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Resumen

El objetivo de la presente investigacion fue, conocer la percepcion que tienen los
servidores publicos respecto a la automatizacion de documentos en la transferencia
documental de cambios de gestidén de un gobierno local, 2023. La investigacion fue
de tipo basica con enfoque cualitativo, se analiz6 la comprension y complejidad del
fendmeno desde la percepcion de los informantes, de los hechos observables y de
las relaciones establecidas entre las personas. El método utilizado fue el disefio
fenomenoldgico, la técnica utilizada fue la entrevista y el analisis documental y
como instrumento se utilizé la guia de entrevista semiestructurada. Participaron
nueve (09) informantes claves, el andlisis de datos se realizo a través del Atlas Ti.
9 y 23. De acuerdo a los resultados, se evidenciaron que la percepcidon de los
servidores publicos con respecto a la automatizacibn de documentos en la
transferencia documental en el cambio de gestién de un gobierno local coincide en
que la automatizacion es una herramienta que puede agilizar los procesos de
trasferencia y mejorar la eficiencia en la atencién al publico, pero su
implementacion depende del compromiso y orden de los servidores publicos, asi
como también de las directivas establecidas por cada municipalidad.

Palabras clave: Cambio tecnoldgico, gestion de documentos, transferencia de

informacion, administracion publica.
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Abstract

The objective of this research was to know the perception that public servants have
regarding the automation of documents in the documentary transfer of management
changes of a local government, 2023. The research was of a basic type with a
qualitative approach, the understanding and complexity of the phenomenon was
analyzed from the perception of the informants, the observable facts and the
relationships established between people. The method used was the
phenomenological design, the technique used was the interview and documentary
analysis and the semi-structured interview guide was used as an instrument. Nine
(09) key informants participated; the data analysis was carried out through Atlas Ti.
9 and 23. According to the results, it was evidenced that the perception of public
servants regarding the automation of documents in the documentary transfer in the
change of management of a local government agrees that automation is a tool that
can speed up the transfer processes and improve the efficiency in the attention to
the public, but its implementation depends on the commitment and order of the
public servants, as well as on the directives established by each municipality.

Keywords: Technological change, document management, information transfer,

public administration.
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I. Introduccion

Actualmente, la automatizacion del acervo documentario, no cuenta con la debida
importancia que deberia darse, siendo este mas evidente durante los procesos de
transferencia de documentos de gobierno a gobierno; ante esto, se puede decir que
los problemas més comunes, en la gestion documentaria de una organizacion
publica, ocasionan multiples inconvenientes, como la inaccesibilidad a ellos, ya que
en el 90% de las unidades organicas de estas instituciones no cuentan con un
resguardo digital del acervo documentario, lo que genera retraso al momento de
dar atencion a cada uno de los procedimientos administrativos solicitados por los

usuarios (Vargas, 2018)

Ante esto, Sanchez (2021) afirma que, el mantener los procesos en orden y
organizados garantiza un resultado satisfactorio; la identificacion de los procesos
criticos es de suma importancia, ya que identificara que herramienta se

implementara para mejorarla.

En Espafia, la politica para generar, registrar de forma electronica y
almacenamiento se basa en: 1ISOS 30300, 30301, 30302, 30304, ademas de
demandar un documento técnico que resguarde la implementacion del acervo
documentario, enfocandose principalmente en identificar el documento mediante
un codigo considerado por la entidad donde se realizara dicha gestién documental
(Atarama et al., 2022).

En la misma locacion, Perea y Gutiérrez (2018) indicaron que uno de los
problemas en la demora de entrega de informacién, se debe al mal manejo en la
organizacion de documentos, ya que generalmente los gobiernos locales no
cuentan con un plan en cuanto al control, a la sistematizacion y ordenamiento de la

documentacion.

En Ucrania, Vasyniova (2020) refiri6 que el problema principal que debe
resolverse, es la automatizacion del flujo de documentos, siendo necesario
empezar por el proceso de digitalizacion con el despliegue de sistemas de gestion
de documentos electrénicos con el uso de firmas digitales electronicas, ya que la
lentitud o ineficacia de la implementacion de la reestructuracion estructural de la

actividad de cualquier sujeto del sistema econdémico global de acuerdo con los



requisitos del nuevo orden tecnoldgico se convierte no solo en una pérdida de
perspectivas de desarrollo, sino que también conduce a la completa degradacion
econOmica y el ritmo de desarrollo de la innovacién hacen que este proceso sea

bastante operativo.

En México, hacen participe a la poblacion a través de leyes para los
proyectos de digitalizacion de archivos, en especial los historicos, puesto que Si
estos se pierden o se malgastan de manera anormal por el paso del tiempo, las
jurisdicciones competentes estan obligadas a responder, desde lo administrativo
hasta el punto de vista legal, por ende el proceso de digitalizacion forma parte del
cambio tecnolégico que permite la trasformacion de la manera de consulta e

investigacion de los archivos (Romero, 2019).

En América Latina, se determind que la comunicacion que existe en los
niveles de organizacién colombiana, parte en la gestion documental; pues se vive
un gran problema a nivel de archivo en los gobiernos publicos en cuanto a la
organizacion y administracion de su acervo documentario, ya que el documento que
se genera al largo de su existencia se ha convertido en fondos almacenados y

olvidados (Sierra y Neira, 2019)

Asimismo; el Plan Institucional de Archivo-Pinar, considerd que, no se logra
la administracién, el fortalecimiento de los archivos y los aspectos tecnolégicos,
debido a la no implementacion de herramientas, capacitaciones, organizacion fisica
y técnica de los archivos de gestion, transferencia, eliminaciéon y mantenimiento de

la infraestructura del archivo (Alcaldia Municipal de San Martin, 2018).

En esa misma linea, el Pert también presenta este tipo de problema, puesto
gue existe desconocimiento de los procesos de transferencia en cuanto al acervo
documentario de los gobiernos locales y lo que esto significa, agravando el
problema, el hecho que, aun conociendo la norma para estos procesos, los
servidores publicos tanto entrantes como salientes no lo efectian de acuerdo con
las disposiciones contenidas en dichas normas (Escuela de la gestién publica de la
Universidad del Pacifico, 2018).

Del mismo modo, Sanchez (2018) refieren que la limitada gestion de

documentos que existe en el Perd, genera un problema mayor en las entidades



publicas, acrecentando la ineficiencia en el trabajo de las tareas que se desarrollan
diariamente; puesto que el proceso técnico archivistico aln se ejecuta de manera

habitual en los gobiernos locales (Suéarez, 2021).

En ese mismo contexto, Mena (2020) refirid que la administracion deficiente
en la gestion documental presenta la necesidad de la implementacion de nuevas
normas en cuanto a los procesos de transparencia, cambios de gobierno y acceso
a la informacion, a fin de evitar el retraso en los tramites y la perdida de informacion
en los cargos de entrega al momento de los cambios que se realicen en las

instituciones publicas.

Por otro lado, Tirenti (2019) refiri6 que para la problemética que se desarrolla
en la gestién administrativa, una de las muchas estrategias para revertirlo seria la
incorporacion de este sistema electrénico, cuya organizacion se basa en un sistema
integrado de rotulacion, numeracion, seguimiento de los expedientes, dando

facilidad al ciudadano a acceder de manera eficiente a dicha informacion.

Por ultimo, se tiene que una de las instituciones locales de la Provincia
Constitucional del Callao, no es ajeno a esto, pues, a inicios del afio 2015, se
declaré en emergencia administrativa, al salir de una gestion anterior; generando
multiples problemas a los gobernantes entrantes y perjudicando ain mas a la
poblacion (Acuerdo de Concejo N.°001-2015-MDCLR).

Siendo los problemas mas frecuentes: el desconocimiento del personal a
cargo sobre el proceso de la gestion documental, evidencidndose al no encontrarse
ningun tipo de organizacion, falta de archivo digital del listado de los documentos
ingresados, pendientes y atendidos de cada unidad organica de la gestion anterior;
Es asi, que a pesar de los ocho (8) afios que han transcurrido hasta la actualidad,
aun persiste la deficiente gestion documental en esta entidad, generada no solo por
la falta de conocimiento normativo del personal, sino también por el desinterés por
parte de los servidores publicos de capacitar a su personal sobre todo lo

relacionado con gestion documental y su transferencia.

Por ello, se planted el siguiente problema general: ¢ Qué percepcion tienen
los servidores publicos respecto a la automatizacion de documentos en la

transferencia documental de cambios de gestién de un gobierno local?, y como



problemas especificos: ¢Qué apreciacion tienen los servidores publicos con
respecto a la gestion documental en la transferencia de cambios de gestion de un
gobierno local?; ¢, Qué apreciacion tienen los servidores publicos con respecto a la
tecnologia para el acervo documentario en la transferencia de cambios de gestion
de un gobierno local?; ¢Qué apreciacion tienen los servidores publicos con
respecto al acceso a la informacion en la transferencia de documentos en los
cambios de gestion de un gobierno local?, y ¢, Qué apreciacion tienen los servidores
publicos con respecto a la transferencia documental eficiente en la transferencia de

documentos en el cambio de gestién de un gobierno local?

La investigacion se justific6 tedricamente en los aportes, en cuanto a la
automatizacion del acervo documentario, por parte de los autores y/o documentos
enfocados en la linea de los procesos de transferencia del cambio de gestion del

gobierno local.

En cuanto a la justificacion préactica, se basé en los aportes en cuanto a la
automatizacion del acervo documentario, por parte de los servicios publicos
enfocados en la linea de los procesos de transferencia del cambio de gestién del

gobierno local.

Del mismo modo, se establecid objetivos; General: Conocer la percepciéon
que tienen los servidores publicos respecto a la automatizacion de documentos en
la transferencia documental de cambios de gestion de un gobierno local; y los
objetivos especificos; Conocer la apreciacion que tienen los servidores publicos con
respecto a la gestion documental en la transferencia de documentos en el cambio
de gestion de un gobierno local; Conocer la apreciacion que tienen los servidores
publicos con respecto a la tecnologia para el acervo documentario en la
transferencia de documentos en el cambio de gestion de un gobierno local;
Conocer la apreciacién que tienen los servidores publicos con respecto al acceso
a la informacién en la transferencia de documentos en el cambio de gestién de un
gobierno local y Conocer la apreciacion que tienen los servidores publicos con
respecto a la transferencia documental eficiente en la transferencia de documentos

en el cambio de gestion de un gobierno local.



Il. Marco teodrico

A fin de fundamentar esta investigacion, se analizaron investigaciones que se
realizaron a nivel nacional como Luna (2021) quien concluyo que la automatizacion
del acervo documentario generard la organizacion de archivos y documentos por
un periodo indeterminado, simplificando también los procesos de atencion lo cual
generaria una atencion mas eficiente, del mismo modo Zumba (2022) refiridé que la
sistematizacion de documentos coadyuvan a la organizacidn, conservacion,
transferencia y seguridad informética de cada uno de los documentos que se

generen y se reciban.

Mufioz y Alvarez (2018) concluyeron que, como linea de accion para futuros
trabajos, la automatizacién de procesos se aplica a fin de consulta de notas, ingreso
de notas, etc., concibiéndolo a fin de aplicarlo en el departamento administrativo

tanto publico como privado con particularidad en la tecnologia y la cultura.

Del mismo modo, Gamarra y Moncayo (2022) Concluyeron en que la mejor
alternativa para mejorar el proceso continuo de una autorizacion, es la
automatizacion, pues este incurre en cuanto a tiempo y dinero del trabajo, ademas

de brindar facilidades al momento de tomar decisiones en alguna eventualidad.

En cuanto a los antecedentes internacionales, se tiene: a Granda y Valencia
(2022) en Quito — Ecuador, quienes afirmaron que, mediante la automatizacion de
procesos en cualquier organizacién, aportaria la mejora en el rendimiento de este,

ademas del incremento en la calidad del proceso de manera eficiente.

Para Gonzales et al. (2021) en Guatemala la innovacion administrativa a
través del procesamiento de datos mejora los servicios administrativos generando
las eficiencias de los mismos, asimismo menciona que el desarrollo de estos
cambios permitira reducir la utilizacién de recursos a lo largo del tiempo, no dejando

de lado el valor humano.

Del mismo modo, Valle P (s.f.) en Cataluiia y Barcelona concluyé que las
nuevas tecnologias de la informacion posibilitan integrar todos los sistemas
administrativos a nivel interno (siendo uno, el sistema de gestién de documentos),
y entre las diferentes administraciones. Dicha posibilidad levanta las barreras

informaticas y telematicas, que no permitian la interconexion entre los sistemas.



En esa misma linea, Guaharita (2018) en Colombia, concluyé que un buen
manejo de control y organizacion de los archivos mejoran el sistema y la eficiencia
del mandato en la institucion, como también mejora en gran medida los archivos

fisicos y la atencion de los documentos que se manejen.

Por otro lado, a fin de entender las categorias consideradas en la presente

investigacion, se analizd su soporte tedrico de la siguiente manera:

Lopez (2018) definio a la gestion documental electronica como aquella
aplicacion informética que permite el uso adecuado de documentos, la gestion, el
buen proceso de conservacion, la publicacién y el trabajo relacionado con todo tipo

de documento electrénico.

En esa misma linea, Raguimova et al. (2020) consideraron que la gestién
electrénica es un sistema central que coordina los subsistemas de gestion de
documentos, que a su vez funciona como el nucleo del sistema de operaciones de
la empresa, cuyas ventajas incluyen: el ahorro de tiempo, uso equitativo del espacio
fisico y de los equipos, mayor transparencia del trabajo interno de la institucion,
mayor flexibilidad en la ubicacién fisica de los empleados, mayor seguridad en la
informacion y documentos, reduccion de costos de impresion, sellos postales,

sobres y reenvios.

Del mismo modo, Astanaliev (2021) refirié que la gestion de documentos es
importante en las empresas y/o instituciones, ya que este proceso aumenta la
eficiencia, ahorra tiempo y garantiza la seguridad de los documentos, permitiendo
a los empleados recibir nuevos documentos, realizar el seguimiento automatico de

los plazos dirigiendo y supervisando la ejecucion de los documentos.

Por otro lado, el Modelo de Gestion Documental Del Programa Nacional
PAIS (2018) refirid que la gestion de documentos formo parte del Modelo de
Gestion Documental, que controla: sistematicamente y eficientemente la recepcion,
emision, archivo y despacho de la documentacion; en esa misma linea, Tirenti
(2019) refiri6 que el sistema de gestibn documental electrénico, se basa en un
sistema integrado de rotulacién, numeracion y seguimiento de los expedientes,

dando facilidad al ciudadano a acceder de manera eficiente a dicha informacion.



Segun Castillo et al. (2023) consideraron que el area de la gestion
documentaria es aquella que se encarga de contar con un control eficiente y
sistémico de creacidén, recepcién, mantenimiento y manejo de archivos,
considerando también la técnica de captura y manejo de informacion de las

diferentes actividades que se realizan de forma diaria.

Pizarro (2018) sefial6 que este debe abarcar los diferentes sistemas y
herramientas que tengan como objetivo recoger, almacenar, recuperar, presentar y

transmitir todo tipo de archivo dispuesto a usarse en una entidad.

Asimismo, el Manual de Gestiébn Documental (2021) consigné que este
vendria a ser un grupo de acciones que permitan el control y la coordinacién en
todo proceso de organizacion, almacenamiento, preservacion, acceso y trasmision

de archivos.

Para Chavez y Pérez (2021) la gestion documental se baso en aquel sistema
y herramienta cuyo fin principal es captar, almacenar, recuperar, presentar y
transmitir todo documento susceptible a ser utilizado por alguna institucion,
convirtiéendose en el principio de cada sistema, a fin de cumplir con los
requerimientos de informacién que necesita el usuario, a partir de seleccionar,
ordenar, buscar y recuperar de las fuentes documentales de manera oportuna a

cada necesidad.

Ortin (2023) definié a este sistema como aquel construido con la tecnologia
de informacion y comunicacion, como el arma que gestiona los documentos de
archivo, en el cual el fundamento y estructura da respuesta a la norma de archivo

vigente.

Asimismo, Artiles (s.f.) la gestion de archivos abarcé un grupo de
operaciones que se comprometen con la indagacién economica y eficiencia en la
produccion, el mantenimiento, uso y destino final de los archivos a lo largo de su
ciclo de vida, a partir de la concepcién en las delegaciones administradoras hasta

su ingreso en las instituciones de archivo.

En esa misma linea, Montejo y Sousa (2021) lo definieron como el conjunto
de labores y procesos que se orientan al logro de una mayor eficiencia y economia

en el aprovechamiento de archivos por parte de las instituciones.



Para Rodriguez y Mena (2016) la gestion documental formo parte
imprescindible para contribuir de forma Optima en el estandar de calidad, pudiendo
establecer un instrumento de mejora en los procedimientos administrativos, por
ende Ayala y Moreno (2018) establecieron que en la gestion documental deberia
establecerse un orden logico de trabajos diarios enfocados a la racionalizacion y la
normalizacion de la documentacion, considerando un disefio de gestion documental

que controle, distribuya, proteja, custodie y garantice la integridad de documentos.

Por otro lado, Haryawan y Iswanti (2021) refirieron que el sistema de gestion
documental electronico es de mucha importancia a fin de facilitar un buen
mantenimiento y gestion de documentos, de modo que estos se almacenen,
busquen, actualicen o compartan de manera sencilla con otras partes de la
institucion ya se esta publica y/o privada asimismo tenga la seguridad cuando se

aceda a ellos.

En esa misma linea, Muminov y Dauletov (2021) manifestaron que el sistema
de gestion documental electronica, se basa en el conjunto de datos en el sistemay
las propiedades del documento electrénico que representa su relacion a fin de

resolver el problema de la optimizacion.

Para Sheketa et al. (2021) la automatizacion, facilita numerosas actividades
profesionales humanas, permitiendo acelerar, simplificar y estructurar el trabajo
realizado, la expansibn de este en la documentacion acelera y mejora
significativamente los procesos de trabajo, o que da como resultado un mejor
desarrollo de los servicios que se brinde. En esa misma linea, Holmes (2021) refirié
que la automatizacion contribuye a que los servicios que brindan las organizaciones
gubernamentales sean mas accesibles para la poblacién en general, sumando a
ello el hecho que las instituciones no gastarian dinero en alquilar espacios de

almacenamiento fisico para toda la documentacion que registra dia a dia.

La Organizacion Internacional para la Estandarizacion [ISO 9001] (2018)
describié en su norma al registro de documentos como aquel que proporciona
evidencia de todas las acciones a realizarse; por ende, se puede decir que este
corresponderia a los tramites que se realizan en las entidades publicas que genera

resultados de las actividades realizadas.



En cuanto al lapso de contestacion, Cognifit (s.f.) lo conceptualizé como el
tiempo que se emplea a partir de la percepcion de algo hasta dar una respuesta;
por lo que este corresponderia a la capacidad de atencion que uno tiene al realizar

cualquier tipo de tramite documentario.

Para Andalucia (2018) el seguimiento de la documentacion a las multiples
actividades que se realizan a fin de comprobar correctamente la ejecucion de las
mismas; tiene como propaosito dar a entender el perfeccionamiento del proyecto de
manera que se tomen acciones cuando el desarrollo del proyecto se descamine de

su planificacién.

Por otro lado, Zolkin y Frenos (2022) definieron al flujo de documentos
electronicos como la piedra angular del gobierno electronico, teniendo ventajas
significativas sobre el flujo de documentos convencional en papel, indicando
también que eso se debe al aumento de la cultura del trabajo de oficina, la
aceleracion del procesamiento de documentos, la simplificacion de su busqueda y

el control sobre su ejecucion.

En esa misma linea, Koptyakova et al. (2019) refirieron que el flujo de
documentos automatizados genera un trabajo mas productivo de las unidades
gubernamentales, pues se adquiriria de manera rapida muestras electrénicas y en
papel de la documentacion a través del escaneo, a fin de aprovechar las ventajas
de dicha automatizacion.

El Modelo de Gestiébn Documental del Programa Nacional PA[S (2018)
defini6 a la organizacién de documentos, como el proceso técnico archivistico,
consistiendo en el desarrollo de las acciones encauzadas a clasificar, ordenar y

asignar los legajos de cada entidad.

