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RESUMEN

En la administracion publica la pandemia resultd ser el desencadenante de la
innovacion, al sobrellevar el uso de la tecnologia, bajo esta perspectiva se planteo la
presente investigacion, con el propdsito de analizar desde la percepcidn de los
funcionarios publicos la digitalizacion de documentos de pago en una entidad
gubernamental, Lima 2023. La metodologia fue de enfoque cualitativa, el tipo fue
basica con el disefio fenomenoldgico; los participantes en el estudio fueron 10
funcionarios de una entidad gubernamental de Lima, se implementé como técnica la
entrevista y el instrumento fue una guia de entrevista semiestructurada. El
procesamiento de la informacion fue con la aplicacion del software Atlas ti, del cual
emergieron nuevas subcategorias. Se concluyé que, la digitalizacién de documentos
de pago, es un proceso de transformacién de documentos de fisico a digital, donde la
oficina de contabilidad recepciona a través del Sistema de Gestion Documental
(SGD), asi como también de manera fisica los expedientes de pago que
posteriormente son escaneados para iniciar con los archivos digitales, se demostré
que el vacio ocurre en ésta fase inicial del proceso de digitalizacién, donde los
documentos se presentan en algunos casos, sin nitidez para identificar el contenido,
en tal sentido la digitalizacion del expediente de pago toma mas tiempo su
procesamiento, inconvenientes que afectan la gestidn en el area de contabilidad donde
se revisa de manera general los documentos a remitirse al area de tesoreria para

generar el pago.

Palabras clave: digitalizacion, digitalizacion de documentos, documentos de pago,

documento digital.



Abstract

In the public administration, the pandemic turned out to be the trigger for innovation, by
coping with the use of technology, from this perspective the present investigation was
raised, with the purpose of analyzing from the perception of public officials the
digitization of payment documents in a government entity, Lima 2023. The methodology
was qualitative, the type was basic with the phenomenological design; The participants
in the study were 10 officials from a government entity in Lima, the interview was
implemented as a technique and the instrument was a semi-structured interview guide.
The information processing was with the application of the Atlas ti software, from which
new subcategories emerged. It was concluded that the digitalization of payment
documents is a process of transformation of documents from physical to digital, where
the accounting office receives through the Document Management System (SGD), as
well as physically the payment files. which are later scanned to start with the digital
files, it was shown that the gap occurs in this initial phase of the digitization process,
where the documents are presented in some cases, without clarity to identify the
content, in this sense the digitization of the file of payment takes longer to process,
inconveniences that affect the management in the accounting area where the
documents to be sent to the treasury area are generally reviewed to generate the

payment.

Keywords: digitization, digitization of documents, payment documents,

digital document.



I. INTRODUCCION

En la actualidad muchas instituciones de caracter publico se encuentran en un
contexto global adaptados a la transformacién digital, en el cual la pandemia de
COVID-19 fue el desencadenante de la innovacion publica, al conllevar aun mayor uso
de la tecnologia, que genera variacion en las rutinas y mentalidades de los empleados;
cabe destacar que, el redisefio de las empresas depende de la utilizacion de las
tecnologias actuales de informacion y comunicacién, por ello la mejora de las
prestaciones de servicios, el estimulo de la intervencion conjunta de la poblacion e
incremento de la responsabilidad del gobierno (Moser-Plautz & Schmidthuber, 2023).
Asimismo, el reto de la administracién publica recae en una digitalizacién accesible
para todos sin exclusion, de alli que, el gobierno electrénico, las partes interesadas y
los usuarios potenciales fueron monitorizados en busqueda de mejoras (Kaiser &
Gadar, 2023).

Igual, en China el proceso de digitalizacién es el marco para el crecimiento de
la sociedad y la economia en los ultimos cinco afos. Por ende, la atencién digital de
las gerencias es mediadora del vinculo entre la intensidad de la iniciativa digital del
gobierno y la innovacion digital (Wang et al. 2023). En Hungria, la poblacion refleja
miedo a la tecnologia al no estar familiarizada; sin embargo, existié una brecha entre
las actividades que se realizaban en linea, como el trabajo y los pagos de facturas de
servicios publicos, y las actividades de recreacion en redes sociales. Por otro lado,
existe una preferencia por realizar labores diarias en linea por teléfono o
presencialmente (Kaiser & Gadar, 2023). Estonia primer pais digitalizado, de servicios
publicos accesibles en linea, de facil interaccion y, sobre todo, seguros. No obstante,
la modernizacion digital de todos sus servicios contaba con las medidas que se debian
adoptar para proteger las libertades de los ciudadanos, sobre todo la proteccion de sus
datos (Cerdeira, 2021). En cuanto a Latinoamérica, la Comision Econdémica para
América Latina (CEPAL, 2021) recomienda que los estados de América Latina y el
Caribe incluyan politicas sostenibles respecto a los avances tecnoldgicos, de
innovacion y produccion con la finalidad de utilizar herramientas digitales para

incrementar la productividad, generar resultados de calidad y cumplir con los objetivos



(CEPAL, 2021). Por otro lado, el gobierno de Argentina actualmente usa plataformas
digitales para optimizar la comunicacion con los ciudadanos, donde se empleaban las
redes sociales y paginas web para mantener contacto con el gobierno local, lo cual fue

efectivo para el manejo de la administracion publica (Alderete et al., 2022).

En el Peru, la automatizacion del sistema de gestion documental (SGD) que
generd una mejor fluidez y versatilidad, considerando las necesidades de los usuarios
(Cerna et al., 2022). El Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (INEI, 2023) y
las unidades ejecutoras del Ministerio de Educacion se reconocio el uso del Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y la importancia de la canalizacion por
vias digitales (Carrasco, 2021); mientras que, en el Ministerio de Salud (MINSA) existio
ausencia de herramientas tecnoldgicas que apoyen el area de Tesoreria (Guillen,
2021). Ademas, el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF, 2023) disefi6 el SIAF
para que el sector publico realice el uso y registro obligatorio de la gestion financiera
de los fondos publicos y las modificaciones presupuestales. Aunado a ello, la Ley
Marco de la administracion financiera del sector publico y el Reglamento de la Ley de
Firmas y Certificados Digitales tienen la finalidad de modernizar la administracion,
porque se orienta a la gestion integral y eficiente tanto de fondos publicos segun el
ordenamiento juridico (Ley N° 28112, 2003; Decreto Supremo N°052-2008-PCM,
2008).

En cuanto al contexto local, en las entidades publicas, el tramite de un
expediente de pago, desde el requerimiento del bien o servicio hasta su cancelacion,
se realiza a través de diversos sistemas informaticos como el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA), Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
(SEACE), SIAF RP y SIAFWEB. Sin embargo, estos sistemas no se encontraban
integrados en una plataforma que permitiera realizar la trazabilidad de las diversas
actuaciones realizadas y la conservacion de los documentos firmados digitalmente. En
ese sentido, la entidad gubernamental en cuestidon utilizaba el Sistema de Gestion
Documentaria (SGD) para el envio de documentacién que forma parte del expediente

de pago, también se recepciona de forma fisica. EI SGD atiende el tramite



documentario y no como una herramienta que permitiera controlar y conservar los
expedientes de pagos digitales, es por este motivo que los expedientes de pago fisicos

son escaneados Yy de esta manera se empieza con el archivo digital.

En este sentido, la presente investigacion se dedico al siguiente problema
general: jcomo es la digitalizacion de documentos de pago en una entidad
gubernamental, Lima 20237 Mientras que, los problemas especificos fueron: a)
¢cuales son los procedimientos de digitalizacion de documentos de pago en una
entidad gubernamental, Lima 20237, b) ;de qué manera los documentos digitales
favorece a una entidad gubernamental, Lima 20237, c) ¢ cuales son las politicas de
preservacion digital de documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima
20237, d) ¢ cuales son las alternativas de mejoras que se generan para la digitalizacion

de documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 20237

La justificacion tedrica permitié ampliar los conocimientos sobre la digitalizacion
de documentos de pago y contribuir con futuros estudios mediante el aporte de teorias
novedosas. Ademas, la justificacion metodoldgica se enfoco en el uso de instrumentos
con propiedades psicométricas adecuadas que garantizaron la fiabilidad de los
hallazgos, lo cual resulta util para estudios similares. Finalmente, los hallazgos
obtenidos podran ser empleados para la adopcion de nuevas medidas que favorezcan
los procesos en las entidades publicas, evidenciando asi la justificacion practica del

estudio.

En consecuencia, el objetivo general fue: Analizar la digitalizacion de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023. Asimismo, los
objetivos especificos fueron: a) Analizar los procedimientos de digitalizaciéon de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023, b) Identificar de qué
manera los documentos digitales favorecen a una entidad gubernamental, Lima 2023,
c) ldentificar las politicas de preservacion digital de documentos de pago en una
entidad gubernamental, Lima 2023, d) Analizar las alternativas de mejoras que se
generan para la digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental,
Lima 2023.



Il. MARCO TEORICO

Los antecedentes permitieron determinar un panorama general sobre los
resultados asociados al tema de estudio, por ende, se exponen los estudios previos

internacionales y nacionales:

Con respecto al contexto internacional, se encontraron los siguientes
antecedentes: Pefiaherrera y Mejia (2021) evaluaron los métodos de digitalizacion de
una Cooperativa de ahorros de Ecuador. La metodologia empleada fue cualitativa y
descriptiva, usando como instrumento un cuestionario. Los principales hallazgos
indicaron que la herramienta de digitalizacion de la entidad permitié ahorrar los
recursos y tiempos en general, de manera que cumple con la meta prevista; por ello,
debe replicarse en todas las areas para obtener un sistema de trabajo unificado;
concluyendo que, los procesos de digitalizacidon reducen los tiempos de respuesta, el
uso de papel y los documentos duplicados; asimismo, genera oportunidades para crear

productos virtuales que agilizan procesos que suelen hacerse presenciales.

Villalobos (2021) estudio la viabilidad de incorporar la gestion digitalizada de la
documentacion a la gobernanza de las instituciones educativas estatales bajo un
contexto de transformacion digital; la metodologia fue cualitativa y emple6 como
instrumentos las entrevistas semi estructuradas. Los principales hallazgos indican un
conocimiento basico en materia de cambios digitales, esto porque no hay una cultura
organizacional que promueva las herramientas digitales en el entorno y la costumbre
de usar los medios tradicionales; concluyendo que la capacitacion al personal es
fundamental para la transformacion digital, aunado a una estrategia organizacional que
promueva ambientes de este tipo, sin dejar de lado el trabajo en equipo y el liderazgo

para generar compromiso en los trabajadores.

Cruz (2020) estudié la digitalizacion de historias clinicas en la practica dentro
del Sistema Nacional de Salud de Extremadura de Espana, teniendo en cuenta la
gestion de informacién, la funcion de los documentalistas en las instituciones
educativas; la metodologia fue cualitativa, bajo una perspectiva naturalista y el analisis

de la literatura. Los principales hallazgos revelan que el sistema que posee la



institucion de salud no brinda una buena gestion de la informacion; ademas, el
personal sanitario se mantiene al margen de la evaluacién de los sistemas antes de su
funcionamiento y tampoco intervienen en la decision sobre los documentos; asimismo,
no existe un proceso documentado para los centros de salud del SES con los
procedimientos para la gestion documental y archivistica; concluyendo en la
insatisfaccion de necesidades del personal sanitario por la falta de procesos
documentados respecto a la digitalizacion a nivel general del SES y la nula
participacion de los profesionales de la salud junto a documentalistas durante la

digitalizacién de historias clinicas.

Almeida y Duarte (2019) investigaron sobre las soluciones de calidad que aporta
la digitalizacion de documentos archivisticos; tuvieron la finalidad de proporcionar
contenido de utilidad que garantice mejores practicas en la digitalizacion de proyectos
para dar paso a la productividad y eficiencia de labores en entidades publicas y
privadas. La metodologia empleo el analisis documental principalmente de informes
de produccion en proyectos de cinco instituciones publicas, el instrumento fue una
ficha de verificacion. Los hallazgos principales mostraron una mejoria en la
productividad, sin embargo, hubo ausencia del dominio tedrico practico de la
digitalizacién, lo que es esencial para generar archivos digitales que permitan la
longevidad y preservacion de la informacion; concluyendo que la digitalizacion puede
mejorar la productividad y eficiencia de trabajo, pero debe ser planificada
ordenadamente y poseer politicas internas de regulacion considerando el coste en
funcién del volumen de documentos, el acceso, seguridad, cumplimiento y

conservacion.

Pabon (2022) se enfocé en examinar sobre el valor de las pruebas digitales,
incluidos documentos y mensajes de datos, en un caso laboral de la Unidad Judicial
Multicompetente Civil en Ibarra, Ecuador, en donde el objetivo fue evaluar la eficiencia
de la Unidad Judicial Multicompetente de lo Civil del cantén Ibarra en la produccion e
interpretacion de expedientes digitales como testimonio durante reuniones singulares

en procesos laborales. La metodologia empleada fue de método inductivo — deductivo,



de nivel descriptivo y enfoque cualitativo. Segun los resultados, la materializacion
adecuada de los documentos electrénicos resulta dificil en el proceso de prueba
debido a la falta de comprensién y uso correcto de los documentos digitalizados, lo
cual lleva a decisiones judiciales que son rechazadas o aceptadas parcialmente debido
a la falta de valoracién y presentacion adecuada de estas pruebas. Se concluy6 que,
documentos electrénicos han generado dificultades en el trabajo de la Unidad Judicial

debido a la falta de capacitacion y manejo de herramientas tecnoldgicas.

Con relacion al contexto nacional se encontraron los siguientes antecedentes:
Pineda (2021) analizé la percepcion sobre el gobierno electronico dentro de la gestion
documentaria en Servir; la metodologia fue cualitativa con disefio fenomenoldgico, el
instrumento fue la entrevista semi estructurada. Los hallazgos revelaron que el
gobierno electronico es bien percibido por los trabajadores, de igual manera sus
categorias: presencia emergente, presencia ampliada e interactiva; no obstante,
coinciden en que se requiere optimizar algunos procesos y servicios ofrecidos a la
ciudadania; se concluyé que hubo mejoras en la subjefaturas a partir de la
implementacion de proyectos como sede digital de los procesos documentarios y la
mensajeria automatica; aunado a las capacitaciones para el manejo de
documentacion, aunque se debe continuar con las capacitaciones en herramientas

digitales a los trabajadores para un servicio mas eficiente y accesible.

Chura (2019) analizé los procesos documentales de la municipalidad de Tacna
en su transiciéon a formatos digitales sin papel, 2020; la metodologia fue cualitativo,
etnografica y de disefio fenomenologico; como instrumentos empled entrevistas
estructuradas y revision documentaria, centrandose en el proceso de tramite
documentario, proceso de digitalizaciéon y derecho del ciudadano. Los hallazgos
resaltaron la importancia de las herramientas de digitalizacion y equipos de coémputo
adecuados para el tramite documentario, esto permite una mayor velocidad de
reaccion y facilitar la busqueda de documentos; concluyendo que la formacion para los

empleados en el uso de los documentos y la comunicacion efectiva con los ciudadanos



que presentan sus solicitudes por mesa de partes son vitales para el éxito del proceso

de digitalizacién en la gestion publica.

Carrillo (2019) estudio en el 2016, una institucién nacional de Ayacucho que
comenz6 a utilizar firmas digitales para agilizar el procedimiento de tramitacién de
documentos; la metodologia fue cualitativa, descriptiva y transversal; también empled
la técnica del analisis documental y la observacion. Los principales hallazgos revelaron
que la posibilidad de firmar digitalmente los documentos esta revolucionando el sector
de la fabricacion de papel, lo que permite ahorrar tiempo y dinero; ademas, promover
la cultura de “cero papel” por la reduccion del mismo para los tramites; asimismo,
desde el 2000 legalmente se le confiere el mismo valor a los expedientes digitales y
fisicos; concluyendo que el tramite documentario logra agilizarse debido al uso de las

tecnologias de firmas digitales, las cuales mantienen su valor legal.

Martinez (2021) examiné como se tratan digitalmente los datos del registro civil
en el municipio de San Luis, Cafiete; el método utilizado fue de enfoque cualitativo,
con un disefio fenomenoldgico y de tipo basico; dos informantes constituyeron la
muestra del estudio, a quienes se aplicd una entrevista y una guia de observacion.
Segun los resultados del estudio, se llevaron a cabo procesos manuales para los
registros anteriores al afio 2012, lo que generd incomodidad a los usuarios debido a
los errores y la lentitud del proceso. Se concluyé que es necesario mejorar la
preparacion del personal para desempefar su funcidn, asi como realizar una

planificacion estratégica, un diagnostico y proyecciones de atencién al publico.

Espinoza (2022) analizé la progresion de la transformacion digital en la gestion
publica en una municipalidad; la metodologia fue tipo basica y de enfoque cualitativo;
la técnica utilizada fue la entrevista semiestructurada con preguntas abiertas y la
poblacion de estudio consistio en los funcionarios municipales, mientras que la
muestra se limitd a seis profesionales responsables de las principales areas de la
entidad. Los resultados mostraron que la ley de gobierno digital es esencial para

fomentar la digitalizacién en la entidad, ademas, el presupuesto es un factor critico



para implementar la transformacién digital. Se concluye que estos dos factores son

fundamentales para la transformacion digital en la gestion publica.

En cuanto a las bases teodricas, la teoria archivistica permite comprender la
relevancia de la metodologia cientifica en el procesamiento de los documentos,
evidenciando que es considerada una ciencia empirica desarrollada a lo largo del
tiempo (Ramos, 2022). Asimismo, es una disciplina que cuenta con su propio objeto
de estudio y metodologia, ademas cumple un rol indispensable en las organizaciones
privadas y publicas por incentivar el desarrollo de un adecuado programa de gestion
documental, con el objetivo de garantizar el cumplimiento del ciclo de vida de todos los
documentos producidos; desde este punto de vista, se fundé la Escuela Alemana para
Funcionarios en el siglo XVI, orientada a la formacion en la teoria archivistica, que
promovio el origen del término Estado moderno para asegurar la organizacion de la
documentacion en archivos con caracter nacional, favoreciendo la creacion de una
cultura de conservacion archivistica y documental en diversos paises como Francia,

Bélgica, Italia, Alemania, entre otros (Jarava, 2020).

La digitalizacion consiste en una técnica que permite convertir los datos
almacenados de forma analdgica, que se encuentran en papel, cintas, peliculas,
videos, entre otros, a fin de determinar una manera que sélo puede interpretarse desde
un medio con infraestructura tecnoldgica (Archivo General de la Nacion [AGN], 2022);
por ese motivo, las empresas deciden adoptar la digitalizacion como una estrategia o
medida indispensable para la supervision de la informacion, y garantizar la eficacia
operativa (Ayala eta al., 2022; Malaperdas, 2021). Asimismo, tal como mencionan
Nguyen et al. (2023) y Yu et al. (2023) se basa en un proceso analégico que realiza
las actividades de procesamiento, almacenamiento y transmisién en formato

digitalizado de documentos.

Cabe destacar que, la digitalizacion de documentos de pago es el asunto de
transformacién de datos analdgicos a datos digitales, basado en politicas digitales para
transferencia documental para su preservaciéon como alternativa de solucién; por lo

tanto, la digitalizacién de documentos es una alternativa viable cuando se consideran



niveles de calidad que permiten la conservacion de los documentos originales
(Rodriguez et al., 2019; Handoko, et al., 2020). Cabe destacar que, la documentacion
comprobante de pago son componentes de la justificacion de los actos
gubernamentales que debe conservarse en la Oficina General de Administracion o la
que haga sus veces en la Unidad Ejecutora, la cual debe consignar el numero de
registro del Sistema Integrado de Administracién Financiera de los Recursos Publicos
(SIAF-RP), en la documentacion relacionada con la correspondiente obligacion
contractual; presentada conforme a criterios que garanticen su apropiada preservacion

y localizacion, que respalda las actividades de desembolsos (Ley N° 28693, 2006).

Por tanto, los documentos de pago deben llevar impresa o escrita la palabra
que los define para ser validos (Jurado, 2019). Gracias a la digitalizacion y la
salvaguarda electronica, se puede evitar que los documentos se acumulen en los
almacenes y facilita la busqueda eficiente de datos (Pande et al., 2022). En
consecuencia, los documentos digitales deben incluirse en archivos informaticos para
evitar que se mezclen las formas (Gonzalez & Almarza, 2019). Por eso muchas
empresas hoy en dia decidieron implementar la digitalizacién de documentos en sus
procesos, con el propodsito de favorecer el envio y recepcion de los archivos que se
encontraban en formato fisico para continuar con la gestion de tramites y atencion a
los clientes, evitando la paralizacion de las actividades en la entidad (Ormefio et al.,
2022; Yulisfan, 2021).

