
 
 

  

 

 

FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES 

ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION 

TESIS: 

SISTEMA DE DIGITALIZACIÓN DOCUMENTAL 

BASADO EN LA ECOEFICIENCIA PARA MEJORAR 

EL TRÁMITE DOCUMENTARIO EN LA 

MUNICIPALIDAD DE MONSEFÚ – 2022 

PARA OPTAR EL TÍTULO PROFESIONAL DE  

LICENCIADO (A) EN ADMINISTRACIÓN 

Autor (es): 

Bach. Chacon Meoño, Karem Sthefany  

ORCID: https://orcid.org/0000-0002-9385-1933 

Bach. Senador Torres, Carlos Agusto 

ORCID: https://orcid.org/0000-0002-5663-5502 

Asesor: 

Dra. Calanchez Urribarri, África Del Valle  

ORCID: https://orcid.org/0000-0002-9246-9927 

Línea de Investigación: 

Gestión empresarial y emprendimiento  

 

Pimentel - Perú  

2023

https://orcid.org/0000-0002-9385-1933
https://orcid.org/0000-0002-5663-5502
https://orcid.org/0000-0002-9246-9927


ii 
 

HOJA DE APROBACIÓN DE JURADO 

 

SISTEMA DE DIGITALIZACIÓN DOCUMENTAL BASADO EN LA 

ECOEFICIENCIA PARA MEJORAR EL TRÁMITE 

DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DE MONSEFÚ - 2022 

 

 

Asesor (a):    Dra. Calanchez Urr ibarr i ,  Áf r ica Del Val le  
 
    

                               Nombre Completo                                  Firma  

 

                              Dr.  Mego Núñez Onésimo 

Presidente (a) :       
 

                  Nombre completo                                          Firma  
 

 

 

Secretar io (a) :        Dr.  García Yovera Abraham José  

    

                             Nombre Completo                                         F irma 

 

 

Vocal (a):    Mg. Rojas J iménez Kar la Ivonne  
 
    

                               Nombre Completo                                         F irma  

 

 

 

 



iii 
 

 

 

 

 
DECLARACIÓN JURADA DE ORIGINALIDAD  

Quien(es) suscribe(n) la DECLARACIÓN JURADA, soy(somos) egresado (s) del Programa de Estudios 

de Administración de la Universidad Señor de Sipán S.A.C, declaro(amos) bajo juramento que soy 

(somos) autor(es) del trabajo titulado: 

 

SISTEMA DE DIGITALIZACIÓN DOCUMENTAL BASADO EN LA ECOEFICIENCIA 

PARA MEJORAR EL TRÁMITE DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DE 

MONSEFÚ - 2022  

El texto de mi trabajo de investigación responde y respeta lo indicado en el Código de Ética del 

Comité Institucional de Ética en Investigación de la Universidad Señor de Sipán (CIEI USS) conforme 

a los principios y lineamientos detallados en dicho documento, en relación a las citas y referencias 

bibliográficas, respetando al derecho de propiedad intelectual, por lo cual informo que la 

investigación cumple con ser inédito, original y autentico.  

 En virtud de lo antes mencionado, firman: 

Chacon Meoño Karem Sthefany  DNI: 73706663 

 

 

 

 

 

 

Senador Torres Carlos Agusto DNI: 73316852 

 

 

 

  Pimentel, 08 de de junio de 2023 
* Porcentaje de similitud turnitin:14%



iv 
 

Dedicatoria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

A mis padres Cesar Senador Farro y 

Casimira Torres Miñope por haberme 

apoyado incondicionalmente en todo este 

proceso de mi carrera profesional, a mi tío 

Miguel, mi tío Santos y mi abuelita Juana 

que ya se encuentran en la Gloria de Dios 

y sé que desde allá siempre me dan su 

bendición y fuerzas para seguir adelante, 

este trabajo también va a dedicado a todos 

mis amigos que me han apoyado 

académica y moralmente durante estos 

años de estudio 

 

Carlos Agusto Senador Torres  

 

A mis padres Juana Meoño y José 

Chacon por su amor, comprensión, 

consejos y apoyo que me han brindado 

para lograr ser buen profesional y gran 

ser humano. Gracias a Dios por cuidar a 

mi familia y permitirme culminar mi 

carrera universitaria. 

