho textos breves..) con el fin de no
documentacion usando proceso. imprimir.
las dos caras del papel. - Hacerles llegar a los clientes por medio
de las redes los avisos que se estan
manejando.
Total S/ 1200

Fuente: Elaboracion propia
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Para el desarrollo de la propuesta se tendra un presupuesto de S/ 9300 aproximadamente,

que debe ser financiado por la municipalidad provincial de Chota la que permitira realizar

su ejecucion de la propuesta.
Tabla 23
Diagrama de Gantt

Estrategia

AG SE OC NO DI

Realizar €l envio de los documentos de forma escaneada y
por correo para evitar el uso de papel lo que le permite cuidar
el medioambiente.

Aplicar un software donde se tenga la documentacion de
forma online y que las personas que necesiten lo hagan
mediante un acceso con su clave secreta

Ahorrar energia ya que estos procedimientos de envio por
correo se hacen de manera rapida

Mediante el uso de la tecnologia se debe implementar un
software donde le permita a los directivos realizar la firma de
los documentos de manera virtual, esto evitara las
impresiones y fotocopias.

Evaluar las operaciones y los procesos para cuantificar los
recursos que se utilizan en la entidad como es la energia y
papel con esto se evitara los desechos mejorando sus
recursos.

Ofrecer un mejor servicio a la poblacion evitando asi las
largas colas para realizar trdmites documentarios ya que son
muy tediosos.

Implementar politicas de gestion ambiental que permitan
concientizar a los colaboradores sobre la contaminacion esto
a su vez le permitira tener mas cuidado y evitara el mal uso
de los recursos.

Mantener una buena comunicacién a toda la poblacion para
que conozca de este procedimiento y que él va poder recibir
sus tramites por correo haciéndolo mas eficiente dicho
proceso.

X X X
X X
X X
X X
X
X X X
X X X

Fuente: elaboracidn propia
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Instrumento (Cuestionario)

ANEXOS

Cuestionario: Digitalizacién basada en la ecoeficiencia

Totalmente Desacuerdo Ninguno De Acuerdo Totalmente en
Desacuerdo acuerdo
1 2 3 4 5
ITEMS PARA LA LISTA DE COTEJO 112(3(|4|5

1. ¢El titular de la municipalidad estd comprometido en la introduccion de
HD vy articula a sus funciones y actividades y presupuesto y las
implementa?

2. ¢Existe un comité de ecoeficiencia en la municipalidad para implementar
las HD detalladas en la normatividad?

3. (El area de infraestructura tiene un responsable de ecoeficiencia que
coadyuve al cumplimiento de objetivos del comité?

4. ¢El responsable del &rea en ecoeficiencia promueve y vigila el
cumplimiento de sus comparieros en el uso de las HD?

5. ¢La municipalidad cuenta con un plan de digitalizacién que permita
mejorar el trdmite documentario?

6. ¢(El area de infraestructura cuenta con herramientas digitales (HD) que
permitan la interoperabilidad con otras aplicaciones de gestion
documental del Estado, siguiendo los lineamientos definidos por la
SEGDI-PCM?

7. ¢Las HD, permiten el uso de certificados y firmas digitales? ;Cémo?

8. ¢Las HD, incorpora la funcionalidad de verificacién de firma digital
conforme a lo establecido en la Ley de Firmas y Certificados Digitales?

9. ¢Las HD, aseguran la confidencialidad, disponibilidad e integridad de los
documentos

10. ¢Las HD, se adaptan a los cambios tecnoldgicos o reestructuraciones en
los procesos de la entidad?

11. ¢La documentacion de la herramienta informatica esta disponible como
informacién documentada?

12. ¢Los documentos electronicos generados emplean firmas y certificados

digitales y, en su caso, sellos?

71



13.

¢En un documento electronico, la firma digital generada desde un
certificado digital vigente identifica al emisor de forma segura y lo
vincula con dicho documento (autenticacion), y, al mismo tiempo,
permite determinar si el documento fue modificado luego de dicha firma
digital (integridad)?

14.

¢Se garantiza que los funcionarios firmen digitalmente todos los
documentos oficiales generados de manera digital, en base a los
“esquemas de documentos electronicos técnica y juridicamente validos”

(Cero Papel)?

15.

¢ El responsable del area gestiona un programa para mejorar el desempefio
y conocimientos de los funcionarios en gestion documental, firmas y
certificados digitales, interoperabilidad y otros, que permitan alcanzar el
logro de los objetivos?