Para Razumey y Razumey (2020) la digitalizacion de la administracion
publica es un proceso de cambio radical de los mecanismos del gobierno publico y
de las actividades de los organismos estatales, basados en la implementaciéon de
la tecnologia digital en los aspectos de la actividad, conduciendo al desarrollo
progresivo de las trasformaciones digitales en el pais. Del mismo modo, Devlin y

Coaffee (2023) refirieron que las herramientas digitales logran optimizar cualquier



tipo de proceso de planificacién, asi como también los flujos de trabajo de una

manera mucho mas efectiva.

En ese mismo contexto, Vasynyova (2020) lo definié como una trasformacién
radical de la administracion publica, que implica la digitalizaciéon de documentos en
las actividades de los 6rganos del estado, lo que asegura la optimacion de los
procesos de trabajo, aumentando la productividad del organismo estatal y mejora
de la comunicacion interna y externa del mismo. Dicha innovacion digital se puede
entender como el resultado del uso de tecnologias digitales y como la forma en que
se implementen los procesos utilizando estas tecnologias, cambiando su
naturaleza, su estructura y la manera en que se brindan y valoran los servicios
(Sobczak y Ziora, 2021).

Para Pappel et al. (2019) Una parte integral del estado electrénico es la
digitalizacién del sector publico, en particular las rutinas basicas que realizan como
el procesamiento de documentacion con una gran cantidad de datos a fin de

optimizar los procesos.

Por otro lado, el Equipo de Govos (2023) quien refirio que los gobiernos
estatales y locales deben realizar la transformacién digital del gobierno,
digitalizando los documentos, registros y otros archivos en lugar de guardar lo que
a menudo equivale a cientos de miles de copias fisicas en archivadores engorrosos
que ocupan mucho espacio, refiriendo también que existen muchos beneficios de
dejar de usar papel, como una mayor eficiencia, transferencias convenientes de

informacion y seguridad mejorada.

El Libro Blanco del Ministerio de Vivienda, Comunidades y Gobierno Local
(MHCLG) (2020) consign6 que las instituciones gubernamentales, deben apoyar el
uso de herramientas digitales, buscando reglas y datos estandarizados para ayudar
con el acceso y el uso de los recursos a fin de lograr un flujo de trabajo
organizacional, aumentando de esta forma la automatizacion de la prestacion de

servicios.
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En esa misma linea, Airey y Doughty (2020) consignaron que las tecnologias
asociadas a las ciudades inteligentes prometen un analisis en tiempo real que
puede beneficiar la elaboracion de planes para cumplir con los objetivos, trayendo
consigo alternativas al sistema tal como es en la actualidad, que a diario es criticado
por ser demasiado lento, burocratico, arcaico e inadecuado para lograr sus

objetivos.

Vasquez (2017) definié al acervo documentario, como aquellos documentos
qgue brindan informacién de todos los sucesos actuados por los gobiernos locales,

permitiendo identificar la naturaleza, su fin, soporte y valor para su analisis.

Para Abbasova (2020) el documento es un contenedor de informacion que
contiene informacion escrita o dibujada para un propdsito particular en una forma
estructurada, cuyo ciclo de vida incluye creacion, gestion, acceso, recuperacion,
administracion, reasignacion, colaboracion, distribucion, conservacion, utilizacion y

almacenamiento.

En cuanto a la transferencia de la gestion, Vasquez (2017) lo defini6 como
aquel proceso mediante el cual el gobernante que sale, brinda informacion de forma
documentada sobre la gestion municipal al actual gobernante en conjunto con su
equipo, informando sobre todas las acciones realizadas, las metas proyectadas y
sobre el resultado obtenido, del mismo modo sobre aquellas acciones que aun
estan en espera de atencion a fin de cumplir las necesidades de la poblacion.

De otra perspectiva, Leonarte (2018) lo defini6 como aquel proceso
organizado a fin de facilitar, al gobernante de entrada, la continuacion de prestacion

efectiva de servicios publicos, rindiéndose cuentas de las mismas.

Donde la rendicion de cuenta seria el acto obligatorio de servidores publicos
para dar a conocer a la poblacion y a la autoridad competente por el gobierno, el
manejo y rendimiento de fondos y bienes del Estado a su cargo (Vargas, 2018).

La comision de transferencia, se define como aquella que se conforma por
un grupo de trabajo y un equipo revisor, cuya finalidad es recoger y cotejar la
informacion y archivos sustentatorios del Informe de Rendicion de Cuentas,
ademas de realizar el Acta de Transferencia para ser firmado por los gobernantes

que salen y entran (Leonarte, 2018).

11



Del cual, segun, De La Cruz et al. (2018) el Acta es aquel instrumento publico
donde se deja constancia del término del proceso de entrega, asi como de los
asuntos de importancia, como la inexistencia de bienes, recursos y documentos,
materia de transferencia a través de observaciones, como también la consignacion

de los documentos pendientes de atender, previo al término del mandato saliente.

Medranda (2017, p.16) definio a la transparencia de atencion como una de
las caracteristicas mas importantes en la atencion, ya que permite que los procesos
realizados se puedan conocer y consultar de una forma mas eficiente, asimismo
refirid que la trasparencia no solo consiste en informar a los ciudadanos de lo que
se ha trabajado y de lo que no se ha trabajado en las instituciones publicas ni por
las politicas en el ejercicio de sus funciones, sino también en establecer medios y
herramientas para que la poblacion pueda acceder, conocer y analizar lo realizado

por estos representantes.

Para Mena (2020) la administracion deficiente en la gestion documental
presenta la necesidad de la implementacién de nuevas normas en cuanto a los
procesos de transparencia, cambios de gobierno y acceso a la informacion, a fin de
evitar el retraso en los tramites y la perdida de informacién en los cargos de entrega

al momento de los cambios que se realicen en las instituciones publicas.
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lll. Metodologia

3.1 Tipo y disefio de investigacion

Fue de tipo Bésica, orientada a aumentar la base existente sobre el conocimiento
(Carrasco, 2008). Asi mismo fue de nivel descriptivo, pues se tuvo como proposito
describir de qué forma se muestran las subcategorias: Gestion Documental y la

Automatizacion en el momento de la investigacion (Hernandez et al., 2014).

Conto6 con un enfoque cualitativo, puesto que permitié el entendimiento, de
los acontecimientos o hechos en un lugar determinado (Hernandez et al., 214,
p.381). Asimismo, segin Mohajan (2018) su naturaleza fue inductiva, ya que su
finalidad fue comprender el fendmeno explorando sus significados en una situacion

determinada.

El disefio metodolégico fue la fenomenologia hermenéutica, puesto que la
fenomenologia se enfoca en una realidad determinada con caracteristicas propias
estudiadas de manera cercana, del mismo modo el disefio hermenéutico permitié
realizar una interpretacion paulatina luego de encontrar los resultados (Vargas et
al., 2019).

La presente investigacion se enfocé en los funcionarios, especialistas,
técnico y otros que hayan participado directa o indirectamente con los procesos de

transferencia de documentos en los cambios de gestion de un gobierno local.

3.2 Categorias, Subcategorias y matriz de categorizacion

Estas se formaron del conjunto de propiedades del fendmeno, siendo la categoria
Automatizacion de la Gestion Documental, de las cuales, segun las caracteristicas
comunes, constituyeron que cada una de ellas sea una subcategoria que por su
nivel de significancia permitio la construccion de teorias; estas fueron:

Automatizacion y Gestion documental (Gonzéalez y Serrano, 2018).

Del andlisis de la informacion surgié categorias emergentes: uno Acceso a
la informacion y dos: Transferencia documental eficiente, siendo esta una de las
caracteristicas del enfoque cualitativo, ya que resulté en el proceso de verificacion

de la informacién (Matriz de categorizacion — anexo ).
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Tabla 1.

Categorias y Subcategorias

Categoria Subcategorias Categoria Emergente

o . Automatizacion Acceso a la Informacion

Automatizacion de gestion
Trasferencia documental
documental Gestion Documental B
eficiente

Fuente: Elaboracion propia

3.3 Escenario de estudios

Se desarroll6 en las instalaciones de la Gerencia de Desarrollo Urbano y
Econdémico de un gobierno local de la Provincia Constitucional del Callao, cuyo
espacio fisico es de 50m? aproximadamente; oficina encargada de la
documentacion referente a la atencibn de procedimientos administrativos
relacionados con las obras publicas, a las obras privadas y las diferentes
autorizaciones para servicios basicos, estd ambientado con mobiliarios que
almacenan decenas de archivadores de documentos no organizados y cajas
apiladas que albergan toda la documentacion que se entrego a la nueva gestion

producto de la transferencia documental realizada (Munarriz, s/f, p.103).

3.4 Participantes

Segun Escudero y Cortez (2017) el establecer la eleccidon de los colaboradores, es
establecer al conjunto de personas que participaran, buscando una representacion
cultural mas que estadistica, puesto que se quiere entender aquellos estandares
de conducta y su significado bajo una situacion determinada; demostrandose asi
una intencion logica al momento de elegir a los colaboradores, teniendo la
necesidad de considerar algunos de los siguientes criterios de seleccion como:
pertenencia, adecuaciéon, conveniencia, oportunidad y disponibilidad (Bonilla y
Rodriguez, 2005)
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En ese sentido, la presente investigacion tuvo como informantes a los

servidores publicos, quienes asumieron la nueva gestion y aquellos que dejaron su

cargo de la gestion saliente, a los técnicos que estuvieron relacionados

directamente a dicha transferencia y los que estuvieron de acuerdo de ser

participes en la investigacion. Para ello se considero el criterio de pertenencia: ya

que los servidores publicos disponian de informacion relevante que aportar al estar

directamente relacionados con el tema de investigacion, el criterio de oportunidad:

puesto que hubo la posibilidad de estar en el escenario de estudio y el criterio de

disponibilidad: ya que se tuvo acceso total al escenario de estudio (Bonilla y
Rodriguez, 2005).

En concordancia con ello, la investigacién tomo a nueve informantes en total:

de los cuales uno de ellos tuvo la condicion de administrado, el cual fue deliberado,

puesto que la informacién que se obtuvo fue relevante para la investigacion.

Tabla 2

Participantes de la investigacion

N° Servidores Publicos Cargo Detalle
1 Informante 1 Gerente De la gestion anterior
2 Informante 2 Técnico De la gestién anterior
3 Informante 3 Especialista De la nueva gestion
4 Informante 4 Gerente De la nueva gestion
S Informante 5 Administrado Publico
6 Informante 6 Técnico De la gestion anterior
7 Informante 7 Sub gerente De la gestion anterior
8 Informante 8 técnico De la gestién anterior
De la nueva gestion
9 Informante 9 Sub gerente

de otro gobierno local

Fuente: Elaboracién propia
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3.5 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

La técnica fue: la entrevista con el cual se obtuvo informacion sélida y eficaz con
respecto a las apreciaciones de los servidores publicos con respecto a la
automatizacion del acervo documentario en dichos procesos mediante preguntas
que se realizaron de forma espontanea aquellos relacionados directa e
indirectamente en los procesos de transferencia documental en el cambio de

gestion de un gobierno local Callao (Torres, 2019).

Como instrumento, se utilizé la guia de entrevista semiestructurada
compuesta por una pregunta relacionada con la categoria general, una pregunta
por cada una de las subcategorias y una apreciacion final del tema de investigacion;
Este tipo de entrevista, permitié el disefio de un esquema de preguntas orientadas
al tema de investigacion y a la flexibilidad, pues a partir de la aplicacion de dicha
guia, se realizaron otro tipo de preguntas a raiz de las respuestas de los informantes
(Bernal, 2010, p.256).

3.6 Procedimientos

Primero, fue necesario tener experiencia previa en relacion con lo que se investigo,
luego se elaboré una matriz a priori, quien oriento a la identificacion de posibles

cadigos de las categorias para el recojo de informacién (Aguiar, 2021).

Posteriormente, se selecciondé a los informantes tomando en cuenta los
criterios de seleccion, en este caso especifico se tomd en cuenta la experiencia con
el tema de investigacion y la disposicion para participar, informandoles sobre la guia
de entrevista, el consentimiento informado y sobre los objetivos de estudio, a fin de

contar con su consentimiento voluntario.

Luego, se utilizo el instrumento de recoleccion de datos mediante la guia de
entrevista semiestructurada a los servidores publicos, estableciendo un
cronograma en funciéon a la disposicién de tiempo de los colaboradores para
obtener una entrevista a profundidad, sin embargo, por las distintas actividades que
ellos realizaban no se respetd dicho cronograma y se tuvo que adecuar a la

disponibilidad de tiempo de cada uno de ellos. Dicha entrevista se baso en la matriz
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de categorizacion realizada, para luego ser procesadas y/o interpretadas
(Hernandez y Mendoza, 2018).

Para el recojo de la informacién se empled de tres formas; la primera se
realizd de manera presencial en la misma entidad quien se llevé a cabo con los
funcionarios y el especialista que estan asumiendo la nueva gestion, con uno de
los funcionarios que estaba a cargo de la gestion anterior, de la misma forma se
realizo con el administrado quien esté relacionado de manera indirecta con el tema
de investigacion; la segunda, también se realiz6 de manera presencial pero en el
centro laboral de uno de los funcionarios y de un técnico a cargo de la gestion
anterior; y la tercera se desarroll6 mediante el aplicativo de WhatsApp mediante
mensajes de voz, en todos los casos se cuenta con el consentimiento informado
firmado por cada uno de ellos; cabe recalcar que al inicio se realizaron 7 entrevistas;
sin embargo, se tuvo la necesidad de incorporar a dos informantes mas a fin de

saturar la informacion que permitid responder las preguntas de investigacion.

En todos los casos, las entrevistas, fueron grabadas mediante el aplicativo,
Grabadora de Voz Facil y por el WhatsApp audio, utilizando posteriormente el
Speech Texter y de la herramienta lectura de voz del Documento de Google, para

la transcripcion las mismas sin manipular su contenido.

Consecutivamente, se registré la informacion que se obtuvo de los
entrevistados, siguiendo dicho proceso con el analisis de los datos en el programa
ATLAS. ti 9, a fin de la identificacion de cddigos tedricos mediante la codificacion
axial, el resultado construyo categorias a partir de la reduccion de datos; se realiz6
la codificacion abierta con la finalidad de captar las relaciones que existen entre
codigos, finalizando con la codificacion selectiva quien permitid incorporar ideas
importantes a fin de formar relatos, los cuales dieron paso a la nueva teoria

sustentada segun la experiencia de los informantes.
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3.7 Rigor cientifico

Escudero y Cortez (2017) conceptualizan al rigor cientifico de forma independiente
del enfoque que pueda adoptar la investigacién, puesto que el propdésito de todo
estudio es encontrar resultados creibles y confiables. Esta “es la que se utiliza para
responder a la pregunta ¢hasta qué punto lo averiguado en la investigacion es
verdadero?” (Arias y Giraldo, 2011).

En esa misma linea, Espinoza (2020) consign6é que la confidencia y la
privacidad de los informantes deben estar presentes en aquellos elementos éticos,
que contenga un proceso de investigacion cualitativa, debiendo considerarlos,
desde el inicio del proyecto hasta el procesamiento de resultados.

Utilizando asi, la seleccion de informacién, la citacion y la validez de
instrumentos de recoleccidén de datos, del mismo modo se realiz6 una seleccion
cuidadosa de los colaboradores, documentando todo su proceso, a fin de mantener

la objetividad, claridad, privacidad y transparencia de la investigacion.

Asimismo, se aplicé los criterios de dependencia, credibilidad y
confirmabilidad tal como se detalla a continuacion, toda vez que segun Bravo (2017)
refirid que en este tipo de investigacion se exploran las acciones humanas, basadas
en la observacién y el andlisis, requiriendo para ello ver los resultados de la

investigacion y la eficiencia de la informacion obtenida.

Dependencia: segun los antecedentes nacionales e internacionales, se
pudo corroborar la existencia de resultados y posiciones concordantes con el tema

de investigacion.

Credibilidad: esta se puede evidenciar en las entrevistas aplicadas a los
informantes de la investigacion y en los consentimientos informados por cada uno
de ellos, del mismo modo se realizé a través de la triangulacion de datos sobre la
base del recojo de informacién relacionada con el tema de investigacion, y la
triangulacion tedrica basada en el marco tedrico, permitiendo este establecer
diferentes perspectivas entre las teorias sobre un mismo fenomeno a fin de obtener

una critica eficiente; permitiendo a su vez garantizar la fiabilidad de los resultados.
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Confirmabilidad: esta se logr6 a través de las guias de entrevistas que se
realizaron a profundidad, obteniendo asi las percepciones de los informantes,

quienes estan relacionados de manera directa con el tema de investigacion.

3.8 Método de analisis de datos

Basada en el analisis de las entrevistas utilizando el método hermenéutico, puesto
gue se interpreto los hallazgos de la investigacion para poder llegar a realizar la
conclusién y la recomendacion, considerando o teniendo en cuenta la no alteracion

a las transcripciones de las respuestas a dichas entrevistas.

Para Saenz et al. (2012) esto consiste en la codificaciéon simultanea de
aquella informacién obtenida de cada uno de los informantes, para luego refinarlas,

ilustrarlas y relacionarlas entre si, a fin de adaptar las teorias.

Para ello se utilizé el Software Atlas ti 9, quien permitié observar la
informacion obtenida de los informantes de forma deductiva, construyendo

conceptos relacionados segun su significado.

Por otro lado, se tiene a la Triangulacion de métodos, que consiste en el
recojo de informacién mediante técnicas como: la entrevista, la grabacion en video,
el sociograma, el cuestionario y otros, que se relacionan a los resultados productos
de una investigacion, proporcionando también el contraste entre la intuicion del
analisis realizado a partir de las notas de campo y las obtenidas en los diferentes

analisis sobre otro tipo de datos. (Vasilachis, 2009).

De acuerdo a ello, luego de todo el proceso de transcripcion de entrevistas,
se realiz6 el analisis de redes semanticas y coocurrencias, procediendo asi a la
interpretacion de los hallazgos, usando luego el método de analisis de triangulacion
con la informacion obtenida de los entrevistados y el marco teorico que el estudio,
esto permiti6 contrastar la informacion desde distintos angulos y opiniones,

aumentando asi la validez y calidad de la investigacion.
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3.9 Aspectos Eticos

Se buscO respetar el derecho de autor, incorporando citas y referencias
bibliograficas de los mismos (Nigar, 2020), sumado a ello se procuré garantizar la
transparencia, el cumplimiento de las normas vigentes respetado en todas las
formas el Cadigo de Etica del Abogado Peruano y los estatutos de la Universidad

Cesar Vallejo.

En esa misma linea, también se respet6 la norma American Psychological
Association — APA y la aprobacion de los colaboradores para la presente

investigacion.

Por otro lado, la investigacion cuenta con el consentimiento informado y los
aspectos éticos como la confidencialidad, el anonimato, la legalidad y el

profesionalismo (Escudero et al., 2017).

De acuerdo a ello, al tener contactados a los nueve (9) informantes, se les
comunico sobre el objetivo del estudio, mostrandoles el consentimiento informado
a fin de que cada uno de ellos tengan la facultad de elegir su participacién o no de
dichas entrevistas siendo estas consentidas y firmadas por los informantes,

actuando asi con confidencialidad y respetando el anonimato de cada uno de ellos.
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IV. Resultados y discusion

La interpretacion de resultados, se realizo utilizando el software Atlas. Ti9y
el software Atlas. Ti 23, el andlisis permiti6 entender la percepcion de los

informantes mediante la interpretacion de sus discursos.

Figura 1

Subcategoria: Automatizacion

I trasferencia documental.