Karem Sthefany Chacon Meoño 

 

 

 

 

 

 

Karem Sthefany Chacón Meoño 



v 
 

Agradecimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Agradecemos a Dios por habernos 

guiado permitiendo que cumplamos 

nuestros objetivos y metas con mucho 

esfuerzo y dedicación. Agradecemos a 

nuestros padres por su esfuerzo, 

dedicación, comprensión, paciencia, 

amor y apoyo constante para nuestro 

crecimiento profesional y personal. Este 

proyecto es la muestra de un gran 

esfuerzo que día a día hemos realizado 

como estudiantes. 

 

Los autores  



vi 
 

Resumen 

El presente trabajo de investigación tiene como objetivo general Proponer un 

sistema de digitalización documental basado en la ecoeficiencia para mejorar el 

trámite documentario en la Municipalidad de Monsefú – 2022. El método de 

investigación fue de tipo descriptiva y propositiva, su diseño fue no experimental, la 

población de estudio estuvo conformada por 53 colaboradores de la Municipalidad 

Distrital de Monsefú, cómo técnica se utilizó la encuesta y como instrumento el 

cuestionario que consta de 14 preguntas que conforma la variable digitalización de 

documentos y 11 preguntas de la variable trámite documentario. Se realizó la 

validación de instrumentos mediante el juicio de expertos el cual estuvo conformado 

por tres personas. Los resultados muestran que el 51% por parte de los funcionarios 

están de acuerdo de la existencia de un sistema de digitalización de documentos 

ya que permitirá que los documentos estén almacenados en un sistema confiable, 

así mismo se afirma que los documentos no se encuentran digitalizados generando 

demora, problemas en el trámite documentos y pérdida de documentación, por 

consiguiente, se indicó que la entidad no cuenta infraestructura necesaria para la 

creación de un sistema de digitalización documentaria el cual permita la existencia 

de un buen manejo de trámite documentario, se concluye que la Municipalidad no 

cuentan que un sistema generando retraso en los documentos, pérdida de 

documentación, lentitud en los procesos y pérdida de tiempo. 

 

Palabras Claves: Digitalización, documento, trámite documentario. 
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Abstract 

 

The general objective of this research is to propose a document digitalization system 

based on eco-efficiency to improve document processing in the Municipality of 

Monsefu- 2022. The research method was descriptive and prepositive, its design 

was non- experimental, the study population consisted of 53 collaborators of the 

District Municipality of Monsefu, the survey was used as a technique and the 

questionnaire was used as an instrument consisting of 14 questions that consist of 

the document digitalization variable and 11 questions of the document processing 

variable. 

The validation of the instruments was carried out by means of expert judgment, 

which was made up of three people. 

The results show that 51% of the officials agree with the existence of a document 

digitalization system because it will allow documents to be stored in a reliable 

system, but they also affirm that the documents are not digitalized, causing delays, 

problems in the processing of documents and los of documentation, Therefore, it 

was indicated that the entity doesn´t have the necessary infrastructure of the 

creation of a document digitalization system that would allow the existence of a good 

management of document processing, it is concluded that the Municipality doesn´t 

have a system generating delay in the documents, loss of a documentation, 

slowness in the processes and loss of time. 

 

Keywords: Digitalization, document, document processing 
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I. INTRODUCCIÓN 

1.1. Realidad problemática  

Contexto Internacional 

A nivel internacional, en Argentina, Sánchez y Mariño (2021) indicaron que 

obtuvieron como resultado el manejo de documento físico, los cuales estaban 

propensos a ser extraviados por el hecho de que diariamente se recepciona un gran 

número de documentos. Se realizó la elaboración de un repositorio dónde se 

obtiene una estructura adecuada en el cual se puede realizar el escáner de 

dispositivos de digitalización, el cual proporciona que los documentos originales 

sean transformados en documentos digitales, permitiendo el correcto 

almacenamiento, orden y revisión de dicha la documentación. 

Asimismo, en Colombia, Suárez y Osorio (2018) manifestaron la existencia 

de problemas de preservación de documentos generando la creación de 

documentos digitales. A continuación, se ejecutó un análisis permitiendo el 

acercamiento de algunos principios básicos que ayudarán a los interesados 

para preservar los registros digitales textuales. Así, concluyeron que, para 

conservar la creación digital, el usuario individual debería apoyarse en múltiples 

tecnologías de almacenamiento, especialmente en los servicios en la nube y en 

diversos apoyos físicos. 