16.

¢Se revisan los documentos, para retirar diversos elementos, como grapas,

clips, etc.?

17.

¢Los documentos se digitalizan en los formatos establecidos por la
normativa de la OEFA-SG?

18.

¢Se controla la calidad de la digitalizacion de imagenes, de acuerdo a la
normativa de la OEFA-SG?
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Cuestionario de preguntas de tramite documentario

Variable: Tramite documentario

Totalmente
Desacuerdo

Totalmente
Desacuerdo

Ninguno

De Acuerdo

Totalmente en
acuerdo

1

2

3

4

5

Items

¢ Se recepcionan documentos electrdénicos a traves de los sistemas
o0 aplicaciones de gestion documental?

¢Los documentos recibidos en soporte papel son digitalizados,
haciendo uso de equipos de captura de imagenes y procedimientos
informaticos apropiados, conforme a la normatividad vigente?

¢Se generan los documentos en formato electrénico con firma
digital, reduciendo progresivamente las actividades de captura de
imagenes de documentos en soporte papel?

¢Se emiten los documentos en el momento y el tiempo oportuno
y haciendo uso de los medios y herramientas tecnologicas
asignadas para tal fin?

¢Es capacitado en materia de gobierno digital y tecnologia
digitales aplicados al procedimiento de tramite documentario?

¢Se tiene implementadas medidas para la conservacion de los
documentos electronicos a lo largo del tiempo, tanto para aquellos
nacidos electronicamente o aquellos que son resultado de un
proceso de digitalizacion?

¢Se tiene planificada la migracion de soportes y formatos por
obsolescencia tecnoldgica?

¢Se trabaja en facilitar la accesibilidad y recuperacion de los
documentos?

¢Se establecen actividades que permitan garantizar que los
documentos electrénicos lleguen a su destino, incluidos sus
anexos, de ser el caso?

10.

¢Se ejerce un adecuado control de los documentos despachados
de forma automatizada, que permitan verificar su recepcion?
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Validacién de instrumentos

~\| UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION

Estimado trebajador, agradeceremos su pentil colaboracion en ¢l presente estudio de
investigacita, que ticne por chjeto DIGITALIZACION BASADA EN LA
ECOEFICIENCIA PARA MEJORAR EL TRAMITE DOCUMENTARIO EN EL
AREA DE INFRAESTRUCTURA DE LA MUNICIPALIDAD DE CHOTA

Para ello deberd responder las preguntas que se formulan, marcando las alternativas que
estime convenkente.

Le ssegumremos que su mformacson tiens caracter confidencial reservado y serd
utilizada Gnica y exclusivamente para fines de ka presente investigacida,

INFORMACION GENERAL DEL USUARIO:
I- SEXO:  MASCULINO [ | FEMENINO
2-EDAD: | AROS  DIONDE ES:

., o

_\__/"‘ ! r'a s .“
ess /_ DN )‘, d
St.’-"r)dmoﬁ::‘r'gi' NINES NEIIA

L s LCIPETIR
SN At ZTAE5R/8
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ANEXOS
ANEXO 01
ENCUESTA
Variable: Digitalizacién basada en In ecoeficiencis

| Total o o Ningunc De Azverdo Totalmente en |

. Desacuecdo acuerda

. 1 2 3 4 )
___INDICADOR ~ TTEMS PARA LA LISTA DE COTEJO (1234

1. El teular de |n municipalidad estd comprometico en la|
introdeccién de HD y amicula a sus fanci y actividades y |

L__presupuesto y lus implements?
2. ;Existe un né de eficiencia en ","“‘pm[
Institucionalidad para | implementer las HD desaliadas en ta noematbvidad? |
1as Berramientss | 3. 2E| drea de inf wctura fiene un hie de ficieacio |

digitales (HD) ;_&dm;%._@__ﬂ i !
4. El responsable del drea en ecoel lnmey vT.]hel]

cumplimiento de sus en el uso de las HIY |
qumﬁiwlmwmmmhd@MuI '
permita mejocar ¢l trsmite documentario? !