I gestion documental. |

En cuanto a la Subcategoria: Automatizacion, el hallazgo que se obtuvo de la
interpretacion realizada fue: que el acervo documentario ya sea, esta organizada o
desorganizada es parte de la trasferencia y de la gestion documental, asimismo el
acervo documentario ordenado optimiza el proceso de la automatizacién de
documentos quien es parte también de la gestion documental, requiriendo de
directivas y de un profesional calificado a fin de optimizar el proceso de la
transferencia de documentos; del mismo modo se puede evidenciar que las
directivas realizadas, acorde a la realidad juegan un papel muy importante no solo
en el proceso de automatizaciéon de documentos, sino también en el de la gestién
documental, en la del profesional calificado y en los procesos de transferencia

documental.
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El resultado del parrafo precedente concuerda con lo referido por el
informante 1 (2023) el cual manifesto que: “La implementacion de la automatizacion
en los gobiernos locales seria beneficioso, ya que permitiria un mejor manejo de la

documentacion y mayor eficiencia en la gestion administrativa”.

En esa misma linea, el Informante 2 (2023) manifestdé que: “La
automatizacion de la gestion documental seria beneficiosa para las instituciones
publicas, ya que actualmente el proceso de entrega de cargo y documentos no esta
automatizado, lo que dificulta la verificacion de la informacion entregada y que, si
la informacion estuviera digitalizada, seria mas facil y rapido transferir la custodia

de los documentos y verificar su contenido”.

En ese sentido, el informante 5 (2023) concuerda con lo antes sefialado, ya
que manifestd que: “La digitalizacién de la documentacion es fundamental para
evitar retrasos y optimizar los procesos, ya que sefiala que ha tenido experiencias
negativas al realizar trdmites administrativos en la municipalidad, pues la
informacion no esta digitalizada y tuvo que esperar mas de 10 dias para obtener

una respuesta que tal vez pudo darse en menos tiempo”.

Asimismo, el informante 6 (2023) y el informante 9 (2023) manifestaron que:
“Es necesario implementar el sistema de automatizacion y capacitacion al personal
para mejorar la eficiencia en la gestion documental”’, concordando este con lo
manifestado por el informante 8 (2023) donde recalca que “El conocimiento sobre
automatizacion de la gestion documental para la transferencia de gestion es basico
reconociendo la importancia de tener los documentos y expedientes organizados

para agilizar dicho proceso”.

Todo lo manifestado por los informantes, tiene concordancia con lo
consignado por Sheketa et al. (2021) quien conceptualiza a la automatizacion,
como aquel sistema que facilita numerosas actividades profesionales humanas,
permitiendo acelerar, simplificar y estructurar el trabajo realizado, indicando
también que la expansion de este en la documentaciébn acelera y mejora
significativamente los procesos de trabajo, o que da como resultado un mejor
desarrollo de los servicios que se brinde, asi como también por lo manifestado por

Holmes (2021) quien refirio que la automatizacion contribuye a que los servicios

22



que brindan las organizaciones gubernamentales sean mas accesibles para la
poblacién en general, sumando a ello el hecho que las instituciones no gastarian
dinero en alquilar espacios de almacenamiento fisico para toda la documentacion

que registra dia a dia.

Asimismo, también concuerda con lo consignado por Razumey y Razumey
(2020) quien indic6 que la digitalizacion de la administracion publica es un proceso
de cambio radical de los mecanismos del gobierno local y de las actividades de los
organismos estatales, que se basa en la implementacion de tecnologias digitales y
conduce al desarrollo progresivo de las trasformaciones digitales en el pais, hecho
ratificado también por Devlin y Coaffee (2023) quienes refirieron que las
herramientas digitales logran optimizar cualquier tipo de proceso de planificacion,

asi como también los flujos de trabajo de una manera mucho mas efectiva.

En esa misma linea, Vasynyova (2020) consigné que la digitalizacién de
documentos es una trasformacién radical en la administracion puablica, que implica
la digitalizacion de documentos, la introduccion de las tecnologias de la informacion
y la comunicacion en las actividades de los 6rganos del estado, lo que asegura la
optimacion de los procesos de trabajo, aumentando la productividad del organismo
estatal y mejorando la comunicacion interna y externa del mismo y segun Sobczak
y Ziora (2021) manifestaron que dicha innovacién digital se puede entender como
el resultado del uso de tecnologias digitales y como la forma en que se implementen
los procesos utilizando estas tecnologias, cambiando su naturaleza, su estructura

y la manera en que se brindan y se valoran los servicios.

Concluyendo asi que, la tecnologia para el acervo documentario en los
procesos de transferencia refiere que tanto la automatizacion como la digitalizacion
pueden facilitar la gestion documental y evitar problemas al buscar expedientes y
atender solicitudes de transparencia, como optimizar los procesos de trabajo,

aumentando la productividad y eficiencia del organismo estatal.
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Figura 2
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En cuanto a la Subcategoria: Gestion Documental, el hallazgo que se obtuvo de la
interpretacion realizada fue que el acervo documentario es parte de la gestion
documental, requiriendo este de profesionales calificados a fin de optimizar el
proceso de la transferencia documental. Este a su vez requiere de directivas que
estén asociadas con la afectacion del proceso de trasferencia. Por ultimo, se refleja
que, las directivas que se adecuan a la realidad existente y el conocimiento del
profesional calificado optimizan el proceso de la automatizacion y contribuyen con

la gestiébn documental.

Esto es reafirmado por el informante 9 (2023) quien manifesté que: “La
importancia de tener un control adecuado de la documentacion y la posibilidad de
digitalizarla facilitaria su acceso y evitaria problemas futuros, asimismo, sefialo la
importancia de contratar personal calificado para manejar el sistema documental y

la responsabilidad de los funcionarios en el manejo adecuado de los documentos”.

Sugiriendo asi el informante 8 (2023) que “Cada persona puede organizar
los documentos de la manera que considere conveniente, siempre y cuando se

tenga una base de datos digitalizada”.
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Esto tuvo concordancia con lo sefalado por ElI Modelo de Gestion
Documental del Programa Nacional PAIS (2018) quien defini6 a la organizacién de
documentos como el proceso técnico archivistico consistiendo en el desarrollo de

las acciones encauzadas a clasificar, ordenar y asignar los legajos de cada entidad.

Y con lo referido por Koptyakova et al. (2019) quienes consignaron que el
flujo de documentos automatizados genera un trabajo mas productivo de las
unidades gubernamentales, pues se adquiriria de manera rapida muestras
electronicas y en papel de la documentacion a través del escaneo, a fin de

aprovechar las ventajas de dicha automatizacion.

Por otro lado, el informante 6 (2023) manifesté que: “La falta de importancia
y conocimiento en la gestion documental en los cambios de gestién de un gobierno
local lleva a problemas como la demora en los procesos administrativos, la pérdida
de documentos y la duplicaciéon de los mismos, generando confusion y retraso en
la atencién al publico; indicando también que es necesario implementar sistemas
de automatizacién y capacitacion del personal para mejorar la eficiencia en la
gestion documental, siendo crucial organizar y clasificar la documentacién desde el
inicio de la gestién para evitar problemas a lo largo del afio y poder atender
rapidamente las solicitudes de los administrados”.

Para ello, el informante 7 (2023) manifesté que: “ha encontrado beneficios
en combinar personal con experiencia y personal sin experiencia para mejorar el
orden en los documentos, ya que, desde su experiencia, tuvo que ensefiar a sus
asistentes sobre gestion documental y ha tenido que buscar documentacion en
otros archivos y oficinas debido a la falta de documentacién en el area, destacando
asi la importancia de la experiencia del personal y el liderazgo en la eficiencia y el

orden en la gestion documental”.

Para ello es muy importante considerar lo referido por Astanaliev (2021) pues
seflala que la gestion de documentos es importante en las empresas y/o
instituciones, ya que este proceso aumenta la eficiencia, ahorra tiempo y garantiza
la seguridad de los documentos, permitiendo a los empleados recibir nuevos
documentos, realizar el seguimiento automatico de los plazos dirigiendo y

supervisando la ejecucion de los documentos.
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Asimismo, considerar lo referido por el Ministerio de Vivienda, Comunidades
y Gobierno Local (MHCLG) (2020) quienes consignan que las instituciones
gubernamentales, deben apoyar el uso de herramientas digitales, buscando reglas
y datos estandarizados para ayudar con el acceso y el uso de los recursos a fin de
lograr un flujo de trabajo organizacional, aumentando de esta forma la

automatizacion de la prestacion de servicios.

Lo manifestado por el informante 6 (2023) concuerda con lo consignado por
Rodriguez y Mena (2016) quienes refirieron que la gestion documental forma parte
imprescindible para contribuir de forma 6ptima en el estandar de calidad, pudiendo

establecer un instrumento de mejora en los procedimientos administrativos.

Del mismo modo, Ayala y Moreno (2018) establecieron que en la gestiéon
documental deberia establecerse un orden logico de trabajos diarios enfocados a
la racionalizacion y la normalizacion de la documentacion, considerando un disefio
de gestién documental que controle, distribuya, proteja, custodie y garantice la

integridad de documentos.

Concluyendo asi que, la importancia que se tome a la gestién documental
desde el inicio de las actividades del nuevo servidor publico, es de mucha
importancia, ya que asegura la continuidad de la gestidn a través de la organizacion
de la informacién, del mismo modo esto garantizaria la seguridad y eficiencia en la

atencion al administrado.
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Figura 3

Categoria emergente — Acceso a la informacion
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En cuanto a la categoria emergente: Acceso a la informacion, el hallazgo de la
interpretacion realizada, fue que el acervo documentario ordenado es parte de la
trasferencia documental, a su vez esta optimiza el proceso de automatizacion,
quien se relaciona directamente con el profesional calificado y con la trasparencia
a fin de optimizar dicha trasferencia. Asimismo, se puede apreciar que la
importancia de la automatizacion de documentos radica en la transparenciay en la

optimizacién del proceso de transferencia documental.

Esto es concordante con lo referido por el informante 1 (2023) quien
manifestd que: “La Automatizacién de la gestion documental es importante para
facilitar el acceso a la informacion y promover la trasparencia en el gobierno local”,
asi como también lo sefalo el informante 9 (2023) quien recalcd “La importancia
del acervo documentario en la municipalidad y la necesidad de una gestion

transparente y adecuada de esos documentos durante el proceso de transferencia”.
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Por otro lado, el informante 2 (2023) manifesté que: “La digitalizacion
también facilitaria el acceso a la informacion requerida por los administrados y
evitaria la pérdida de documentos o la duplicacién excesiva de copias fisicas”, en
esa misma linea, el informante 3 (2023) manifestd que “La digitalizacion de los
documentos reduciria el uso de papel y facilitaria el acceso a la informacion tanto

para los funcionarios como para el publico en general’.

Lo manifestado por los informantes guardan relacién con lo referido por
Medranda (2017, p.16) quien definid a la transparencia de atencién como una de
las caracteristicas mas importantes en la atencion, ya que permite que los procesos
realizados se puedan conocer, consultar y asi poder tener confianza de que se

recibié una buena atencion.

En ese mismo contexto, Mena (2020) refirié que la administracion deficiente
en la gestion documental presenta la necesidad de la implementacion de nuevas
normas en cuanto a los procesos de transparencia, cambios de gobierno y acceso
a la informacion, a fin de evitar el retraso en los tramites y la pérdida de informacién
en los cargos de entrega al momento de los cambios que se realicen en las

instituciones publicas.

Concluyendo asi que, una gestion transparente en los procesos de
transferencia depende del profesionalismo de los jefes y de su capacidad para
ensefiar y mantener el orden en la documentacion, teniendo en cuenta que la
mejora de este implica tener un control adecuado de toda la documentacion,
digitalizando los documentos a fin de evitar pérdidas y tener respaldos digitales
disponibles. Del mismo modo, se puede decir que los nuevos funcionarios publicos
gue asuman la nueva gestion deben preocuparse por el acervo documentario y el

acceso a la informacion a fin de garantizar la continuidad del mismo.
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Figura 4

Categoria emergente — transferencia documental eficiente
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En cuanto a la categoria emergente: Transferencia documental eficiente, el
hallazgo que se obtuvo de la interpretacion realizada fue, que la afectacion del
proceso de transferencia de los documentos se relaciona directamente con el
conocimiento que tenga el profesional calificado, esta afectacion del proceso de
transferencia esta asociado directamente con las directivas y se contradice con la
trasferencia documental, con la gestibn documental y con la automatizacién. El
proceso de automatizacion se relaciona directamente con la municipalidad,
requiriendo de directivas y de profesionales calificados con conocimientos en
dichos procesos a fin de optimizar el proceso de la trasferencia documental. Del
mismo modo, se puede evidenciar que el acervo documentario es parte de la
trasferencia documental, de la gestion documental y que también requiere del
profesional calificado a fin de optimizar no solo el proceso de la automatizacioén,
sino también el de la transferencia de documentos en los cambios de gestion de un

gobierno local.
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En cuanto a esta categoria, el informante 5 (2023) concuerda con lo
sefalado en el parrafo precedente, puesto que sostuvo que: “La documentacion
debe ser organizada y actualizada tanto en formato fisico como digital, con la
documentacion adecuada para facilitar la transferencia a la siguiente gestion
municipal; mencionando también la importancia de contar con personal capacitado
y la disposicion de la alta direccion para optimizar las actividades, sugiriendo tener
un responsable encargado de la transferencia de informacién entre las gestiones
municipales para un trabajo conjunto y un flujo de trabajo ordenado”, siendo esto
reafirmado por el informante 3 (2023) quien sefialé que “Actualmente hay una falta
de conocimiento y normativas claras en cuanto a la transferencia de documentos

entre gestiones”.

Esto tiene relacidén en parte con lo referido por Leonarte (2018) quien indico
gue este proceso tiene que realizarse de forma organizada a fin de facilitar, al
gobernante de entrada, la continuacion de prestacion efectiva de los servicios

publicos.

Por otro lado, el informante 4 (2023) sefial6 que: “Experimentd dificultades
al asumir su cargo debido a la falta de continuidad en la gestién publica;
encontrando computadoras y archivos fisicos desorganizados, lo que llevo a la
pérdida de informacién importante y aunque ha estado trabajando para recuperar
algunos datos, aun existen archivos faltantes, proponiendo asi, cambios en el
proceso de entrega de cargo para facilitar la verificacion de la documentacion y

permitir observaciones previas a esta”.

Esto contradice con lo manifestado por Vasquez (2017) quien lo definié como
aguel proceso mediante el cual el gobernante que sale, brinda informacion de forma
documentada sobre la gestion municipal al actual gobernante en conjunto con su
equipo, informando sobre todas las acciones realizadas por el gobernante que sale,
sobre todo lo logrado y sobre el resultado obtenido y aquellas acciones que aun

estan en espera de atencion a fin de cumplir las necesidades de la poblacion.

Concluyendo asi que, la transferencia documental eficiente en los procesos
de transferencia de un gobierno local podria lograrse mediante la automatizacion y

digitalizacion de la documentacién, asi como la capacitacion del personal, ya que
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estos son aspectos clave para lograr una mejor gestion y una trasferencia

documental Optima, siendo necesario

también, establecer

responsables

encargados de centralizar toda la informacion y coordinar la transferencia de

documentos entre gestiones.

Figura5

Diagrama de Sankey: Enraizamiento de los cédigos encontrados
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De la figura antes sefialada se evidencia que el cédigo de la afectacion del proceso

de transferencia estad asociado con el acervo documentario, este a su vez si esta

bien organizado optimiza el proceso de automatizacion; la afectacion del proceso

de transferencia documental estd asociado con la capacitaciéon y la atencién

eficiente, esta atencion eficiente es consecuencia de la automatizacion de los

documentos, del mismo modo

la automatizacion de documentos requiere del

conocimiento del proceso de la gestion documental, evidenciando también que la

automatizacion y la importancia que se le dé a la digitalizacion de documentos

garantizan no solo la sustentabilidad sino también la continuidad a la gestion.

Esto seria respaldado por lo consignado por Haryawan y Iswanti (2021)

quienes refirieron que la gestion de documentos electrénicos es de mucha

importancia, ya que facilitan un buen mantenimiento y gestion de documentos, de

modo que estos se almacenen, busquen, actualicen o compartan de manera

sencilla con otras partes de la institucion ya se esta publica y/o privada asimismo

tenga la seguridad cuando se aceda a ellos.
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Sumado a ello, lo referido por Pappel et al. (2019) quienes manifestaron que
una parte integral del estado electronico es la digitalizacion del sector publico, en
particular las rutinas basicas que realizan como el procesamiento de

documentacion con una gran cantidad de datos a fin de optimizar los procesos.
Figura 6

Triangulaciéon de datos
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Finalmente, la triangulacion de datos de las subcategorias y las categorias
emergentes, tuvo como resultado que los informantes destacaron la importancia de
la automatizacion de la gestibn documental en los cambios de gestidn, para evitar
la pérdida de documentos, agilizar los procesos administrativos, ahorrar tiempo y
brindar una mejor atencion a los ciudadanos. También mencionaron la necesidad
de organizar los documentos segun su naturaleza y antecedentes, en lugar de
utilizar correlativos, y de capacitar al personal encargado de recepcionar los
documentos. Del mismo modo, sefialaron que la digitalizacion de los documentos
y la implementacion de sistemas de papel cero son fundamentales para optimizar
los procesos y facilitar el acceso a la informacion. Asimismo, mencionaron la
importancia de contar con especialistas en archivo y de coordinar con el gobierno

central para evitar problemas y duplicidades en la documentacion. Finalmente,
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recalcaron que la automatizacion de la gestion documental es clave para mejorar
de manera eficiente y transparente la gestion publica, destacando también la
importancia de la transferencia adecuada de la gestion documental como una
manera de garantizar la transparencia, responsabilidad y eficiencia en la

administracion publica.

Esto es concordante con lo sefialado por Luna (2021) quien refirid que la
automatizacion del acervo documentario genera la organizacion de archivos y
documentos por un periodo indeterminado, simplificando también los procesos de
atencion lo cual generaria una atencion mas eficiente y lo sefialado por el Equipo
de Govos (2023) quien refirid6 que los gobiernos estatales y locales deben realizar
la transformacién digital del gobierno digitalizando los documentos, registros y otros
archivos en lugar de guardar lo que a menudo equivale a cientos de miles de copias
fisicas en archivadores engorrosos que ocupan mucho espacio, refiriendo también
gue existen muchos beneficios de dejar de usar papel, como una mayor eficiencia,

transferencias convenientes de informacion y seguridad mejorada.

En esa misma linea, Zumba (2022) refiri6 que la sistematizacion de
documentos coadyuva a la organizacion, conservacion, transferencia y seguridad

informéatica de cada uno de los documentos que se generen y se reciban.

Del mismo modo, Gamarra y Moncayo (2022) refirieron que la mejor
alternativa para mejorar el proceso continuo de una autorizacion, es la
automatizacion, pues este incurre en cuanto a tiempo y dinero del trabajo, ademas
de brindar facilidades al momento de tomar decisiones en el momento de alguna

eventualidad.

Siendo este concordante con lo referido por Granda y Valencia (2022) y
Gonzales et al. (2021) quienes afirmaron que, mediante la automatizacion de
procesos en cualquier organizacion, aportara la mejora en el rendimiento de este,
ademas del incremento en la calidad del proceso de manera eficiente y que la
innovacion administrativa a través del procesamiento de datos mejora los servicios
administrativos generando la eficiencia de los mismos, asimismo recalcan que el
desarrollo de estos cambios permitira reducir la utilizacion de recursos a lo largo

del tiempo, no dejando de lado el valor humano.
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Del mismo modo, se respalda en lo referido por Airey y Doughty (2020)
quienes consignaron que las tecnologias asociadas a las ciudades inteligentes
prometen un analisis en tiempo real que puede beneficiar la elaboracion de planes,
trayendo consigo alternativas al sistema tal como es en la actualidad, que a diario
es criticado por ser demasiado lento, burocrético, arcaico e inadecuado para lograr

sus objetivos.

Concluyendo asi que, la automatizacion es una herramienta que agiliza los
procesos y mejorar la eficiencia, pero su implementacion depende del compromiso
y orden de los servidores publicos, asi como de las directivas establecidas por cada

municipalidad segun la realidad que se vive en el momento.
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V. Conclusiones

Primera: Las percepciones de los informantes con respecto a la automatizacion de
documentos en la transferencia documental en el cambio de gestion de un gobierno
local coinciden en que la automatizacidbn es una herramienta que agiliza los
procesos y mejora la eficiencia, pero su implementacion depende del compromiso
y orden de los servidores publicos, asi como la elaboracion de directivas por cada

municipalidad.