La subcategoria procedimientos de digitalizacion de un documento, sea este en
papel u otros medios escaneados implica un proceso informatico automatico, en el cual
se llevan a cabo las acciones especificadas en un orden determinado, asegurando la
integridad de cada paso, por ello, el éxito del proceso de digitalizacion y de los datos
que contiene depende, de que se sigan las directrices establecidas para el tratamiento
de documentos digitales; para ellos existen pasos donde, primero, se determina el
medio que soporta el documento, si se refiere a papel, peliculas, cintas de videos, CD,
DVD, casetes, entre otros; segundo, establecer el hardware y el software que se va a

emplear; tercero, determinar el formato digital final; cuarto, se finaliza el archivo digital



con los datos descriptivos requeridos para su organizacion, categorizacion e

indexacion (Gonzalez & Almarza, 2019).

El SIAF-RP es el sistema autorizado para mantener, analizar y crear datos,
como sistema de gestion informatizada de utilizacion imperativa por parte de las
organizaciones del Sector Publico; el cual tiene el propdsito de proporcionar apoyo a
todos los tramites realizados en la gestion econdmica para garantizar la integracién de
la informacion utilizados para reforzar la robustez y agilidad de los registros, en el cual
una de sus ventajas es ofrecer datos actualizados y precisos sobre los principios del
gasto publico y la fiscalidad, lo que contribuye a la elaboracién de politicas (Ley N°
28112, 2003; Decreto Legislativo N° 1436, 2018). En la administracion publica
prevalece el Registro de Informacion del Sistema Nacional de Abastecimiento (SNA),
cuyo soporte viene dado por el SIGA para el registro de ingresos de datos en un unico

sistema para su posterior procesamiento (Decreto Supremop N° 217-2019-EF, 2019).

También, el proceso de digitalizacion abarca todas las acciones concernientes
con la planificacion, produccién, gestion y manejo, organizacion, transferencia,
disposicion, preservacion y evaluacion de documentos, ya sean en formato fisico o
electronico, estas partes trabajan juntas para ejecutar todos los procedimientos de
documentacion, y hacer uso de las tecnologias de archivo basicas definidas; asimismo,
las fases de produccién, conservaciéon y eliminacion dentro de la existencia de un
documento son los puntos centrales de la mayoria de los analisis, por ello, las
instrucciones, reglamentos y normas que protegen y mantienen las caracteristicas
basicas de las documentaciones a lo largo de su periodo de existencia, son cruciales
para garantizar la seguridad de los sistemas documentales; en esa situacidon los
materiales deben ser auténticos en todos los aspectos, incluidos los relativos a su
veracidad, credibilidad, honradez o accesibilidad (Balboa & Medina, 2022; O’Hara, G.,
et al., 2020; Rathee & Kaushik, 2019).

La subcategoria documentos digitales, son instrumentos generados como
resultados del quehacer diario en las organizaciones, que contienen informacion

transferida de analdgica a formato digital; asimismo, esta documentacion sirve de
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repositorio digital como un sistema de informacién altamente confiable por las normas
y estandares que utiliza para dar tratamiento a la documentacion que se incorpora (Lin,
D., Crabtree, J., et al., 2020). En este sentido, es importante que la nitidez de la imagen
sea 6ptima, para ello el uso de métodos de filtrado de baja complejidad es conveniente
cuando los sistemas utilizados para la digitalizacion son basicos (Al-Ameen, Z., et al.
2019)

La documentacion digital busca brindar opciones de resolucion en el campo de
la preservacion de la informacién, el cual pude ser muy variada y dependen del giro
preponderante de ésta (Rodriguez et al., 2019; Atanasov, 2019). Su finalidad
principalmente es busca elevar la calidad de los procedimientos mediante la
recopilacion, estimacion y transmision de datos de manera efectiva (Wenqi, Vijay,
Yuankun, & Jichun, 2019).

Asimismo, los documentos digitales implican el uso de herramientas
informaticas para realizar diversas tareas en el ambito de la contabilidad empresarial,
como procesar, sintetizar, almacenar y difundir informacién digitalizada; cuya finalidad
es optimizar los procesos empresariales y, en ultima instancia, tomar decisiones
basadas en la informacion obtenida (Berrones, 2020; Coman et al., 2023). También,
se refiere a informacion que se genera y recopila a través de la digitalizacion de
diversas actividades de produccion; estos datos pueden contener informacion sobre la
gestion administrativa, la eficacia y rendimiento de las empresas, y detalles sobre los
recursos utilizados (Brunsch, et al., 2022; Mayowa et al., 2019). Asimismo, son
archivos multimedia almacenados en dispositivos como teléfonos inteligentes,
computacion en la nube, big data, inteligencia artificial, sistemas robéticos, entre otros,
que se utilizan intensamente en muchos campos. que pueden ser compartidos a través
de Internet, incluyendo imagenes, videos y otros tipos de contenido multimedia
(Chauhan et al., 2022; Ulas, 2019).

La subcategoria politica de preservacion digital debe garantizar la veracidad de
los documentos de archivo en los ambientes de gestion y amparo, condicion

fundamental para certificar su confiabilidad y acceso disponibles; dentro de los
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objetivos y lineamientos de una institucion se debe implementar programa de
preservacion de su registros y objetos digitales, y ser revisada en el tiempo, abarcando
todos los elementos relacionados con la preservacion digital, incluidos la cultura
organizacional y los cambios en las TIC (Abbud et al., 2020; Ferrando et al., 2020). En
esa circunstancia, existen enfoques basados en redes generativas para preservacion
digital (Wenjun et al., 2023), es asi que, la preservacion a largo plazo es necesaria
para respaldar las preservaciones y acceso de documentos de digitales (Sinha, Kumar,
& Singh, 2023). En la politica de preservacion digital, se deben considerar las demas
politicas, normas y procedimientos definidos en el ambito de la instituciéon (Gongalves
& Aganette, 2022). Los registros y datos, ya sean escritos o electronicos, creados a lo
largo de la expansion de la Cadena de Suministro Publica deben conservarse y
protegerse como parte de la supervision de estos procesos (Decreto Supremop N°
217-2019-EF, 2019).

A medida que la preservacion de documentos digitales se torna mas habitual
en las entidades gubernamentales, existe una necesidad imperiosa de implementar la
custodia electronica o digital de manera confiable y transparente, asegurando la
integridad de los documentos y de los datos que éste contiene. (Burri, X., et al.
2020).En este contexto, la Oficina de Tecnologia de la Informacion (OTI) tiene como
fin cumplir con el resguardo de la informacion almacenada en los servidores virtuales
para garantizar la seguridad de la informacién digital de los organismos publicos.
(Ministerio de la Produccién, 2021). Por otra parte, existen otros riesgos que no son
cubiertos por las oficinas de tecnologia de servicio publico y que a su vez pueden
originar graves consecuencias en cuanto a la pérdida de informacion digital. Por ello,
las organizaciones han optado por la contratacion de empresas proveedoras de
servicios de respaldo o backup de informacién, que garanticen el traslado a lugares
mas seguros y acordes para la preservacion de los archivos y expedientes digitales.
(Mendonga, J., et. al., 2019).

Una politica de preservacion digital, se evidencia en papeles, documentacion u

otros datos como copias electronicas firmadas, que luego se ponen a disposicion para
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su posterior conversacion en un entorno que sin duda reproduce la precision y
fiabilidad del material digital, garantizando el acceso a largo plazo a la informacion
almacenada digitalmente (Lee et al.,, 2022). Por lo que la documentacion y
preservacion de forma precisa facilita su gestion y difusion a nivel mundial (Rubens et
al., 2023). El autografo digital es una imagen digital que puede verificarse como
perteneciente al firmante mediante un método de cifrado asimétrico, Las firmas
digitales producidas a través de un Prestador de Servicios de Certificacion Digital que
opera en el marco de la Infraestructura de Firma Electrénica de la agencia en cuestion,
que garantiza la fiabilidad del documento y detecta cualquier alteracion posterior, son
legalmente equivalentes a las firmas escritas (Decreto Supremo N°052-2008-PCM,
2008).

La subcategoria alternativa de mejoras que se genera para la digitalizacion, se
enfoca en un modelo de gestion, el cual debe esforzarse por modernizar digitalmente
su funcionamiento gubernamental, lo cual ayudara a obtener la informacion mas
objetiva y auténtica (Vasylenko, D., et al., 2021). De alli que, los posibles impactos de
la transformacion digital en las entidades publicas responden ante la perspectiva de
perder por completo los puestos de trabajo, para ello se observan tres alternativas
claves: traslado a otro puesto, capacitacion y desvinculacién; en ese sentido, el uso de
soluciones digitales es una alternativa para la reduccion de costes en el contorno de
la administracion de recursos humanos, en la medida en que las prioridades de los
funcionarios publicos estan cambiando como resultado de la transformacion digital;
ademas, su aprendizaje también tendra que ser permanente, ya que la transformacion

digital es una actividad continua (Porrua, et al., 2021; Zaoui, et al. 2020).

Por otra parte, para aumentar el bienestar digital de las personas y conseguir
ahorros significativos, la digitalizaciéon deberia verse como una oportunidad para
reforzar la gobernanza, reorganizando las operaciones gubernamentales con énfasis
en la tecnologia digital (Huaman et al., 2022; Shaban, et al. 2022). Asimismo, para
lograr un bienestar digital las tecnologias de ultima generacién son las soluciones que

pueden optimizar las actividades de las personas permitiéndoles actuar de mejor
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manera (Rinaldi & Kianfar, 2020). En ese contexto, las empresas desarrolladoras de
software se enfocan en implementar diversas soluciones con novedosas aplicaciones
que pueden favorecer el trabajo cotidiano del ser humano, tales como su entorno
laboral, donde se puede encontrar la alternativa de la digitalizacion de documentos,
que es descrita como una herramienta eficiente y valorada que va a permitir el
procedimiento de escaneo de manera sencilla, y compartir los datos desde plataformas
con acceso libre a la documentacion; por tanto, es una solucion con gran relevancia

en las actividades de los colaboradores (Cisneros, Quinde, & Alvarez, 2019).

Finalmente, es importante, tener en cuenta que el mantenimiento de hardware
y software utilizados para la digitalizacién de documentos es un proceso relativamente
obligatorio, a fin de garantizar efectivamente la seguridad y estabilidad de la operacion
de los equipos, puesto que cuando se transmite y almacena informacion, estos equipos
y bases de datos son vulnerables a factores externos, conduciendo a la pérdida de
archivos. Por lo tanto, es necesario estar atentos al mantenimiento tanto correctivo

como preventivo del hardware y software. (Peng Hu, 2020)
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Il. METODOLOGIA
3.1. Tipo y diseio de investigacion
3.1.1. Tipo de investigacion

Este estudio fue basico porque no tendra fines aplicativos inmediatos, porque
solo se busca ampliar y profundizar conocimientos cientificos; ademas de tener
cimientos en la produccion tedrica realizada (Carrasco S. , 2019). En ese sentido, la
investigacién fue basica con la finalidad de incrementar los conocimientos que se
tenian respecto a la digitalizacion de documentos de pago en una entidad
gubernamental, teniendo en cuenta los antecedentes y teorias que fueron

contrastadas mas adelante con los resultados obtenidos.
3.1.2. Diseino de investigacion

El diseno fenomenoldgico es aquel que trata de investigar, describir y dar
sentido a las experiencias vividas por las personas en relacion con un determinado
acontecimiento o fendbmeno, por lo cual, permite la comparacion de similitudes y
diferencias de estas experiencias; ademas, puede tener enfoque hermenéutico o
empirico (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018). De esta manera, la investigacion
tuvo un disefio fenomenoldgico, ya que se buscé comprender las percepciones de los

trabajadores de una entidad gubernamental sobre la digitalizacion de documentos de
pago.
3.2. Categorias, Subcategorias y matriz de categorizacion

Categoria Digitalizacion de documentos de pago

Definicion conceptual la digitalizacion de documentos es un proceso de
conversion de datos analogicos a datos digitales, basado en procedimientos para
transferencia de la informacion a plataforma digital para su preservacioén, por lo tanto,
la digitalizaciéon de documentos fue una alternativa viable cuando se consideraron los
niveles de calidad que permitieron la conservacion de los documentos originales
(Rodriguez et al., 2019).
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Definicién operacional se entiende que la digitalizacién corresponde a un proceso que
implica cuatro subcategorias aprioristicas: procedimientos de digitalizacion,
documentos digitales, politicas de preservacion digital y alternativas de mejoras, cuyos
datos fueron recopilados a partir de una entrevista de preguntas semiestructuras.

Sub categorias las subcategorias para describir y comprender la digitalizacién de
documento de pago fueron: procedimientos de digitalizacion, documentos digitales,

politicas de preservacion digital y alternativas de mejoras.
3.3. Escenario de estudio

El ambiente o contexto de esta indagacion se basa en el escenario de estudio,
caracterizado por un espacio, tiempo, accesos y permisos (Hernandez-Sampieri &
Mendoza, 2018); en consecuencia, el presente estudio presenté como escenario de

investigacion una entidad gubernamental, ubicada en Lima.

3.4. Participantes

Los participantes del estudio fueron 10 profesionales de una entidad
gubernamental de Lima, escenario donde sucedié el fendmeno que se desea analizar,
adicionalmente es necesario sefalar que el 100% de los empleados pertenecen a la

oficina de contabilidad y finanzas.
3.5. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

La definicidon de las técnicas se basan en los procedimientos que favorecen el
desarrollo cientifico, porque facilitan a recopilacion de informacion con el fin de su
ulterior estudio mediante la observacion, entrevistas y la interpretacion de las
situaciones o fenomenos, lo cual ayuda al logro de los objetivos de investigacion; en
relacion a ello, el instrumento llamado guia de entrevista consiste en un conjunto de
preguntas estructuradas y formuladas para obtener respuestas de los informantes
mediante una conversacién formalmente el investigador y el investigado (Naupas et
al., 2018). En ese sentido, la técnica que se empled fue la entrevista y el instrumento
fue una guia de entrevista dirigida a 10 profesionales especialistas de contabilidad y
finanzas; la cual estuvo conformada por ocho preguntas, la pregunta 1 corresponden

a la categoria digitalizacion de documentos de pago; la 2 y 3 a la subcategoria
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procedimientos digitales; la 4 y 5 corresponde a la subcategoria documentos digitales;
la 6 y 7 corresponde a la subcategoria politicas de preservaciéon digital y la 8 a la

subcategoria alternativas de mejoras para la digitalizacion.
3.6. Procedimientos

En primer lugar, se requirio la aprobacion adecuada por parte de la jefatura de
Contabilidad y Finanzas, informando sobre la finalidad del estudio y el tiempo de
aplicacion del instrumento, recalando el caracter anonimo de las entrevistas y el uso
académico de la informacién obtenida. Luego se procedio a informar a los especialistas
sobre el estudio, acordando con ellos un horario ideal para llevar a cabo las entrevistas.
Después de recopilar los datos, se llevd a cabo la organizacion de las preguntas y
respuestas en el programa Atlas Ti para su respectiva triangulacion e interpretacion.
Dichos datos analizados se plasmaron en el apartado de resultados del informe final
de tesis, organizados por cada objetivo planteado. Para el procesamiento de texto se

hizo uso del programa de Microsoft Word.
3.7. Rigor cientifico

Los estudios cualitativos emplean el término rigor, en lugar de confiabilidad,
puesto que la indagacioén cualitativa busca desarrollar un trabajo de calidad que debe
cumplir con el rigor de la metodologia de investigacién, por lo cual, se han
implementado diversos criterios para instaurar cierto paralelo con la validez,
confiabilidad y objetividad cualitativa; en ese marco, se presentan la dependencia,
credibilidad, transferencia y confirmacion, que estan asociados a la confiabilidad
cualitativa, maxima validez, aplicabilidad de resultados y reduccion de sesgos,
respectivamente (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018). Por lo tanto, se realizé la
evaluacion de la calidad o rigor del estudio desde la seleccidn de los principales

criterios: dependencia, credibilidad, transferencia y confirmacion.
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3.8. Meétodo de analisis de datos

El método de analisis de datos fue el analisis del contenido tematico que se
obtuvo de las conversaciones sostenidas con el entrevistado, donde se realizaron las
preguntas planteadas en el instrumento. Luego, se procesaron los datos mediante la
categorizacion. A continuacion, se llevd a cabo la triangulacion de la informacion
recopilada de primera mano para examinarla y descifrar cada respuesta de acuerdo

con el tema de estudio.

Cabe destacar que la informacién recolectada se ordend y clasificé segun el
juicio de la investigadora, contrastando dicha informacion con las fuentes bibliograficas
consultadas y los antecedentes. Esto permitio alcanzar los objetivos estipulados.

Finalmente, se obtuvo la teorizacion de las conclusiones y recomendaciones.
3.9. Aspectos éticos

En primer lugar, la indagacidon se desarrollé6 bajo la normativa de la guia y
lineamientos vigentes de la Universidad César Vallejo, siendo sometida a un software
antiplagio que garantizdé la objetividad de la informaciéon y la confiabilidad de la
bibliografia utilizada para cumplir con los objetivos planteados. De igual manera, la
referenciacion en este estudio sigui6 las pautas establecidas por la APA 72 edicion y
se respeto la autoria correspondiente. Asimismo, el estudio se rigié por los principios
legales, ligados a la privacidad de los datos e informacién reunida. Se cumplié el
principio de beneficio, ya que se buscd mejorar los entornos de aprendizaje y las
reformas digitales. Ademas, se aplico el principio de autonomia al obtener los permisos
y autorizaciones necesarios para la correcta administracion del instrumento,
salvaguardando la identidad de los participantes. Por ultimo, se aplicé el principio de
no maleficencia, centrandose en el uso y manejo de los datos de los participantes con

fines meramente académicos, sin vulnerar su identidad ni sus derechos.
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IV. RESULTADOS Y DISCUSION

La presente investigacion fue realizada en una entidad gubernamental de Lima,
en el cual se contd con la participacion de los profesionales que laboran en la oficina
de contabilidad y finanzas, los cuales emitieron el consentimiento para la
administracién de las entrevista, dichas entrevistas después de ser impresas fueron
firmadas por los participantes, puesto que las entrevistas semiestructuradas fueron
aplicadas de manera personalizada considerando los criterios de inclusion desde la
unidad de analisis orientando la busqueda de elementos sustantivos para la

investigacion.

En cuanto a la recoleccion de datos, se llevo a cabo a partir de la organizacion
de las preguntas y respuestas en el programa Atlas Ti, para su respectiva triangulacién
e interpretacion que cumpla con el rigor cientifico de la metodologia de investigacion
empleada, considerando la fuente multiple de datos proveniente de 10 colaboradores,
contrastados con los tedricos y la perspectiva de la autora de esta investigacion. A
partir de la categoria y subcategorias aprioristicas de las unidades tematicas, fueron
emergiendo categorias como nuevos constructos tedricos en base a los cddigos
emergentes con mayor numero de frecuencias (Hernandez-Sampieri & Mendoza,

2018), por lo que se establecio lo siguiente:

En este apartado de analisis de campo fueron recogidas las opiniones de los
participantes desde la técnica de entrevista semiestructurada. A continuacion, se
presentan las redes semanticas que evidencian el fenomeno de estudio, segun los
objetivos planteados. Para la codificacion axial parte de la categoria aprioristica
central, luego se cred familias de cédigos tomando en cuenta cada una de las
subcategorias aprioristicas para establecer las relaciones de los cdédigos que las
integran y finalmente arribar a una codificacion selectiva y ahondar en ciertos cédigos
o categorias que se consideran mas significativos y relevantes para dar respuesta a la

pregunta de investigacion o para desarrollar una teoria.
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En la figura 1, se muestra la red semantica en el cual las subcategorias
procedimientos de digitalizacién, documentos digitales, politica de preservacion digital
y alternativas de mejora para la digitalizacion de documentos de pago, son parte de la

categoria digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental.

Figura 1
Red semantica de la categoria digitalizacion de documentos de pago y subcategorias.
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2023, se procedid a referir en base a los antecedentes, lo percibido por Pefiaherrera y
Mejia (2021) donde enfatizan que el uso de herramientas de digitalizacion permite el
ahorro de los recursos y los tiempos, minimizando el empleo de papel; asimismo,
Almeida y Duarte (2019) consideran que la digitalizacion fomenta la productividad y

eficiencia laboral, siempre que sea de forma planificada y organizada.

A fin de interpretar la opinion de cada informante emergieron de las
subcategorias aprioristicas propuestas, una serie de atributos que la componen y se
relacionan con el punto de vista que los informantes claves al responder las
interrogantes planteadas, la explican teniendo en consideracion la categoria
digitalizaciéon de documentos de pago presente en una entidad gubernamental de
Lima. En la figura 2 se presenta la red ad hoc de las principales citas asociadas que
teorizan los cdédigos mas significativos que emergieron de las subcategorias. Por
consiguiente, en los procedimientos de digitalizacion de documentos de pago el
comprobante de pago digitalizado, emitido por el SIAF-RP, es el documento obtenido
una vez que “se escanea los documentos recepcionados de la oficina de recursos
humanos y la oficina de abastecimiento. Después del pago se procede a adjuntar los
documentos que se generaron como son: la constancia de abono (SIAFWEB), las
constancias de detracciones, notas de débito por penalidades, el comprobante de
retencion (SUNAT), y el comprobante de pago generado del SIAF RP... (informante
7:2,p.2).