& ;Eldrea de infrasstructur cucsss com herram ientas digasics (HD)
que pemaitan 1a kmeroperabilidad oon oiras splicaciones ge
peslsém

documental del Estado, siguiendo los i i
definidos & SEGDE-PCM?
7. iLes HD, permiten of uso de cermificados y firmas digitales? |
LC0ma? i
Cumplimientode |8 ;Las HD, » P la funcionalidad de verificacién de firma |
requisitos pern las digital fe a lo blecido en la Ley de Firmas y
b i digitales Certificados Digitales?
9. iLas HD, awgumn |2 fdencialidad, disponibalidad ¢ |
_ Integridad de los & 2

S como infoemacitn docwnentada?
Bmm:r:ﬁmde 12. jLos & : - 2 " — i y
'IIS."I’.M..‘..~ "E‘.‘“ cortificados digitales y. en su caso, scllos?

3. £En un docamento clectrénxco, |a firma digital gencrada desde un
| idestificacitn téenica wﬂﬁndowmmﬁnﬂmmdnmmy

lownwllwndu:hu
vilday cficx pemmito determinas si € & ﬁ»moﬁlb-‘hhegp
| e dichs firma digital (integridad)?
| I&‘&M“MMMdﬁmmmm
Cero Papel d(;ﬂcldu d demmd!wulyl.‘eam-m
vadidos™ (Cero Papel)?
g -

4/ ’ l;

CECGunIe) PECTOR WINE E MENA
Lie.an [SIALET XA
DK AE DVIEES ST

1% JEl resp biie del dres i un progrima pacs ,: el
Sesempedn ¥ conoc de bos o It
firmns ¥ cenificados digitabes. 1"1-='W¢lllhllhchd.r
. v, U permitan sleanear el bogns de los objetivesT |
16, ;Se revizan los docurpessos, pars refirar diversos clemonios, |
| comogmeasclipsete? | | _E_
Werilivacian d= 1T, i Los documenioe ¢ digializen e los formalos esinblesidos por
dioc i nermativa de ln OEFA-SO7 o |
I ;5¢ Ia In calidad de In digitalizacin de i de | |
acissrck & B normativa de b OEFA-8G7

)
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Eﬂ UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

ESCUELA FROFESIONAL DE ADMIMNISTRACIN

Estimado trabajador, agradeceremos s gentil colshomaciin en el presente estudio de
investigaeidn, gue tiene por objeto DIGITALIZACTON BASADA EN LA
ECOEFICTENCIA PARA MEJORAR EL TRAMITE DOCUMENTARIO EM FL
AREA DE INFRAESTRUCTURA DE LA MUNICTPALIDAD DE CHOT A

Parn elle deherd responder las pregusias que se formulan, marcando b allemativas que
estime convenienie.

L& asepuraremos que su informecidn tiene cardcier confidencial rescrvado v seni
utilizado @mica y exclusivamente pam fines de I presente investigacidn,

INFORMACTON GENERAL DEL USUARIO:

—d

l- SEXOk: NMASCITTLIND j FEMEMNIMNCY
2.-EDAD: | ANOS  DONDE ES:

, o -
1 g LU Areds R LS
L2 -

for gw EDTAA TR

e AT DA SRS
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ANEXO 02

ENCUESTA
\ Vuhble:Trimiledon-uMo
| Toral Total | Ning JDO‘ ! Ve en
lotuogmfo Desacuerdo | acverdo
1 2 | Q== 4 s
INDICADOR ITEMS PARA LA ENCUESTA T1273
1. ;Se recepcionan documentos electrdnicos a traves de
R i6n de los sistemas o aplicaciones de gestion documental? |
SR 2. ;jLos documentos recibidos em soporte papel som |
St tions digializados, haciende uso de equipos de capeurs de |
Imagenes y procedims informiticos apropiados,
conforme & la sormatividad vigente?
Flrma digital en 3. ;Se generan los docementos en formato clectrdnico
i con firma digital, reduciendo progresivamente las
electrémicos actividades de captura de imigenes de documentos en

soporte papel?

Usa de herramientas
-+ tecnolégicas

. 2Se eminen los documentos en el momento y el tiempo

oportuno y haciendo uso de kos medios y herramientas
secnolégicas asignadas para tal fin?

.ﬁsmuommm&mﬂwy

tecnologia digitales aplicades al procedimiento de
trémive documentasio?