Segunda: Las percepciones de los informantes con respecto a la gestion
documental en los procesos de transferencia, concuerdan en que este tipo de
procesos es de mucha importancia a fin de asegurar la continuidad y organizacion
de la informacion, asi como garantizar la seguridad y eficiencia en cuanto a la

atenciéon al administrado.

Tercera: Las percepciones de los informantes con respecto a la tecnologia para el
acervo documentario en los procesos de transferencia refieren que tanto la
automatizacion como la digitalizacion pueden facilitar la gestion documental y evitar

problemas al buscar expedientes y atender solicitudes de transparencia.

Cuarta: Las percepciones de los informantes con respecto al acceso a la
informacion en los procesos de transferencia reconocen que una gestion
transparente en la administracion publica depende del profesionalismo de los
funcionarios y de su capacidad para ensefiar y mantener el orden en la
documentacioén, indicando también que la mejora de este implica tener un control
adecuado de toda la documentacion, escanear los documentos para evitar pérdidas

y tener respaldos digitales disponibles garantizando su continuidad y eficiencia.

Quinta: Las percepciones de los informantes con respecto a la transferencia
documental eficiente en los procesos de transferencia concuerdan en que la
automatizacion y digitalizacion de documentos, asi como la capacitacion del
personal, son aspectos clave para lograr una mejor gestion y una trasferencia
documental 6ptima, siendo necesario establecer responsables encargados de
centralizar toda la informacién y coordinar la transferencia de documentos entre

gestiones.
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VI. Recomendaciones

Primera: A los gobiernos locales implementar directivas para el uso tecnoldgico de
informacion y comunicacion a fin de lograr la automatizacion de la gestion
documental en la entidad, pues esto aportara de gran manera en la conservacion
del acervo documentario por un tiempo mas prolongado, en la disminucién de uso
de recursos y a la accesibilidad de todos los usuarios en un lapso de tiempo mucho

mas corto.

Segunda: A los gobiernos locales implementar la automatizacion y/o digitalizacion
de documentos a inicios de cada gestion a fin de que al final de su periodo se pueda

obtener una transferencia documental eficiente y transparente.

Tercera: A los gobiernos locales darle la importancia necesaria a la gestion
documental y/o revision de documentos antes de asumir el cargo, ya que, si esto
se realiza después, no se podra corroborar y/o resguardar la informacion que
ayudard a continuar con la gestién a beneficio no solo de la misma institucién sino

también del publico en general.

Cuarta: A los gobiernos locales, provinciales y regionales conocer, de manera
detallada y precisa, las normas relativas a la trasferencia administrativa y

documental, especialmente para los cambios de gestion de gobierno.

Quinta: A todos los servidores publicos que formen parte de la nueva gestion y
aquellos que van a dejar la gestién anterior, capaciten al personal, en especial
aguellos gque tengan la funcién de realizar los procesos de transferencia de
documentos en los cambios de gestion de un gobierno local, a fin de no dilatar el

proceso de transferencia y de no paralizar los procesos administrativos.

Sexta: A los futuros investigadores tener en cuenta las categorias emergentes:
Acceso a la informacion y Transferencia documental eficiente en las futuras

investigaciones a fin de estudiarlas con mayor profundidad.
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Anexo 1: Tabla de Categorizacion

Categoria de
estudio

Definicion
conceptual

Categoria

Subcategoria

Cédigos

Automatizacion
de la Gestién
Documental

La gestion electrénica es un sistema
central que coordina los subsistemas de
gestiébn de documentos, que a su vez
funciona como el ndcleo del sistema de
operaciones de la empresa, cuyas
ventajas incluyen: el ahorro de tiempo,
uso equitativo del espacio fisico y de los
equipos, mayor transparencia del trabajo
interno  de la instituciébn, mayor
flexibilidad en la ubicacion fisica de los
empleados, mayor seguridad en la
informacion y documentos, reduccion de
costos de impresién, sellos postales,
sobres 'y

al.,2020).

reenvios (Raguimova et

Automatizacion de la
Gestion Documental

Acceso a la
informacion (categoria
emergente)

Transferencia
documental eficiente
(categoria emergente)

Gestiéon Documental

Automatizacion

Automatizacion

Acervo documentario

Directivas

Afectacion del proceso de transferencia
Trasferencia documental

Profesional calificado

Gestion documental

Automatizacion

Acervo documentario

Afectacion del proceso de transferencia
Directivas

Trasferencia documental

Profesional calificado

Gestion documental

Trasferencia documental
Automatizacion

Profesional calificado

Acervo documentario

Afectacion del proceso de transferencia
Automatizacion

Afectacion del proceso de trasferencia
Acervo documentario

Directivas

Municipalidad

Gestidon documental

Profesional calificado

Transferencia documental




Anexo 2: Matriz de Categorizacion

Automatizacion de la gestion documental en el proceso de transferencia de cambios de un gobierno local, Callao 2023

Problema General
¢ Qué percepcion tienen los servidores publicos
respecto a la automatizacion de documentos en
la transferencia documental en el cambio de
gestion de un gobierno local?
Problemas especificos

¢ Qué apreciacion tienen los servidores publicos
con respecto a la gestiéon documental en la
transferencia de documentos en el cambio de
gestion de un gobierno local?

¢ Qué apreciacion tienen los servidores publicos
con respecto a la tecnologia para el acervo
documentario en la transferencia de documentos
en el cambio de gestion de un gobierno local?

¢ Qué apreciacion tienen los servidores publicos
con respecto al acceso a la informacién en la
transferencia de documentos en el cambio de
gestidn de un gobierno local?

¢ Qué apreciacion tienen los servidores publicos
con respecto a la transferencia documental
eficiente en la transferencia en el cambio de

gestién de un gobierno local?

Objetivo general

Conocer la percepcidon que tienen los servidores
Publicos respecto a la automatizacién de
documentos en la transferencia documental en el
cambio de gestion de un gobierno local

Objetivos especificos
Conocer la apreciacion que tienen los servidores
publicos con respecto a la gestiébn documental en la
transferencia de documentos en el cambio de
gestion de un gobierno local.
Conocer la apreciacion que tienen los servidores
publicos con respecto a la tecnologia para el acervo
documentario en la transferencia de documentos en
el cambio de gestion de un gobierno local.
Conocer la apreciacion que tienen los servidores
publicos con respecto al acceso a la informacién en
la transferencia de documentos en el cambio de
gestién de un gobierno local.
Conocer la apreciacion que tienen los servidores
publicos con respecto a la transferencia documental
eficiente en la transferencia de documentos en el

cambio de gestion de un gobierno local.

Categorias y Subcategorias

categoria

Automatizacion de la
Gestion Documental

Acceso a la
informacion

(categoria emergente)

Transferencia
documental eficiente

(categoria emergente)

Subcategorias

Gestion
Documental

Automatizaciéon

Codigos




Anexo 3: Matriz de recoleccién de datos

Categoria Subcategorias

Preguntas

Gestion Documental

Automatizacion de la

Gestion Documental

Automatizacion

¢, Qué apreciacion tienen los servidores publicos con respecto a
la automatizacion de la gestion documental en la transferencia de

cambios de gestion de un gobierno local?

¢, Qué conocimiento tienen los servidores publicos respecto a la
gestibn documental que debe intervenir en la transferencia de

cambios gestion de un gobierno local? Relata tu experiencia

¢, Qué apreciacion tienen los servidores publicos con respecto a
la automatizacion del acervo documentario en la transferencia de

cambios de gestion de un gobierno local? Relata tu experiencia




Anexo 4: Instrumento de recoleccién de datos (Guia de entrevista)

GUIA DE ENTREVISTA

Automatizacion de la gestion documental en el proceso de transferencia de
cambios de un gobierno local, Callao 2023

OBJETIVO: Conocer la percepcion que tienen los servidores publicos respecto a
la automatizacion de documentos en la transferencia documental de cambios
gestion de un gobierno local.

Datos informativos:

Fecha D e

Nombre del Entrevistado: INFORMANTE N°...

Participa como: : Funcionario entrante ( ) Técnico ( )

Funcionario saliente ( ) Otros ( )......ccocvvuenns

Informacién respecto al tema de estudio

1. ¢Qué conocimiento tiene usted con respecto a la automatizacion de la gestion

documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

2. ¢Qué conocimiento tienen los servidores publicos respecto a la importancia
de la gestibn documental en la transferencia de cambios de gestion de un

gobierno local? Relata tu experiencia

3. ¢Qué percepcion tienen wusted con respecto a la automatizacion
(digitalizacion) del acervo documentario (conjunto de documentos) en la
transferencia de cambios de gestion de un gobierno local? Relata tu

experiencia

Consideraciones finales: desde su experiencia como considera que deberia
organizarse los documentos en un municipio para llevarse a cabo una transferencia
optima (celeridad, clasificacion en cuanto a importancia, organizacion, orden,
digitalizacién) en los cambios de gestion de un gobierno local.

iGracias por sus aportes seran muy importantes para la presente
investigacion!



Anexo 5: Modelo de consentimiento informado

Consentimiento informado para participar en lainvestigacion

Instituciones: Escuela de Posgrado, Universidad Cesar Vallejo —
Lima Norte
Investigador principal: Bertha Elizabeth Garcia Montenegro

Titulo del estudio: Automatizacion de la gestion documental en el proceso de
transferencia de cambios de un gobierno local, Callao 2023

Propdsito del Estudio:

Estamos invitandolo/la a participar en la investigacién denominada “Automatizacion
de la Gestion Documental en el proceso de transferencia de cambios de un
gobierno local, Callao 2023”.

Estoy realizando esta investigacion con el objetivo de Conocer la percepciéon que
tienen los servidores Publicos respecto a la automatizacion de documentos en la
transferencia documental de cambios de gestibn de un gobierno local. Esta
investigacion incluye informacion sobre aspectos en cuanto a la apreciacion que
tienen los servidores publicos con respecto a la gestion documental en la
transferencia de cambios de gobierno y sobre la apreciacion que tienen los
servidores publicos con respecto a la tecnologia para el acervo documentario en la
transferencia de cambios de gobierno.

Procedimientos:

Si usted acepta participar en este estudio podria ser seleccionado para participar
en las entrevistas que duraran de 30 a 40 minutos aproximadamente, las
entrevistas seran grabadas las mismas que seran transcritas solo para fines de la
investigacion. No sera necesario proveer su identidad o alguna informacion que lo
pueda identificar si asi lo requiere.

Riesgos:
No se preven riesgos por participar en la investigacion.

Si se siente incbmodo con algun procedimiento, evaluacién o simplemente no tiene
deseo de realizarla tiene la opcién de no participar. Las posibles incomodidades no
son riesgos legales, fisicos o sociales causados por la investigacion. Puede
retirarse de las entrevistas en el momento que usted desea a pesar de haber dado
Su consentimiento sin que esto lo perjudique de alguna forma.



Beneficios e incentivos:

Su participacion no le ocasionara ningun gasto. Ademas, recibira herramientas que
le ayudaran en su desempefio laboral.

Confidencialidad:

Se guardaré su informacién solo con un cédigo sin nombres y siendo identificado
como parte del grupo que participe. No se mostrara ninguna informacién que
permita la identificacion de su participacion en esta investigacion. Sus archivos no
seran mostrados a ninguna persona ajena a la investigacion sin su consentimiento

Derechos del informante:

Si usted decide no participar en el estudio puede retirarse de este en cualquier
momento, 0 no participar en una parte, sin perjuicio alguno. Si tiene alguna duda
adicional, por favor preguntar a: Bertha Elizabeth Garcia Montenegro al celular
996004027. Si tiene preguntas sobre los aspectos éticos del estudio, o cree que ha
sido tratado injustamente puede contactar al Comité Institucional de Etica de la
Universidad Cesar Vallejo: Telf. (01) 2024342.

Consentimiento

Acepto voluntariamente participar en este estudio. Comprendo que procedimientos
se realizaran al participar en la investigacion, también comprendo que puedo decidir
no participar y que puedo retirarme del estudio en cualquier momento.

Participante Fecha
Nombre:
DNI:

Testigo Fecha
Nombre:

DNI:

Investigador Fecha
Nombre:
DNI:


https://www.google.com.pe/search?q=telefono+de+la+universidad+cesar+vallejo+lima+norte+&ei=uSVyZIDeK4ac5OUPwOy84Ac&ved=0ahUKEwjAnpSB7JX_AhUGDrkGHUA2D3wQ4dUDCA8&uact=5&oq=telefono+de+la+universidad+cesar+vallejo+lima+norte+&gs_lcp=Cgxnd3Mtd2l6LXNlcnAQAzIGCAAQFhAeOg0IABCKBRCxAxCDARBDOgsIABCABBCxAxCDAToHCAAQigUQQzoRCC4QgAQQsQMQgwEQxwEQ0QM6CAgAEIAEELEDOgUIABCABDoECAAQAzoOCAAQigUQsQMQgwEQyQM6CAgAEIoFEJIDOg4ILhCABBCxAxDHARDRAzoICC4QgAQQsQM6BQguEIAEOgIIJjoHCAAQDRCABDoICAAQCBAeEA1KBAhBGABQAFi6YmCvZGgEcAF4AIABhQGIAY8kkgEENTIuNJgBAKABAcABAQ&sclient=gws-wiz-serp

Anexo 6: Resultado de similitud del programa Turnitin

turnitinJ)
Recibo digital

Este recibo confirma quesu trabajo ha sido recdido por Turnitin. A continuacién podrd ver
13 informacién del recido con respecto a su enrega.

La primera pagina de tus entregas se muestra abajo.

Autor de la entrega: BERTHA ELIZABETH GARCIA MONTENEGRD
Titule cel pjerccio: TESIS GENERAL Parte 1 {Mocdle TT)
Titulo e la envrega: Automanzackan de la Gestion Documental en o Procesode T...
Nomore gel archovns 14032 _BERTHA _ELIZAEETH _GARCIA_MONTENEGRO_Awtomat...
Tamano del archiva: §98.24K
Total paginas: 38

Total de palabeas: 10,168
Total oe caracteres: S6412

Fecha ce entroga: 03-290.-2023 11:45p. m. (UTC.0500)

Identificador de la entre.. 2138135646
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Consentimiento informado para participar en la investigacion

Instituciones: Escuela 0e Posgrado, Universdad Cesar Valkeo -
Lima None

Imeestigador princpal  Baertha Eizabeth Garcia Montensgro

THUID ce estudio.  ALAOMAaiZAcon de la peston documentsl en &l Droceso de
transferencia de cambios de un gobiemo local, Calao 2023

Proposito del Estudio

Estamas inviiandoloa a particpsr én 13 vestganon denominada “Automatzacshn
de & Cestdn Dooumental en el proceso de Yansferencia ca cambeos de un
gobeemo s Callsg 2023

Esloy realizando esta iInvestigacion con el obpstive deé Conocer |a percepcion gue
Benen los sarvidores PUbicos respecio a la aulomslizadion e dooumentos en la
rarsferencia documental de cambeos de un goblemo local Esta Investigacion
Incluye INfarmacon sobre SSPECIos @) Cuanio @ 13 apreciacon que benen fos
servoores pUDECOS CON respecte a la gestion documental en 13 transferencia de
CAMDIOS de SoDemo ¥ sobre i apreciacion que Bonen los senidores pdblicos con
respecto # la tecnologls pare el acerno documentsno en & transterenca de
CamMbios de gotreno

Procedimientos

S usted acepta particpar en esle @siudio podria ser seleccionado Para palicpar
e s entrevistas que durardn de 30 & 40 mewios aproximadamente. as
ANIEVSIAG SEMAN QrAtANES S5 MISMas que serdn anscritas solo para Anes de la
veshgacon  NO Serd Necssana praveer su identidad o alguna informacon que o
pueda dentificar i asi ko requiere

Riesgos:
NO se preven nesgos por parlicpar en i3 rvesbgacion

S se sl INCOMOIo con RGN procedimiento, evaluacdn O Simplemente no hene
desec de realizaria bene la opaidn de no participar Las posibles incomoddades no
son resgos legales. fiscos 0 soclaes causados por la investgacikdn. Puede
eurarse de s entrevestas e &l MOMENio Gue usied desea a pesar de haber dado
Su Consantimignto sin que esto lo pernudigue dé alguna forma

Beneficios ¢ mcentivos:

Su partcipacion no le osasionand ningun gasto. Ademas, reabira herramiantas que
e ayudaran en su desempeio laborad



Configencialidad:

&guuudauww"odommmmmylwm
como pare del grupo que participe No s= Mosirand ninguna informacion que
permita 18 I0SntfcACiOn de su PANCPACIKHN en esta investigacion. Sus archives no
SEran Mostrados 3 NINGUNA persona ajena a 1a Mesigaatn Sin su consentimiento

Derechos del Informante:

S Lsied decide O pankcipar en o estudio puede redrarse de edle @n cuaiquier
MOMEnto, © PO PAMCHAT #N UNa parte. sin perjuico Alguno S tiene aljuna duda
adicional, por favoe praguntar @ Berma Elizabeth Garcia Montenegro 3 caldar
235004027 Si hane pregunlas SoDre 106 aspectos ucos del estucio, o cree gua na
$i00 ¥ataco Injustamente pusde contactar al Comité Instiucional de Enca de ls
Universidad Cesar Valioyo Telf (01) 2024342,

Consentimsemo

Acepio voluntanamena partiapar en este estudio. Comprendo que procedimientos
<8 realzacan al parscipar &n 18 NVesigaatn. también Somprando gue puedo dedidin
nomywepwdonmowewdioeanunm
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GUIA DE ENTREVISTA

Automatizacion de la gestion documental en el proceso de transferencia de
cambios de un gobierno local, Callao 2023

OBJETIVO: Conocer la percepcion que tienen los servidores publicos respecto a
la automatizacion de documentos en la transferencia documental de cambios
gestién de un gobierno local.

Datos informativos:

Fecha : 31/05/ 2023

Nombre del Entrevistado: INFORMANTE N°1

Participa como: : Funcionario entrante ( ) Técnico ( )
Funcionario saliente (X) Otros( )....ccccvevnnnenn.

Informacién respecto al tema de estudio

1. ¢Qué conocimiento tiene usted con respecto a la automatizacion de la gestion

documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Mi apreciacién con respecto a la automatizacion es que es importante este proceso
ya que mediante eso he todo gestidn saliente da a conocer el estado situacional en
gue deja el gobierno local para que la nueva gestién pueda asumir y pueda tener
conocimiento de como se ha llevado los procedimientos en toda la gestion y por
eso la automatizacion de la gestion es muy importante Ya que los documentos
muchas veces suelen apoyarme y estas al ser digitalizados y automatizados y
subidos a un sistema es de facil acceso para la transferencia como la para la
transparencia en cuanto a cualquier persona también pueda tener acceso a la
informacién publica y no tener una traba burocrética en cuanto al momento de
solicitar los documentos en las entidades no, por eso es importante esa

automatizacion

2. ¢Qué conocimiento tiene usted con respecto a la importancia de la gestion
documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Relata tu experiencia

De cambio de gobierno basicamente toda la informacion con respecto a qué
comision pertenecian, qué eran los documentos urgentes por atender qué logros

se habian obtenido Y qué logros estaban por obtenerse no, un ejemplo el tema de



la meta rey de reconocimiento de ejecucion de inversion que era en el mes de abril
ya habiamos dejado perfiles técnicos del presupuesto participativo encaminados y
se les informé en la transferencia se les informé que tenian que continuarse con los
expedientes técnicos y las ejecuciones ya que el Ministerio de economia y finanzas
al mes de marzo te solicita un porcentaje devengado y un porcentaje de
certificaciones entonces todas esas transferencias todas esas documentaciones y
asuntos importantes que debe tener un gobierno entrante es importante que acabe
toda la informacion ahora en mi caso también el funcionario que iba a ingresar venia
seguido a hacer las coordinaciones y preguntaban el estado situacional de algunas
dudas que que él podia obtener a través del portal de seguimiento de inversiones
Y eso debe haber conllevado que a que prosiga muchos procedimientos y no se

traben algunos cambios que podian considerar.