Ademas, en este tipo de procedimientos se requiere de herramientas que
permitan una buena calidad de la digitalizacién de estos documentos; por consiguiente,
las herramientas de uso mas frecuente en la entidad publica son “fotocopiadora
multifuncional, CPU, ...Software para firmas digitales (informante 3:3, p.2); cabe
destacar que, “actualmente la calidad no es la 6ptima. Sin embargo, es el unico
procedimiento y herramienta que nos permite tener informacion oportuna,
(informante 2:6, p.3). Fue evidente que, las entidades gubernamentales fueron
sorprendidas por la pandemia, y la falta de politicas de preservacion de la digitalizacion

de los documentos de pago, conllevaron a reforzar la custodia de la informacién de la
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entidad, “las medidas de preservacion y conservacion que se utiliza... genera copia de
seguridad. Se cuenta con una empresa que se encarga de la custodia... (informante
5:8, p.4). Por tanto, se vislumbra un panorama preocupante donde la OTI, ha
desarrollado estrategias para minimizar el riesgo de pérdida de informacion a partir de
alternativas enfocadas hacia la modernizacion gubernamental. Para una mayor
condensacion de este contenido, en los apartados siguientes se analizaron con mas
detalle cada uno de los codigos que emergieron de las subcategorias aprioristicas que
van a dar respuesta a las preguntas especificas y poder lograr los objetivos especificos

planteados.
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Figura 2
Red ad hoc de las citas que fundamenta la categoria digitalizacion de documentos de

pago en una entidad gubernamental.
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Teorizacion de la subcategoria procedimientos de digitalizacion de documentos

de pago de una entidad gubernamental

Figura 3.

Red semantica de procedimientos para la digitalizacion de documentos de pago.
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Para responder al primer objetivo especifico: Analizar los procedimientos de
digitalizacién de documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023, se
refieren segun estudios, como el de Chura (2019) indic6é que la digitalizacién con el
uso de equipos computacionales adecuados para el tramite documentario, permite una
mayor velocidad de reaccion y facilitar la busqueda de documentos; asi como,
Villalobos (2021) consideré que en los cambios digitales debe existir una cultura
organizacional que fomente el uso de las herramientas digitales, siendo indispensable

la capacitacion para el uso adecuado de la digitalizacion.
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En ese sentido, del analisis emergieron una serie de atributos relacionadas con
dicha subcategoria. Donde, la emision de comprobante de pago digitalizado es uno de
los documentos de mayor relevancia que se tramita en la fase del girado para efectuar
pagos en la entidad gubernamental, puesto que, “Tesoreria procede a realizar la fase
del girado (pago), después del pago se generan documentos como: constancia de
abono (SIAFWEB), constancia de detracciéon, comprobantes de retencion, notas de
débito (SUNAT), cartas ordenes enviadas al Banco de la Nacion, y el comprobante de
pago (SIAF RP),... (informante 5:4, p.2).

Es importante referir que una vez que se realice la emision de las constancias
SUNAT, SIAFWEB y el comprobante de pago SIAF-RP “... Todo esto se unifica con el
PDF 24 Creator, y se inicia con la firma digital de los funcionarios responsables
(informante 7:2, p.2), se reafirma que, los documentos digitalizados inicialmente
remitidos de la oficina de contabilidad, a través de un programa de unificacion de
documentos son integrados con el resto de los documentos antes mencionados “...
con el PDF 24 Creator o el ilove... todos estos documentos se convierten en PDF y se

unen al expediente de pago...” (informante 5:4, p.2).

Una vez que el expediente este en la unidad de red compartida carpeta G, el
comprobante de pago (SIAF-RP) esta lista para que “... sea firmado por 4 funcionarios
responsables a través de firmas ONPE...” (informante 5:4, p.2). Cabe destacar que, al
subir los documentos digitalizados a la unidad red carpeta G antes mencionada, todos
los funcionarios de la oficina de contabilidad y tesoreria de la entidad gubernamental,
tienen acceso a esta unidad compartida, el cual dicha informacion sera de gran utilidad
para agilizar la gestion de pago a los proveedores asi como para la entrega de
informacion a las oficinas o ciudadanos que solicitan la informacion, por tal motivo los
procedimientos para la digitalizacion de documentos de pago deben ceiirse a un

proceso enfocado en la calidad de la digitalizacion.
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Figura 4

Red ad hoc de las citas que fundamentan la subcategoria de procedimientos para la

digitalizacion de documentos de pago.
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Teorizacion de la subcategoria documentos digitales que favorecen a una
entidad gubernamental

Figura 5
Red semantica de documentos digitales.
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Nota. Elaboracion propia con ATLAS. Ti
La informacion que se genera y recopila es para dar respuesta al segundo

objetivo especifico: Identificar de qué manera los documentos digitales favorecen a

una entidad gubernamental, Lima 2023; segun lo indicado por Carrillo (2019) el usar
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documentos digitales permite agilizar el procedimiento de tramitacion de documentos;
ademas que, Espinoza (2022) evidencio que la ley de gobierno digital es esencial para
fomentar la digitalizacion en las entidades. A fin de interpretar la opiniéon de cada
informante que expresd sobre los documentos digitales, definidos como aquella
informacion transferida de analdgica a formato digital, que sirve de repositorio digital
altamente confiable por las normas y estandares que se utilizan para dar tratamiento

a la nueva documentacioén (Lin, D., Crabtree, J., et al., 2020).

En este sentido, los documentos digitales de uso en las entidades publicas
deben conservarse con una calidad de digitalizacion que permita a los funcionarios
brindar a los usuarios servicios de calidad; sin embargo, en algunos casos prevalecen
documentaciones adjuntas al expediente de comprobante de pago, en el cual
“Actualmente la calidad no es la 6ptima. Sin embargo, es el unico procedimiento y
herramienta que nos permite tener informacion oportuna...... " (informante 2:7, p 3).
Por tanto, la situacion afecta la calidad de la digitalizacion de los expedientes de pagos
que no favorecen a la entidad gubernamental en estudio, al observarse imagenes
ilegibles y obscuras; no obstante, en la Oficina de Contabilidad y Finanzas su personal
se esfuerza “... para obtener documentacion digital de manera clara y legible ...”
(informante 8:5, p 3); cabe destacar que, se evidencia algunos documentos en los
archivos digitales contenidos en la carpeta G de la unidad de red que presentan una

(1313

digitalizacion de mala calidad “ “En algunos casos al momento de digitalizarlos no se
encuentran en el orden que se desearia tener dependiendo del tipo de documento”
(informante 5:7, p. 4 ), esto conlleva a los empleados de la OCF a repensar sobre como
favorecer la presentaciéon de la documentacién de los comprobantes de pago porque
“‘Se podria mejorar la digitalizacion de los expedientes de pago con equipos y

programas de software modernos.” (informante 9:9, p. 4).

Asimismo, las digitalizaciones de documentos inciden en el ahorro de costo de
la entidad gubernamental, puesto que permite ahorrar insumos, materiales y facilita
ofrecer un buen servicio a los usuarios al “brindar informacion oportuna, ahorro de

tiempo para su ubicacién, ahorro de espacio” (informante 6:7 p.3). En este orden de
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ideas, los documentos digitales forman parte de los archivos digitales que permiten
obtener informacion rapida y oportuna®“...ya que se tiene la informacion mas a la mano
y precisa...” (informante 1:4 p.2), obteniendo de esta manera una rapida entrega de
informes, puesto que “En gran manera, facilita la ubicacion de un comprobante de pago
antiguo y actual, asi como la rapida entrega de informes solicitados por otras Areas

Organicas y ciudadanos que piden informacion a nuestra entidad... (informante 8:4,
p.3).

Es evidente que los documentos digitales es parte de una gestion documental
cuyos procesos deben ser eficientes; sin embargo, la mala calidad en la digitalizacion,
conlleva al atraso de los procesos, situaciéon que repercute no solo en la gestion de
pago, también en los funcionarios que a diario tienen que revisar diversidades de
expedientes para que el comprobante de pago digitalizado sea emitido y se pueda
cerrar el proceso. Es importante acotar que, las entidades gubernamentales estan
orientadas hacia una gestion electrénica, pero el escenario durante y después de la
pandemia ha demostrado que no todas las entidades publicas estan preparadas para
emprender un cambio en el entorno digital, persiste el pensamiento anacronico
arraigado a una documentacion fisica que desvaloriza el producto final, como es el

comprobante de pago digitalizado.
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Figura 6

Red ad hoc de las citas que fundamentan la subcategoria documentos digitales.

4:5 p 3 in Entrevista - 4L
3:4 p 3 in Entrevista - 3J

ahorrar en insumos como hojas bond y téner;
asimismo, optimiza la estion administrativa, ya que
No ocupa espacio fisico Ahorro de archivadores B o - e, ye
A en el archivo digital podemos ubicar rapidamente
Ahorro de papel y de téner Inmediatez para poder
brindar informacion a terceros Facilidad para realizar
el trabajo remoto.

los comprobantes de pago que son requeridos por
usuarios externos e internos.

6:7 p 3 in Entrevista - 6M

1- Brindar informacién oportuna 2- Ahorro de
\‘ / tiempo para su ubicacién

3- Ahorro de espacio
4- Garantiza su conservacién 5- Ahorro de papel
_ Ahorro de 1y téner
8:4 p 3 in Entrevista - 8R l E ety |

e

*_ Ahorro de espacio fisico

En gran manera, facilita la ubicacién de un

comprobante de pago antiguo y actual, asi como la
rapida entrega de informes solicitados

por otras
Areas Organicas y ciudadanos que piden informacién

a nuestra entidad, evitando el fotocopiado y la e
busqueda de los comprobantes fisicos en el archivo I

parg g,

lo cual permite el ahorro horas

hombre, asi como...

= I . Ahorro de costo 9:11 p 5 in Entrevista - 9Y
2
s A veces al digitalizar algiin documento, se puede incurrir
A St e, Z en el riesgo de  que se pegue algunas hojas y el
precisa ; f expediente escaneado este incompleto o no se pueda ver
esta Sociado ¢ & g con claridad, otro inconveniente es perder informacién
o, = % 2 s
'N’ = por la manipulacién del archivo digital de muchas person..
ivo digital €5 parte de X
4 p 2 in Entrevista - 1F | | DOCUMENTOS DIGITALES

En una medida positiva, ya que se
tiene la informacion mas a la mano
y precisa. Asimismo, al tener un

archivo digital se preserva la

documentacion en el caso de extravio

o pérdida.

“Falta de claridad del expediente

18:5 p 3 in Entrevista - 8R

En nuestra Oficina de Contabilidad y Finanzas nos
esforzamos para obtener documentacién digital de
manera clara y legible, pero  a veces el escaneo es
de baja calidad porque el expediente es muy

grande y nos obliga a bajar la resolucién y eso
ocasiona que las

2:5 p 3 in Entrevista - 2E

Tener informacion digitalizada permite atender los

requerimientos de informacién de manera oportuna y
répida, informacion que es

imagenes sean poco legibles.

k]
&
2 N b ] o
recueHda PO oS usuSHOS g Imagenes poca legibles
internos y externos como la fiscalia, Organo de Contral g
Interno y cualquier ciudadano que lo requiera por Documentos copias de copias g
transparencia.
Mas aun si consideramos que de acuerdo a la normativa de...
Falta de nitidez en los datos
=)2:6 p 3 in Entrevista - 2E
Actualmente la calidad no es la &ptima. Sin embargo,
58 p 4 in Entrevista_ 07 es el tnico procedimiento y herramienta que nos
= = = permite tener informacion oportuna, toda vez que aun
Se podria mejorar la digitalizacién de los expedientes de pago - - no se ha trabajado un procedimiento uniforme para la
con equipos y programas de software modernos porque (£)5:7 p.4-in Entrevista - 5M digitalizacion de un expediente de pago.
algunos expedientes son poco legibles algunas veces parque En algunos casos al momento de digitalizarlos ne se encuentran en el orden que
cuentan con muchas hojas y otras porque algunas de las se desearia tener dependiendo del tipo de documento.
hojas que componen el expediente de pago son copias de...

= Al momento de escanear el expediente no toman precaucién
1

cuando en ambos
ados de la hoja tiene informacién y en otros se  muestra hojas en blanco el cual
ocasiona que el archivo sea muy grande.

= Que al momento de escanear el documento algunos son copias de copias lo
cual es dificulta ver nitidamente los datos que contiene el

archivo digitalizado,

Nota. Elaboracion propia con ATLAS. Ti
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Teorizacion de las politicas de preservacién digital de documentos de pago en

una entidad gubernamental

Figura 7.
Red semantica de politicas de preservacion digital.
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Nota. Elaboracién propia con ATLAS. Ti

En el ambito de la digitalizacion de documentos en las entidades
gubernamentales, se plantea el tercer objetivo especifico: Identificar las politicas de
preservacion digital de documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima
2023; por lo que, segun Almeida y Duarte (2019) evidenciaron en su estudio que debe
existir una adecuada planificacion que contenga las politicas internas de regulacién
que considere el costo en base a la cantidad de documentos, asi como el acceso, bajo
la seguridad, cumplimiento y sobre todo la conservacién. En ese sentido, para dar
respuesta a este planteamiento, es preciso considerar que, los registros y datos, ya

sean escritos o electrénicos, creados a lo largo de la expansion de la Cadena de
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Suministro Publica deben conservarse y protegerse como parte de la supervision de
estos procesos (Decreto Supremop N° 217-2019-EF, 2019).

En este sentido, la custodia de informacion de las entidades publicas es un tema
que siempre se ha debatido para resguardar los recursos publicos del Estado peruano;
en tal sentido, “Las medidas de preservacion y conservacion ... Todos los dias se
genera copia de seguridad ...Se cuenta con una empresa que se encarga de custodiar
la informacion de la entidad (informante 5:8, p.4). Por consiguiente, las entidades
publicas tienen que velar por la gestion eficiente del uso de los recursos otorgados por
el Estado, a fin de implementar politicas para preservar la informacion digital, es la
razén que conllevo a la entidad gubernamental en estudio a contar “... con una unidad
en red donde se guardan los archivos digitalizados, esta carpeta es resguardada por
la OTI (informante 4:7, p.3).

Ademas, se debe tener un respaldo de la copia de seguridad de la informacion,
considerando a su vez, que “Existen riesgos porque los Backup se hacen por las
noches y dicha informacion pueda ser vulnerada, toda vez que muchos usuarios tienen
el acceso a los archivos digitales y porque el procedimiento realizado no se encuentra
dentro de una directiva o lineamiento establecido por la entidad” (informante 2:8, p.4).
Es evidente que se percibe inseguridad en la preservacion digital de los documentos
de pago, porque el servicio para almacenar la informacion es tercerizado, porque se
ha contratado una empresa para resguardar los expedientes de pago digitalizados
“estos son archivados en la red que administra el area de tecnologia... (informante 3:6,
p.4). Esta situacion es muestra que falta garantia de conservacion de la informacion
en la entidad, que puede generar pérdida de informacion, siendo de alto riesgo la
vulneracion de la informacion porque son muchas las personas que en la entidad
tienen acceso a los archivos digitales “en ocasiones se han perdido expedientes de

pago digitales... (informante 3.7, p.4).
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Figura 8

Red ad hoc de las citas que fundamentan la subcategoria de politicas de preservacion

digital.

=36 pdinEntevista- 3

Estos son archivados en la red que
administra el area de  tecnologias de la
informacion de la entidad - La entidad
ha contratado los servicios de una
empresa para el transporte, custodia y
almacenamento en forma magnética.

- Cuenta con licencias de antivirus y
programas originals.

Contamos con un Backup en el
caso de accidentes informaticos u

otro siniestro coyuntural.

Contamos con una empresa que

se encarga de resquardar la
informacion.

(£ 58 p4inEnrevista - SM

Las medidas de presenvaciony
conservacion que se utiiza es:
+ Servicio de mantenimiento
preventivo de equipos y del
centrode Datos + Todos los
dias se genera copia de
sequridad + Se cuenta con
Una empresa que se encarga
de custodiarla informacion
dela entidad.

( Resguardo porla OT

(49 p4in Entrevita- 4L

Con respecto ala preservaciony
consenvacion de los archivos
digitalizados, considero que debemos
implementar una  repositorio que nos
pemita resquardar la informacion
para evitar perdida de informacion
en el caso se borren os archivos de .

(Z6:9p 4in Entrevista - 6M

que se hace el Backup.

Se pueden presentar perdida de
informacion esto debido a la hora en

2- También se puede efectuar perdida de

87 p4in Etrevista -8R

S911p S in Entrevita -9

Hay ocasiones en [as que se pierden
archivos debido a que muchos - tienen
acceso a los archivos digitales y a queel
Backup se realiza solo una vez en horas
de a noche.

Aveces al digitalizar algin
documento, se puede incurrir en el
riesgo de  que se pegue algunas
hojas y el expediente escaneado este
incompleto o no se pueda ver con..

archivos por el accesoa dicha
informacion de personal no autorizado.

3in Entrevista - 4L

Tenemos el riesgo de que se
borren los archivos  perdiéndose
[a informacion que contienen.

{)POLITICAS DE PRESERVACION
DIGITAL DE DOCUMENTOS DE
PAGO

S47p3inbrterita- 4L |

Contamos con una unidad en red donde se
quardan losarchivos digitalizados, esta carpeta
es resquardada por la OT.

Nota. Elaboracion propia con ATLAS. Ti

(£28p 4in Entrevista - 26
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Teorizacion de las alternativas de mejoras que se generan para la digitalizaciéon
de documentos de pago en una entidad gubernamental

Figura 9.
Red semantica de las alternativas de mejoras para la digitalizacion.
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Nota. Elaboracion propia con ATLAS. Ti 9

Para responder al cuarto objetivo especifico: Analizar las alternativas de
mejoras que se generan para la digitalizaciéon de documentos de pago en una entidad
gubernamental, Lima 2023; segun el estudio realizado por Pineda (2021) sefialdé que
se requieren optimizar procesos y servicios ofrecidos a la ciudadania; no obstante, se
observaron mejoras al aplicar la digitalizacion, siendo necesario continuar con las

capacitaciones en herramientas digitales para brindar un servicio eficiente y accesible.
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En ese sentido, para aumentar el bienestar digital de los usuarios y conseguir
beneficios significativos, la digitalizacion debe enmarcarse dentro de las oportunidades
para reforzar la gobernanza, reorganizando las operaciones gubernamentales con

énfasis en la tecnologia digital (Huaman et al., 2022; Shaban, et al. 2022).

Por tanto, la modernizacién gubernamental, es una transformacion que requiere
de la dotacion de equipos modernos, dentro de ellos, la adquisicién de un software
moderno, es necesario, “dotar a las areas de maquinas modernos que permita
escanear expedientes de gran volumen sin necesidad de bajar la resolucion...”
(informante 6:10, p.5). Para esto, es preciso, equipos eficientes en el uso de espacios
digitales, esto requiere de “capacitaciones para un mejor manejo de acerbo digital, asi
como de la conversidon de archivos comunes a archivos digitales ...sin alteracion de

informacion ... (informante 1:8, p.4).

Desde esta perspectiva, para mejorar la digitalizacion se tiene que “solicitar a la
administracién la adquisicién de equipos especializados para escanear, o contratar a
ingenieros que creen un sistema que permita modernizar la digitalizacion de los
documentos de pago (informante 9:12, p.5). Una solucién rapida a lo planteado, es la
adquisicién de escaneres de alta produccion; sin embargo, es preciso hacer mencion
que todo equipo moderno o no, se tiene que cuidar para evitar problemas técnicos y
de mantenimiento, porque todo equipo se le brinda mantenimiento preventivo para
disminuir problemas que pueda acarrear las paradas laborales si el mantenimiento es
correctivo o dafio del equipo. Hay que crear conciencia en los funcionarios para tomar
las mejores medidas para preservar y conservar los equipos, brindando “... Servicio

de mantenimiento preventivo de equipos y del centro de datos... (informante 5:8, p.4).

Para culminar con las alternativas de mejora para la digitalizacion de
documentos de pago, es un llamado a la reflexion a todos los funcionarios publicos,
que muchas veces tienen a la disponibilidad las mejores herramientas de trabajo, mas
novedosas y actualizadas, pero no saben hacer uso de ellas, porque no tuvieron la
oportunidad de formarse para apropiarse del conocimiento hacia el uso de la

tecnologia como herramienta de trabajo, porque la digitalizacion de los documentos de
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pago inicia en un personal no capacitado para el manejo operativo de los equipos con

la cual se escanea los documentos.