- proceso de digitalizacion?
conatvaciinde. 15— oo iions phiﬁ:wallmiatcléncksomsy

. ¢Se tieoe implementadss medidas  pama luY

conservacidn de los documentos clectrdnicos a ko
largo del tiempo. tanto para aquellos macidos

Lt

icamente o llos que son resultado de un

“

documentos formsatos por ohsol
8, ;Sewabaja en facilitar Ina.wcsiblbdndy mnpencloa'
de los documentos?
9. ;Se establecen actividades que permitan garannnr.
Aseguramiento del que Jos documentos electrénicos ileguen a su destino, |
destino de mlutdosalsmos,deserelecso’?
documentos iSe cjerce un adecundo conm;rdolosdocmm
electronicos de forms awtomatizada, que permitan

verificar sa recepeifn?

“7_’&%]

EG e HES R ‘VI//VJE ”E//A
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EII UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIHIN

Estimado tmbajador, agradeceremas su gentil colsboraciin en el presente estudio de
investigaciin, que tiene por objeic DIGITALIZACION BASADA EN LA
ECOEFICIENCIA FPARA MEJRAR EL TRAMITE DOCUMENTARIY EN EL
AREA DE NNFRAESTRUCTURA DE LA MUNICTPALIDAD DE CHOTA

Para ella deberi responder las pregonias que s lomuolan, mencasdns as allernarivas qoe
eslime comveniemie.

Le aseguraremas que su imformacian tiene caricter comfidencinl reservado ¥ serd
wtilizado dnica y exclusivamente para fnes de la presente investipaciin

INFORMACION GENERAL DEL TFSTIARIC:
L- SEXO: MASCULING |_ i | FEMENING
I-EDAD: |:| Aﬁﬂs IMOMDE ES:
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ANEXO 02
ENCUESTA
Variable: Trimite documentario

Totairn Totak Nirguro De Acuerdo Taotadmante en
Desacuerdo Desacuerdo auerdo
1 2 3 [
. INDICADOR ITEMS PARA LA ENCUESTA
1. Se recepclonan documentos cloctriaicos a través de
R 0 de los sistemas o aplicaciones de gestida documental?
Socumen 2. Los documenios recibidos en soporie papel son
clectrénicos digitalizadas, haciendo wso de equipos de captura de
imigenes y procedimientos informdticos aproplados,
coaforme a la idad vigente?
= dalen |3+ 4S€ geoeran los documentos en formato electronico
N dig I' con firma digital, reduciendo progresivamente las
clectndnicos actividades de captura de imdgenes de documentos en
soparie I1?
= 4 g&mgmmmcmsmdmmyelﬁuw
Uso de herramientas oportune y haciendo uso de los medios ¥ herramientas
tecnokRicas | tecooldgicas avigrades para tal fin?
5. ¢Es capocitndo en materia de gobiemo dighal y
tecpologia digitales aplicados al procedimionto de
rimise documentario? |
6. ;Se ftiene implementadas medidss pam  la
conservacidn de los documentos clectronicos a ko
Medidas largo  del tiempo, tanto pars aquellos secidos
. clectrénicamente o aquellos que son resultado de un
clectrbmicasenla” | 0 do digankoacioe? .
Comsenacidnde 7.7 ;Se tiene planificada ln migracién de soporics y
|____formatos por obsolescencia
8. ;Scurabaja en facilitar ka accesibilidad y recuperacion
de los documentas? |
9. ;Se establecen actividades que permitsa garantizar
del que los documentos electrimicos lleguen a su desting,
destino de incluidos sus anexcs, de ser el caso?
documentos 10. ;Se ejerce un ad dy I de los d oS
electrénicos despachados de forma izada, que permi
verificar su recepcida?
{
e VDT
lic g
- e
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[-.sdmadomhjuhag— rmos su gentil colab in en ¢l presente estudio de

investigacion, que tiene por objeto DIGITALIZACION BASADA EN LA
ECOEFICIENCIA PARA MEJORAR EL TRAMITE DOCUMENTARIO EN EL

AREA DE INFRAESTRUCTURA DE LA MUNICIPALIDAD DE CHOTA

Para ello deberd responder las preguntas que se formulan, marcando las alternativas que

estime conveniente,

Le aseguraremaos que su informacion tiene caricler confidencial reservado y serd
utilizado (nica y exclusivamente para fines de |2 presemte mvestigacidn.