3. ¢Qué percepcion tienen usted con respecto a la automatizacion (digitalizacion)
del acervo documentario (conjunto de documentos) en la transferencia de

cambios de gestion de un gobierno local? Relata tu experiencia

La automatizaciéon como en todo aspecto es importante pero hay que tener en
cuenta gue en el estado no esta automatizado no, ya que para subir una informacion
publica ya sea info obras ya sea a otras plataformas digitales que maneja el
gobierno central estas no estdn enlazadas por lo tanto no no hay una
automatizacion y menos en un gobierno local ya que muchas veces por ejemplo la
municipalidad saliente la documentacion que se pasaba de oficina era una
documentacion de un manual no automatizado Entonces eso retrasan tanto
seguimiento de los documentos poder hacer seguimientos y muchas veces este es
traspapelado en varias oficinas hace que se demore en llegar en concluir un fin un
documento iniciado no, asi mismo para la entrega de transferencia esos
documentos al ser traspapelados, una automatizacién hacen cometer errores hace
gue uno caiga en errores y deje pasar muchos casos no Entonces seria importante
gue el gobierno central ya que estan en la globalizacion y en el tema de un gobierno
digital fueron automatizar y uniformizar en todas las municipalidades para asi este
estar canalizados y llegar al fin de brindar servicios publicos adecuados a toda la

poblacion.



e Consideraciones finales: desde su experiencia como considera que deberia
organizarse los documentos en un municipio para llevarse a cabo una
transferencia optima (celeridad, clasificacibn en cuanto a importancia,
organizacion, orden, digitalizacion) en los cambios de gestién de un gobierno

local.

Para la transferencia hay otro formato de la contraloria estas muchas veces difieren
la cual ocasiona duplicidad entrampamiento en documentos y haciendo un doble
trabajo no, entonces esa no hace que la transferencia sea no sea rapida no sea
organizada ya que tienen ya que manejas doble informacion entonces no solamente
la transferencia debe estar organizada por el gobierno central sino también las
transferencias de cargo no para dar una mejor y concreta informacion ya que a
veces entregan informacion y en los portales o en una pagina es el gobierno central
difieren mucho con lo que se entrega en la transferencia entonces la automatizacion
gue mencionas y que planteas como gestibn de documentos debe hacerse ya
utilizdndose ya las herramientas que dia a dia manejamos en las labores de cada

entidad local.

iGracias por sus aportes seran muy importantes para la presente
investigacion!



Consentimiento informado para participar en la investigacion

Inshitucianes: Escuels oo Posgrado, Universidad Cesar Vakeo -
Lima Nore

Imestigador princpal  Bertha Eizabeth Garcia Montensgro

Tiulo ced estudio.  ASOMAalZackn de la pesson documental en &l proceso de
transferencia de cambios de un gobiemo local, Calao 2023

Proposito del Estudio

Estamas inviiandoloia a particpsr én 13 vestgaccn denominada “Automatz acn
de & Ceston Dooumental en el proceso de Yansferencia ca camieos de un
gobemo oca Callsg 2023

Esloy realizando esta Investigacion con el obstivo de Conocer |a percepcion gue
Benen o8 sarvidores PUDICOS respecto a la aulomslizadcion e cocumentos en la
varsferencia documental de cambeos de un goblemo local Esta Invesbigacion
Incluye NMormacon sobre SSPacios &) Cuanto @ 1a apreciacon que benen fos
servoores pUDECOS CON respecte a la gestion documental en 13 transferencia de
CAMos de SoDemo ¥ sobre la apreciscion que Bonen los senidores pdblicos con
respectn o la tecnologls pame el acerno documentano en B translerenca de
Cambios de gotreno

Procedimientos

S usted acepta particpar en esle @siudio podria ser seleccionado Para pamcpar
en las entrevistas gue durardn de 30 & 40 mewios aproximadamente. e
AIfEVSIAS SEMAN QIADACES S5 MISmas que serdn anscrilas solo para Anes de la
Iveshgacon  NO S88 NecsSand proveer su identidad o alguna infomacon que o
pueda dentificar si asi ko requierne

Riesgos:
NO se preven nesgos por parlicpar en i rveshigacion

S se sl INCOMONo Con RGN procedimiento, evailuacdn O simplemente no hene
desec de realizara bene la opaidn de no participar Las posibles incomoddades no
son nesgos legales fiscos O soclaes Causados por la investigacin. Puede
RUrarse de s entrevetas e & MOMEnio Gue usied desea a pesar de haber dado
Su Consantimignto sin que esto lo pernudgue dé alguna forma

Beneficios ¢ mcentivos:

Su partcipacion no le ocasionand ningun gasto. Ademds, reabird herramientas que
e ayudaran en su desempeio laborad



Confidencialidad

&qmuawmmmmunmmmymm
Como parie 0% grupo que participe Nonmummmmwm'u
mubﬁummwmmmw.&nmm
Mnmmummmmalumwshwm

Derochos del informants:
smoeadompabowmﬂon:dcommmuommmnum
mm.ommmrmwm.uhmquuodgmo S tlene alguna duds

QOR0040Z7 sommm-émmmmwmnomqwm
mwoaqumupmmucmumwqumam
Universidac Cesar Vallego: Telf (01) 2024342

Consentimiento

ACROI0 voluntanaments partiiper &n este estudio. Comprando que procedimientos
e realzaran al pamcpar en 18 rvessgacion, lamdeen comprendo que puedo decidir
No partcipar y que puedo retranne del estudio & cualquiar momenio
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GUIA DE ENTREVISTA

Automatizacion de la gestion documental en el proceso de transferencia de
cambios de un gobierno local, Callao 2023

OBJETIVO: Conocer la percepcién que tienen los servidores publicos respecto a
la automatizacion de documentos en la transferencia documental de cambios
gestién de un gobierno local.

Datos informativos:

Fecha : 31/05/ 2023

Nombre del Entrevistado: INFORMANTE N°2

Participa como: : Funcionario entrante ( ) Técnico ( X)
Funcionario saliente ( ) Otros( )....ccccocvvvnennns

Informacién respecto al tema de estudio

1. ¢ Qué conocimiento tiene usted con respecto a la automatizacién de la gestion

documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Yo creo que esto deberia ser un hecho no, todos sabemos que cuando cuando hay
un cambio de gestidn asi como cuando hay un cambio de funcionarios la parte mas
débil de esto es la entrega de cargos Entonces es débil porque no esta justamente
automatizado no hay una un software o algiin mecanismo de poder hacer esto de
manera certera no este agil entonces Muchas veces no se da muchas veces se
deja simplemente documentacion se este se toma los documentos en fisico que se
tiene alli y eso es el acervo documentario que se entrega no, Y tanto para el que
recibe como para tu entrega pues simplemente son cantidades no, eso no es
posible verificar informacion que existe alli entonces si esta informacién estaria
automatizada Pues eso seria mucho mejor para ambos no porque eso esta
digitalizado estaria digitalizado estaria ahi en una base de datos y simplemente se
estaria dando si estaria pasando la custodia a otro funcionario yo creo que desde
ese punto de vista se deberia procurar que este hecho esta automatizacién pueda

ser real

2. ¢,Qué conocimiento tiene usted con respecto a la importancia de la gestion
documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Relata tu experiencia.



Yo tengo conocimiento de la directiva que tiene la contraloria general de la republica
para lo que es lo de la transferencia de gestion no, son documentos que piden, es
un resumen basicamente de la informacion que contiene cada unidad organica Pero
igualmente no siguen siendo resumenes que se hacen este de manera fisica de
manera manual no, cada unidad organica tiene que revisar sus documentacion
fisica tiene que contabilizarlos y tiene que llenar esas fichas este que son formatos
ya establecidos no Pero sigue habiendo la debilidad no de que no es una
informacion automatizada que se pueda jalar no que se pueda conseguir en el
momento y hacer el conocimiento no de lo que se tiene realmente no he visto en
algunas entidades organicas este que para este para estos casos ayuda mucho la
digitalizacién de informacion no hoy en dia hay muchos muchas enfermedades
todavia manejamos documentos fisicos que tenemos que traer de un lugar a otro
no, una unidad permite una informacion que se convierte en cargo que después en
el otro dia igual se convierte en cargo y asi no, un documento puede estar en cinco
unidades organicas en el mismo documento porgue como se tiene que responder
se tienen que compartir Es parte también de un histérico entonces este se convierte
Pues en cantidades lo que se podria evitar cuando Con esto del gobierno digital No
si cuidamos La Firma digitalizada para todos de modo viaje virtualmente no y se
almacene esta en una en un disco duro este de ahi la importancia de realmente

que se deberia automatizar toda la gestion documental.

3. ¢, Qué percepcion tienen usted con respecto a la automatizaciéon (digitalizacion)
del acervo documentario (conjunto de documentos) en la transferencia de

cambios de gestion de un gobierno local? Relata tu experiencia

Como he dicho ya antes creo que la automatizacién de la gestion documentaria
ayudaria mucho a la entidad como tal, no solo a los funcionarios no solo los
servidores publicos sino a la misma entidad porque resulta que muchas veces ante
nivel de gobierno local muchos documentos son requeridos muchas veces por los
administrados y penosamente cuando se cambia de gestion cuando hay un
documento en tramite estos documentos que se requieren esta informacion que se
quiere dar que solicitar administrador no se encuentren a la gestion documentaria
gue uno ha recibido no fisicamente es imposible revisarlo no entonces de ahi que

lo méas facil es saberse decir pues no no esta no hay porgue no se cuenta con



personal suficiente para buscar en toda esa informacion lo que el administrador
quiere entonces penosamente negativa si hubiese esta automatizacion pues de
hecho que ayudaria muchisimo no Y ademas también ahorraria mucho tiempo no
porque cuando hay estos cambios de gestion es todo un tema del Gltimo semestre
de cada de cada ultimo afio de gestion no todo el mundo estad preocupado en
entregar documentos en hacer documentos en foliar documentos en ordenarlos
clasificarlos porque no hay tampoco una directiva que te diga que se transfiere que
se entrega y que no muchas veces como decia antes Se entregan copia de copias
no O no guarda copias de copias de copias cuando ya existe un original en alguna
oficina no Entonces eso también hace el trabajo muy laborioso y Pesado y a veces
simplemente se cumple con la con los temas no hay calidad en el servicio

Simplemente hay que cumplir y entregar un informe.

e Consideraciones finales: desde su experiencia como considera que deberia
organizarse los documentos en un municipio para llevarse a cabo una
transferencia optima (celeridad, clasificacion en cuanto a importancia,
organizacion, orden, digitalizacion) en los cambios de gestion de un gobierno

local.

Finalmente creo que los documentos deberian organizarse segun la naturaleza del
documento en si no O sea me refiero a que por ejemplo si hablamos de un
expediente de contratacion toda la documentacion que se realiza deberia estar en
ese expediente no sin embargo muchos funcionarios prefieren este tener un
correlativo mi expediente de informes de memorandos de cartas de oficios Y ya y
asi No este lo manejan de esa manera correlativa no y en el expediente de
contratacion como te digo administrativo de algun administrador este nada Solo
gueda el pedido el solo esta el requerimiento original y no estan los actuados
entonces Muchas veces cuando hay transferencias pues tu ubicas el expediente
principal Solitario no sin nada no sin ninguna actuacion y ubicas por otro lado oficios
cartas sin antecedentes Entonces yo creo que eso deberia se deberia no sé poner
en una directiva hacer en un documento no que no necesitas tener un correlativo
de documentos no porgue la gestién publica todo toda documentacién esta en
relacion a un antecedente entonces deberian guardarse los documentos con sus

antecedentes y sus conclusiones y asi este manejarse no los archivos.



Consentimiento informado para participar en la investigacion

Inshitucianes: Escuels oo Posgrado, Universidad Cesar Vakeo -
Lima Nore

Imestigador princpal  Bertha Eizabeth Garcia Montensgro

Tiulo ced estudio.  ASOMAalZackn de la pesson documental en &l proceso de
transferencia de cambios de un gobiemo local, Calao 2023

Proposito del Estudio

Estamas inviiandoloia a particpsr én 13 vestgaccn denominada “Automatz acn
de & Ceston Dooumental en el proceso de Yansferencia ca camieos de un
gobemo oca Callsg 2023

Esloy realizando esta Investigacion con el obstivo de Conocer |a percepcion gue
Benen o8 sarvidores PUDICOS respecto a la aulomslizadcion e cocumentos en la
varsferencia documental de cambeos de un goblemo local Esta Invesbigacion
Incluye NMormacon sobre SSPacios &) Cuanto @ 1a apreciacon que benen fos
servoores pUDECOS CON respecte a la gestion documental en 13 transferencia de
CAMos de SoDemo ¥ sobre la apreciscion que Bonen los senidores pdblicos con
respectn o la tecnologls pame el acerno documentano en B translerenca de
Cambios de gotreno

Procedimientos

S usted acepta particpar en esle @siudio podria ser seleccionado Para pamcpar
en las entrevistas gue durardn de 30 & 40 mewios aproximadamente. e
AIfEVSIAS SEMAN QIADACES S5 MISmas que serdn anscrilas solo para Anes de la
Iveshgacon  NO S88 NecsSand proveer su identidad o alguna infomacon que o
pueda dentificar si asi ko requierne

Riesgos:
NO se preven nesgos por parlicpar en i rveshigacion

S se sl INCOMONo Con RGN procedimiento, evailuacdn O simplemente no hene
desec de realizara bene la opaidn de no participar Las posibles incomoddades no
son nesgos legales fiscos O soclaes Causados por la investigacin. Puede
RUrarse de s entrevetas e & MOMEnio Gue usied desea a pesar de haber dado
Su Consantimignto sin que esto lo pernudgue dé alguna forma

Beneficios ¢ mcentivos:

Su partcipacion no le ocasionand ningun gasto. Ademds, reabird herramientas que
e ayudaran en su desempeio laborad



Confidencialidad:

Se guardard su mformacion solo con un codigo sin nombres y siendo identificado
cama pane dal grupo que particpe. No se mostrard ninguna informacion que
permita ia dentificacan de su paricpacion en esta investigaciin, Sus archives no
Seran Mostrados a Ninguna persona ajena a la investigacion sin su consentmiento

Dorechos del informante:

Si usled gecide no participar en e estudio puede retrarse 08 esle én cualquier
momanta, © NO PAMGIpar en una parte, sin pevjuicio algune. Si %ene alguna duda
adcional, por favor preguntar a: Bertha Elzabeth Garcia Monlenagro s celular
FUGO04027. S hene preguntas sobre los aspectos éticos dol astudio. © cree que ha
500 ratado injustamente pusde contactar al Comité Institucional de Etica de i
Universidad Cosar Vallajo: Telf. (01) 2024342,

Consentimiento

Acepto voluntanaments partiGper en este estudio. Comprendoe que procedimientos
S0 realizaran al partcipar an la investigacidn, lambién comprendo que puedo docklir
no pmpary que pueda retrarme ded esludio sn cuakjuer momento.

~|\f4—‘°7’ R

Prsmem—— e2lo6f2y
Pam:w ) i Focha
’::P‘(fnCM-s UH(":V‘J\)
ey ‘?‘J"’-}o'
/i 2 Joél
Tastigo el Fecrw ’

L’Z(Q\G [?'\




GUIA DE ENTREVISTA

Automatizacion de la gestion documental en el proceso de transferencia de
cambios de un gobierno local, Callao 2023

OBJETIVO: Conocer la percepcion que tienen los servidores publicos respecto a
la automatizacion de documentos en la transferencia documental de cambios
gestién de un gobierno local.

Datos informativos:

Fecha : 02/06/ 2023

Nombre del Entrevistado: INFORMANTE N°3

Participa como: : Funcionario entrante ( ) Técnico ( )

Funcionario saliente ( ) Otros (X) Especialista

Informacién respecto al tema de estudio

1. ¢ Qué conocimiento tiene usted con respecto a la automatizacion de la gestion

documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Con respecto a esa pregunta seria mas compatible si efectivamente la
automatizacion quisiera a nivel de todos los gobiernos locales dependiendo del
gobierno local el tema de automatizacion se da de forma progresiva de la
experiencia que tenemos actualmente la municipalidad de Carmen de la Legua
Reynoso el tema de la automatizacion no ha sido eficaz toda vez que el traslado de
todas las de todos los actos administrativos son tan evidentes razon que la
documentacion es incompleta no hay un despropdésito de los salientes no nada de
eso sino que también en el trajin de la misma accion de los funcionarios y los
especialistas y los técnicos, suele haber algunas pérdidas de documentos que son
en algunos casos mas importantes o mas redundantes que otros, seria interesante
gue la automatizacion sea generada a traves pues ya de conforme a la era digital
gue estamos viviendo eso significa que el menor uso de papel como es el caso el
sistema automatizado en la cual todos no solamente quienes recepcionan los
documentos ante una nueva gestion tenga acceso a la informacion sino también
el pablico tenga acceso a la informacion cuando este se dé I6gicamente que vamos

a tener no solamente mas espacio fisico para desarrollar nuestras actividades sino



que todo va a estar al alcance de todos imaginémonos No vamos a tener
archivadores de resoluciones no vamos a tener archivadores de informes,
memorandum ni de oficio ni carta todo digitalizado, todo en un software eso nos

ayudaria a que la transferencia sean mas automaticas y mas eficiente por cierto.

2. ¢,Qué conocimiento tiene usted con respecto a la importancia de la gestion
documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Relata tu experiencia.

Bueno las normas, las directivas son muy amplias més no gobierna la practica que
la teoria sinceramente conocemos poco de las directivas de transferencia o
directivas de gestion documental sobre todo la ley 27444 Ley de gestion
administrativa en general somos mas mas pragmaticos vamos mas a la préctica,
que es lo que tienes y lo que tienes voy a recepcionar no, e sinceramente
conocemos poco todo el procedimiento legal o de la existencia directiva o
parametros que establezcan una verdadera transferencia documental de un

saliente a un gobierno local entrante.

3. ¢ Qué percepcion tienen usted con respecto a la automatizacion (digitalizacion)
del acervo documentario (conjunto de documentos) en la transferencia de

cambios de gestion de un gobierno local? Relata tu experiencia.

Bueno esta es mi doceava municipalidad Solamente he tenido esa experiencia en
un gobierno local en las demas municipalidades en los ultimos 15 afios porgue no
solamente he trabajado en municipalidades si no también en entidades
ministeriales también he trabajado al principio de mi experiencia como profesional,
pero en estos uUltimos 15 afilos como les comentaba en mi doceava municipalidad
solamente en una he visto el tema de la automatizacion de todo el acervo

documentario.

Seria interesante que la mayoria de gobiernos locales ya empleen ese nuevo
sistema de tal forma que en el proceso documental tanto de 4 afios o tres o cinco
afos de gestion sea pues mas transparente de tal forma que el entrante que de
acuerdo a Ley tiene que proseguir lo que deja su sucesor tenga la mano toda la
documentacion y no Cometa errores a la hora que tenga que ejecutar una accion

ya sea de tema administrativo o ya sea en la ejecucién de obras que es la gran



mayoria de falencia que tenemos la automatizacion, como les comentaba
solamente lo he visto en estas 12 municipalidades que he trascendido en los ultimos
15 afios en una zona Y si funciona es un tanto complicado de principio porque ya
no ves papeles en tu entorno pero a medida que se hace la practica se hace
eficiente, y lo ventajoso de todo eso es que la informacioén que se ejecuta y que se
hace tiene referencia de quien lo realiza lo que se puede ver en el sistema Esa es

la ventaja Entonces no hay forma como de una respuesta que hay en el aire.

e Consideraciones finales: desde su experiencia como considera que deberia
organizarse los documentos en un municipio para llevarse a cabo una
transferencia optima (celeridad, clasificacibn en cuanto a importancia,
organizacion, orden, digitalizacién) en los cambios de gestion de un gobierno

local.