Figura 10

Red ad hoc de las citas que fundamentan la subcategoria las alternativas de mejoras

para la digitalizacion.
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Proceso de triangulacion para la validez y legitimacion de los datos

Cualitativos

A continuacion, se muestra las frecuencias de codigo-documentos a fin de
realizar comparaciones entre las citas. Los codigos agrupados que representan las
subcategorias se ubicaron en la lista para las columnas derecha de la tabla, y las
entrevistas en la lista para las filas. En la figura 11 y 12, se aprecié de manera
cromatica que la frecuencia de citas del total general de 104, se tiene que 50 mantienen
una relacion fuerte en 25 codigos que representan a la subcategoria procedimientos
para la digitalizacion de documentos de pago. Seguidamente, se tiene que 22 citas
estan contenidas en 10 cdodigos que representan la subcategoria politica de
preservacion de documentos digitales. Mientras que, se tiene que 16 citas contenidas
en 14 codigos que representan la subcategoria documentos digitales. Por ultimo, se
tiene que 17 citas estan contenidas en 16 cdédigos que representan la subcategoria
alternativa de mejora de digitalizacién de documentos de pago. Cabe sefalar que,

estos ultimos grupos de coédigos mostraron llevar relaciones débiles.

Figura 11

Tabla de co-ocurrencia entre grupos de cdodigos y documentos (entrevistas).

TEn. ] V2B [ 130E. L FEEL 1S E| [ 16| F:E.| L IR E. [| 1., 0.E.
2 : 2 . 5 = ; = : = Totales
98 (g% [(w8 (Cw9 (910 |ty 10((w8 |Cy8 ) 12| () 12

¢ ALTERNATIVAS DE MEJORAS <> 16 (1) 16 1 1 1 1 2 1 2 1 4 2 16
DOCUMENTOS DIGITALES 1 ()16 1 3 2 1 1 1 1 3 2 1 16
POLITICAS DE PRESERVACL.. {10 () 22 1 2 3 3 2 3 2 2 3 1 22
PROCEDIMIENTOS 25 (50 4 3 5 3 6 1 3 4 . 5 50

Totales 7 9 1 ] 1 12 8 10 19 9 104

Nota. Elaboracién propia con ATLAS. Ti

37



Figura 12

Diagrama Sankey por grupos de c6digos.
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Por tanto, los cédigos mas citados por los informantes en orden decreciente

fueron: fotocopiadora multifuncional (13), unidad red-carpeta G (9), emisién de

constancia SUNAT (4), carpeta PC o correo institucional (5), archivo digital (5), Backup

OTI (7), computador (6), emisién de comprobante de pago (6), pérdida de informacion

(6), aplicativo PDF 24 Creator o iLove (5), archivo digital (5), contratacién de empresa

(5), control previo (5), emisiéon de constancia Siafweb (5), firmas ONPE (5). Se

confirman en la figura 13 y 14, en la tabla de co-ocurrencia y el diagrama de Sankey,

las relaciones entre cddigos que coinciden en sus citas de manera reiterada.
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Figura 13

Tabla de co-ocurrencia entre los 17 primeros codigos y documentos (entrevistas).
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Nota. Elaboracién propia con ATLAS. Ti 9
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Figura 14

Diagrama Sankey entre los 15 primeros codigos y documentos
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Nota. Elaboracion propia con ATLAS. Ti

Proceso de triangulacion

La triangulacion de datos con el corpus tedrico referencial, se muestra en el
presente diagrama de integracion se aprecia los vinculos de los codigos emergentes

en el proceso de analisis, con el objeto de descubrir otras relaciones en los datos.
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Figura 15

Diagrama de integracion.
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Nota. Elaboracién propia con ATLAS. Ti
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Tabla 1

Triangulacion teorica y constructo emergente.

Cédigo: Comprobante de pago

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

Los entrevistados indican que
es el unico procedimiento y
herramienta que nos permite
tener informacion oportuna que
son convertidos en PDF para
incorporarlos en los
expedientes de pagos.

La documentacion
comprobante de pago son
componentes de la justificacion
de los actos gubernamentales
que debe conservarse en la
Oficina General de
Administracién (Ley N° 28693,
2006).

Se debe destacar la importancia
de implementar la digitalizacion
de los comprobantes de pago
para su disponibilidad de la
documentacion, en
cumplimiento con las leyes vy
regulaciones aplicables.

Cédigo: Fase de giro (Area de tesoreria)

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

El area de tesoreria es la
encargada de realizar la fase
del giro a través del SIAF RP
mediante cheque, carta orden o
la transferencia electrénica con
cargo a la correspondiente
cuenta bancaria para el pago
parcial o total de un gasto. Esto
después de que control previo
haya realizado su respectiva
revision y el devengado.

Su finalidad principalmente es
busca elevar la calidad de los
procedimientos mediante la
recopilacién, estimacion y
transmision de datos de manera
efectiva (Wenqi, Vijay,
Yuankun, & Jichun, 2019).

La gestion de tesoreria, debe
tener un enfoque integrado,
donde la tecnologia y la mejora
continua se unen para lograr
procesos eficientes y de alta
calidad.

Cédigo: SIAF- RP

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

El SIAF-RP es el sistema donde
se compromete, devenga y gira
y donde posteriormente se
generara los comprobantes de
pago que son incorporados en
formato PDF en el expediente
de pago iniciales y requieren
herramientas tecnoldgicas
especiales.

Su propdsito es apoyar tramites
financieros, integrar informacion
para registros robustos y agiles,
ofrecer datos precisos sobre
gasto publico y fiscalidad para la
elaboracién de politicas (Ley N°
28112, 2003; Decreto
Legislativo N° 1436, 2018).

la SIAF-RP es una plataforma
tecnolégica que se encarga de
generar comprobantes de pago,
donde su funcionalidad va mas
alla de la gestién de pagos, ya
que también apoya tramites
financieros, integra informacion
para registros solidos,
proporciona datos precisos
sobre el gasto publico y la
fiscalidad.

Cédigo: SIAFWEB

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

El siafweb proporciona parte de
los documentos generados
después del pago y son
denominadas constancias de
abono y son incorporados en
formato PDF en el expediente

de pago inicial y requieren
herramientas tecnologicas
especiales.

Se basa en los documentos de
pago deben llevar impresa o
escrita la palabra que los define
para ser validos (Jurado, 2019).

La siafweb desempefia un papel
crucial en el proceso de
generacion de constancias de
abono, las cuales son parte
integral de los expedientes de
pagos iniciales, por lo que el uso
de herramientas tecnoldgicas
adecuadas se vuelve esencial
para optimizar y agilizar este
proceso.
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Cédigo: Firmas ONPE

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

El software de firmas ONPE
permite firmar de manera digital
los documento que forman parte
del expedientes de pago.

En la administracion publica
prevalece la firma ONPE, es una
firma digital, es decir el sello
irrefutable a través del cual se le
atribuye a una persona algo
escrito 0 la aprobacion en un
documento. (Oficina Nacional de
Procesos Electorales, 2017)

Es importante mencionar que
dentro las politicas del Estado se
encuentran un conglomerado de
sistemas digitales a través del
cual se asegura la transparencia
de los procesos de pago que
emergen de los organismos
publicos. Por Ilo tanto, es
fundamental que se cumpla con
todos los procesos a la hora de
elaborar el expediente de pago.

Cédigo: SUNAT

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

La SUNAT operaciones en linea
nos permite emitir los
comprobantes de retencion,
notas de débito, constancias de
detraccién y son incorporados
en formato PDF en el
expediente de pago inicial y
requieren herramientas
tecnoldgicas especiales.

Las soluciones digitales es una
opcién para reduccion de costes
en e contorno de |la
administracion  de  recursos
humanos, en la medida en que
las prioridades de los
funcionarios  publicos  estan
cambiando como resultado de la
transformacion digital; ademas,
su aprendizaje tiene que ser
permanente, ya que la
transformacion digital es continua
(Porrua, et al., 2021; Zaoui, et al.
2020).

La implementacién de sistemas
como el SUNAT permite el
intercambio  de instrumentos
digitales con otros entes publicos
uniendo a los organismos. Por
ello, es conveniente que los
sistemas de gestion
documentaria se  actualicen
ampliando las opciones para
unificar expedientes digitalizado,
a fin de brindar un mejor servicio
a los usuarios publicos.

Codigo: Unidad Red Carpeta G

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

La una unidad de red - carpeta
“G”, es el espacio donde son
almacenados los documentos
digitales, los mismos son
ordenados por periodos
mensuales y en forma correlativa
y cronoldgica. Esta unidad se
encuentra compartida para todos
los trabajadores de la oficina de
contabilidad.

Compartir los datos desde
plataformas con acceso libre a la
documentacion; es una solucion
de gran relevancia en las
actividades de los colaboradores
(Cisneros, Quinde, & Alvarez,
2019)

Es importante mencionar que el
uso de unidades compartidas,
permite el acceso a la
informacion para todos los
colaboradores. Para el buen uso
de la red, puede implementarse
la capacitacién del personal para
que todos manejen los recursos
informaticos y se reduzca la
resistencia al cambio.

Cédigo: Convertir en PDF

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

Luego que la oficina de Tesoreria
realiza el pago se encarga de
convertir en PDF todos los
documentos que se generaron
por dicho pago

Tal como mencionan Nguyen et
al. (2023) y Yu et al. (2023) Ila
digitalizacion como estrategia se
basa en un proceso analégico
que realiza las actividades de
procesamiento, almacenamiento
y transmision en formato
digitalizado de documentos.

La conversion de archivos a
formatos PDF, es una de la forma
mas usadas en el proceso
analdgico a digital. Por ello, es
necesario que los operadores
encargados de digitalizar
expedientes se  mantengan
actualizados en cuanto a las
innovaciones de formatos de
conversion digital.
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Cédigo: Unificacion de documentos (PDF 24-Creator)

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

El aplicativo informatico
“PDF24creator”, es la
herramienta  utilizada para

consolidar y unificar toda la
documentacion al expediente
de pago para que finalmente se
emita el comprobante de pago.

El éxito del proceso de
digitalizacion depende de los
pasos a seguir, entre los que se
encuentra el determinar el
formato digital final

(Gonzalez & Almarza, 2019).

Las aplicaciones informaticas
para la digitalizacién de datos
permiten diferentes formatos
para ser almacenados, una de
los formatos mas conocidos en
el PDF24 Creator, es un
software bastante amigable y
permite  realizar  diferentes
actividades. Por lo cual, es
conveniente la capacitacion
para todos los colaboradores
sobre el manejo del programa.

Nota. Elaboracién propia

Tabla 2

Triangulacion tedrica y constructo emergente (Documentos digitales)

Cédigo: Calidad de digitaliza

cion

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

Senalan los entrevistados que
actualmente no se cuenta una
digitalizacion optima en cuanto a
los documentos escaneados,
puesto que lo vienen haciendo
con herramientas  digitales
basicas y software libres, lo cual
impide que se consiga una buena
resolucion.

La digitalizacion de documentos
es una alternativa viable cuando
se consideran niveles de calidad
que permiten la conservacion de
los  documentos  originales
(Rodriguez et al., 2019; Handoko,
etal.,, 2020).

Es importante mencionar que en
la calidad de la digitalizacion
influyen los equipos y software
utilizados, asimismo, destaca la
ausencia de procedimientos no
estandarizados para la
digitalizacion de documentos de

pago.

Cédigo: Imagenes poca ilegi

bles

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

Los entrevistados mencionaron
que los documentos digitalizados
presentan inconvenientes ya que
las imagenes son poco legibles,
por lo que se debe implementar
equipos y software que permitan
la optimizacion de las mismas.

El éxito del proceso de
digitalizacion y de los datos que
contiene depende, de que se
sigan las directrices establecidas
para el tratamiento de
documentos digitales

(Gonzalez & Almarza,
2019)

Cuando los entes publicos toman
la decision de digitalizar
documentos, deben considerar
los estados en los que se
encuentran tales documentos,
por lo tanto, es necesario hacer
una seleccion de documentos
que por el paso del tiempo o por
cuestiones de impresion no son
legibles con claridad.

Cdédigo: Documentos copia de

copia

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

Se puede evidenciar en las
opiniones que la calidad de la
digitalizacion se ve afectada
puesto que algunos documentos
son copias de copias. Debido a
ello, los entrevistados manifiestan
que en ocasiones deben recurrir
a buscar el original

Es importante mencionar que, los
materiales digitalizados deben
ser auténticos en todos los
aspectos, incluidos los relativos a
su veracidad, (Balboa & Medina,
2022; O’'Hara, G., et al., 2020;
Rathee & Kaushik, 2019).

La digitalizacion de documentos
debe considerar la autenticidad
de los mismos. Considerar la
documentacion original cuando
sea material fotocopiado, pues
esto evitara la pérdida de tiempo,
ya que no tendran que recurrir a
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la busqueda del material
nuevamente.
Codigo: Falta de claridade en expediente
Hallazgo inductivo Hallazgo deductivo Constructo emergente
La documentacion digital en los | Para Rodriguez et al., (2019); | Los expedientes de pago

expedientes de pago en la
entidad gubernamental
presenta inconvenientes en
ocasiones, puesto los
documentos  estan  claros,
siendo el escaneo de baja

calidad, pues son expedientes
de gran cantidad de hojas y esto
obliga a bajar la resolucion al
momento de escanear para que
al armar el archivo digital no sea
tan pesado.

Atanasov (2019) La
documentacion digital busca
brindar opciones de resolucion
en el campo de la preservacion
de la informacioén, el cual puede
ser muy variada y dependen del
giro preponderante de ésta.

digitales fortalecen la gestion
administrativa de las entidades
gubernamentales, por ello es
necesario que cada documento
que forma parte del expediente
se encuentre en condiciones
o6ptimas que permita visualizar
la informacién sin dudar de la
misma.

Cédigo: Falta de nitidez en los

datos

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

De acuerdo a lo expresado por
los entrevistados, se dificulta
ver nitidamente los datos que
contiene el documento
digitalizado.

Para el repositorio digital, la
nitidez de la imagen debe ser
6ptima, por tanto, el uso de
métodos de filtrado de baja
complejidad es conveniente
cuando los sistemas utilizados
para la digitalizacion son
basicos (Al-Ameen, Z., et. Al,
2019)

Los documentos escaneados
para el archivo digital, deben
ser nitidos, por lo tanto es
necesario que la entidad
gubernamental también utilice
software que permitan mejorar
la imagen, a fin de que se eviten
las demoras de los procesos
que han llevado tiempo en
consolidarse.

Nota. Elaboracién propia

Tabla 3

Triangulacion tedrica y constructo emergente (Politicas de preservacion).

Cédigo: Custodia de informacién

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

A través de las opiniones
manifestadas por los
entrevistados en la entidad
gubernamental se contrata una
empresa para la custodia de la
informacion digital
adicionalmente se conserva la
documentaciéon fisica por el
area de tesoreria.

Existe una necesidad imperiosa
de implementar la custodia
electronica o digital de manera
confiable y  transparente,
asegurando la integridad de los
documentos y de los datos que
éste contiene. (Burri, X., et.al,,
2020)

La digitalizacion en la entidad
gubernamental data de fechas
recientes, en este sentido, las
areas en las que Vviene
implementando la digitalizacion
de archivos actualmente estan
mal equipados para preservar
adecuadamente los registros
digitales. Por lo tanto, es
necesario recurrir a otras
opciones para custodiar la
informacién, entre ellas la
contratacion de  empresas
especialistas en custodia de
informacioén digital.
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Codigo: Copias de seguridade diaria

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

Como medida de preservaciéon
de la informacién en la entidad
gubernamental, se realizan
copias de seguridad
diariamente, una vez al dia;
siendo éste uno de los
inconvenientes en cuanto a
politicas de seguridad.

Dentro de los objetivos vy
lineamientos de una institucion
se debe implementar programa
de preservacion de su registros
y objetos digitales, y ser
revisada en el tiempo,
abarcando todos los elementos
relacionados con la
preservacion digital, incluidos la
cultura organizacional y los
cambios en las TIC (Abbud et
al., 2020; Ferrando et al., 2020).

Las copias de seguridad de
documentos digitales en los

entes gubernamentales,
permite resguardar la
informacion, pudiéndose

recuperar en caso de fallas en el
hardware o software. Por lo
tanto es fundamental que este
respaldo se haga cada cierto
tiempo durante el dia, asimismo
que se establezca como politica
de preservacion de la
informacion.

Codigo: Resguardo por la OTI

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

Como politica de preservaciéon
se cuenta con una unidad en
red donde se guardan los
archivos digitalizados, esta
carpeta es resguardada por la
Oficina de Tecnologia de la
Informacién (OTI), puesto que
es la encargada de velar por la
conservacion y preservacion de
los expedientes de pago
digitales y otras informaciones
digitales de la Institucion, para
esto todas las noches esta
Oficina hace un Backup de la
informacion.

la Oficina de Tecnologia de la
Informacién (OTI) tiene como fin
cumplir con el resguardo de la
informacion almacenada en los
servidores virtuales para
garantizar la seguridad de la
informacion  digital de los
organismos publicos.
(Ministerio de la Produccién
(MP) - Instituto Tecnoldgico de
la Produccién (ITP), 2021)

Las politicas de digitalizacién en
la entidad gubernamental
cuentan con el apoyo de la OTI,
para el resguardo de la
informacioén, sin embargo, es
preocupante, puesto que se
establece como un Unico
momento durante el dia para

hacer el resguardo de Ila
informacion. Por tanto, urge
plantearse estrategias que

amplien los momentos para el
resguardo y conservacion de
los documentos digitales.

Cédigo: Backup

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

Los entrevistados manifiestan
que en la entidad se cuenta con
un Backup, que ayudaria en el
caso de accidentes informaticos
u otro siniestro coyuntural. Sin
embargo, existen  riesgos
puesto que el Backup se realiza
en horas nocturnas, temiendo
por la posible pérdida de los
expedientes digitales; de alli
que sugieren realizar este
backup en diferentes momentos
durante el dia.

Los registros y datos, ya sean
escritos o electronicos, creados
a lo largo de la expansion de la
Cadena de Suministro Publica
deben conservarse y
protegerse como parte de la
supervision de estos procesos
(Decreto Supremop N° 217-
2019-EF, 2019).

Los backups son fundamentales
en las organizaciones publicas,
puesto que permiten la
recuperaciéon de los archivos
digitales. Sin embargo, la base
de datos que se genera con el
tiempo es de mas capacidad.
Por tanto, se hace necesario
que se amplie los momentos de
resguardo de las mismas.

Para ello, pueden utilizarse
espacios en la nube como
herramienta  disponible  de
respaldo y recuperacion de la
informacion.
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Codigo: Contratacion de empresa para almacenar la informacion

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

La entidad gubernamental,
cuenta con la contratacién de
una empresa que almacene la

informacion digital, para el
transporte, custodia y
almacenamiento en forma
magnética.

Las organizaciones han optado
por la contrataciéon de empresas
proveedoras de servicios de
respaldo o] backup de
informacién, que garanticen el
traslado a lugares mas seguros
y acordes para la preservacion
de los archivos y expedientes
digitales. (Mendonga, J., et. al.,

2019)

Como consecuencia de la
ampliacion de la informacion
digital, la entidad
gubernamental ha recurrido a la
contratacion de  empresas
dedicadas al resguardo de la
informacion.

Nota. Elaboracién propia

Tabla 4

Triangulacion tedrica y constructo emergente (Alternativas de mejoras).

Codigo: Modernizacion gubernamental

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

La digitalizacion de documentos
se viene realizando desde hace
aproximadamente 3 afos, por
ello, los entrevistados expresan
que deberian actualizar o
modernizar la digitalizaciéon en
la entidad

Las alternativas de mejoras que
se genera para la digitalizacion,
se enfocan en un modelo de
gestion, el cual debe esforzarse
por modernizar digitalmente su
funcionamiento gubernamental,
lo cual ayudara a obtener la
informacion mas objetiva y
auténtica (Vasylenko, D., et al.,
2021).

En el contexto de la tecnologia
de la informacién cada dia se

avizoran actualizaciones en
diferentes procedimientos, es
asi como el proceso de

digitalizacién de documentos no
escapa a esta realidad, pues
cada dia salen al mercado
software y equipos nuevos que
ayudan al mejoramiento en
cuanto a calidad y resguardo de
la informacién. Por ello, es
deseable que las
organizaciones asuman estas
innovaciones a fin de mejorar la
gestion en la digitalizacion de
expedientes de pago.

Cédigo: Equi

pos eficientes en el uso de espa

cios digitales

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

Se debe brindar a los
funcionarios encargados de
organizar y digitalizar los
expedientes de pago equipos
especiales para cumplir con
este proceso.

La digitalizacion deberia verse
como una oportunidad para
reforzar la gobernanza,
reorganizando las operaciones
gubernamentales con énfasis
en la tecnologia digital
(Huaman et al., 2022; Shaban,
et al. 2022).