INFORMACION GENERAL DEL USUARIO:
- SEXO: MASCULINO | | FEMENINO
2-EDAD: ] ANOS DONDE ES:
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ANEXOS
ANEXO 01
ENCUESTA
Variable: Dightalizacion basada en ka ecoeficiencia

T [ Nrguno De Acuerdo - Totakmente en
| Desascuerdo acuerdo
1 2 3 4 5
INDICADOR ITEMS PARA LA LISTA DE COTEJO 1/1273]47Ts
I.wdﬂu«hm-ﬁdﬂwbmh
ineroduccitn de HD vy ati # sus fu y acti ¥
__ presupuesto y las implementa?
2. Existe un comité de evosficicectn on I muscipalided pars
Institucionabidad pars ___gtmgm-lal-mamlmmlam-wuivhh‘"
las herriemicntas | 3, JEl &rea de infraestructur tiene un ble de ficienci

digitales (HD) que comdyune al conplimiento agmvm del comite?

4. ﬂmmﬂlc““nmﬂclmmrsﬂld
de sus past en el uso de las HD?

S. .La mummpaluh.l cuerta con un plan de digitalimoidn que

permita mejorar o trimise documentario?
6.  Eldrcadeinft osenta con b b digitales (HD)
que permitan la interopersbilidad con otras apliceciones
documental del Estado, sigui il ‘

7. iLas HD, permiten el wso de comificados y fiomas digitaies?

. C6mo?
Cumpliméentode | 8. ;Las HD, incorpam k& fuscionalided de verificacion de finma
requisitos pam las digleal fo F ) blecido en B Ley de Firmas y
berramientas digital Cenificados Digitales?
9. (Las HD, aseguran la fidencislided, dspomibiladad ¢
imegridad de los e
IO.MHD.anIwmbmhrmléwso
TOC oS0 ]
11, (La documentacion de ks herramienta informadtica estd disponible |
_como informacidn docomentada?
Mdmode Iz‘l.os‘ Lortrdens PRp— fi ¥

dipi l sellos certificados digitales y, en su: caso, sedlas?

lJ.&nmdﬂ“Mllﬁ-mmEﬁ
Yentificacion sécal certificado digital vigente identifica al emisor de foema segum y

o lo vincula con dldlo documento {autenticacida), v, 3 misme
vilida y eficae inae 31 o do fue modificado hoegn
de dicka fi firma digital (integridad)? |
14, ;Se gar que los fencionarkos firmen digita) o o
Cero Papel tbcmhn* c B d da T Ghmyl.'m base @ los .
vilidey" (CeroPapely? M
.H:II T e
CARE 2000 7 iy s
LB o 08¢ oorumaice
ocorporacion de JISJ,Bmpoo-blodd&u i para mejorar el ‘

programa para desempefio y canocmiemens de lne ﬂ-clm en psidn
mejuueldexmpelo anmymmwosmglm interoperabilidad y
_y eonosimienios | ofros, que permitan alcanzar el loero de Jos obetivos?
16. Se revisan los docusmentos. para retimar diversos ¢eme mos,

como gragas, clips, ete.?

Verificacién de 17. ;Los decumentas se dighalizan en los formatos exablecidas poe
documentos Iz sommativa de s OEFA-SG?

e g e S — | S

(18 ;Se controla la calicad de la digitalizacién de imigencs, 4

e

acwerdo a la noemative de la OFFA.SG? |
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E'—l UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION
Estimado rabajador, agradeceremas su gentil colaboracitn en el presente estudio de
investipacitn, que teme por abjets IMGITALIZACHON BASADA EN LA

ECOEFICIENCIA PARA MEJORAR EL TRAMITE BOCUMENTARIO EN EL
AREA DE INFRAESTRUCTURA DE LA MUNICIPALIDAD DE CHOTA

Para ello debenh respomder las preganias goe se lonmalan, meancando las aMermativas que

estime conveniende,

Le aseguenremas que su informacitn tiene cardoler confidencinl reservado v ser
wtilizado dnica y exclusivamente para fines de la presente icvestgacitn.

INFORMACTON GENERAL :
1.- SEXik MASCULING | | FEMENING

LEDAD: | | AROS DONDEES:

1.- TOTALMENTE EN DESACUERIMY

1= DE ACUERIDM)Y

1- ININFERENTE

4.- EN DESACUERD{
5. TOTALENTE DE ACUERIMY

;,a'.':ilw'-' JIU%‘C’!L- ,L”hn'."-'t’.k H

g prss 0%

CoLse A . JTIT

o

=

82



ANEXO 02

Cuestioaario
Variable: Trimite documentario
Escala de Likert

INDICADOR ITEMS PARA LA BNCU!SI‘A

1Se recepcs doe A0icos 2 traves de
o—— 105 sistemas o aplicaciones de gestin documental?
dmm“:: i Los documentos recibides en soparte de papel son

Jectroni digitalizados, haciendo uso de equipos de captura de

memdhmnmwhm

conforme a la idad vigente?