Deberia ser el mismo proceso tal cual tenemos este licencia tenemos este
autorizaciones no, pero organizarlos en un software un software y cada servidor
cualquiera sea su modalidad de trabajos o sea locador o sea casa 0 nombrados en
algunos casos todos deberian tener un acceso un acceso a la plataforma y cada
especialista cada técnico elabora los documentos de cobrar la tarea su jefe
inmediato eso se centra en una base y por gerencias eso agilizaria bastante todo
el proceso documental y Orientaremos todo el tema de usar los recursos que ya
no vamos a emplear 6sea en compra de papeles, archivadores pues comprariamos
lo que necesita el distrito, el mantenimiento del distrito en mejorar el ornato mejorar
la ciudad que tanto anhela nuestros alcaldes entonces nos ahorrariamos muchos

recursos financieros y tendrian un mejor destino no.

iGracias por sus aportes seran muy importantes para la presente
investigacion!
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GUIA DE ENTREVISTA

Automatizacion de la gestion documental en el proceso de transferencia de
cambios de un gobierno local, Callao 2023

OBJETIVO: Conocer la percepcion que tienen los servidores publicos respecto a
la automatizacion de documentos en la transferencia documental de cambios
gestién de un gobierno local.

Datos informativos:

Fecha : 07/06/ 2023

Nombre del Entrevistado: INFORMANTE N°4

Participa como: : Funcionario entrante (X) Técnico ( )

Funcionario saliente () Otros ( )....c.cccevuennen..

Informacién respecto al tema de estudio

1. ¢ Qué conocimiento tiene usted con respecto a la automatizacion de la gestion

documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Bueno una de las particularidades para efectuar la continuidad de la gestion publica
por ejemplo en mi caso que es gestion de riesgos y desastres donde la informacion
debe de ser contigua No puede haber dentro del proceso de entrega de cargo una
linea de caida en la informacién por lo tanto el acervo documentario debe estar
debidamente protegido en el sentido de la versatilidad del almacenamiento de la

informacion conforme a la informacién que se requiere en mi area no.

He tenido experiencias anteriormente ya que trabajé en la Municipalidad de
Independencia donde tenian un Sistema digitalizado en linea con todas las armas,
tales Asi que cuando ingresamos un documento al momento rapidamente ya estaba
en el sistemay derivado a través de un cddigo al area respectiva, eso Permitia que
el usuario ni bien ingresaba su documento a los 5 minutos ya podian verificar donde
se encontraba para hacer el seguimiento respectivo y asumo de que eso ayudaba
también a la atencion esté mas rapida del publico definitivamente estos sistemas
versatibilizan la atencién al publico porque , imaginate al llegar a un lugar para una
informacion no tienen no estan, sin embargo un solo sistema es mas tenian unas

plataformas digitales donde el usuario venia y digitaba su codigo y apareceria su



tramite documentario en linea donde cualquier tipo de usuario tenia acceso a esa
informacion ya que se evitaba en lo posible la busqueda de informacién a través de

transparencia.

2. ¢,Qué conocimiento tiene usted con respecto a la importancia de la gestion
documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Relata tu experiencia.

Es muy importante, muy importante que la gestion documental en una transferencia
sea correcta, a qué me refiero normalmente el acervo documentario que tiene un
proceso de 10 afios de cautela y de ahi procede a la incineraciéon pero generalmente
no se tiene ese almacenamiento completo qué hago en mi experiencia en mi caso
no yo llego supuestamente con una muy buena predisposicidn para recibir
informacién y a toda la informacién habia sido borrada y la informacion fisica
totalmente desclasificada he tenido que realmente cero recuperar informacion a
través del programa de recuperacion Y tratar de Ordenar el acervo documentario
en fisico para poder continuar con mi gestion y eso mas o menos cuanto tiempo le
durd en reordenar, me ha demorado en reordenar exactamente dos meses y medio
que pudo haberse evitado habiendo tenido un ordenamiento correcto y la
continuidad de la informacién, esa informacion es una informacién en custodia pero

no lo ha visto asi la anterior gestion.
¢.cudl fue el error que cree usted que tuvo el funcionario anterior?

Quiza de tener asi los documentos, no tener el conocimiento de la importancia de
la informacion que sirve para en mi campo la seguridad de la poblacién, es una
informacion clasificada debidamente protegida pero no lo vio asi afectando a la
entidad publica y a la poblacién. Mira no es tanto el verlo como una alternativa en
realidad es una prioridad de toda municipalidad debe tener un sistema que le
permita La versatilidad de la informacion la proteccion de la informacion y tener
una continuidad de la misma es parte de las mejores de los planes municipales a
una atencion al usuario por mi experiencia este yo he visto que en gestion cuando
pasen de gestion a gestion la prioridad a veces pues no es continuar con la gestion
pasada no vuelven bajo cero y empieza de nuevo de cero Usted cree que esto

ayudaria a la poblacion o no definitivamente no, lo que pasa por ejemplo en mi



campo, no puede Haber tramos de silencio tiene que ser una continuidad tanto la

gestion asi sea mala buena debo continuar con esa gestion.

3. ¢ Qué percepcidn tienen usted con respecto a la automatizacion (digitalizacién)
del acervo documentario (conjunto de documentos) en la transferencia de

cambios de gestion de un gobierno local? Relata tu experiencia.

Bien mire una de las alternativas que hubiese tenido, al menos yo para poder
proteger y no quedar en cero es que todo el acervo documentario fisico debi6 hacer
escaneado y debid haberse guardado en un backup y custodiado en el gobierno
central me refiero nosotros dependemos del modelo provincial y El Regional O sea
si nosotros hubiésemos tenido un Backup que se remita en custodia le pudo haber
pedido y tener toda esa informacion o sea es necesario prioritario automatizar toda
la informacién de acervo documentario que tenemos a fin de evitar estar buscando
la informacion aqui o alla cuando se puede tener a la mano y evitando también el
desperdicio de los 02 meses y el recurso del personal que me llevo a reordenar y
organizar toda esa informacion para algo que se debio llevar o realizar inicialmente,
ahora dentro de estas prioridades yo enviado un documento por ejemplo el gobierno
regional para que solicite a los gobiernos locales la custodia del acervo documental,
no solo le he pedido de boca sino de Fisicamente para todo lo que estoy haciendo

ellos ya lo tienen como una custodia de la documentacion

e Consideraciones finales: desde su experiencia como considera que deberia
organizarse los documentos en un municipio para llevarse a cabo una
transferencia optima (celeridad, clasificacion en cuanto a importancia,
organizacion, orden, digitalizacion) en los cambios de gestion de un gobierno

local.

Bien mira, pienso yo considero como dicen zapatero a su zapato aca debe de haber
Un especialista en archivo tiene que tener, la municipalidad tiene que tener un
especialista en archivo, ese especialista en archivo debe tener un sistema
digitalizado con codigo documentario no solo un codigo simple de numeracién a
mano sino un codigo de barras donde el documento tenga certificacion que es parte
del acervo municipal ya una vez clasificado colocar esos cédigos para que tengan

ya una debida legitimizacion para cada uno de la gestion definitivamente cambiar



la Optica los planos municipales con respecto al acervo documentario es una

prioridad.

Bueno en esa en esa gestidn tiene sus aristas buenas sus aristas malas los aristas
buenas son Qué rapido de ingresar y rapido de tratar porque somos un Distrito que
permite rapidamente atender al usuario que es a diferencia de otros
municipalidades no son a grandes extensiones son practicamente del casco urbano
Entonces por ese lado tenemos la facilidad pero no tenemos una pagina donde
pueda contratar mi archivo Y como va dentro de mi pagina web que deberia haber
colocado no tenemos esa parte y por ejemplo yo quiero consultar como va mi
expediente de licencia de funcionamiento de defensa civil, mi licencia de
construccion No puedo digitar algun sistema que me permita ver como me va si no
estan tocando la puerta a ver como va eso deberia mejorar tengo entendido que
mesa de partes hay un sistema de ingreso de expedientes virtual eso tampoco
estaria ayudando entonces este al menos amenizar ese problema, a lo que voy es
que a ver si yo tengo un ingreso virtual la misma persona que esta recibiendo de
manera fisico es la misma persona que carga entonces el retraso es el mismo,
entonces a lo que voy es que estar cargando Digitalmente los procesos que van
ingresando Seria mas versétil mas rapido pero es la misma persona entonces

sencillamente se estd acumulando masa a masa.

iGracias por sus aportes seran muy importantes para la presente
investigacion!
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GUIA DE ENTREVISTA

Automatizacion de la gestion documental en el proceso de transferencia de
cambios de un gobierno local, Callao 2023

OBJETIVO: Conocer la percepcién que tienen los servidores publicos respecto a
la automatizacion de documentos en la transferencia documental de cambios
gestién de un gobierno local.

Datos informativos:

Fecha : 10/06/ 2023

Nombre del Entrevistado: INFORMANTE N°5

Participa como: : Funcionario entrante ( ) Técnico ( X)

Funcionario saliente () Otros ( )......ccccvnennn..

Informacién respecto al tema de estudio

1. ¢Qué conocimiento tiene usted con respecto a la automatizacién de la gestion

documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

El conocimiento que yo tengo en cuanto a la automatizacion de la gestiéon
documental en la transferencia de cambio de gobierno local Se podria decir que
este punto es muy importante y es algo que en realidad tanto los funcionarios como
el personal técnico creo yo en la poca experiencia que tengo laborando en
entidades publicas no lo toman en cuenta O no lo consideran, esto solamente llega
a ser importante cuando existe Este cambio de gestion de Gobierno ya que al final
pues este los funcionarios se preocupan por tener la documentacion al dia por tener
la documentacion ordenada por tener la documentacion foliada por tener la
documentacion este organizada inventariada para que puedan hacer el famoso
entrega de cargo no, entonces este digamos de que el conocimiento quizas este o
es muy poco o es nulo a veces pues muchos al creer o al decir pues este o hablar
de la gestion documental dicen Ah ya es archivo o no este que queda el ultimo o no
importa Este que se encargue no sé el practicante quizas y asi infinidad de
conceptos Por decirlo asi no la automatizacion de la gestion documental como lo
mencioné antes es muy importante Ya que estariamos este reduciendo por decirlo

asi el tiempo estimado que toma el trabajo desde el ingreso del expediente la



derivacién de dicho expediente al area correspondiente la derivacion al técnico
encargado para su tema de resolucion y la respuesta que se le da al administrado
No porque hoy en dia este al no existir esta automatizacion pues Lamentablemente
en muchas de las municipalidades especialmente en esta es la persona o bueno
Solo una persona la que se encarga de distintas actividades y cada una de las
actividades Pues toma su tiempo no Entonces eso hace que este demore los
procesos administrativos hace que de repente en el camino se pierda la
documentacion hace que ese documento se duplique quizds en varias sacando
copia de copia de copia enviando a diferentes técnicos a diferentes areas y cuando
uno da una respuesta o con el administrado viene a buscar la respuesta de dicho
documento pues no sabe qué hacer porque no sabe donde esta el documento o
quizas lo tiene y no tuvo la respuesta quizds Tuvo una quizas necesitaba la
respuesta de otro técnico o de otra area lo mandé alld y asi sucesivamente no y lo
gue he visto también es que no existe la persona idonea si bien es cierto no
contamos con la automatizacién al menos se deberia implementar algun tipo de
sistema Por decirlo asi y capacitar al personal no encargado especialmente de la
recepcion de los documentos Empezando por mesa de partes Empezando por este
el famoso archivo no por la secretarias también porque son ellas quienes Inicia por
decirlo asi en el en el area indicado donde inicia el documento donde nace el
recorrido del documento porque en ese parte después cumple una funcién que me
recepciona el documento me pone un nimero de expediente y lo deriva este al area
correspondiente no que dicho sea de paso hoy en dia en la municipalidad adn
siguen usando esos libros este gigantes donde se registra cada uno de los
documentos no dice firma y el entrega de cargo y todo y creo que pues este la
automatizacion seria una opcion genial no para evitarnos este tipo de procesos mas
gue todo acortar el tiempo y dar una muy buena atencién al administrado porque el
mas perjudicado creo yo aparte de la entidad publica claro es el poblador no el

contribuyente



2. ¢Qué conocimiento tiene usted respecto a la importancia de la gestion
documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Relata tu experiencia.

La importancia de la gestion documental los cambios de gobierno como
mencionaba anteriormente es muy importante porque esto nos va a permitir trabajar
de manera ordenada trabajar de una manera organizada trabajar de una manera
este Optima ya que esto no se acortaria mucho tiempo al momento de atender
quizas a un administrador y mas aun cuando sucede este tipo de transferencias
porque en la experiencia que tengo en este gobierno formé parte de la de los
técnicos Al momento de organizar toda la documentacion para que nuestro jefe
haga la entrega de cargo no de toda la documentacién que en este caso pues es
tanto de la gerencia de desarrollo urbano como de la sugerencia de obras y catastro
Entonces qué habia pasado cuando a nosotros nos dan el cargo de poder organizar
o poder alistar toda la documentacion nos llegé un formato donde mencionaba pues
este el orden que tenia que estar foliado y todo lo demas y fue una catastrofe Por
decirlo asi ya que se tenia pues este un montén de pilones este documentaciones
este en el piso archivo ahora es este no organizados y era poquisimo el tiempo en
el que teniamos que organizar todo No ya habia documentos pues desde el afio
2013 hasta la fecha no Entonces al ver todo eso pues personalmente como que
asusta un poco no no voy a terminar 0 es muy poco de tiempo y eso hizo de que
mi jefe tomara la decision de poder este venir no los sabados este a veces los
domingos nos tomamos esta tarde entonces esto a raiz de que desde el inicio Por
decirlo asi de la gestidon o quizds No necesariamente desde el inicio de la gestion
sino pienso yo que uno al tomar el cargo este de una jefatura o de una area Por
decirlo asi este lo primero que tiene que hacer es organizar toda la documentacion
gue tiene no en la oficina para qué para uno reconocer toda la documentacion que
tiene este dar las funciones a cada uno tener en cuenta que con Qué documentos
cuenta para poder atender tanto al publico como a la misma municipalidad No ya
gue este en los cambios de gobierno Pues nadie sabe nada todos son nuevos
lastimosamente siempre este sale todo de la gestion pasada no gestion nueva
gente nueva no conocen Entonces si hay una mala organizacion de esa
documentacion pues Imaginese no O sea no haber nada ni siquiera atencién por

eso vienen los problemas este al inicio de cada afio no el administrado viene



pregunta por su expediente y nadie encuentra nada Por qué Porque no estaba
organizado entonces la importancia de la gestion documental es primordial ya sea
en el cambio de gobierno o en la vida diaria Por decirlo asi no en toda la gestion
Por qué Porque si desde el inicio por ejemplo ahora que ha entrado este la nueva
gestion ellos este se preocuparan por este tema de la gestion documental de
considerar tener los archivos este ordenados foliados clasificados de alguna
manera este resguardados en un espacio idéneo para de tal manera de que la
documentacion se encuentra rapida de que no haya ningun inconveniente con el
administrado para poder atenderlo que no haya problemas con el tema de los
documentos de acceso a la informacion que siempre lo piden los documentos de la
fiscalia que te dan pues este 24 horas los mismos documentos que te piden de la
misma municipalidad que te dan dos horas algunos ponen 4 horas y No exagero
este yo he visto casos que piden este te dan dos horas porque es muy importante
la informacién que estan solicitando Imaginese Buscar en dos horas ese
documento en todo ese mar de documentos que no estan organizados entonces la
importancia de tener ordenado la o la importancia de darle a la gestién documental
En la gestion documental ya que esto pues Si se tomara la debida importancia que
debe tener este los procesos de la gestidon documental se evitarian muchas cosas
no si uno desde el inicio le da una organizacion a toda la documentacion que acepta
0 que obtiene Al momento de tomar el cargo esto se evitaria un montén de
problemas no en el camino y al final también por qué Porque si desde ahora realiza
una debida gestibn documental en cuanto al orden la clasificacion foliacion al
archivo al tema del inventariado al final de gestion pues se va a ahorrar tiempo va
a terminar este con una gestion organizada este no va a haber reclamos de los
administrados al contrario no la misma gente va a hablar va a poder este hablar
bien de la gestibn porque la mayoria de las gestiones pues este entrantes o
salientes no hay ninguna en la experiencia que yo tengo que ha tenido este tipo de
organizacion hasta la fecha y qué mejor manera quizas que a través de esta
experiencia o de este trabajo que me mencionas que pueda cambiarse aunque sea
un poquito no O concientizar a la gente concientizar a este a los funcionarios a los

técnicos en empaparse un poquito mas del tema para poder evitarlo no



3. ¢Qué percepcion tienen usted con respecto a la automatizacion (digitalizacion)
del acervo documentario (conjunto de documentos) en la transferencia de

cambios de gestion de un gobierno local? Relata tu experiencia.

La percepcion que tengo en cuanto a la automatizacion del acervo documentario
en la transferencia de cambios de gobierno pues actualmente muy mala en realidad
Por qué no existe 0 sea ni siquiera existe documentos digitalizados no y ya en la
época en la que estamos de la digitalizacion Pues creo que ya es este basicamente
despreocupacion no de cada uno de las autoridades este punto de la digitalizacion
del acervo de documentario es muy importante Por qué eso nos va a permitir tener
a la mano informacion si bien es cierto de repente no se puede digitalizar
expedientes Como por ejemplo los de licencias los de Obras Publicas que son
planos y planos y planos que ahora si se puede pero es un poquito mas tedioso no
al menos se podria digitalizar las autorizaciones no de cada uno de los
procedimientos administrativos la resoluciones las cartas las respuestas de cada
uno de esos procedimientos Por qué Porque en mi experiencia la mayoria de
documentos de repente o la mayoria de los administrados cuando quieren realizar
una busqueda o cuando otras areas este buscan informacién no te piden de todo
el expediente te piden simplemente el resultado no por ejemplo y yo quiero una
copia certificada de mi licencia de construccion de tal afio no entonces si yo no
tengo la documentacién digitalizada pues tengo que ir buscar en el archivo este
archivo por archivador expediente por expediente hasta encontrarlo No eso me
quita tiempo por qué Porque personalmente cuando me ha tocado hacer este tipo
de busquedas para dar atencion al administrado pues hasta me he demorado sin
mentirte me he demorado como un dia o un dia y medio no en el trajin del dia
porque como se tiene otras actividades no nos podemos dedicar netamente a la

busqueda de esos documentos.



e Consideraciones finales: desde su experiencia como considera que deberia
organizarse los documentos en un municipio para llevarse a cabo una
transferencia optima (celeridad, clasificacion en cuanto a importancia,
organizacion, orden, digitalizacién) en los cambios de gestion de un gobierno

local.

la base esta en la gestion documental deberia organizarse desde el dia uno que yo
hago este la entrada a mi gestion o desde el dia uno que yo recepciono toda la
documentacion si de ese documentacion se debe estar debidamente organizada
clasificada por procedimientos administrativos foliada desde la presentacion del
expediente del administrado hasta la emision de la autorizacion e ir avanzando con
el tema de la organizacion para que al final pues no suceda lo que esta sucediendo
no que ese pero los documentos que no se encuentra la documentacién Y por qué
no si se inicia desde un principio pues se puede este digitalizar no si es que no se
cuenta con un programa este debidamente para tener nosotros la automatizacion
de la vision documental pues la mejor opcién o la mas rapida que yo puedo ver es
la digitalizacion de esos documentos no para que pueda ayudar en la atencién al
publico y en los cambios de gestion lo que es muy importante entonces la si bien
es cierto todos los documentos son importantes la clasificacion o la organizaciéon
gue se debe hacer es por nivel de importancia de cada uno de los documentos
existen pues documentos este externos que son los expedientes y también existen
documentos internos no que son la documentacion pues remitir y recibida de cada
una de las areas correspondientes dentro de la municipalidad Entonces estos
documentos deberian tener su propio orden su propio archivo y si en caso pues el
expediente requiere de alguno de esos documentos Pues deberia sacarse copia no
para no archivar todos juntos porque de la experiencia que tengo me ha pasado en
una ocasion que por ejemplo este buscaba un expediente buscaban un expediente
de autorizacién y conexion domiciliaria no entonces habian enviado un memorando
o un informe solicitando informacién para ver si se le podia entregar 0 no por un
tema que estaban ejecutando una obra Entonces cuando yo hago la busqueda
Pues asumia que estaba ordenado por procedimiento administrativo buscado
buscaba sin mentirte puede ser buscado como dos dias creo y ya este de forma
desesperada no encontraba en todas las autorizaciones entonces este revisando

me di cuenta de que habian este estaban mezcladas no la documentacion externa



como la documentacion interna entonces dije por qué no voy a buscar en los
documentos internos empezd a buscar archivado por archivado porque
lamentablemente no habia un inventario y pude encontrarlo voy a encontrar dentro
de los documentos internos el expediente de la autorizacion de condicion
domiciliaria que la sefiora pues estaba solicitando entonces he ahi el problema El
gran problema que se tiene de la organizacion no O quizas la falta de conocimiento
para el tema del archivo si bien es cierto en todas las municipalidad hay una
sugerencia de administracién documental y archivo que se encarga de todo el
archivo de la municipalidad cada area debe contar con un personal capacitado para
este tema no para que se pueda encargar de la clasificacion el orden el inventario
y detener el control de los documentos que salen y entran y de cada de esa area
no Por qué Porque en el archivo cuando tu haces el tema de la transferencia pues
envias toda la documentacion Pero te quedas poco tu archivo periférico no que son
de 3 afios mMas 0 menos en este caso pues tu archivo periférico corresponderia del
2022 2021 y 2020 entonces tuvo esa documentacion deberia estar debidamente
organizada por un profesional Claro esta y si no es un profesional Pues porque
muchas veces pasa de que la cuando hay este inicio de gestion los primeros que
entran pues este la mayoria son gente de campafia no tienen conocimiento de este
tipo de trabajos entonces para eso estan las capacitaciones no pero si tendria que
venir desde la autoridad mas alta como que en ese caso seria el jefe para que
pueda capacitar para que pueda ordenar Porque si un jefe pues no tiene
conocimiento No tiene ni idea de lo que es gestién documental o no le tiene o no le
da ni importancia a este tipo de trabajos porque la mayoria de casos sucede eso
pues no se va a lograr y no se va a tener por ningn modo posible una debida este
gestion documental y un debido archivo de documentos no y Por ende pues se va
a tener muchisimos problemas en tiempo en organizacién reclamo de los
administrados y cuando es cambio de gestiébn pues mucho peor no para la gestiéon
entrante porque no va a poder encontrar nada y no va a tener una gestion continua
va a haber un corte que no deberia suceder pero lamentablemente es asi y el mas
perjudicado pues es este el administrado como vengo diciéndolo de la primera
pregunta verdad

iGracias por sus aportes seran muy importantes para la presente
investigacion!