Los espacios digitales en las
entidades gubernamentales,
permiten el cumplimiento de
multiples tareas, entre ellas la
digitalizacion de documentos.
Sin embargo, es necesario
contar con equipos eficientes

que permitan mejorar la
productividad del ente en
diferentes areas, asi como

hacer mas eficiente el trabajo de
los funcionarios.
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Cédigo: Dotacion de equipos modernos

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

En el contexto de |Ia
digitalizacion de expedientes de
pago, los entrevistados
expresan que deben dotar a las
Areas de maquinas modernos,
esto permitiia mejorar el
proceso y el bienestar de los
empleados.

Para lograr un bienestar digital
las tecnologias de ultima
generacion son las soluciones
que pueden optimizar las
actividades de las personas
permitiéndoles actuar de mejor
manera (Rinaldi & Kianfar,
2020).

La digitalizacion de documentos
es una tarea que conlleva a
utilizar equipos que en
ocasiones son obsoletos. Por
ello, es importante que los
equipos de digitalizacion de
documentos sean renovados
para impedir el desuso de
equipos por insuficiente
desempefio y garantizar que
sea lo adecuadamente eficiente
y flexible para responder a las
necesidades del personal
interno y a los usuarios de la
institucion

Codigo: Adquisicion de escaner de alta produccién

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

En la entidad gubernamental los
expedientes fisicos se
digitalizan haciendo uso del
escaner o de fotocopiadoras
multifuncionales, generalmente
basicas, con poca resolucion.
Por ello, solicitan equipo que
permita escanear mayor
cantidad de documentos sin
necesidad de desmejorar la
resolucion.

La digitalizacion de
documentos, es descrita como
una herramienta eficiente y
valorada que va a permitir el
procedimiento de escaneo de
manera sencilla, y compartir los
datos desde plataformas con

acceso libre a la
documentacion; por tanto, es
una solucibn con  gran

relevancia en las actividades de
los colaboradores (Cisneros,
Quinde, & Alvarez, 2019).

El proceso de digitalizacion de
expedientes fisicos utiliza como
herramienta principal el
escaner, éste debe ser de alta
capacidad, debido a la cantidad
de documentos a digitalizar.
Actualmente, existen equipos
que se adaptan al Tamarfo de
los documentos y al volumen
diario de escaneos.

Codigo: Adquisicion de software moderno

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

Se debe promover el uso de

software exclusivos para
digitalizar los  expedientes
fisicos; actualmente utilizan

para tal funcion el software
PDF24 y iLove PDF

En ese contexto, las empresas
desarrolladoras de software se
enfocan en implementar
diversas soluciones con
novedosas aplicaciones que
pueden favorecer el trabajo
cotidiano del ser humano, tales
como su entorno laboral, donde
se puede encontrar la
alternativa de la digitalizacion
de documentos

(Cisneros, Quinde, & Alvarez,
2019).

La innovacién  tecnoldgica
obliga cada dia a actualizar la
informacion 'y a mejorar la
gestion en las areas de los
entes gubernamentales, de alli

que, la digitalizacion de
expedientes no escapa a tal
realidad. Por lo tanto, es

imprescindible que al igual que
los equipos, los softwares para
tal funcion deben actualizarse, a
fin de que los expedientes
digitales tengan mayor y mejor
resolucion.
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Cédigo:

Servicio de mantenimiento preventivo

Hallazgo inductivo

Hallazgo deductivo

Constructo emergente

Otro aspecto a mejorar o que
debe ser tomado en cuenta es
el servicio de mantenimiento
preventivo de equipos y del
centro de datos

Pen, Hu (2020) expresa que, el
mantenimiento de hardware y
software utilizados para la
digitalizacién de documentos es
un proceso  relativamente
obligatorio, a fin de garantizar
efectivamente la seguridad vy
estabilidad de la operacion de
los equipos, puesto que cuando
se transmite y almacena
informacion, estos equipos y
bases de datos son vulnerables
a factores externos.

El mantenimiento preventivo en
hardware y software es
indispensable en las entidades
gubernamentales,

especificamente donde se
maneja  informacion  sobre
expedientes de pago. En

ocasiones son aspectos a los
que no se le presta |la
importancia que requieren. De
tal manera es necesario que
tanto los equipos como las
bases de datos, los softwares
sean revisados y actualizados
periddicamente a fin de evitar
accidentes tecnoldgicos en los
cuales se puedan perder la
informacion.

Nota. Elaboracion propia
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V. CONCLUSIONES

Primera:

La percepcion de los funcionarios de una entidad gubernamental sobre la
digitalizacion de documentos de pago, es vista como un proceso de transformacion
de documentos de fisico a digital, Los funcionarios de la entidad gubernamental
notaron que su sistema de gestion documental presentaba limitaciones; sin embargo,
fue la pandemia de 2020 la que impulsé la adopcién del uso de correos institucionales
y archivos escaneados para facilitar el trabajo remoto, esto llevo a la creacién de un
archivo digital mediante el uso de fotocopiadoras multifuncionales. asi mismo se sabe

que solo cuenta con archivos digitales a partir de enero del 2020.

Segunda:

De acuerdo al analisis del primer objetivo especifico, hace referencia a la falta de un
adecuado uso operativo de herramientas como maquinas multifuncionales para
digitalizar los documentos de pago iniciales, con resultados que demuestran una
digitalizacion no apropiada para generar documentos de calidad, incurriendo en
procesos carentes de lineamientos que orienten el proceso para los procedimientos

de digitalizacién de documentos de pago.

Tercera:

Para dar respuesta al segundo objetivo especifico, se identificaron que los
documentos digitales favorecen a la entidad gubernamental; se lleg6 a conocer que
los expedientes de pago digitales favorecen a la entidad gubernamental al poder
brindar informacion oportuna a las solicitudes que envian los ciudadanos, las
diferentes oficinas de la entidad y otras entidades del Estado, evitando el fotocopiado,

la busqueda de los expedientes de pago fisicos, el ahorro de insumos como papel,
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téner, el ahorro de espacio y a la vez garantiza su conservacion; se llegé a conocer
que los documentos digitales de uso en la entidad gubernamental deben conservarse
con una calidad de digitalizacién que permita a los funcionarios brindar a los usuarios
servicios de calidad; sin embargo, en algunos casos la calidad de la digitalizacion no
son las 6ptimas al observarse imagenes ilegibles y obscuras, esto debido al volumen
de los expedientes y a la falta de capacitacién del personal, para manejar equipos

informaticos.

Cuarto:

En el ambito de la digitalizacion de documentos en las entidades gubernamentales, el
tercer objetivo especifico, permite idlentificar las politicas de preservacién digital
de documentos de pago en una entidad gubernamental; es evidente que, se esta
implementando politicas para preservar la informacion digital, es la razén que conllevé
a la entidad gubernamental en estudio a tener una unidad de red donde se almacenan
o guardan los archivos digitalizados en una carpeta compartida la cual es resguardada
por la Oficina de Tecnologias de la Informacion - OTI, se percibe cierta inseguridad en
la preservacion digital de los documentos de pago, debido a que la copia de seguridad
solo se realiza en las noches y por la manipulacion frecuente del personal de

contabilidad y finanzas.

Quinto

Para responder al cuarto objetivo especifico, se busca analizar las alternativas de
mejoras que se generan para la digitalizacion de documentos de pago, para ello se
requiere la modernizacién gubernamental, a partir de una transformacion que requiere
de la dotacién de equipos modernos como software especializado; por tanto, es
necesario equipos eficientes en el uso de espacios digitales, esto requiere de

capacitaciones del personal del area de contabilidad y finanzas. Por consiguiente, la
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entidad tiene que elegir la mejor herramienta para transformar sus documentos fisicos

en archivos digitales.
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VI. RECOMENDACIONES

Primera:

De los resultados obtenidos y analisis de los criterios establecidos en la presente
investigacion, se recomienda que la oficina de tecnologias de la informacion - OTI
evalué la adquisicion o renovacién de equipos capturadores de imagen que se
encargue netamente del escaneado o digitalizacién de los expedientes de pago que

se generaron antes del afio 2020.

Segundo:

Se recomienda a los funcionarios de la entidad en estudio, elaborar una directiva o un
manual de procedimientos acompanados de herramientas informaticas que permita

tener un archivo digital de calidad.

Tercer:

Se recomienda a los funcionarios de la OTI, brindar asesoramiento y soporte técnico
a los usuarios de los recursos informaticos disponibles en la entidad gubernamental,
orientandolos sobre su uso y beneficios, puesto que al tener un personal capacitado
en el manejo y uso de las herramientas tecnoldgicas se podra garantizar la calidad de
la digitalizacion de los documentos. Esto servira para resguardar y brindar informacion
oportuna a las diferentes areas de la entidad en estudio, asi como a los ciudadanos

que esperan que sus solicitudes sean atendidas a corto plazo.

Cuarto:

Debido a que los archivos digitales no solo sirven para reguardar la informacién, sino
que también para brindar informacién rapida y oportuna, se recomienda que la oficina

de tecnologias de la informacién (OTI) realice mas de una copia de seguridad al dia
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de los expedientes de pago, asi como de otras informaciones de las distintas areas de
la entidad, para minimizar la pérdida de informacién. También, se recomienda la
compra de un espacio en la nube para resguardar los archivos digitales de la entidad

objeto de estudio.

Quinto:

Se recomienda a la entidad gubernamental en estudio a través de su oficina de
tecnologias de la informacién - OTI, modernizar el sistema de gestién documental
(SGD) para permitir unificar los documentos que conforman los expedientes de pago;
por tanto, se requiere que toda la documentacion desde el pedido del bien o servicio,
asi como las planillas de viaticos y remuneraciones; hasta el pago de los mismos, sean
convertidos en PDF para ser firmados de manera digital y dejar de lado la firma manual.
Si en caso los archivos digitales fueran vulnerados y se perdiera informacion se podria
recuperar del SGD el cual permitiria general nuevamente nuestro expediente de pago.
Con este sistema se evitaria la impresion de los expedientes de pago lo que
contribuiria con la reducciéon del consumo de papel en virtud a las politicas de
coeficiencia que se viene implementando a nivel gubernamental. Asi mismo, a fin de
contar con informacién histérica actualizada se recomienda escanear los expedientes

de pago de afnos anteriores al 2020.
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ANEXO 2: Instrumento

GUIA DE ENTREVISTA

Titulo: Digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental,
Lima 2023

Entrevistado:

Cargol:

Profesion:

Grado académico:

INSTITUCION: FINALIDAD DE LA ENTREVISTA: La presente guia de entrevista
tiene por objetivo obtener alguna opinion o conocimiento relacionado a la

digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023

INDICACIONES: Leer atentamente cada pregunta de esta entrevista para que

pueda responder desde su experiencia y conocimiento.

OBJETIVO GENERAL

Analizar la digitalizacion de documentos de pago en una entidad

gubernamental, Lima 2023.

Prequntas:

1. ¢Cuando inicia su entidad a digitalizar los expedientes de pago y qué

dispositivo utiliza para la conversion de documentos fisicos a digitales?

RPTA.
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OBJETIVO ESPECIFICO 1

Analizar los procedimientos de digitalizacion de documentos de pago en

una entidad gubernamental, Lima 2023.

Preguntas:
2. ¢Cual es el procedimiento que se realiza para la digitalizacion de los

documentos de pago en la Oficina de Contabilidad y Finanzas?

RPTA.

3. ¢Cuales son las herramientas utilizadas actualmente en el procedimiento

para digitalizar y conservar los expedientes de pago?

RPTA.

OBJETIVO ESPECIFICO 2

Identificar de qué manera los documentos digitales favorecen a una entidad

gubernamental, Lima 2023.

Preguntas:

4. ;En qué medida el tipo de informacion convertida a formato digital favorece
a las areas de contabilidad y finanzas de la entidad objeto de estudio?,

explique

RPTA.




w UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

5. ¢Cual es su opinion con respecto a la calidad de la digitalizaciéon de los
expedientes de pago que se desarrolla en la oficina de contabilidad y

finanzas? Explique ¢ por qué?

RPTA.

OBJETIVO ESPECIFICO 3

Identificar las politicas de preservacion digital de documentos de pago en

una entidad gubernamental, Lima 2023.

Prequntas:

6. ¢Cuadles son las medidas de preservaciéon y conservacion de los

documentos digitalizados?

RPTA.

7. Segun su experiencia ¢,qué inconvenientes se presentan en el proceso de

preservacion y conservacion de documentos de pago digitalizados?

RPTA.

OBJETIVO ESPECIFICO 4

Analizar las alternativas de mejoras que se generan para la digitalizacion de

documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.
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Preguntas:

8. ¢Qué alternativas de mejora se podria implementar para optimizar la

digitalizacion de documentos de pago?

RPTA.
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ANEXO 3: Consentimiento y/o asentimiento informado

Consentimiento Consentimiento
:Maw&mmm&umhnmwmm»ﬂdwmhmw dohabulemom. " dela o . autorkzop
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PO PIUR VL /2 O S— Nombre y apelldos: .....1 - O RTEToo o VATV VT G605
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=
\M/,/A.,.-. ) -
/;LM“
Consentimiento Consentimiento
Después 1os cela en
antes mencionada Después de haber leido los propdsitos de la investigacion autorizo participar en la iny
O Rty )
A » "/ Nombre y apelidos '.A“““*FA'/;;.’"'{//’.""’T.'f'.‘...‘...
a1 o ~— Fechayhora: .........., J?%,/,,// ’('!.A?/)/r’j
Consentimiento A Consentimiento
Despuds de haber eldo os propstos de a : A corenla Después de haber leido los propdsitos de la investigacion autorizo participar en
A antes mencionada
antes mencionada.
1 -

Nombre y apelidos: v/ AT Voo T30 S g sessssss Fechayhora: ... O\ loio ¢ 2003

. \/5%
%’i

Consentimiento Consentimiento

Después de haber leido los propositos de la investigacion autorizo participar on la investigacién T 4
Después de haber leido la participar en la investig
antes mencionada

Nombre y apelidos: MOV s 1/

Fecha y hora: QY.06.2 Nombre y apelidos: .2,/ £0/0%:.. &, TT71 00, LI )M

45 /23
Fecha y hora: £4/%/23
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Fecha y hora: = 3/{' ‘I 2022

2 '{,4
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ANEXO 4: Matriz evaluacion por juicio de expertos

Evaluacién por juicio de expertos

Respetado juez: Usted ha sido seleccionado para evaluar el instrumento “Digitalizacion de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023”. La evaluacion del
instrumento es de gran relevancia para lograr que sea valido y que los resultados obtenidos
a partir de éste sean utilizados eficientemente. Agradezco su valiosa colaboracion.

1. Datos generales del juez
Nombre del juez: | Palacio Huaraca Carlos Rubén

Grado profesional: | Maestria ( ) Doctor ( X )
Area de formacion académica: | Clinica () Social ()
Educativa ( X) Organizacional ( )

Areas de experiencia profesional:
Institucién donde labora: | Universidad Cesar vallejo
Tiempo de experiencia profesional en el | 2 a 4 afios ()
area: | Masdeb5afios ( X))

N

3. Propésito de la evaluacién:
Validar el contenido del instrumento, por juicio de expertos

4. Datos de la categoria:

Guia de entrevista para evaluar la
Nombre de la prueba: | digitalizacién de documentos de pago en una
entidad gubernamental.
Autor: | Hilares Mediano Nelly Suci
Procedencia: | Lima
Adaptacion: | No aplica
Administracién: | Individual

Tiempo de aplicacion: | 20 minutos
Ambito de aplicacién: | Institucional
Esta guia semiestructurada de entrevista se
compone de 8 items que tiene como objetivo
conocer a través de sus especialistas, como
es la digitalizaciéon de documentos de pago en
Significacién: | una entidad gubernamental, y consta de
cuatro subcategorias: procedimientos de
digitalizacion, documentos digitales, politicas
de preservacion digital y alternativas de

mejoras.
5. Soporte tedérico
Categoria Subcategorias Definicién

Es un proceso de conversion de datos
- Procedimientos de analogicos a datos digitales, basado en
digitalizacion. procedimientos para transferencia de la
- Documentos informacion a plataforma digital para su
Digitalizacion de digitales. preservacion, por lo tanto, la
documentos de pago - Politicas de digitalizacion de documentos es una
preservacion digital. | alternativa viable cuando se consideran
- Alternativas de niveles de calidad que permiten la
mejoras. conservacion de los documentos

originales (Rodriguez et al., 2019).
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Presentacion de instrucciones para el juez:
A continuacion, le presento a usted el instrumento “Guia de entrevista para evaluar la
digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental”. De acuerdo con

los siguientes indicadores califique cada uno de los items segun corresponda.

relacion logica con

Categoria Calificacién Indicador
1. No cumple con el criterio El item no es claro.
El item requiere  bastantes
CLARIDAD modificaciones o una modificacion
. — muy grande en el uso de las
El item se 2. Bajo nivel lab d d
comprende palabras de acuerdo con su
g significado o por la ordenaciéon de
facilmente, es estas
decir, su sintactica Se ré uiere una modificacion mu
y semantica son . a y
3. Moderado nivel especifica de algunos de los
adecuadas. P .
términos del item.
4. Alto nivel E_I |tem es claro, tiene semantica y
sintaxis adecuada.
1. Totalmente en desacuerdo | El item no tiene relacion légica con
(no cumple con el criterio) | la dimension.
COHERENCIA 2. Desacuerdo (bajo nivel de | El item tiene una relacion tangencial
El item tiene acuerdo) /lejana con la dimension.

El item tiene una relacion moderada

El item es esencial

la dimension o 3. Acuerdo (moderado nivel) | con la dimensidon que se esta
indicador que esta midiendo.
midiendo. El item se encuentra esta
4. Totalmente de acuerdo . . -
. relacionado con la dimensién que
(alto nivel) A
esta midiendo.
El item puede ser eliminado sin que
1. No cumple con el criterio se vea afectada la medicién de la
RELEVANCIA dimension

El item tiene alguna relevancia,

o importante, es | 2. Bajo nivel pero otro item puede estar
decir debe ser incluyendo lo que mide éste.
incluido. 3. Moderado nivel El item es relativamente importante.

4.

Alto nivel

El item es muy relevante y debe ser
incluido

No cumple con el criterio

Bajo nivel

Moderado nivel

el

Alto nivel

Leer con detenimiento los items y calificar en una escala de 1 a 4 su valoracién, asi
como solicito brinde sus observaciones que considere pertinentes.
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Categoria del instrumento: el presente instrumento evaluara la digitalizacion de
documentos de pago en una entidad gubernamental, se compone de cuatro subcategorias:
procedimientos de digitalizacion, documentos digitales, politicas de preservacion digital y
alternativas de mejoras.

o Categoria: digitalizacién de documentos de pago
¢ Objetivos de la categoria: Analizar la digitalizacion de documentos de pago en una
entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

para la conversion de
documentos fisicos a

digitales?

Categoria item Claridad | Coherencia |[Relevancia -
Recomendaciones
Digitalizacién 1. ¢Cuando inicia su
de entidad a digitalizar los
documentos expedientes de pago y
de pago qué dispositivo utiliza 4 4 4 Es suficiente.

e Primera subcategoria: procedimientos de digitalizacion de documentos de pago
e Objetivos de la subcategoria: Analizar los procedimientos de digitalizacion de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.

Sub Categoria item Claridad | Coherencia |[Relevancia RObservaC|0|_1esl
ecomendaciones
Procedimientos | 2. ¢Cual es el
de digitalizacion | procedimiento que se
realiza para la
digitalizacion de los 4 4 4 Es suficiente.
documentos de pago
en la Oficina de
Contabilidad y
Finanzas?
Procedimientos 3. ¢Cudles son las
de digitalizacion | herramientas
utilizadas
ac‘”a'”ﬂef‘te en el 4 4 4 Es suficiente.
procedimiento  para
digitalizar y conservar
los expedientes de
pago?

¢ Segunda subcategoria: documentos digitales
¢ Objetivo de la subcategoria: Identificar de qué manera los documentos digitales
favorece a una entidad gubernamental, Lima 2023.

Sub . item Claridad | Coherencia [Relevancia Observacloqesl
Categoria Recomendaciones
Documentos 4. ;Enqué medida el
digitales tipo de informacién
convertida a formato
digital favorece a las
areas de contabilidad y 4 4 4 Es suficiente.

finanzas de la entidad

objeto de  estudio

Explique
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Documentos 5. ¢Cual es su opinion
digitales respecto a la calidad de
la digitalizacién de los
expedientes de pago
que se desarrollan en la
oficina de contabilidad y
finanzas? Explique ¢ por
qué?