Firma digital en +Se generan los documentos en formato electroaico
SocURMentas con firma digital, reduciendo progresivamente las
clectrbnlcas actividades de captum de imdgenes de documentos en

== ’%’;“m"”"f doc 1 ]

. ¢ 08 documentos en el momento y e

U”‘;‘w tiempo oportuno y haciendo wso de los medios y
Mmmhmmml cas asignadas pars tal fin?

[i lementadas medidss para

oo-smacion de Jos documentos electréaices a o

Medid largo del tempo. tanto para aquellos nacidas

clecadaloas o clectrdnicamente o aquellos que son resultado de un

Cpmservacibn de Se lu:f"lmﬁcad:hl: migracion de equipo y

&
documentis formatos por absolescencia
¢ Se trabaja en facilitsr la accesibilidad y recuperacidn
de Jos documentos?
Se establecen sctividades gue permitan garantizar
| Aseguramiento del | que los documentos electronicos lleguen o su desting,
destine de incluldos sus anexos, de ser el caso?
| documentos [ ;Se ejerce un adecusdo control de Jos Gocumentos
- electrénicos despachados de forma astomatizada, que permitan
verificar su recepcitn?
Il’ﬂl J‘
]
1 ppets Puarecle Ko
IS wls s

DN(

wrenAtuea 477 rd
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Estimado trabajador, agrad su gentil colaboracion en el presene estudio de
investigacion, que ticne por objeto DIGITALIZACION BASADA EN LA

ECOEFICIENCIA PARA MEJORAR EL TRAMITE DOCUMENTARIO EN EL

AREA DE INFRAESTRUCTURA DE LA MUNICIPALIDAD DE CHOTA

Para ello debers responder las preguntas que s¢ formulan, marcando ks aliernativas que

estime conveniente.

Le aseguraremos que su informscion tiene cardcter confidencial reservado y serd
utilizado @nica y exclusivanrente para fines de la presente investigacion.

INFORMACION GENERAL DEL USUARIO:
1- SEXO:  MASCULINO [ _“J FEMENINO
2.-EDAD: AROS DONDE ES:

1.- TOTALMENTE EN DESACUERDO

'2-DEACUERDO
3.~ INDIFERENTE
4.- EN DESACUERDO

5. TOTALENTE DE ACUERDO

. o

¢
flr [

-\.)'f- /‘”(’\:—_'llH f;l}iuu‘r(‘c Hp"do

ond MRS L69
COLESAR N ¢ I?S(&'
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| INDICADOR _ﬁ;ﬁirmu;ﬁi}ﬁim 112]3/41/58

ANEXO 01
Guia de entrevista
Variable: basada cu la ecoefichencia

LE dtuler de ks municipalidad estd comprometido en s inoduccion
bmym-mmyuivihdeymyh

:,B&Isu - oomu de cooeficiencin en Ia mwmicipalidad pam
las HD en |8 normatividad?
LE drea thene un responsable de ecoeflclencla que
al “&

M“h-mndm&hm

L en ks procescs O ba entidad? B (N Y RN SR
id‘m*hMImwmsﬁnMu

| como informacica d

wmahﬁmmmmwom)qu
permitan In imeropershilidesd con otras splicaciones de pestidm
-ILPCM?E : ™ - e
SEGD

¢f wso de certificados y firmas ?
mmmuwammiﬁmu
conforme a Jo establecido en la Ley de Flmas y Centificados
 Digitales?
Las HD, ssegeran ka confidencisfidad, disponibilidad ¢ integridad de
los documesdos
2Las HD, s¢ sdaptan & ks cambios tecnoldgicos o re-estructamciones

 Emision ol wo de |

m-ymmil)‘“‘““"“mm"‘“h"'

digiales ) sellos

certificados digitales y, en su caso, sellos?