Consentimiento informado para participar en la investigacion

Inshitucianes: Escuels oo Posgrado, Universidad Cesar Vakeo -
Lima Nore

Imestigador princpal  Bertha Eizabeth Garcia Montensgro

Tiulo ced estudio.  ASOMAalZackn de la pesson documental en &l proceso de
transferencia de cambios de un gobiemo local, Calao 2023

Proposito del Estudio

Estamas inviiandoloia a particpsr én 13 vestgaccn denominada “Automatz acn
de & Ceston Dooumental en el proceso de Yansferencia ca camieos de un
gobemo oca Callsg 2023

Esloy realizando esta Investigacion con el obstivo de Conocer |a percepcion gue
Benen o8 sarvidores PUDICOS respecto a la aulomslizadcion e cocumentos en la
varsferencia documental de cambeos de un goblemo local Esta Invesbigacion
Incluye NMormacon sobre SSPacios &) Cuanto @ 1a apreciacon que benen fos
servoores pUDECOS CON respecte a la gestion documental en 13 transferencia de
CAMos de SoDemo ¥ sobre la apreciscion que Bonen los senidores pdblicos con
respectn o la tecnologls pame el acerno documentano en B translerenca de
Cambios de gotreno

Procedimientos

S usted acepta particpar en esle @siudio podria ser seleccionado Para pamcpar
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S se sl INCOMONo Con RGN procedimiento, evailuacdn O simplemente no hene
desec de realizara bene la opaidn de no participar Las posibles incomoddades no
son nesgos legales fiscos O soclaes Causados por la investigacin. Puede
RUrarse de s entrevetas e & MOMEnio Gue usied desea a pesar de haber dado
Su Consantimignto sin que esto lo pernudgue dé alguna forma
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e ayudaran en su desempeio laborad
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GUIA DE ENTREVISTA

Automatizacion de la gestion documental en el proceso de transferencia de
cambios de un gobierno local, Callao 2023

OBJETIVO: Conocer la percepcion que tienen los servidores publicos respecto a
la automatizacion de documentos en la transferencia documental de cambios
gestién de un gobierno local.

Datos informativos:

Fecha : 13/06/ 2023

Nombre del Entrevistado: INFORMANTE N°6

Participa como: : Funcionario entrante ( ) Técnico ( )

Funcionario saliente ( ) Otros ( X) Administrado

Informacién respecto al tema de estudio

1. ¢ Qué conocimiento tiene usted con respecto a la automatizacion de la gestion

documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

es muy importante tener la informacion al alcance de todos de forma rapida y
oportuna en una época donde la transformacién digital es una necesidad En
bldsqueda de optimizar procesos cuando he realizado tramites administrativos en la
municipalidad del distrito la informacion no esté al alcance de forma rapida no esta
digitalizado tiene que esperar mas de 10 dias habiles para poder tener la respuesta
de la informacion que necesitaba en su momento sin considerar que cada tramite
tiene un tiempo establecido segin Ley pero se mejoraria sin informacién estaria

registrada digitalizada por los canales 6ptimos de comunicacion

2. ¢,Qué conocimiento tiene usted con respecto a la importancia de la gestion
documental en la transferencia de cambios de gestiébn de un gobierno local?

Relata tu experiencia.

Desde mi experiencia se debe tener la comunicacion organizada y actualizada de
forma fisica como digital con la debida sustentacion de la documentacion que sera
entregada a los responsables de la siguiente gestibn municipal No puede haber
excusas desde el dia uno de la siguiente gestion que no se puede realizar las

gestiones documentales por falta de personal o la informacion esta desactualizada



para el desarrollo de las actividades administrativas porque puede pasar varios dias
para que se ubique la persona idonea para el puesto y la continuacion de las
actividades no deben parar desde la transferencia a la nueva gestion en mi caso
fue inicios de enero 2023 donde me acerqué a la municipalidad para la ratificacion
de un documento mal emitido y la respuesta de la jefatura de la nueva gestion es
que se iba a regularizar a lo mucho en dos dias pero lamentablemente se tuvo que
recurrir ante el anterior jefatura y la respuesta fue la misma hasta que después de
mas de 10 dias lleg6 la persona encargada del area para la regularizacion del

documento.

3. ¢ Qué percepcidn tienen usted con respecto a la automatizacion (digitalizacién)
del acervo documentario (conjunto de documentos) en la transferencia de

cambios de gestion de un gobierno local? Relata tu experiencia.

Como mencioné la pregunta uno hoy en dia vivimos una etapa en donde la
transformacioén digital nos obliga a digitalizar nuestros procesos siempre con el
soporte técnico y compromiso de la alta direccibn para optimizar nuestras
actividades porque no puede ser posible que hoy en dia la documentacion no esté
digitalizada en los gobiernos municipales que nos obliga a esperar mucho tiempo
en poder Ubicar la informacion fisica por no estar digitalizada la informacién.

e Consideraciones finales: desde su experiencia como considera que deberia
organizarse los documentos en un municipio para llevarse a cabo una
transferencia optima (celeridad, clasificacibn en cuanto a importancia,
organizacion, orden, digitalizacion) en los cambios de gestiébn de un gobierno

local.

Debe contar con un responsable encargado que centralice toda la transferencia de
informacion entre la antigua y la nueva gestion municipal uno por cada gestion con
ello se puede determinar los lineamientos el equipo responsable para un trabajo en
conjunto y establecer el flujo de trabajo ordenado para la transferencia de
informacion 6ptima y evitar discrepancias durante la siguiente gestion.

iGracias por sus aportes seran muy importantes para la presente
investigacion!



Consentimiento informado para participar en la investigacion

Inshitucianes: Escuels oo Posgrado, Universidad Cesar Vakeo -
Lima Nore

Imestigador princpal  Bertha Eizabeth Garcia Montensgro

Tiulo ced estudio.  ASOMAalZackn de la pesson documental en &l proceso de
transferencia de cambios de un gobiemo local, Calao 2023

Proposito del Estudio

Estamas inviiandoloia a particpsr én 13 vestgaccn denominada “Automatz acn
de & Ceston Dooumental en el proceso de Yansferencia ca camieos de un
gobemo oca Callsg 2023

Esloy realizando esta Investigacion con el obstivo de Conocer |a percepcion gue
Benen o8 sarvidores PUDICOS respecto a la aulomslizadcion e cocumentos en la
varsferencia documental de cambeos de un goblemo local Esta Invesbigacion
Incluye NMormacon sobre SSPacios &) Cuanto @ 1a apreciacon que benen fos
servoores pUDECOS CON respecte a la gestion documental en 13 transferencia de
CAMos de SoDemo ¥ sobre la apreciscion que Bonen los senidores pdblicos con
respectn o la tecnologls pame el acerno documentano en B translerenca de
Cambios de gotreno

Procedimientos

S usted acepta particpar en esle @siudio podria ser seleccionado Para pamcpar
en las entrevistas gue durardn de 30 & 40 mewios aproximadamente. e
AIfEVSIAS SEMAN QIADACES S5 MISmas que serdn anscrilas solo para Anes de la
Iveshgacon  NO S88 NecsSand proveer su identidad o alguna infomacon que o
pueda dentificar si asi ko requierne

Riesgos:
NO se preven nesgos por parlicpar en i rveshigacion

S se sl INCOMONo Con RGN procedimiento, evailuacdn O simplemente no hene
desec de realizara bene la opaidn de no participar Las posibles incomoddades no
son nesgos legales fiscos O soclaes Causados por la investigacin. Puede
RUrarse de s entrevetas e & MOMEnio Gue usied desea a pesar de haber dado
Su Consantimignto sin que esto lo pernudgue dé alguna forma
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Su partcipacion no le ocasionand ningun gasto. Ademds, reabird herramientas que
e ayudaran en su desempeio laborad
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GUIA DE ENTREVISTA

Automatizacion de la gestion documental en el proceso de transferencia de
cambios de un gobierno local, Callao 2023

OBJETIVO: Conocer la percepcidon que tienen los servidores publicos respecto a
la automatizacion de documentos en la transferencia documental de cambios
gestién de un gobierno local.

Datos informativos:

Fecha : 16/06/ 2023

Nombre del Entrevistado: INFORMANTE N°7

Participa como: : Funcionario entrante ( ) Técnico ( X)

Funcionario saliente ( ) Otros ( ).ccecveevevinnnn..

Informacién respecto al tema de estudio

1. ¢ Qué conocimiento tiene usted con respecto a la automatizacion de la gestion

documental en la transferencia de cambios de gestién de un gobierno local?

El conocimiento que tengo respecto a la automatizacion de la gestion documental
en cuanto a la transferencia de gestion es basico tengo conocimiento de que existe
existen capacitaciones la cual es brindada solamente a algunas personas que se
van a hacer cargo de poder armar el acervo documentario pero no son capacitados
Los documentos deben los documentos los expedientes deben estar organizados
para que esta pieza transferencia no de los documentos pueda ser mucho mas
rapido eso se debe a que no mucha informacién o mejor dicho no se tiene la
informacion de los documentos los documentos de los expedientes porque no lleva
una base de datos en digital O tal vez en la mayoria no lo comparte con la
municipalidad el area competente en el caso de la municipalidad de Carmen de la
lengua mesa de partes tiene la informacion pero no lo comparte no es un no es de
acceso libre no es que el &rea competente puede ingresar y puede actualizar en el
sistema en otras municipalidad como es en el caso de San Juancho si tienen esa
base de datos manejan ese sistema donde pueden visualizar todas las areas en el
expediente pueden descargarlo pueden responder en el sistema se puede

descargar aun mas rapidamente un formato en Excel Y eso hace de que de que



sea mucho mas rapido obtener informacién y es mas también manejar informacion
de afios anteriores el conocimiento que tengo de la automatizacién que podriamos
decirles basica y Creo que deberian mejorar el hecho de poder capacitar a las
personas en conocimiento pueda y pueda extenderse no solamente a las personas
gue van a hacer a los encargados de poder hacer el acervo documentario | sino
que también hay personas que pueden apoyar porque al fin de gestion falta
personal para que puedan terminar de cerrar los documentos, entonces se necesita
capacitar a todos para que el conocimiento no solo se queden en esas personas

si no que Los profesionales también tengan conocimiento del tema.

2. ¢Qué conocimiento tiene usted con respecto a la importancia de la gestion
documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Relata tu experiencia

Respecto a la importancia de la gestion documental y de transferencia local
respecto a laimportancia bueno considero de que es muy importante poder manejar
Toda la documentacion los expedientes es importante que se pueda tener a la
mano por muchas razones no Uno es el tema de la contraloria que ellos pueden
este ellos pueden pedir informacion a veces vienen y solicitan alguna informacién
u otras entidades no como la policia Nacional de Pert también desea informacién
y a veces no se pierde la mano no entonces este es importante poder tener esa
informacion a la mano poder tenerlo no solamente el expediente fisico también es
la informacion en digital en un orden entonces de alguna otra manera eso va a
ayudar a que la gestion pueda ser mas organizada mas ordenada en realidad es
muy importante cuando yo llegué a la gestion de la municipalidad en Carmen de la
legua se encontrd todo el acervo documentario desordenado habian expedientes
de gestiones mucho sera pues 10 afios hasta 12 afios no antes entonces este la
cual no hicieron entrega de cargo no hubo tampoco entrega de cargo ni ni
entregaron en ningln momento la relacion Entonces es importante poder tener el
cuidado y sobre todo el poder este concientizar creo que concientizar a las
personas en este caso a los a los gerentes a los subgerentes no que es importante
esa informacion a veces ellos lo dejan al ultimo ellos consideran que no es de Gran
importancia No pero en realidad es de suma importancia porque a veces en el

momento como mencionaba en la pregunta uno la persona tiene que tener



conocimiento cuando viene la policia o viene la contraloria o cuando solicita alguna
informacion no se queda en la mano porque es muy importante poder este tener
conocimientos de ello de que es importante es importante tener esa informacion a
la mano muy aparte de que ellos nos piden informacion nos solicitan alguna
informacion pero con plazos no con 24 horas o con tres dias un dia eso hace de
gue de que nosotros tengamos la invitacion no nos ayuda Sobre todo como gestion
publica el hecho de poder enviar una informacion entonces qué otra experiencia
tuve el hecho de que no nos encontremos incompletos documentos este que se
perdieron los folios en los gerentes subgerentes Tenian un poco le importaba poco
documentario las personas no en ese momento recién nos mencionaban nos
decian qué es lo que lo que teniamos que hacer la capacitacion es muy importante
no porque nos enviamos la informacion y luego nos dice no de esa manera nos
entrega también es muy importante la capacitacion sino también a las personas que
a los otros profesionales que también participan del area pero tal vez en algun
momento puedan eso en mi punto de vista recomiendo de que se pueda hacer ni
bien comienza la gestion en este caso el presente afio 2023 ha iniciado una nueva
gestion no desde el inicio de gestion poder capacitarlos se puede decir que hacia
se va a hacer la entrega de cargo asi se va a manejar el archivo con este formato
para que al finalizar la gestion no puedan hacer de porrazo o lo puedan elaborar
mal y luego se tenga que cambiar o se tenga que agregar mas informacién no si no
gue se pueda tener una persona encarga de que pueda archivar esto de aca que
lo pueda foliar Una persona encargada de que puedan llevar esto de aca que lo
puedas foliar que puedas tener todo eso también es muy importante para poder
este para poder hacer la transferencia de gestion como mencioné es importante
tenerlo en digital pero sobre todo que todas las areas puedan acceder esa
informacion lo maneja mesa de partes solamente la informacién de mesa de obras
y catastrofes lo pueda visualizar pero es importante manejar este este sistema no
mas alla también de poder tenerlo en digital en Excel que se pueda armar un
sistema donde esa informacion puedan acceder todo hasta el mismo gerente
mismo subgerente entonces a través de este sistema automaticamente se puede
también realizar un Excel es automéatico no de acuerdo a la informacién que se va

llenado en Excel y solamente se descarga la informacion que siente en fisico.



3. ¢ Qué percepcion tienen usted con respecto a la automatizacion (digitalizacion)
del acervo documentario (conjunto de documentos) en la transferencia de

cambios de gestion de un gobierno local? Relata tu experiencia.

La percepcion que tengo respecto a la digitalizacion de la salvo documentario
Considero que debe ser por el nimero de certificado de autorizacién por el nimero
de orden en la cual se ha otorgado ya que es mucho mas facil de poder que es este
de poder encontrarlo ya que a veces el administrado por favor una copia de la
autorizacion numero 20 a que es el expediente ingresado en el mes de septiembre
pero se le dio en diciembre De alguna u otra manera que nosotros fallamos al mes
de septiembre se entrega la autorizacion o el certificado en el mes de diciembre
eso hace un poquito el poder este rechazar el trabajo organizadas sin embargo hay
varias maneras de poder ordenar estos documentos una de ellas es este cuando
se ordenan por meses eso también ayuda bastante No Considero que pueden ser
esas dos no cuando lo hacen por meses todos los expedientes ingresados en el
mes de enero se ponen todos juntos en detalles que maneja por ejemplo la
actualizacion 5 y a veces este volumen 5 esta en el mes de febrero Depende como
se tiene que hacer la busqueda no pero creo que mientras la informacion Se tenga
en digital no te entregue digital Eso hace que la busqueda sea mucho mas rapido
no podemos presionar uno unos cuantos botones y poder hacer la basqueda y de
poder este se puede encontrar rapidamente informacion digital no es importante
gue se maneja una informacion en digital ya que eso hace mucho mas rapido la
bdsqueda en cuanto mi experiencia ambas me han ayudado el hecho de poder
ordenarlo de acuerdo al nimero de autorizacion y recorddndome a los meses
ambos he podido usarlo no pero sobre todo considero de que mientras se tenga la
base de datos eso ayuda mucho mas. Otro de las cosas que pude mencionar Es
que a veces el hecho de poder manejar de orden Lo bueno el orden Depende
también de cOmo se ubique rapidamente la persona que va para buscar, pero sobre
todo el hecho de poder manejar el formato digital hace de hace mucho mas rapida
y sobre todo el hecho de poder hacer mucho més rapida la transferencia de gestién
entonces hecho de poder manejar ese formato de alguna otra manera va a ayudar

va a ayudar bastante



e Consideraciones finales: desde su experiencia como considera que deberia
organizarse los documentos en un municipio para llevarse a cabo una
transferencia optima (celeridad, clasificacion en cuanto a importancia,
organizacion, orden, digitalizacion) en los cambios de gestion de un gobierno

local.

Cuanto mi experiencia creo que cada uno puede trabajar ordenarse de la manera
gue uno crea conveniente o facil de poder entender No puedo decir que entre las
dos maneras de poder organizar los documentos Considero que segun el nimero
de certificado creo que ayuda mejor no siempre y cuando este se maneje la
informacion en digital.

iGracias por sus aportes seran muy importantes para la presente
investigacion!
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GUIA DE ENTREVISTA

Automatizacion de la gestion documental en el proceso de transferencia de
cambios de un gobierno local, Callao 2023

OBJETIVO: Conocer la percepcion que tienen los servidores publicos respecto a
la automatizacion de documentos en la transferencia documental de cambios
gestién de un gobierno local.

Datos informativos:

Fecha : 16/06/ 2023

Nombre del Entrevistado: INFORMANTE N°8

Participa como: : Funcionario entrante ( ) Técnico ( )

Funcionario saliente (X) Otros( )....ccccvevnnnenn.