4 4 4 Es suficiente.

e Tercera subcategoria: politicas de preservacion digital
¢ Objetivo de la subcategoria: Identificar las politicas de preservacion digital de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

Indicadores item Claridad | Coherencia |Relevancia .
Recomendaciones

6. ;Cudles son las

Politicas de medidas de
preservacion preservacion y 4 4 4 Es suficiente
digital conservacion de los ’

documentos de pago
digitalizados?

Politicas de 7. ¢Qué

preservacion inconvenientes se

digital presentan en el proceso
de preservacion y 4 4 4 Es suficiente.
conservacion de

documentos de pago
digitalizados?

e Cuarta subcategoria: alternativas de mejoras.

e Objetivo de la subcategoria: Analizar las alternativas de mejoras que se generan
para la digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima
2023.

Observaciones /

Indicadores item Claridad | Coherencia |Relevancia .
Recomendaciones

8. Segun su experiencia
Alternativas de | jqué alternativas de
mejora mejora se podria
implementar para
optimizar la digitalizaciéon
de documentos de pago?

4 4 4 Es suficiente.

A / C i
Firma del evaluador
DNI: 09125176



\l UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

Evaluacién por juicio de expertos

Respetado juez: Usted ha sido seleccionado para evaluar el instrumento “Digitalizacion de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023". La evaluacion del
instrumento es de gran relevancia para lograr que sea valido y que los resultados obtenidos

a partir de éste sean utilizados eficientemente. Agradezco su valiosa colaboracion.

1. Datos generales del juez

Nombre del juez:

Roque Choqguena Nicida Yovana

Grado profesional:

Maestria ( x ) Doctor ()

Area de formacién académica:

Clinica ()
Educativa ()

Social ()

Organizacional ( x)

Areas de experiencia profesional:

Oficina de contabilidad

Institucion donde labora:

Despacho Presidencial

Tiempo de experiencia profesional en el
area:

2 a 4 afios ()
Mas de 5 afios  (x)

2. Propésito de la evaluacion:

Validar el contenido del instrumento, por juicio de expertos

3. Datos de la categoria:

Nombre de la prueba:

Guia de entrevista para evaluar la
digitalizacién de documentos de pago en una
entidad gubernamental.

Autor: | Hilares Mediano Nelly Suci
Procedencia: | Lima
Adaptacion: | No aplica
Administracion: | Individual
Tiempo de aplicacion: | 20 minutos
Ambito de aplicacién: | Institucional

Significacion:

Esta guia semiestructurada de entrevista se
compone de 8 items que tiene como objetivo
conocer a través de sus especialistas, como
es la digitalizacion de documentos de pago en
una entidad gubernamental, y consta de
cuatro subcategorias: procedimientos de
digitalizacién, documentos digitales, politicas
de preservacion digital y alternativas de
mejoras.

4. Soporte tedrico

Categoria Subcategorias

Definicion

digitalizacion.
- Documentos
Digitalizacion de digitales.
documentos de pago - Politicas de

- Alternativas de
mejoras.

- Procedimientos de

preservacion digital.

Es un proceso de conversion de datos
analogicos a datos digitales, basado en
procedimientos para transferencia de la
informacion a plataforma digital para su
preservacion, por lo tanto, la
digitalizacion de documentos es una
alternativa viable cuando se consideran
niveles de calidad que permiten la
conservacion de los documentos
originales (Rodriguez et al., 2019).
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Presentacion de instrucciones para el juez:
A continuacion, le presento a usted el instrumento “Guia de entrevista para evaluar la
digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental”. De acuerdo con

los siguientes indicadores califique cada uno de los items segun corresponda.

relacion logica con

Categoria Calificacién Indicador
1. No cumple con el criterio El item no es claro.
El item requiere  bastantes
CLARIDAD modificaciones o una modificacion
. — muy grande en el uso de las
El item se 2. Bajo nivel lab d d
comprende palabras de acuerdo con su
g significado o por la ordenaciéon de
facilmente, es estas
decir, su sintactica Se ré uiere una modificacion mu
y semantica son . a y
3. Moderado nivel especifica de algunos de los
adecuadas. P .
términos del item.
4. Alto nivel E_I |tem es claro, tiene semantica y
sintaxis adecuada.
1. Totalmente en desacuerdo | El item no tiene relacion légica con
(no cumple con el criterio) | la dimension.
COHERENCIA 2. Desacuerdo (bajo nivel de | El item tiene una relacion tangencial
El item tiene acuerdo) /lejana con la dimension.

El item tiene una relacion moderada

El item es esencial

la dimension o 3. Acuerdo (moderado nivel) | con la dimensidon que se esta
indicador que esta midiendo.
midiendo. El item se encuentra esta
4. Totalmente de acuerdo . . -
. relacionado con la dimensién que
(alto nivel) A
esta midiendo.
El item puede ser eliminado sin que
1. No cumple con el criterio se vea afectada la medicién de la
RELEVANCIA dimension

El item tiene alguna relevancia,

o importante, es | 2. Bajo nivel pero otro item puede estar
decir debe ser incluyendo lo que mide éste.
incluido. 3. Moderado nivel El item es relativamente importante.

4.

Alto nivel

El item es muy relevante y debe ser
incluido

No cumple con el criterio

Bajo nivel

Moderado nivel

el

Alto nivel

Leer con detenimiento los items y calificar en una escala de 1 a 4 su valoracién, asi
como solicito brinde sus observaciones que considere pertinentes.
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Categoria del instrumento: el presente instrumento evaluara la digitalizacion de
documentos de pago en una entidad gubernamental, se compone de cuatro subcategorias:
procedimientos de digitalizacion, documentos digitales, politicas de preservacion digital y
alternativas de mejoras.

e Categoria: digitalizacion de documentos de pago
¢ Objetivos de la categoria: Analizar la digitalizacion de documentos de pago en una
entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

para la conversion de
documentos fisicos a

digitales?

Categoria item Claridad | Coherencia |[Relevancia -
Recomendaciones
Digitalizacion 1. ¢Cuando inicia su
de entidad a digitalizar los
documentos expedientes de pago y
de pago qué dispositivo utiliza 4 4 4 Es suficiente.

e Primera subcategoria: procedimientos de digitalizacion de documentos de pago
¢ Objetivos de la subcategoria: Analizar los procedimientos de digitalizaciéon de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.

Sub Categoria item Claridad | Coherencia |[Relevancia Observacwr_\es/
Recomendaciones
Procedimientos | 2. ¢Cual es el
de digitalizacion | procedimiento que se
realiza para la
digitalizacion de los 4 4 4 Es suficiente.
documentos de pago
en la Oficina de
Contabilidad y
Finanzas?
Procedimientos 3. ¢Cudles son las
de digitalizacion | herramientas
utilizadas
ac‘”a'”ﬁeme en el 4 4 4 Es suficiente.
procedimiento  para
digitalizar y conservar
los expedientes de
pago?

¢ Segunda subcategoria: documentos digitales
e Objetivo de la subcategoria: Identificar de qué manera los documentos digitales
favorece a una entidad gubernamental, Lima 2023.

Sub . item Claridad | Coherencia |Relevancia ObservaC|or_1es/
Categoria Recomendaciones
Documentos 4.  ;Enqué medida el
digitales tipo de informacion
convertida a formato
digital favorece a las 4 4 4 Es suficiente.

areas de contabilidad y
finanzas de la entidad
objeto de  estudio
Explique
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Documentos 5. ¢Cual es su opinion
digitales respecto a la calidad de
la digitalizacién de los
expedientes de pago
que se desarrollan en la
oficina de contabilidad y
finanzas? Explique ¢ por
qué?

4 4 4 Es suficiente.

e Tercera subcategoria: politicas de preservacion digital
¢ Objetivo de la subcategoria: Identificar las politicas de preservacion digital de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

Indicadores item Claridad | Coherencia |Relevancia .
Recomendaciones

6. ;Cudles son las

Politicas de medidas de
preservacion preservacion y 4 4 4 Es suficiente
digital conservacion de los ’

documentos de pago
digitalizados?

Politicas de 7. ¢Qué

preservacion inconvenientes se

digital presentan en el proceso
de preservacion y 4 4 4 Es suficiente.
conservacion de

documentos de pago
digitalizados?

e Cuarta subcategoria: alternativas de mejoras.

e Objetivo de la subcategoria: Analizar las alternativas de mejoras que se generan
para la digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima
2023.

Observaciones /

Indicadores item Claridad | Coherencia |Relevancia .
Recomendaciones

8. Segun su experiencia
Alternativas de | jqué alternativas de
mejora mejora se podria
implementar para
optimizar la digitalizaciéon
de documentos de pago?

4 4 4 Es suficiente.

Firma del evaluador
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Evaluacién por juicio de expertos

Respetado juez: Usted ha sido seleccionado para evaluar el instrumento “Digitalizacion de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023". La evaluacion del
instrumento es de gran relevancia para lograr que sea valido y que los resultados obtenidos

a partir de éste sean utilizados eficientemente. Agradezco su valiosa colaboracion.

1. Datos generales del juez

Nombre del juez:

Benites Lavado Sirhan Williams

Grado profesional:

Maestria ( x ) Doctor ()

Area de formacién académica:

Clinica () Social ()

Educativa () Organizacional ( x)

Areas de experiencia profesional:

Oficina de Tecnologias de la Informacion

Institucion donde labora:

Despacho Presidencial

Tiempo de experiencia profesional en el
area:

2 a 4 afios ()
Mas de 5 afios  (x)

2. Propésito de la evaluacion:

Validar el contenido del instrumento, por juicio de expertos

3. Datos de la categoria:

Nombre de la prueba:

Guia de entrevista para evaluar la
digitalizacién de documentos de pago en una
entidad gubernamental.

Autor: | Hilares Mediano Nelly Suci
Procedencia: | Lima
Adaptacion: | No aplica
Administracion: | Individual
Tiempo de aplicacion: | 20 minutos
Ambito de aplicacién: | Institucional

Significacion:

Esta guia semiestructurada de entrevista se
compone de 8 items que tiene como objetivo
conocer a través de sus especialistas, como
es la digitalizacion de documentos de pago en
una entidad gubernamental, y consta de
cuatro subcategorias: procedimientos de
digitalizacién, documentos digitales, politicas
de preservacion digital y alternativas de
mejoras.

4. Soporte tedrico

Categoria Subcategorias

Definicion

digitalizacion.
- Documentos
Digitalizacion de digitales.
documentos de pago - Politicas de

- Alternativas de
mejoras.

- Procedimientos de

preservacion digital.

Es un proceso de conversion de datos
analogicos a datos digitales, basado en
procedimientos para transferencia de la
informacion a plataforma digital para su
preservacion, por lo tanto, la
digitalizacion de documentos es una
alternativa viable cuando se consideran
niveles de calidad que permiten la
conservacion de los documentos
originales (Rodriguez et al., 2019).
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Presentacion de instrucciones para el juez:
A continuacion, le presento a usted el instrumento “Guia de entrevista para evaluar la
digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental”. De acuerdo con

los siguientes indicadores califique cada uno de los items segun corresponda.

relacion logica con

Categoria Calificacién Indicador
1. No cumple con el criterio El item no es claro.
El item requiere  bastantes
CLARIDAD modificaciones o una modificacion
. — muy grande en el uso de las
El item se 2. Bajo nivel lab d d
comprende palabras de acuerdo con su
g significado o por la ordenaciéon de
facilmente, es estas
decir, su sintactica Se ré uiere una modificacion mu
y semantica son . a y
3. Moderado nivel especifica de algunos de los
adecuadas. P .
términos del item.
4. Alto nivel E_I |tem es claro, tiene semantica y
sintaxis adecuada.
1. Totalmente en desacuerdo | El item no tiene relacion légica con
(no cumple con el criterio) | la dimension.
COHERENCIA 2. Desacuerdo (bajo nivel de | El item tiene una relacion tangencial
El item tiene acuerdo) /lejana con la dimension.

El item tiene una relacion moderada

El item es esencial

la dimension o 3. Acuerdo (moderado nivel) | con la dimensidon que se esta
indicador que esta midiendo.
midiendo. El item se encuentra esta
4. Totalmente de acuerdo . . -
. relacionado con la dimensién que
(alto nivel) A
esta midiendo.
El item puede ser eliminado sin que
1. No cumple con el criterio se vea afectada la medicién de la
RELEVANCIA dimension

El item tiene alguna relevancia,

o importante, es | 2. Bajo nivel pero otro item puede estar
decir debe ser incluyendo lo que mide éste.
incluido. 3. Moderado nivel El item es relativamente importante.

4.

Alto nivel

El item es muy relevante y debe ser
incluido

No cumple con el criterio

Bajo nivel

Moderado nivel

el

Alto nivel

Leer con detenimiento los items y calificar en una escala de 1 a 4 su valoracién, asi
como solicito brinde sus observaciones que considere pertinentes.




UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

Categoria del instrumento: el presente instrumento evaluara la digitalizacion de
documentos de pago en una entidad gubernamental, se compone de cuatro subcategorias:
procedimientos de digitalizacion, documentos digitales, politicas de preservacion digital y
alternativas de mejoras.

e Categoria: digitalizacion de documentos de pago

¢ Objetivos de la categoria: Analizar la digitalizacion de documentos de pago en una

entidad gubernamental, Lima 2023.

Categoria item Claridad | Coherencia |[Relevancia Observacwr]esl
Recomendaciones
Digitalizacion de | 1. ¢Cuando inicia su
documentos de entidad a digitalizar
pago los expedientes de
Pago y qué dispositivo 4 4 4 Es suficiente
utiliza para la ’
conversion de
documentos fisicos a
digitales?

e Primera subcategoria: procedimientos de digitalizacion de documentos de pago

¢ Objetivos de la subcategoria: Analizar los procedimientos de digitalizaciéon de

documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.

Sub Categoria

item

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones /
Recomendaciones

Procedimientos
de digitalizacion

2. ;Cual es el
procedimiento que se
realiza para la
digitalizacion de los
documentos de pago
en la Oficina de
Contabilidad y
Finanzas?

Es suficiente.

Procedimientos
de digitalizacion

3. ¢Cudles son las
herramientas

utilizadas actualmente
en el procedimiento
para digitalizar vy
conservar los
expedientes de pago?

Es suficiente.

¢ Segunda subcategoria: documentos digitales

e Objetivo de la subcategoria: Identificar de qué manera los documentos digitales
favorece a una entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

Sub Categoria item Claridad | Coherencia |Relevancia .
Recomendaciones
Documentos 4. iEn qué medida
digitales el tipo de informacion
convertida a formato
digital favorece a las 4 4 4 Es suficiente.

areas de contabilidad
y finanzas de Ia
entidad objeto de
estudio Explique
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Documentos 5. ;Cudl es su
digitales opinién respecto a la
calidad de la

digitalizacion de los
expedientes de pago
que se desarrollan en
la oficina de
contabilidad y
finanzas?  Explique
¢ por qué?

4 4 4 Es suficiente.

e Tercera subcategoria: politicas de preservacion digital
e Objetivo de la subcategoria: Identificar las politicas de preservacion digital de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

Indicadores item Claridad | Coherencia |Relevancia .
Recomendaciones

6. ¢Cudles son las

Politicas de medidas de
preservacion preservacion y 4 4 4 Es suficiente
digital conservacion de los ’

documentos de pago
digitalizados?

Politicas de 7. ¢ Qué
preservacion inconvenientes se
digital presentan en el
roceso de -
p e 4 4 4 Es suficiente.
preservacion y
conservacion de

documentos de pago
digitalizados?

e Cuarta subcategoria: alternativas de mejoras.
e Objetivo de la subcategoria: Analizar las alternativas de mejoras que se generan
para la digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima

2023.
Indicadores item Claridad | Coherencia |Relevancia RObservacmr_les /
ecomendaciones

8. Segun su

Alternativas de experiencia jqueé

mejora alternativas de mejora
se podria implementar 4 4 4 Es suficiente.
para optimizar la
digitalizacion de
documentos de pago?

A (1/

DNI: 10196981
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Evaluacién por juicio de expertos

Respetado juez: Usted ha sido seleccionado para evaluar el instrumento “Digitalizacion de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023". La evaluacion del
instrumento es de gran relevancia para lograr que sea valido y que los resultados obtenidos
a partir de éste sean utilizados eficientemente; aportando al quehacer psicologico.
Agradezco su valiosa colaboracion.

1. Datos generales del juez
Nombre del juez: | Rivas Orihuela Efrain

Grado profesional: | Maestria ( x ) Doctor ()
Area de formacion académica: | Clinica () Social ()
Educativa () Organizacional ( x )

Areas de experiencia profesional: | Oficina de contabilidad
Institucion donde labora: | Despacho Presidencial
Tiempo de experiencia profesional en el | 2 a 4 afios ()
area: | Mas de 5afos (x)

2. Propésito de la evaluacion:
Validar el contenido del instrumento, por juicio de expertos

3. Datos de la categoria:

Guia de entrevista para evaluar la
Nombre de la prueba: | digitalizaciéon de documentos de pago en una
entidad gubernamental.
Autor: | Hilares Mediano Nelly Suci
Procedencia: | Lima
Adaptacion: | No aplica
Administracién: | Individual

Tiempo de aplicacion: | 20 minutos
Ambito de aplicacién: | Institucional
Esta guia semiestructurada de entrevista se
compone de 8 items que tiene como objetivo
conocer a través de sus especialistas, como
es la digitalizacion de documentos de pago en
Significacion: | una entidad gubernamental, y consta de
cuatro subcategorias: procedimientos de
digitalizacién, documentos digitales, politicas
de preservacion digital y alternativas de
mejoras.

4. Soporte teérico

Categoria Subcategorias Definicion

Es un proceso de conversion de datos
analdgicos a datos digitales, basado en

- Procedimientos de

digitalizacion. procedimientos para transferencia de la

- Documentos informacioén a plataforma digital para su

Digitalizacion de digitales. preservacion, por lo tanto, Ila
documentos de pago - Politicas de digitalizacion de documentos es una
preservacion digital. | alternativa viable cuando se consideran

- Alternativas de niveles de calidad que permiten la

mejoras. conservacion de los documentos

originales (Rodriguez et al., 2019).
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Presentacion de instrucciones para el juez:
A continuacion, le presento a usted el instrumento “Guia de entrevista para evaluar la
digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental”. De acuerdo con

los siguientes indicadores califique cada uno de los items segun corresponda.

relacion logica con

Categoria Calificacion Indicador
1. No cumple con el criterio El item no es claro.
El item  requiere  bastantes
CLARIDAD modificaciones o una modificacion
. L muy grande en el uso de las
El item se 2. Bajo nivel
palabras de acuerdo con su
comprende S L
. significado o por la ordenacion de
facilmente, es
. Sl estas.
decir, su sintactica - — —
- Se requiere una modificacion muy
y semantica son 3. Moderado nivel especifica de algunos de los
adecuadas. - Mioderado nive . P ] i 9
términos del item.
4. Alto nivel EI |tem es claro, tiene semantica y
sintaxis adecuada.
1. Totalmente en desacuerdo | El item no tiene relacién I6gica con
(no cumple con el criterio) | la dimension.
COHERENCIA 2. Desacuerdo (bajo nivel de | El item tiene una relacion tangencial
El item tiene acuerdo) /lejana con la dimension.

El item tiene una relacién moderada

El item es esencial

la dimension o 3. Acuerdo (moderado nivel) | con la dimensién que se esta

indicador que esta midiendo.
midiendo. El item se encuentra esta
4 Totalm_ente de acuerdo relacionado con la dimensién que

(alto nivel) A

esta midiendo.

El item puede ser eliminado sin que
1. No cumple con el criterio se vea afectada la medicién de la

RELEVANCIA dimension

El item tiene alguna relevancia,

o importante, es 2. Bajo nivel pero otro item puede estar
decir debe ser incluyendo lo que mide éste.
incluido. 3. Moderado nivel El item es relativamente importante.
4. Alto nivel El item es muy relevante y debe ser

incluido

No cumple con el criterio

Bajo nivel

Moderado nivel

e I

Alto nivel

Leer con detenimiento los items y calificar en una escala de 1 a 4 su valoracién, asi
como solicito brinde sus observaciones que considere pertinentes.
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Categoria del instrumento: el presente instrumento evaluara la digitalizacion de
documentos de pago en una entidad gubernamental, se compone de cuatro subcategorias:
procedimientos de digitalizacion, documentos digitales, politicas de preservacion digital y
alternativas de mejoras.

e Categoria: digitalizacion de documentos de pago
¢ Objetivos de la categoria: Analizar la digitalizacion de documentos de pago en una
entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

Categoria item Claridad | Coherencia |Relevancia .
Recomendaciones

Digitalizacion de | 1. ¢;Cuando inicia su
documentos de entidad a digitalizar los
pago expedientes de pago y
qué dispositivo  utiliza 4 4 4 Es suficiente.
para la conversion de
documentos fisicos a
digitales?

e Primera subcategoria: procedimientos de digitalizacion de documentos de pago
¢ Objetivos de la subcategoria: Analizar los procedimientos de digitalizaciéon de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

Sub Categoria item Claridad | Coherencia [Relevancia .
Recomendaciones
Procedimientos | 2. ¢Cual es el
de digitalizacion | procedimiento que se
realiza para la
digitalizacion de los 4 4 4 Es suficiente.

documentos de pago en
la Oficina de Contabilidad
y Finanzas?
Procedimientos 3. ¢Cudles son las
de digitalizacion | herramientas utilizadas
actualmente en el
procedimiento para
digitalizar y conservar los
expedientes de pago?