“M“‘uimawmmmmsmammyb

vilida y eficaz

Chro Fapdl ?wammamynm

 —

iGa e

m-mmuimwumwm

| vincsta con dicho documento (swlenticacitn), y, ol mismo tiempo,
| permite deserminar si el documento fee modificado luego de dicha
‘tmmgwnmquqg);,4

|15 pawtiza que lag funcionarios finmen digitalmente todos los
| documentos oficiales oficiales peowrados de mamera digitnl, en base o los

| vilidos™ (Ceso Papel)?

Bl resporsabile del dren gestona un programm pars mcjors @ |
desempefio y conocimientos de los flnciosarios en  gestidn
d 1ﬂmymadMIMiMym

.
¥ conocimientos

e permitan alcanzar ef bogro de log objetivos) a] |

Verificacién de
documentos

‘wmmmmmmdm&m“

| Empas, clips, ete.?
documensos se digimlizan en 108 formates cstableciios por la

noemimliva de la OEFA-SG?

2Se controla la calidad de 1a c:yullmch‘m o unkgmgdc uxnh ‘

4 normativa de ks OEFA.8G? w

-

/ T ,l/( ,Af xrjo ”OW""j‘ /-/Wjo
\ pri ;&w“/w
cocrsiAropd A7 3%

85



Matriz de consistencia

Formulacion Objetivos Hipotesis Variables Tipo de Poblacion Técnica Método analisis
investigacion datos

¢De qué manera un | Objetivo General: H1: La propuesta | V.I: Digitalizacién | Cuantitativano | Poblacion de | Encuesta Cuestionario

plan de | Proponer un plan de | de un plan de | basadaenla experimental estudio: 30

digitalizacion digitalizacion basada en la | digitalizacién ecoeficiencia. DISENO funcionarios Instrumento | Un  cuestionario

basada en la | ecoeficiencia para mejorar el | basada en la | Dimensiones: No de la Cuestionario | para la variable

ecoeficiencia
permitira mejorar el
proceso de trdmite
documentario en el
area de
infraestructura de la
Municipalidad de
Chota?

proceso tramite
documentario en el area de
infraestructura de la

Municipalidad de Chota.
Obijetivos Especificos
Evaluar el funcionamiento
del trdmite documentario en
el area de infraestructura de
la Municipalidad de Chota.

Diagnosticar que acciones de
la digitalizacion basada en la
ecoeficiencia se aplican en la
actualidad Municipalidad de
Chota.

Disefiar un  plan de
digitalizacion basada en la
ecoeficiencia para mejorar el
tramite documentario en el
area de infraestructura de la
Municipalidad de Chota

ecoeficiencia Sl

mejorara el
proceso del
tramite

documentario en
el area de
infraestructura en
la Municipalidad
de Chota.

HO: La propuesta
de un plan de
digitalizacion

basada en la
ecoeficiencia NO

mejorara el
proceso del
tramite

documentario en
el area de
infraestructura en
la Municipalidad
de Chota.

Institucionalidad y
requisitos
Mecanismo de
certificados y
firmas digitales
Induccion y
capacitacion
Procedimientos

V. D. Tramite
documentario

Dimensiones:
Recepcién
Emisién
Archivo
Despacho

experimental

Municipalidad
de Chota.

método Six Sigma
y otro cuestionario
para la variable
ventas.

Fuente: Elaboracion propia
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Autorizacion de la empresa para realizar la investigacion

Chols, 19 de Julio del 2014,

Yo, ing. Fernando Blas Diaz , en cafidad de Gersnta de Infraestructura y Desarmalo Territonal de
I3 Manicipalidad Provincisl de Chota, AUTORIZO a Ia Sria. Jahavs Janiara Gonzalez Nidaz y Lus
Enmique Honores Montenegro estudiantes del 1x tico de la sspeciakidad de Adminisiracitn, en 1a
Unbvaml:ladCésaVﬂsbtﬁwdom'dm)mmlemeaemolomooleoo‘dndslmmwm
UNICA ¥ EXCLUSIVAMENTE que se encuentre refacionada con su wrebajo de investigacion tiulado
“DIGITALIZACION BASADG EN LA ECOEFICIENCIA PARA MEJORAR EL  TRAMITE
DOCUMENTARIO EN EL AREA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE CHOTA" &l msmn que wiene dessroilando pera la oblencidn de su tituk
profesicnal en dicho centro de esludics.

m.&nammmmmwmm«wma
Raposilono Institucional da la UCY.

Alentamense
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