Por último, en Cuba, Riquelme (2019) expresa que, en su estudio para 

calcular el número de hojas utilizadas en los exámenes parciales y completos, 

donde se acumuló un total de 186.900, así tenemos que 17 árboles pueden hacer 

una tonelada de papel, y un solo árbol puede producir unas 8.500 hojas que no dan 

oxígeno, ni sombra, ni abrigo, ni alimento. Por tanto, se requieren 22 árboles para 

producir 186.900 hojas, lo que equivale a 1,30 toneladas de papel. Para disminuir 

el consumo de papel se recomienda Alfresco, el cual es un sistema de gestión 

documental robusto, adaptable y fácil de usar que permite a los usuarios, en este 

ejemplo los trabajadores de la empresa a compartir, buscar, versionar y auditar todo 

tipo de documentos de una manera rápida y sencilla. 
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Contexto Nacional  

En el ámbito nacional, en Lima, Sovos (2022) expresa que la digitalización 

documentaria permite tener ordenado de manera eficiente la documentación que 

llegue a las oficinas; así mismo se realizó la implementación de un sistema 

documental que se realiza de manera digital, así mismo se obtiene que la 

plataforma permite seleccionar el tipo de documentación ya sea realizar 

notificaciones o correos electrónicos, se realizó este tipo de plataformas debido a 

que se observan diversos problemas en la documentación en diversas áreas, 

ocasionando un extravío de documentos. 

Asimismo, en Lima, Cerna et al. (2022), indican que durante mucho tiempo 

las empresas han utilizado de forma diaria grandes volúmenes de información en 

manera física ocasionando desgaste de papel, afectando al medio ambiente, 

extravío de documentos y de tiempo; sin embargo, se conoce que actualmente se 

ha ejecutado la implementación de una plataforma digital que permite optimizar 

recursos, cuidar el medio ambiente, tener personal más capacitado, ya no existe 

pérdida de documentos generando una buena toma de decisiones con el fin de 

registrar y almacenar la información necesario evitando la pérdida de información y 

errores frecuentes con el procesamiento de este. 

De igual modo, en Lima, Pérez, et al. (2021) indican que el trámite 

documentario es empleado de manera continua, generando la existencia de pérdida 

de documentos y desconfianza por la utilización de documentos físicos, ya que 

muchos de ellos son empleados de manera constante, provocando que se 

extravíen y no sean devueltos a las áreas correspondientes, por tal motivo se 

realizó el diseño digital de documentos con el fin de que exista una confiabilidad en 

los documentos, orden, agilización, reducción de tiempo favoreciendo a cada 

ciudadano o trabajador que quiera obtener información de manera correcta. 

Contexto Local 

En Monsefú – Chiclayo, La Municipalidad Distrital de Monsefú es una entidad 

edil, que forma parte del organismo del Estado, con la finalidad de gestionar y 

administrar mediante la asistencia de servicios públicos y la realización de obras y 

proyectos que el pueblo distrital requiere. 
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Al momento de realizar una breve observación en dicha entidad pública, se 

pudo apreciar la cantidad de documentos que se tramitan día a día, gastando así 

grandes cantidades de hojas de papel, ocasionando un desorden y pérdida de 

documentación en algunas ocasiones, así mismo también se pudo observar el 

malgasto de papel que continuamente existe en diversas áreas afectando al medio 

ambiente y ocasionando desorden y desorganización. 

Actualmente, la municipalidad distrital de Monsefú no cuenta con la 

implementación de un sistema de digital documentario, teniendo así la existencia 

del mal manejo de papel y gasto en energía eléctrica, ya que diariamente se 

observa que la documentación es realizada en fotocopiadoras e impresoras, así 

mismo se observa que cada área necesita un elevado monto de papel ocasionando 

mayores gastos de dinero y conjuntamente el daño hacia el medio ambiente, puesto 

que cómo se sabe existe la tala de árboles para la producción de papel. 