4 4 4 Es suficiente.

¢ Segunda subcategoria: documentos digitales
e Objetivo de la subcategoria: Identificar de qué manera los documentos digitales
favorece a una entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

Sub Categoria item Claridad | Coherencia |Relevancia ]
Recomendaciones

Documentos 4. ;En qué medida el

digitales tipo de informacion

convertida a formato
digital favorece a las
areas de contabilidad y
finanzas de la entidad 4 4 4 Es suficiente.
objeto de estudio
Explique
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Documentos 5. ¢Cudl es su opinién
digitales respecto a la calidad de la
digitalizacion de los
expedientes de pago que 4 4 4 Es suficiente.

se desarrollan en la
oficina de contabilidad y
finanzas? Explique ¢por
qué?

e Tercera subcategoria: politicas de preservacion digital
¢ Objetivo de la subcategoria: Identificar las politicas de preservacion digital de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.

Indicadores item Claridad | Coherencia |Relevancia RObservaC|or_1es /
ecomendaciones

6. ¢Cuadles son las

Politicas de medidas de preservacion y

preservacion conservacion de los 4 4 4 Es suficiente.

digital documentos de  pago
digitalizados?

Politicas de 7. ¢Qué

preservacion inconvenientes se

digital presentan en el proceso de
preservacion y 4 4 4 Es suficiente.
conservacion de
documentos de  pago
digitalizados?

e Cuarta subcategoria: alternativas de mejoras.

e Objetivo de la subcategoria: Analizar las alternativas de mejoras que se generan
para la digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima
2023.

Observaciones /

Indicadores item Claridad | Coherencia |Relevancia .
Recomendaciones

8. Segun su experiencia
Alternativas ¢qué alternativas de mejora
de mejora se podria implementar para 4 4 4 Es suficiente.
optimizar la digitalizacion de
documentos de pago?

/

U g
Firma xéel evall}gador
DNI: 40198331
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Evaluacién por juicio de expertos

Respetado juez: Usted ha sido seleccionado para evaluar el instrumento “Digitalizacion de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023". La evaluacion del
instrumento es de gran relevancia para lograr que sea valido y que los resultados obtenidos

a partir de éste sean utilizados eficientemente. Agradezco su valiosa colaboracion.

1. Datos generales del juez

Nombre del juez:

Pérez Moncayo Franco Antonio Esteban

Grado profesional:

Maestria ( x ) Doctor ()

Area de formacién académica:

Clinica ()
Educativa ()

Social ()

Organizacional ( x)

Areas de experiencia profesional:

Oficina de tesoreria

Institucion donde labora:

Despacho Presidencial

Tiempo de experiencia profesional en el
area:

2 a 4 afios ()
Mas de 5 afios  (x)

2. Propésito de la evaluacion:

Validar el contenido del instrumento, por juicio de expertos

3. Datos de la categoria:

Nombre de la prueba:

Guia de entrevista para evaluar la
digitalizacién de documentos de pago en una
entidad gubernamental.

Autor: | Hilares Mediano Nelly Suci
Procedencia: | Lima
Adaptacion: | No aplica
Administracion: | Individual
Tiempo de aplicacion: | 20 minutos
Ambito de aplicacién: | Institucional

Significacion:

Esta guia semiestructurada de entrevista se
compone de 8 items que tiene como objetivo
conocer a través de sus especialistas, como
es la digitalizacion de documentos de pago en
una entidad gubernamental, y consta de
cuatro subcategorias: procedimientos de
digitalizacién, documentos digitales, politicas
de preservacion digital y alternativas de
mejoras.

4. Soporte tedrico

Categoria Subcategorias

Definicion

digitalizacion.
- Documentos
Digitalizacion de digitales.
documentos de pago - Politicas de

- Alternativas de
mejoras.

- Procedimientos de

preservacion digital.

Es un proceso de conversion de datos
analogicos a datos digitales, basado en
procedimientos para transferencia de la
informacion a plataforma digital para su
preservacion, por lo tanto, la
digitalizacion de documentos es una
alternativa viable cuando se consideran
niveles de calidad que permiten la
conservacion de los documentos
originales (Rodriguez et al., 2019).




Presentacion de instrucciones para el juez:
A continuacion, le presento a usted el instrumento “Guia de entrevista para evaluar la
digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental”. De acuerdo con los

siguientes indicadores califique cada uno de los items segun corresponda.

Categoria Calificaciéon Indicador
1. No cumple con el criterio El item no es claro.
El item  requiere  bastantes
CLARIDAD modificaciones o una modificacion
El item se 2. Bajo nivel muy grande en el uso de las
comprende ’ palabras de acuerdo con su
comp significado o por la ordenacion de
facilmente, es estas
decir, su sintactica Se ré uiere una modificacion mu
y semantica son . a y
3. Moderado nivel especifica de algunos de los
adecuadas. Y .
términos del item.
4. Alto nivel E_I |tem es claro, tiene semantica y
sintaxis adecuada.
1. Totalmente en desacuerdo | El item no tiene relacion légica con
(no cumple con el criterio) | la dimension.
COHERENCIA 2. Desacuerdo (bajo nivel de | El item tiene una relacion tangencial
El item tiene acuerdo) /lejana con la dimension.
relacion légica con El item tiene una relacion moderada
la dimensién o 3. Acuerdo (moderado nivel) | con la dimensiéon que se esta
indicador que esta midiendo.
midiendo. El item se encuentra esta
4. Totalmente de acuerdo . : .
. relacionado con la dimensién que
(alto nivel) L
esta midiendo.
El item puede ser eliminado sin que
1. No cumple con el criterio se vea afectada la medicion de la
RELEVANCIA dimensién
El item es esencial El item tiene alguna relevancia,
o importante, es | 2. Bajo nivel pero otro item puede estar
decir debe ser incluyendo lo que mide éste.
incluido. 3. Moderado nivel El item es relativamente importante.
4. Alto nivel EI |tgm es muy relevante y debe ser
incluido

Leer con detenimiento los items y calificar en una escala de 1 a 4 su valoracion, asi como

solicito brinde sus observaciones que considere pertinentes.

1. No cumple con el criterio

2. Bajo nivel

3. Moderado nivel

4. Alto nivel
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Categoria del instrumento: el presente instrumento evaluara la digitalizacion de documentos
de pago en una entidad gubernamental, se compone de cuatro subcategorias: procedimientos
de digitalizacién, documentos digitales, politicas de preservacion digital y alternativas de
mejoras.

o Categoria: digitalizacién de documentos de pago
o Objetivos de la categoria: Analizar la digitalizacién de documentos de pago en una
entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

Categoria item Claridad | Coherencia | Relevancia .
Recomendaciones

Digitalizacion de | 1. ¢Cuando inicia su
documentos de entidad a digitalizar
pago los expedientes de
pago y qué dispositivo
utiliza para la
conversion de
documentos fisicos a
digitales?

4 4 4 Es suficiente.

e Primera subcategoria: procedimientos de digitalizacién de documentos de pago
o Objetivos de la subcategoria: Analizar los procedimientos de digitalizacion de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

Sub Categoria item Claridad | Coherencia | Relevancia .
Recomendaciones

Procedimientos | 2. ¢Cual es el
de digitalizacion | procedimiento que se
realiza para la
digitalizacion de los

4 4 4 Es suficiente.
documentos de pago
en la Oficina de
Contabilidad y
Finanzas?
Procedimientos 3. ¢Cudles son las
de digitalizaciéon | herramientas
utilizadas actualmente
en el procedimiento 4 4 4 Es suficiente.
para digitalizar vy
conservar los

expedientes de pago?

o Segunda subcategoria: documentos digitales
o Objetivo de la subcategoria: Identificar de qué manera los documentos digitales
favorece a una entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

Sub Categoria item Claridad [Coherencia/Relevancia .
Recomendaciones

Documentos 4. ;En qué medida
digitales el tipo de informacion
convertida a formato

. 4
digital favorece a las
areas de contabilidad
y finanzas de la

Es suficiente.
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entidad objeto de
estudio Explique

Documentos 5. ¢Cual es su
digitales opinién respecto a la
calidad de la

digitalizacion de los
expedientes de pago
que se desarrollan en
la oficina de
contabilidad y
finanzas?  Explique
s por qué?

4 4 4 Es suficiente.

e Tercera subcategoria: politicas de preservacion digital
o Objetivo de la subcategoria: Identificar las politicas de preservacion digital de
documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

Indicadores item Claridad [Coherencia/Relevancia .
Recomendaciones

6. ¢(Cudles son las

Politicas de medidas de
preservacion preservacion y -~
digital conservacion de los 4 4 4 Es suficiente.

documentos de pago
digitalizados?

Politicas de 7. ¢Qué

preservacion inconvenientes se

digital presentan en el proceso
de preservacion vy 4 4 4 Es suficiente.
conservacion de

documentos de pago
digitalizados?

e Cuarta subcategoria: alternativas de mejoras.
o Objetivo de la subcategoria: Analizar las alternativas de mejoras que se generan para
la digitalizacion de documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.

Observaciones /

Indicadores item Claridad [Coherencia/Relevancia .
Recomendaciones

8. Segun su
Alternativas de | experiencia iqué
mejora alternativas de mejora
se podria implementar 4 4 4 Es suficiente.
para optimizar la
digitalizacion de
documentos de pago?

NI

Z1
/le evqlluador

DNI: 72417963
\
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ANEXO 6: Transcripcion de las entrevistas

Objetivo general: Analizar la digitalizacion de documentos de pago en una entidad

gubernamental, Lima 2023.

Pregunta 1. ;Cuando inicia su entidad a digitalizar los expedientes de pago y qué

dispositivo utiliza para la conversion de documentos fisicos a digitales?

Entrevistado Transcripcion
Informante Inicia el 2020 y se realiza mediante una maquina multifuncional y programas
1 extension del propio Microsoft Office (PDF convertir, Solid PDF, PDF24, etc.); no

obstante, no existe un procedimiento establecido ni normado para la digitalizacién.
Informante 2 | Nosotros empezamos a escanear los expedientes de pago para enviarlos a los
correos de los colaboradores porque estaban realizando trabajo remoto debido a la
pandemia, es entonces que se decide crear un archivo digital de los expedientes de
pago, tenemos expedientes de pago digitales desde enero del 2020. La conversion
de documentos fisicos a digitales en mi entidad se viene realizando a través del
escaner

Informante 3 | La entidad inicia con la digitalizacion de expedientes de pago el 2020, esto debido
a que se tenia que escanear las 6rdenes de compra y de servicio, planilla de
haberes, planilla de viaticos, etc. a los encargados de control previo por que se
estaba realizando el trabajo remoto porque estabamos en cuarentena por la
pandemia. Digitalizamos los expedientes de pago fisicos con una fotocopiadora
multifuncional.

Informante 4 | La entidad tiene digitalizado los expedientes de pago desde enero del 2020 pero en
realizada empezamos en marzo del 2020 justo cuando empieza la pandemia. El
proceso de conversion se realiza utilizando una fotocopiadora multifuncional que
cuenta con la opcion de escaneo.

Informante 5 | Inicia el 2020 y usamos fotocopiadoras multifuncionales para escanear y convertir
los documentos fisicos a digitales.

Informante 6 | Mi entidad empieza a digitalizar los expedientes de pago cuando inicia la pandemia
en marzo del 2020, pero a la fecha tenemos digitalizados desde enero de 2020.
Usamos fotocopiadoras multifuncionales.

Informante 7 | La entidad inicia a digitalizar los documentos de pago cuando empieza la pandemia
es por eso que tenemos archivos desde enero del 2020. La entidad cuenta con
maquinas escaner

Informante 8 | La entidad empieza a digitalizar sus expedientes de pago en el 2020, justo cuando
empieza la pandemia es asi que contamos con un archivo digital desde enero del
2020. La entidad utiliza fotocopiadoras multifuncionales para escanear los
expedientes de pago fisicos.

Informante 9 | Empezamos a digitalizar los expedientes de pago el 2020 a través del escaneo,
después de mas de 3 afos utilizando esta técnica deberiamos de pensar en
cambiar o modernizar la digitalizacion en nuestra entidad. Para la digitalizacion
utilizamos fotocopiadoras multifuncionales.

Informante 10 | Los expedientes de pago se digitalizan cuando son remitidos a la OCF. Para este
fin, se emplea el escaner del equipo multifuncional.
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Objetivo especifico 1: Analizar los procedimientos de digitalizacion de documentos
de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.

Pregunta 2. ;Cual es el procedimiento que se realiza para la digitalizacién de los

documentos de pago en la Oficina de Contabilidad y Finanzas?

Entrevistado Transcripcion

Informante 1 | No existe un procedimiento establecido, ya sea por alguna directiva o MAPRO. Pero
en su mayoria de veces, mediante el proceso de escaneo de expedientes; asimismo,
las descargas de documentos de plataformas como el SGD (Sistema de Gestion
Documentaria), SIAF-RP, SUNAT en linea, etc.

Informante 2 | Se escanea el expediente fisico de pago remitida por la oficina de abastecimiento en
una carpeta de la PC del personal de control previo o a su correo. Se guarda el
archivo escaneado en una carpeta compartida en la red de la entidad. En la misma
carpeta compartida se agregan documentacién generadas con posterioridad al
escaneo inicial, los mismos que corresponde a documentacién generada en el SIAF
RP (en PDF), SiafWeb, SUNAT vy otros, por las diversas areas encargadas del
proceso de control y gestion de pago. Finalizada la generacién, se realiza la
consolidacion de documentos a través del aplicativo informatico “PDF24creator” para
que posteriormente estas sean firmadas digitalmente por los funcionarios
responsables.

Informante 3 | Inicia con el escaneo al personal de control previo que se deposita en la carpeta del
revisor. En la entidad existe un Sistema de gestion documentaria y a través la
directora del area de Contabilidad y Finanzas deriva mediante proveidos los
expedientes a revisar. Si estd conforme el encargado de la revision realiza el
Devengado y elabora un informe que contiene los datos del expediente, numero e
importe del comprobante de pago (factura, boleta y/o Recibo por honorarios...) y la
aplicacion del sistema de detraccion y/o Retencion IGV, firmado electréonicamente. A
través del SGD remite el expediente de pago a Tesoreria para que se efectle la fase
del giro. Tesoreria con la fase de pagado, genera el comprobante que es suscrito por
los responsables mediante firma digital. Consolidado con las firmas se archivan en
una unidad de red - carpeta “G”, ordenado por periodos mensuales y en forma
correlativa y cronoldgica.

Informante 4 | El procedimiento que realizamos para la digitalizacion consiste en recepcionar la
documentacion remitida por la Oficina de Abastecimiento y recursos humanos y lo
escaneamos con la fotocopiadora multifuncional, posterior a ello, el documento
digitalizado es remitido a los especialistas de control previo para su revision y
devengado, luego se remite al Area de Tesoreria para el giro y finalmente se archiva
en la unidad de red G, en la carpeta de comprobantes de pago digitales.

Informante 5 | Primero se empieza con la recepcion de los expedientes de pago fisico que envia
la oficina de abastecimiento y recursos humanos y también de los documentos
digitalizados a través del sistema de gestion documentaria, pero como todavia ese
sistema no cuenta con la opcion de unir los anexos que se generan por toda la
documentacion que forman parte de un expediente de pago, se tiene que recurrir al
escaneo. Se escanea la documentacion a las carpetas de la PC del personal de
control previo que después de revisar los expedientes lo
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copian a una unidad de red carpeta compartida G. y después de devengarlos son
derivados a la oficina de tesoreria para su respectivo pago.

Tesoreria procede a realizar la fase del girado (pago), después del pago se generan
documentos como: constancia de abono (siafweb), constancia de detraccion,
comprobantes de retencion, notas de débito (SUNAT), cartas ordenes enviadas al
Banco de la Nacion, y el comprobante de pago (SIAF RP), todos estos documentos
se convierten en PDF y se unen al expediente de pago para que finalmente el
comprobante de pago (SIAF RP) sea firmado por 4 funcionarios responsables a
través de firmas ONPE. Ya firmado se guarda en el archivo digital de la carpeta G.
El expediente fisico también se complementa con todo lo generado después del pago
y se manda al archivo central de tesoreria. Seleccionar la documentacioén a digitalizar
y ordenarlo antes de cargar en forma ordenada en el escaner. Descargue el
software- Adobe Acrobat. Seleccionar el tipo de documento que en convertir en PDF.
Definir el formato en el que se guardara los documentos.

Informante 6

En nuestra entidad existe dos tipos de expedientes de pago, el fisico que llega a
través de un cuaderno de cargo y el digital que llega a través del sistema de gestién
documental (SGD), pero como no se puede agrupar los documentos que llegan por
este medio para armar el expediente de pago, tenemos a un colaborador que se
encarga de escanear los expedientes fisicos que llegan de la oficina de
abastecimiento y de recursos humanos a una carpeta que tienen en su PC cada
colaborador que se encarga del control previo. Después de revisar los documentos
se traslada de la carpeta del encargado de control previo a la ruta de la unidad en
red G:\Comprobantes de Pago Digital 2023 y se envia la documentacion fisica y
digital a la oficina de tesoreria para el pago.

Luego del pago la oficina de tesoreria se encarga de convertir en PDF todos los
documentos que se generaron por dicho pago que también serviran para adjuntarlo
al expediente fisico. Posteriormente se utiliza el PDF24 Creator o el iLove PDF para
unir todos los documentos para que finalmente los funcionarios firmen el
comprobante de pago.

Informante 7

Se escanea los documentos recepcionados de la oficina de recursos humanos y la
oficina de abastecimiento, se guarda en una carpeta compartida, en esa carpeta se
agrega los documentos virtuales en PDF emitidos por control previo de la oficina de
contabilidad, y la oficina de tesoreria procede con el pago. Después del pago se
procede a adjuntar los documentos que se generaron como son: la constancia de
abono, los pagos a SUNAT, las detracciones, penalidades, y el comprobante de pago
generado del SIAF. Todo esto se unifica con el PDF24- Creator, y se inicia con la
firma digital de los funcionarios responsables.

Informante 8

Todo expediente de pago que recepcionamos de la oficina de abastecimiento es
escaneado por el personal administrativo, los archivos se agrupan automaticamente
en una carpeta registrada para cada usuario en su Pc, luego se deriva a los
especialistas de acuerdo a la materia de atencion del pago para que hagan su
respectivo control previo. Cada colaborador almacena su producto final a pagar en
una carpeta en la unidad de red compartida y a la vez se envia a través del SGD
(sistema de gestion documentaria) a la oficina de tesoreria quienes se encargan de
adjuntar los documentos generados después del pago para que los funcionarios
responsables pongan su firma digital en el comprobante de pago generado en el
SIAF.

Informante 9

Se inicia con la recepcion fisica de los documentos de pago (pago a proveedores,
viaticos, remuneraciones, pensiones, etc.) por parte de la secretaria de la Oficina de
Contabilidad, y los proveidos provenientes de las diferentes areas (area usuaria,
recursos humanos, OGA, oficina de presupuesto, oficina de abastecimiento) son
recibidas a través del Sistema de Gestién Documentaria (SGD).
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- Luego son derivados a través del SGD a las personas encargadas de realizar
control previo.
- La persona encargada de escanear la documentacion los envia a la carpeta de la
PC del usuario de control previo o0 a su correo para su respectiva revision. Terminada
la revision se procede con la fase del devengado y el expediente de pago escaneado
se coloca en una carpeta compartida (G) de la unidad de red, para posteriormente
enviar el proveido por SGD y el expediente fisico a la oficina de tesoreria para el
girado y pago.
Finalmente, ya con el expediente en la unidad de red compartida la oficina de
tesoreria se encarga de complementar dicho expediente con la constancia de pago
(SiafWeb) constancia de detraccion (SUNAT), comprobante de retencién (SUNAT),
notas de débito (SUNAT), cartas ordenes enviadas al Banco de la Nacion, y
finalmente el comprobante de pago (SIAF RP), este ultimo es firmado digitalmente
por los funcionarios (firmas ONPE).
Infformante | Cuando un expediente es remitido, un personal se encarga de digitalizar el
10 expediente, mediante el uso de un escaner; esta digitalizaciéon se redirige o0 a una
carpeta creada para tal fin o al correo electrénico del usuario inicial del expediente.

Pregunta 3. ;Cuales son las herramientas utilizadas actualmente en el procedimiento

para digitalizar y conservar los expedientes de pago?