Informacién respecto al tema de estudio

1. ¢ Qué conocimiento tiene usted con respecto a la automatizacion de la gestion

documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Buenas tardes En primer lugar gracias por esta entrevista bueno la experiencia que
yo tengo en este municipalidad 6 meses estaba como funcionario de los cuales
hecho la transferencia de gestiéon no al gobierno entrante de los cuales para mi es
muy importante este este punto porque sabemos que esta todo el acervo
documentario de todo lo que es el trabajo que hacer en si la municipalidad y en
especifico la Gerencia de Desarrollo Urbano no bueno de la experiencia que yo he
tenido es que hemos tenido un equipo de personas que han trabajado que todo el
personal estd involucrado en el sistema de hacer documentario porque son
documentos bien importantes y custodiados no porque son datos importantes que
uno maneja lo que es para rendir a la poblacion de lo que uno realiza las acciones
gue uno toma y las decisiones que uno realiza para poder hacer una gestion
adecuada y transparente en este caso se refleja en este documento importante que
es el acervo documentario y todo lo concerniente al trabajo de campo al trabajo
administrativo todo se plasma en documentos y esto se lleva un control adecuado
Nno en este caso nosotros que estan asignados para esta actividad y bueno llevaron

el control de todos los informes la carta los requerimientos o haciendo informes



técnicos tanto a las empresas privadas también a como gobiernos locales y Bueno
ahi se plasma pues este documento transparente pasar a la nueva gestion
entonces la importancia de este documento entonces se manejado como un Backus
no para poder llevar un control y asi poder pasar la transferencia de la nueva gestion

Importancia de este documento

2. ¢Qué conocimiento tienen usted con respecto a la importancia de la gestion
documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Relata tu experiencia.

En varias ocasiones varias oportunidades en diferentes lugares he tenido
municipalidad de Lima también similar a entrega de acervo documentario para los
gobiernos locales entrantes y también Hace 6 meses la otra informacion que se ha
sacado por el tema de similar a lo que es la entrega de cargo como funcionario de
la municipalidad Hay que ser transparentes en todos los trabajos que realizan no
porque ese es el objetivo que uno tiene que realizarse para que toda la poblacién y
también este fue contento con lo que uno hace no como persona y yo de buena fe
yo soy transparente y cosas no me gusta sobornar a nadie Simplemente todas las
cosas transparentados todo va bien todo va en camino de los cuales hemos hecho
con éxito la gestion pasada hemos realizado trabajos importantes en toda la gestion
de los cuales del mas pequefio informe hasta un Macro que se ha entregado en
forma bueno con la de apoyo de la parte técnica de los trabajadores se ha

entregado un acervo documentario en un backup a la nueva gestion entrante

3. ¢, Qué percepcion tienen usted con respecto a la automatizaciéon (digitalizacion)
del acervo documentario (conjunto de documentos) en la transferencia de

cambios de gestion de un gobierno local? Relata tu experiencia.

Bueno mira en este caso creo que nos falta bastante el tema de mejorar en lo que
es el gobierno local pero he tenido comparieros que hemos trabajado en otros
lugares y por ejemplo la contraloria o de repente el Ministerio de Ministerio Publico
ya tiene ya en forma digital no hasta la firma digital en forma digitalizado tanto los
informes las actividades todo digitalizado creo que ya la mayoria de las
municipalidades otras entidades del Estado estan tomando este tipo de accion mas

gue nada para hacer algo transparente en la gestion publica cual cree que es el



problema que esta gestion no haya implementado algun tipo de sistema para el
tema de la automatizacion o la digitalizacion de los documentos me parece que es
una decision ya de parte de los funcionarios que estaban a cargo en los medios de
comunicacion no porque ellos tienen un procedimiento CoOmo realizar o cuales seria
el mecanismo adecuado para llevar a esta documentacion como debe ser y creo
qgue ellos tienen que implementar no solamente el funcionario responsable de los
acereros documentarios sino también creo que la parte de la oficina de informética
no sin que ellos también apoyar con esta tecnologia y poder implementarse a futuro
y mejorar el aspecto lo que es la documentacién y bueno a los usuarios mas que
nada Si nos hacen unos piden documentos por informacion de repente de cualquier
documento podemos verlo en el instante porque ya tenemos en el sistema grabado

y en la atencién mas inmediata y mas rapido la respuesta.

e Consideraciones finales: desde su experiencia como considera que deberia
organizarse los documentos en un municipio para llevarse a cabo una
transferencia optima (celeridad, clasificacion en cuanto a importancia,
organizacion, orden, digitalizacion) en los cambios de gestion de un gobierno
local.

Bueno yo creo que lo importante es la clave esta en Los profesionales y bueno se
contrata con una persona que conoce este tipo de programas que se puedan
manejar y bueno y avanzar e implementar en la municipalidad porque nos va a
llevar a un buen camino En forma digitalizada y atender pues informe al usuario
que ellos son los que lo requieren la informacién de una base como ultima
consideracion final ya desde su experiencia Como considera que deberia
organizarse los documentos en un municipio para llevarse a cabo Es el Unica forma
de que todo sea transparente y no tengamos problemas pues a futuro pero ya con
la contraloria porque otra instituciébn y tener pues adecuadamente y toda la
informacion que uno requiere en tiempo real obtuvo Cuando ingresé aca en la
municipalidad y recibi6 toda la documentacion Como encontré esa documentacion
y haciendo una comparacion de ello al final Como usted llegd a dejar su entrega de
carne fue igual fue mejor que se hizo segun la experiencia que yo tengo como
menciono hace 20 afios 15 afios no habia la tecnologia ahora ha avanzado

bastante Y tenemos como implementar y también no solamente por eso también la



responsabilidad de los funcionarios porque si uno omite documentos como
funcionario no esta registrado sabes que tiene a futuro consecuencias de repente
te pueden denunciar y cosas entonces salir de ese detalle he encontrado varias
dificultades, entonces de los cuales yo como funcionario ha hecho todo lo posible
para que todo salga bien en digitalizado y articular toda la gerencias para poder

pues tener una documentacion Unica como un backup eso seria ideal.

iGracias por sus aportes seran muy importantes para la presente
investigacion!
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GUIA DE ENTREVISTA

Automatizacion de la gestion documental en el proceso de transferencia de
cambios de un gobierno local, Callao 2023

OBJETIVO: Conocer la percepcion que tienen los servidores publicos respecto a
la automatizacion de documentos en la transferencia documental de cambios
gestién de un gobierno local.

Datos informativos:

Fecha : 16/06/ 2023

Nombre del Entrevistado: INFORMANTE N°9

Participa como: : Funcionario entrante ( X) Técnico ( )

Funcionario saliente ( ) Otros( )...cccccvevuennen..

Informacién respecto al tema de estudio

1. ¢ Qué conocimiento tiene usted con respecto a la automatizacion de la gestion

documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Por lo que tengo entendido automatizacién de gestién documental es practicamente
el proceso que mejora en ganar tiempo y calidad no En cuanto a la documentacioén
que se quiere en el proceso de transferencia bueno en mi caso en el proceso de
transferencia yo no he estado en la municipalidad porgue llegué a la municipalidad
este afio el 3 de enero todavia por lo que tengo entendido que la transferencia se
habia hecho en diciembre cuando pude por lo que yo veo aqui en la municipalidad
de laboro este no he encontrado documentacion constante de los afios anteriores
las cuales preguntando a todo el personal que la que estaba ya laborando al
momento que yo ingresé me dijeron que esta en archivo fui archivo a buscar
documentos de toda la gerencia y ahi practicamente las encontré no en cuanto a
documentos en mi area no he encontrado nada habia encontrado practicamente
muchos errores mucha como podria llamarlo este habian mucho desorden no solo
se encontr6 computadoras en desuso este impresoras en desuso y uno que otro
archivador perteneciente a la sugerencias del area no en cuanto a calidad es lo que
ha faltado practicamente es lo que falta en las municipalidades pequefias Que

practicamente no son tan eficaces como otras porque pertenece a un distrito de



una provincia de Huanuco no en donde yo laboro entonces este no hay mucho hay
mucho desinterés de acuerdo a todo lo que a toda la documentacién que deberia
estar en la municipalidad no en cuanto a transferencia Incluso en no solo
documentariamente sino en cuanto a bienes también no al igual que vienes no se
ha obtenido este la informacion constante igual actualmente hace una semana
practicamente en este mes de junio me han hecho llegar un memorandum donde
practicamente de documentos de la transferencia no en las cuales me piden la
verificacion de los documentos puestos Al momento de transferencia las cuales yo
no encontré en su momento pero si han estado en archivo no he encontrado un
documento de la transferencia de la gerencia a la oficina de archivo en la
municipalidad Por ende no encuentro lo que es este la automatizacion en gestion
no de gestion documental porque practicamente en el proceso que yo he estado
practicamente han hecho lo que han querido antes que yo llegue porque lo han
enviado asi nomas archivo Entonces no he encontrado lo que la documentacion
pertinente al area incluso ya cuando ya este entré a laborar yo necesitaba
documentos anteriores he tenido que buscarlos en archivos en otras oficinas
porque estaba hecho un desorden al comienzo no hoy en dia ya que han pasado
seis meses podria decir que ya esta podria decir que ya lo ya tenemos ordenado
todo el sistema documental en cuanto al afio 2023 porque los afios anteriores
practicamente ya como yo no he recepcionado y no me han hecho una entrega de
documentos a mi lo he dejado en archivo pero sin embargo me han enviado un
memorando de hace una semana que estoy respondiendo que yo en el area no he
encontrado Por ende esta en archivo no Eso es en cuanto a lo que es
automatizacion de gestion documental en la transferencia de cambios No qué
apreciacion tengo con otra con otras entidades en algunas entidades si se respeta
mucho no la automatizacion y todo porque tienen sistemas de sistemas que ellos
mismos este pertenecen a cada entidad donde pueden llevar un mejor control de
los documentos Pero en la municipalidad donde laboro por el bajo presupuesto este

este sistema escasea no



2. ¢,Qué conocimiento tiene usted respecto a la importancia de la gestion
documental en la transferencia de cambios de gestion de un gobierno local?

Relata tu experiencia

Como experiencia tengo que hay servidores publicos que si tiene el previo
conocimiento porque ya tienen la tienen experiencia en este rubro pero también hay
servidores que han entrado a una entidad Por favor es politicos o por diferentes
motivos que han entrado o recién se estan iniciando en este rubro de trabajar en la
gestion publica y hay veces eso afecta en el conocimiento No tienen un previo
conocimiento no un ejemplo a ver como experiencia es que en las municipalidades
pequefias por decir en la Que elabor6 aln Este si hay este déficit no de que cada
gestién que entra con gente nueva por siempre no por el apoyo politico porque el
amigo de tal y todas esas cosas no Entonces esta gente nueva no tiene la
experiencia la experiencia de haber laborado en una entidad publica ejemplo una
municipalidad este Por ende no tienen el previo conocimiento de lo que son en la
gestiébn documental no la gestion documental en cuanto a tener este documento los
documentos en orden y todo no y a diferencia de otros de otro tipo de entidades no
por decir la contraloria si tiene no tiene gente que ya ha tenido experiencia en este
rubro el cual Entonces ya practicamente es muy muy diferente no tienen esa la
gente que ha entrado ahi practicamente tiene conocimiento A diferencia de otras
entidades este bueno elaborado también el gobierno Regional de Huanuco donde
también los servidores publicos habia gente que tenia un nivel avanzado en gestién
documental pero a la vez también habia gente que recién se estaba iniciando las
cuales bueno los cuales no afirman no solo los asistentes no en una municipalidad
provincial que también laboré que es en la municipalidad provincial de ambos
practicamente los servidores habian la mayor cantidad de servidores en esta
municipalidad provincial si han tenido el conocimiento el conocimiento previo no
porque ya tenian experiencia la todas las personas que habia conocido esta
municipalidad ya habian tenido experiencia en cuanto a gestion documental Y eso
es lo bueno no que a veces este hay veces es bueno en una entidad es bueno
combinar no gente con experiencia y también gente sin experiencia para poder
ayudar a la gente sin experiencia porque si metemos toda la gente sin experiencia
practicamente dejaremos una entidad muy sin orden no sin orden sin orden de

documentos y todo entonces hay veces es en mi caso no yo entré a la municipalidad



como gerente en esta municipalidad que trabajo actual entre como gerente de
desarrollo econdmico y practicamente no he tenido en mi gerencia hay tres
sugerencias las cuales no me dieron hasta tres meses después no practicamente
estaba encargado de todas estas sugerencias pero si me habian dado puro
asistente un varios asistentes me habian dado no son varios asistentes los cuales
no podian asumir Una sugerencia porque no cumplian con el perfil que pide no su
modo o su perfil de cargos no Entonces no han podido pero si como han sido gente
que recién estd comenzando me ha tocado ensefiarlo no ensefiar todo lo que es
gestion documental y no en ese caso practicamente en el en lo que es transferencia
no nos habian transferido hasta que recién en la semana pasada como les habia
explicado como habia explicado hace anteriormente es que practicamente la
transferencia recién me ha llegado el del acervo documentario el cual lo tenia el
Gerente no y no habia encontrado nada en el area lo cual me ha habia dicho que

estaba en el archivo eso seria en cuanto a la pregunta nimero dos.

3. ¢ Qué percepcion tienen usted con respecto a la automatizacion (digitalizacion)
del acervo documentario (conjunto de documentos) en la transferencia de

cambios de gestion de un gobierno local? Relata tu experiencia

Bueno en la experiencia que tengo practicamente hay servidores publicos que en
realidad no tienen orden un orden este en cuanto a documentaciébn no porque
bueno en cuanto a documentos el afio pasado cuando estaba laborando justamente
en Carmen de la lengua este vi que habian documentos faltantes no que
practicamente en el acervo documentario en lo que habiamos puesto en
documentos no existian hemos tenido que actualizarlo no estaban completos y ha
tenido que buscar estaba en desorden habia muchos mucha desorden No se podria
decir y porque practicamente automatizacion como dice se vincula al sistema no
que hace posible una mejor ejecucion en cuanto a tiempo errores y todo no
practicamente se tratd practicamente en esta municipalidad de hacer este las cosas
bien no de poner en orden de la oficina en tal expediente tales no al final si se pudo
pero al inicio practicamente es como cuando las personas van sacan un archivador
y no lo vuelven al lugar entonces se pierde no se pierde y en documentos Tu sabes
que donde esta ahi entonces Practicamente la automatizacion del acervo

documentario este se ve un déficit No porque no se esta poniendo en el lugar



adecuado el archivador que ha sido sacado no y en practicamente eso se ha visto
en el cambio de gobierno el afio pasado no en donde practicamente he estado al
final hasta el finalizar no en el afio el ailo 2022 no En otras entidades que he
elaborado anteriormente en cuanto al acervo documentario de transferencia
también vino déficit como como bueno en la municipalidad de ahora no que estoy
gue laboro practicamente ahi se vio déficit de que tal vez han entregado O tal vez
no porque en realidad Cuando yo me hice cargo no he encontrado la
documentacion en mi area no sino ya lo habian enviado archivos no sé con qué
documento lo han enviado archivo porgue tampoco he encontrado algun
documento que digan No se ha enviado archivo o alguna directiva Eso es en cuanto
a la automatizacion del acervo documentario no practicamente va a depender
mucho del personal o del servidor publico de cuan ordenado sea a llevar a cabo
esto no porque en si contraloria el afio pasado este te da un perfil de Como rellenar
no te daba practicamente unos anexos a Como rellenar la documentacion del
acervo documentario pero sin embargo cada municipalidad maneja su propia
directiva de Cémo rellenar la transferencia Y practicamente hay va a depender
mucho de la actualizacion que tengan estas en el acervo documental porque hay
veces este es como que en una municipalidad quieras hacer bien las cosas pero
tienes una directiva pasada el cual no exige mucho entonces vas a seguir con un
déficit muy muy grande no esté Pero si va a depender mucho De qué tipo de entidad
y qué tipo de servidor publico sea el jefe no el jefe que va a firmar en cuanto a
transferencia de las del acervo documental no porque y también va a depender
mucho del gobierno entrante no de A cuanto te supervivencia hay veces vienen y
por la ociosidad te dicen no sabes qué te realizamos una fila y lo resto debe estar
bien o Escoge Entonces no revisan todo entonces uno no sabe si esta bien
documentalmente no la automatizacion practicamente indica que no tiene que
haber errores No practicamente si ti encuentras un documento que no esta foliado
va a haber errores que efectivamente hay veces pasa eso que solo voy a la
transferencia y veo que tal archivador esta bien o hago aleatoriamente entonces
este digo No justamente me ha tocado los archivadores que estan bien Pero los
demas no sé como estan en realidad tengo una transferencia se deberia ver todo
no todo porque son documentos necesarios de su de acuerdo a la revision de la

gente que va a ir a lo que es la transferencia de cambios de gobierno



e Consideraciones finales: desde su experiencia como considera que deberia
organizarse los documentos en un municipio para llevarse a cabo una
transferencia optima (celeridad, clasificacion en cuanto a importancia,
organizacion, orden, digitalizacion) en los cambios de gestion de un gobierno

local.

De acuerdo a mi apreciacion o consideracion final yo creo que en un municipio va
a depender mucho De qué tipo de persona o de qué tipo de profesional sea no el
si tu eres ordenado vas a obtener una buena transferencia Pero si tu eres un
personal muy descuidado un gerente digamos un gerente muy descuidado
practicamente vas a escasear de esto no porque no en una municipalidad no solo
vas a ver este solo son este informes o cartas por decir si hablamos en obras
también hay valorizaciones hay otro tipo de documentos no igualito pasa en varias
no en otro tipo de areas como es desarrollo econdémico un ejemplo en el sistema
agropecuario pueden haber planes entonces practicamente tienes que no solo son
cartas documento cartas informes o memorandums no documentos de entrada y
salida Si no hay mas archivadores mas documentacion no va a depender mucho
del area en la documentacién y también va a depender mucho del tipo de gerente
que ta que sea no él encarga gerente o jefe o subgerente o el encargado del area
gue esté no para que haga un buen un lleve en orden en orden y sea organizado
no para que tenga también celeridad no y en cuanto a separacion de archivadores
previamente porque se van a guardar en archivadores y puedan clasificarlo no en
cuan importante sea cada documento también o el ordenamiento no Entonces es
necesario mas que todo el tipo de profesional que es el jefe porque €l es el que va
a mandar no mandar hacer este tipo de bueno en esta transferencia va a estar
vinculado él no y en cuan ordenado quiere que sea su personal él tiene que ensefiar
en mi caso no este me gusta ser ordenado me gusta que los documentos que han
salido se guarden de frente al archivador no se tenga en la mesa Siempre le digo
al asistente que esta Que practicamente trabaja que siempre es bueno que siempre
va a trabajar conmigo le trato de explicar estas cosas no que si o si tenga la dicha
la dicha de que de aprender Y ser ordenado no de todo lo que se hace hoy dia se
tiene que acabar en el mismo dia es un ejemplo No todo lo que ha salido o ha
entrado hoy dia hasta terminar practicamente nos tenemos que quedar no solo no

solo es que el asistente se va a quedar sino también el jefe no el jefe es necesario



porque si no si uno no supervisa el trabajo practicamente los demas no van a no
van a hay veces no trabajan con regularidad no Entonces yo creo en mi discusion
final practicamente mi consideracion final creo que va a depender mucho del tipo
de profesional que tengamos como jefe para que nos practicamente para que
ensefie no para que ensefie cOmo es este proceso de tener el ordenamiento en
orden los documentos no y no Solo esperar a una transferencia sino o al afio no
sino es practicamente siempre no tener diariamente ordenado los documentos para
que cualquier consulta 0 pregunta que puedan llegar al area se ha respondido
inmediatamente

iGracias por sus aportes seran muy importantes para la presente
investigacion!



Anexo 8: imagenes del escenario de estudio
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Anexo 9: imagenes de entrevistas
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En tal sentido, asumo la responsabilidad que corresponda ante cualquier falsedad,
ocultamiento u omision tanto de los documentos como de informacion aportada, por lo
cual me someto a lo dispuesto en las normas académicas vigentes de la Universidad
César Vallejo.

LIMA, 21 de Agosto del 2023
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