1.2. Trabajos previos 

A nivel internacional  

En el ámbito internacional, Yugcha (2021) en su tesis: “Sistema de Gestión 

Documental Binaria para la Información Gerencial de la Escuela de Conducción 

San Miguel Drive del Cantón Salcedo”, Ecuador. Tiene como objetivo la propuesta 

de un sistema de gestión de documentos con el fin de optimizar la información. En 

su metodología, fue una investigación descriptiva. Con los resultados, se obtuvo 

que se debe reforzar sus operaciones enfocadas en la búsqueda y la protección de 

la información documental, basándose en el uso adecuado del proceso de 

digitalización de documentos y de las etapas del sistema de gestión de 

documentos. Se concluyó que el empleo de un SGD binario facilitará la gestión 

digital de la información de gestión a través de la digitalización, lo que dará lugar a 

cambios significativos y generando eficacia. 

Silva (2020) en su tesis: “La Digitalización de la Gestión Documental, 

Aportando Eficiencia y Eficacia a los Procesos en el Gabinete de la Subsecretaría 

de Salud Pública, del Ministerio de Salud, 2019”. Cuyo objetivo fue el análisis de la 

implementación de un sistema documentario Cero Papel. En su metodología se 

utilizó un análisis descriptivo y comparativo. Con los resultados obtenidos, se 
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observa que la digitalización documental permitirá agregar valor y un trabajo 

eficiente en el área de subsecretaría de salud pública, ya que permitirá que el 

proceso de digitalización ayude a tener responsabilidad con los trámites, 

permitiendo la disminución de tiempo, con ahorro en el costo de impresión y horas 

para el traslado físico de los documentos y en el espacio físico para archivarlos. 

Murcia et al. (2018) en su tesis:” Propuesta para la implementación del 

proceso de Digitalización Documental certificada para la empresa RTVC sistemas 

de medios públicos en el proceso gestión de proveedores”. Cuyo objetivo fue 

desarrollar la implementación de un sistema digitalización documentaria que 

permite la optimización y rápido acceso a la información. En su metodología se 

realizó una estrategia descriptiva, permitiendo la rápida investigación de estudios 

financieros, técnicos y ambientales, los cuales brindan lineamientos que son de 

gran importancia al momento de tomar decisiones en la empresa. Con los 

resultados, se obtuvo que la realización de un sistema digital documentario permitió 

obtener un proceso de innovación, el cual será brindado a todas las áreas, 

permitiendo mejorar en los tiempos de su proceso de administración documental. 

Se concluye que, la empresa al implementar el sistema podrá obtener mayores 

resultados, toma decisiones y en los procesos documentarios existentes en la 

empresa. 

Román (2018) En su tesis: “Diseño de un sistema de Gestión Documental 

en la alcaldía de Cartagena de Indias”. Colombia. Cuyo objetivo fue desarrollar un 

sistema de documentos, el cual permita la estructuración de los documentos y 

procedimientos de estos. En su metodología, se realizó una investigación 

descriptiva con exposición narrativa/gráfica. Con los resultados, para realizar dicha 

investigación fue necesario el diagnóstico de archivos existentes en el distrito de 

Cartagena de Indias, ya que permitió la realización del análisis FODA. Se concluye 

que, la implementación del sistema permitió llevar un orden y una estructuración 

adecuada con el fin de que la gestión administrativa pueda avanzar de manera 

correcta en la gestión documental. 

Molano (2017) En su tesis: “Implementación de un Sistema de Gestión 

Documental en la Asociación Asproleche Q.V.C. de Santa Rosa de Viterbo”. 

Colombia. Cuyo objetivo fue, la implementación de un sistema que permita tener 
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un mecanismo correcto de la documentación. En su metodología, se realizó una 

investigación cualitativa con un método de estudio de caso utilizando encuestas 

estadísticas. Como resultado, la implementación del LMS, el cual fue el sistema que 

se integró, permitió observar cómo iba mejorando la organización existente en cada 

área. Se concluye que, al realizar la investigación en cada área sobre la información 

archivística, se observó que el desconocimiento sobre cómo se debía de llevar un 

trámite documentario, así mismo se pudo verificar con el sistema de documentación 

implementada, cómo se obtuvo información confiable generando una gestión 

administrativa transparente. 