Entrevistado Transcripcion

Informante 1 Para el proceso de escaneo de expedientes el scanner de la impresora
multifuncional de la oficina; asimismo, la descarga de documentos de las distintas
plataformas como el SGD (Sistema de Gestion Documentaria), SIAF-RP, SUNAT
en linea, etc.

Informante 2 | Escaner multifuncional, PC, aplicativo informatico “PDF24creator’, Carpeta
compartida en la red de la entidad, en el cual todos los usuarios tienen el acceso,
SIAF Web, SIAF RP, Software firma ONPE, SUNAT.

Informante 3 e Fotocopiadora multifuncional. CPU, Sistema de Gestiéon Documentario — SGD,
Internet, Contratacion de una empresa que almacene la informacion digital, SIAF
RP, SIAFWEB, SUNAT, Software para firmas digitales.

Informante 4 | En cuanto a equipos para la digitalizacién usamos una fotocopiadora multifuncional
y en cuanto a software utilizamos la herramienta de PDF24 y iLove PDF, los cuales
nos permite editar nuestro documento digitalizado

Informante 5 Las herramientas que se pueden utilizar son: la fotocopiadora multifuncional,

computadoras, unidad de red compartida, PDF24 creator, ilovepdf, SGD, SIAF RP,
SUNAT, FIRMA ONPE, SIAFWEB

Informante 6 | La PC, iLove PDF, PDF24 Creator, el servicio de Backup que realiza diariamente
la Institucion, Firmas ONPE, SIAF, SUNAT, SGD, escaner multifuncional.
Informante 7 | Para digitalizar se utiliza:

- LaPC

- Maquinas escaner

- Aplicativo PDF24 — Creator para convertir tipos de archivos a PDF.

- Carpeta “G” en la unidad de red compartida.

Informante 8 | 1. Fotocopiadora multifuncional tipo Lanier Mp 9002 PCL 6, 2.

2. Computadora

3. Unidad en red para almacenar los expedientes de pago

4. Firmas digitales

5. Aplicativo informatico “PDF24creator” y iLove PDF
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Informante 9 | - Fotocopiadora multifuncional

- PC

Sistema de Gestién Documentaria (SGD).

Unidad de red compartida (carpeta G)

Otros sistemas como: SIAF RP, SiafWeb, SUNAT, software firmas ONPE

Informante 10 | - Escaner
- Carpetas digitales creadas para almacenar los expedientes, correo electrénico,
discos duros de PC.

Objetivo 2: Identificar de qué manera los documentos digitales favorece a una entidad
gubernamental, Lima 2023.

Pregunta 4. ;En qué medida el tipo de informacién convertida a formato digital
favorece a las areas de contabilidad y finanzas de la entidad objeto de estudio?,

explique.

Entrevistado Transcripcion

Informante 1 En una medida positiva, ya que se tiene la informacién mas a la mano y precisa.
Asimismo, al tener un archivo digital se preserva la documentacion en el caso de
extravio o pérdida.

Informante 2 | Tener informacion digitalizada permite atender los requerimientos de informacién
de manera oportuna y rapida, informacién que es requerida por los usuarios internos
y externos como la fiscalia, Organo de Control Interno y cualquier ciudadano que lo
requiera por transparencia. Mas aun si consideramos que de acuerdo a la
normativa de transparencia de informacion para las entidades publicas, estas tienen
un plazo de entre 3 a 7 dias habiles para entregar informacion.

Informante 3 | No ocupa espacio fisico

Ahorro de archivadores

Ahorro de papel y de toner

Inmediatez para poder brindar informacion a terceros. Facilidad para realizar el
trabajo remoto

Informante 4 | La digitalizacién de documentos favorece a la gestién de recursos de la Oficina de
Contabilidad y Finanzas, ya que nos permite ahorrar en insumos como hojas bond
y téner; asimismo, optimiza la gestion administrativa, ya que en el archivo digital
podemos ubicar rapidamente los comprobantes de pago que son requeridos por
usuarios externos e internos.

Informante 5 | Dicha informacién de formatos digitales favorece mucho a las areas de contabilidad
ya que le permite tener la informacién que necesitan en un corto plazo para la toma
de decisiones y efectuar las informaciones que necesitan emitir (Tomando en
cuenta que ya no es necesario acudir a los originales que se encuentra en archivos
distantes)

Informante 6 | Brindar informacion oportuna, ahorro de tiempo para su ubicacién, ahorro de
espacio, Garantiza su conservacion, ahorro de papel.

Informante 7 | Para el area de contabilidad, en gran manera, en primer lugar, por la manera
inmediata de contar con la informacion que se necesita, que conlleva a mejorar el
uso del recurso del tiempo, lo otro es, que se cuenta con una base de datos donde
ya se tiene almacenado la informacion, esto ayudaria a recurrir a informaciones de
afios anteriores con facilidad y en condiciones 6ptimas, que en su estado fisico
usualmente es resquebrajado por el uso, la humedad, y otros factores.
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Informante 8

En gran manera, facilita la ubicacion de un comprobante de pago antiguo y actual,
asi como la rapida entrega de informes solicitados por otras Areas Organicas y
ciudadanos que piden informacion a nuestra entidad, evitando el fotocopiado y la
busqueda de los comprobantes fisicos en el archivo lo cual permite el ahorro horas
hombre, asi como también en el ahorro de uso de papel. Pero los documentos se
empezaron a escanear a partir del 2020, afio en que empezo la pandemia y eso
dificulta a la hora de entregar informacién de afios anteriores.

Informante 9

Por ser una entidad del estado los ciudadano piden informacion y el tener
digitalizado los expedientes desde el afio 2020 nos facilita bridar la informacién
solicitada, también la oficina de control interno (OCI) y otras oficinas solicitan los
expedientes de pago y gracias a que los tenemos digitalizados nos ahorra la
busqueda de los expedientes fisicos en el archivo, asi como también volverlos a
archivar pues nos ha pasado que cuando OCI u otras oficinas nos devolvian los
documentos se archivaban mal y habia que hacer la busqueda y muchas veces nos
tomaba horas o dias para encontrarlo.

Pero la digitalizaciéon también tiene sus inconvenientes, como por ejemplo al
momento de escanear el personal encargado de hacerlo no verifica que las hojas
pudieron pegarse y esto hace que el expediente no esté completo.

Informante 10

La informacién convertida a formato digital, tiene a ser eficiente, por cuanto, permite
la trasmisién y atencién en forma inmediata de los mismos, ademas de poder ser
revisadas por varios colaboradores en forma simultanea.

Pregunta 5. ; Cual es su opinion con respecto a la calidad de la digitalizacion de los

expedientes de pago que se desarrolla en la oficina de contabilidad y finanzas?

Explique ¢ por qué?

Entrevistado

Transcripcion

Informante 1

La calidad se encuentra a un 60 %, ya que no se paga por un software especializado
para los escaneas o conversiones a los distintos formatos (Word, Excel, Power
Point, etc.) y solo se tiene que conformar con lo que se puede. Hay ciertos
documentos que no se pueden transformar a estos formatos mencionados y por
ende trae retraso de cierta manera en la labor diaria.

Informante 2

Actualmente la calidad no es la 6ptima. Sin embargo, es el Unico procedimiento y
herramienta que nos permite tener informacién oportuna, toda vez que aun no se
ha trabajado un procedimiento uniforme para la digitalizacién de un expediente de

pago.

Informante 3

Depende mucho del personal que se encarga de escanear los expedientes de pago
porque hay ocasiones que los expedientes no estan completos, no estan
ordenados, las imagenes estan chuecas, existen muchas hojas en blanco que
vuelven muy pesado el archivo digital.

Informante 4

La mayoria de los expedientes de pago tienen una buena calidad porque se
pueden observar claramente los datos y las imagenes; sin embargo, cuando el
documento fisico tiene muchas hojas el documento digitalizado se hace pesado y
se necesita bajar la resolucién para que pueda llegar a la carpeta deseada pero
esto implica que la calidad no sea la requerida.

Informante 5

La calidad de la digitalizacion de los expedientes de pago se observa lo siguiente:
» En algunos casos al momento de digitalizarlos no se encuentran en el orden que
se desearia tener dependiendo del tipo de documento.

+ Al momento de escanear el expediente no toman precaucién cuando en ambos
lados de la hoja tiene informacion y en otros se muestra hojas en blanco el cual
ocasiona que el archivo sea muy grande.
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* Que al momento de escanear el documento algunos son copias de copias lo
cual es dificulta ver nitidamente los datos que contiene el archivo digitalizado.
Informante 6 | La calidad depende del volumen del expediente, si el expediente de pago es
delgado la calidad es buena, pero si el volumen es muy grande la calidad es mala
muchas veces son poco legibles.

Informante 7 | En lo general las paginas son claros y nitidos, y completas, salvo aquellas que
cuando corresponden a informaciones como cuadros, tickets de pago de baja tinta
y otros, los escaneos no son legibles como se requiere.

Informante 8 | En nuestra Oficina de Contabilidad y Finanzas nos esforzamos para obtener
documentacion digital de manera clara y legible, pero a veces el escaneo es de baja
calidad porque el expediente es muy grande y nos obliga a bajar la resolucion y eso
ocasiona que las imagenes sean poco legibles.

Informante 9 | Se podria mejorar la digitalizacién de los expedientes de pago con equipos y
programas de software modernos porque algunos expedientes son poco legibles
algunas veces porque cuentan con muchas hojas y otras porque algunas de las
hojas que componen el expediente de pago son copias de copias y eso dificulta la
claridad y cuando solicitan informacién justo de esos expedientes si el problema es
de la cantidad de hojas se tiene que volver a escanear por partes y si el problema
es porque es copia de la copia se tiene buscar el original para volver a escanearlo.
Informante 10 | La digitalizacion de expedientes de pago debe de estar orientado a reducir los
tiempos de atencion de los mismos; sin embargo, en muchas ocasiones, este
proceso demora mas del tiempo estimado, toda vez que en el proceso suelen
producirse los siguientes:

- Estropeos de los documentos, al no haberse preparado previamente en forma
adecuada para el proceso (grapas, papeles con peso y caracteristicas no
adecuados).

- La calidad de la digitalizacion muchas veces se pierde, encontrandose en los
expedientes tonalidades distintas que dificultan la lectura.

Objetivo 3: Identificar las politicas de preservacion digital de documentos de pago en

una entidad gubernamental, Lima 2023.

Pregunta 6. ;Cuales son las medidas de preservacion y conservacion de los

documentos digitalizados?

Entrevistado Transcripcion

Informante 1 En la Oficina de Contabilidad Y Finanzas (OCF), se maneja una unidad en G: la cual
se encuentra compartida para todos los trabajadores de la mencionada oficina. De
esta manera, se tiene la informacion compartida. Asimismo, la OTI (Oficina de
Tecnologias de la Informacién) realiza un backup periédicamente de esta
informacion.

Informante 2 | La conservacion y preservacion de la documentacion digital se realiza en una carpeta
compartida en la red de la entidad y la Oficina de Tecnologias de la Informacion hace
el Backup para entregarlo a la empresa que se encarga de la custodia,
almacenamiento y traslado fisico de medios magnéticos, y adicionalmente se
conserva la documentacion fisica y que es custodiada por el area de tesoreria.
Informante 3 | - Estos son archivados en la red que administra el area de tecnologias de la
informacion de la entidad

- La entidad ha contratado los servicios de una empresa para el transporte, custodia
y almacenamiento en forma magnética.
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- Cuenta con licencias de antivirus y programas originales.

Informante 4 | Contamos con una unidad en red donde se guardan los archivos digitalizados, esta

carpeta es resguardada por la OTI.

Informante 5 | Las medidas de preservacion y conservacion que se utiliza es:

» Servicio de mantenimiento preventivo de equipos y del centro de Datos

» Todos los dias se genera copia de seguridad

» Se cuenta con una empresa que se encarga de custodiar la informacion de la

entidad.

Informante 6 | - La Oficina de Tecnologia de la Informacién es la encargada de velar por la

conservacion y preservacion de los expedientes de pago digitales y otras

informaciones digitales de la Institucion, para esto todas las noches esta Oficina hace

un Backup de la informacién.

Informante 7 | A través de copias de seguridad diarias que lo realiza la oficina de informatica y que

son resguardas por una empresa contratada por la Entidad.

Informante 8 | Contamos con un Backup en el caso de accidentes informaticos u otro siniestro

coyuntural.

Contamos con una empresa que se encarga de resguardar la informacion.

Informante 9 | Son guardados en un archivo en una carpeta llamada “G”, que obra en la PC de cada

usuario de la Oficina de Contabilidad, cuya informacién puede ser compartida por

toda la Oficina, y se almacena y respalda en la red de la entidad y la OTI se encarga

de realizar un backup diariamente y se la entrega a la empresa contratada para

resguardar dicha informacion.

Informante En la actualidad por temas de seguridad y que los expedientes estén a buen recaudo,
10 los expedientes digitalizados se ubican en carpetas que estan ubicadas en red. En

forma fisica, los documentos finales, se archivan en el area de Tesoreria, una vez

concluido el proceso completo del pago, de acuerdo a los procedimientos internos

dispuestos por la OCF.

Pregunta 7. ;Qué inconvenientes se presentan en el proceso de preservacion y

conservacion de documentos de pago digitalizados?

Informante 1 Basicamente, cuando hay cambios en el expediente de pago; esto quiere decir,
cuando hay que modificar o cambiar una conformidad de servicio o comprobante
de pago o algun informe; también podria ser cuando se encuentra alguna
observacion, como el archivo digital ya se encuentra recabandose las firmas, si
existe alguna observacion debe modificarse y eso quita tiempo y retrasa a la hora
la recabar las firmas digitales.

Informante 2 | Existen riesgos porque los Backup se hacen por las noches y dicha informacion
pueda ser vulnerada, toda vez que muchos usuarios tienen el acceso a los archivos
digitales y porque el procedimiento realizado no se encuentra dentro de una
Directiva o lineamiento establecido por la entidad.

Informante 3 | - En ocasiones se han perdido expedientes de pago digitales esto debido a
que todos tienen acceso a estos archivos.

- No todos los expedientes estan bien escaneados.

Informante 4 | Tenemos el riesgo de que se borren los archivos perdiéndose la informacién que
contienen.

Informante 5 | Los inconvenientes que se podria tener seria:

* Que los archivos digitales se estén manipulando constantemente y no tener la
precaucion de realizar las copias de seguridad en distintas horas del dia.
Informante 6 | 1- Se pueden presentar perdida de informacién esto debido a la hora en que se
hace el Backup.
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2-También se puede efectuar perdida de archivos por el acceso a dicha informacion
de personal no autorizado.

Informante 7 | Cabe la posibilidad de perder archivos digitales del dia, para evitar eso se deberia
implementar las medidas de seguridad y control, el mismo que debe de formalizar
como politicas de la entidad.

Informante 8 | Hay ocasiones en las que se pierden archivos debido a que muchos tienen acceso
a los archivos digitales y a que el Backup se realiza solo una vez en horas de la
noche.

Informante 9 | A veces al digitalizar algin documento, se puede incurrir en el riesgo de que se
pegue algunas hojas y el expediente escaneado este incompleto o no se pueda ver
con claridad, otro inconveniente es perder informacién por la manipulaciéon del
archivo digital de muchas personas o por que el Backup solo se hace una vez al
dia.

Informante 10 | La posible pérdida de los expedientes digitales; para lo cual deberian de efectuarse
backup periddicos de los expedientes digitalizados; evitando asi una pérdida de los
mismos, ante la presencia de hackers o virus informatico.

Objetivo 4: Analizar las alternativas de mejoras que se generan para la digitalizacion
de documentos de pago en una entidad gubernamental, Lima 2023.
Pregunta 8. Segun su experiencia ¢ qué alternativas de mejora se podria implementar

para optimizar la digitalizacién de documentos de pago?

Entrevistado Transcripcion

Informante 1 Capacitaciones para un mejor manejo de acerba digital, asi como de la
conversion de archivos comunes a archivos digitales (pdf); también de esta
manera se tendria la validacién de estos documentos, ya que actualmente no se
cuenta con una. Ademas, de la adquisicién de un software moderno que permita
la conversion a archivos digitales y la desconversion de los mismos, sin
alteracion alguna de informacion.

Informante 2 Implementar un sistema informatico que permita consolidar informacion
elaborada por las diversas areas y oficinas de la entidad, y elaborar una directiva
y/o lineamientos de dichos procesos (desde el requerimiento hasta el pago) a fin
de uniformizar los criterios y necesidades.

Informante 3 - Utilizar equipo adecuado para escaneo.

- Capacitar al personal encargado de escanear los expedientes de pago.

- Elaborar una directiva o manual de procedimientos y se gestione para que los
expedientes de pago digitalizados sean aceptados en todos los procesos de
fiscalizacion.

- Mejorar el Sistema de Gestiébn Documentario para que permita gestionar todo
el expediente de pago a través de ese sistema y se deje de usar los expedientes
fisicos porque en la actualidad no se puede anexar documentos pesados.
Informante 4 Con respecto a la preservacion y conservacion de los archivos digitalizados,
considero que debemos implementar una repositorio que nos permita
resguardar la informaciéon para evitar perdida de informacion en el caso se
borren los archivos de la carpeta en red.

Informante 5 » Adaptar nuestro sistema de gestién documentario (SGD) como otras
entidades ya lo han hecho, para que desde que inicie el requerimiento del bien,
o servicio, hasta finalizar con el pago, se realice a través de este sistema,
convirtiendo todo tipo de documento en PDF y sea firmado digitalmente los
cuales después de terminar con todo el tramite de pago se descargue toda la
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documentacion para guardarlo en un archivo digital, de esta manera si
perdiéramos algun expediente del

archivo digital podriamos volver a descargarlos del SGD y nuevamente armar
nuestro expediente de pago y de esta manera terminar con el uso de
documentos fisicos.

Informante 6

1- Dotar a las Areas de maquinas modernos que permita escanear expedientes
de gran volumen sin necesidad de bajar la resolucion.

2- Tener un personal capacitado para la digitalizacion de documentos para que
no exista el riesgo de contar con expedientes de pago incompletos o que no
cuenten con el orden que corresponde.

Informante 7

- Adquirir escaneres de alta produccion.

- Disminuir el proceso de integracion de documentos a digitalizar para reducir el
recurso de hora/lhombre, comprando o creando un sistema donde no se necesite
imprimir nada y todo se envie por ese sistema utilizando las firmas digitales para
dar valor a los documentos, hacer un manual de procedimientos y capacitar al
personal.

Informante 8

1. Capacitar al personal porque hay colaboradores que no manejan bien los
sistemas informaticos y otros que se resisten al cambio.

2. Escanear los expedientes de pago anteriores al afo 2020 que aun
permanecen en el archivo de la oficina de tesoreria,

3. Comprar un espacio en la nube donde podamos resguardar los documentos
digitales.

4. Utilizar un sistema donde ya no usemos documentos fisicos, pues nuestra
entidad cuenta con sistemas como el SIAF, SIGA OSCE, SUNAT, firmar digitales
ONPE y SGD, todas estas herramientas nos permiten pensar en ya no digitalizar
los documentos fisicos con las que aun trabajamos, sino pensar en la
transformacién digital.

Informante 9

- Solicitar a la administracién la adquisicion de equipos especializados para
escanear o contratar a ingenieros que creen un sistema que permita modernizar
la digitalizacion de los documentos de pago.

- Solicitar a la oficina de tecnologia de la informacién que realice mas de una
vez al dia el backup para que la perdida de informacién sea minima.

- Capacitar al personal para tener un mejor archivo digital.

- Contratar personal para digitalizar expedientes de pago de afos anteriores al
2020.

Informante 10

- Un expediente de pago debe ser digital desde el principio; es decir, desde el
primer documento. Esto significa que cada area que interviene debe ir
complementado el expediente original, agregando al documento origen la parte
correspondiente.

- La participacion de cada una de las areas en el proceso del expediente digital,
evitara en cierta medida el uso de expediente fisico; el cual deberia de reducirse
solo a aquellos documentos principales. Si bien es cierto, en la actualidad via
sistema SGD estan los documentos que cada una de las areas generan, estas
se encuentran dispersas y la labor de estar buscando en carpetas cada uno de
ellos cuando el expediente fisico esta incompleto, demanda mucho tiempo, que
involucra retraso en la atencién de los mismos.

- Establecer codigos de barras como medio que permita la lectura de los
expedientes digitalizados en cada una de las etapas en las cuales se
encuentran.

- Promover el uso de equipos y software exclusivos para digitalizar los
expedientes fisicos; estos equipos debido a que estan orientados a esta labor,
permitan una digitalizacion de expedientes de alta calidad y eficientes en el uso
de espacios digitales.
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ANEXO 7: Evidencias de participantes en el estudio
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Nota. Evidencias de recoleccion de la informacion. Fuente. Elaboracion propia.
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