A nivel nacional  

En el ámbito Nacional, Oyarce (2022) en su tesis: “Propuesta de 

implementación del sistema de Trámite Documentario en la oficina de Mesa De 

Partes en la Municipalidad Provincial del Santa- Chimbote; 2021. Cuyo objetivo fue 

efectuar la propuesta de la realización de un sistema para trámite documentario con 

la finalidad del mejoramiento de la toma de decisiones. En su metodología se 

realizó un análisis descriptivo con un enfoque cuantitativo, con diseño no 

experimental y transversal. Según los resultados, se obtuvo que el noventa por 

ciento de los colaboradores estaban insatisfechos, mientras que el cien por ciento 

cree que es necesario la realización de un nuevo sistema. En conclusión, el ámbito 

del estudio solamente abarca el sistema para el área de la mesa de partes; los 

resultados coinciden con la hipótesis realizada, por tanto, se confirma la hipótesis 

general, lo que permite concluir que existe un grado significativo de desacuerdo 

entre los encuestados. 

Paripanca (2021) en su tesis: “Análisis del proceso archivístico y la 

digitalización de documentos de los trabajadores de la Dirección Regional de 

Trabajo y Promoción del Empleo – Puno, 2018”. Cuyo objetivo fue estudiar el 

funcionamiento de los archivos y la digitalización de los documentos así mismo se 

sugirió la creación de un sistema de gestión que ayude en la digitalización 

documentaria. En su metodología, se utilizó un sistema descriptivo, con un diseño 

no experimental, con un enfoque cuantitativo, la creación de una encuesta y con la 

creación de una encuesta cómo técnica de recolección de datos. Los resultados 

fueron analizados y discutidos, centrándose en los aspectos más importantes. En 
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conclusión, se obtuvo que los procesos de archivo de los documentos se llevan a 

cabo de forma regular por parte de los empleados de la institución, así mismo se 

puede observar que se carece del cumplimiento del uso de tecnologías para la 

realización del sistema, sin embargo, se propondrá el sistema de digitalización 

documental para un mejoramiento continuo. 

López y Vásquez (2020) En su tesis: “La digitalización de documentos y la 

Gestión Administrativa en la Municipalidad Distrital de los Olivos”. Lima. Cuyo 

objetivo fue conocer de qué manera la digitalización se relaciona con la gestión 

administrativa y la implementación de dicho sistema. En su metodología, se realizó 

una investigación descriptiva correlacional, así mismo se obtuvo una investigación 

cuantitativa utilizando encuestas. En los resultados se muestra relación de las dos 

variables estudiadas. Se concluye que, un sistema de digitalización permite el 

mejoramiento y ordenamiento estructural de la documentación. 

Talavera y Villegas (2019) En su tesis: “La digitalización de documentos en 

su relación con los procedimientos administrativos de la Universidad Nacional de 

San Marcos”. Lima. Cuyo objetivo fue demostrar cómo un sistema de digitalización 

de documentos se puede implementar de manera correcta en la Universidad Señor 

de San Marcos. En su metodología, se utilizó un análisis cuantitativo, con un diseño 

no experimental y la realización de obtención de información cómo bases teóricas. 

Los resultados fueron beneficiosos porque te obtuvieron un nivel de significancia, 

permitiendo obtener la respuesta de que un sistema de digitalización es importante 

para tener un orden en la documentación. Se concluye que, al realizar dicha 

investigación, la implementación del sistema, se puede confirmar la relación de 

dichas variables. 

Calderón (2018) En su tesis: “Gestión del sistema de información de Trámite 

Documentaria y satisfacción del usuario de una institución de educación superior. 

Chimbote”. Cuyo objetivo fue, establecer una implementación para un sistema 

informativo relacionado con el trámite de documentos y observar dicha relación 

existente entre cada variable. En su metodología, se empleó la recolección de datos 

con encuesta con una metodología descriptiva-correlacional y con una 

investigación no experimental. En sus resultados, se pudo observar la importancia 

de la tecnología en la implementación de documentos porque permite tener un 
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orden y organización. Se concluye que, un sistema de documentos es importante 

porque con el uso de la tecnología se puede obtener un orden en la documentación 

existente en cada área. 

A nivel local  

En el ámbito local, Loconi y Leiva (2020) en su trabajo “Propuesta 

metodológica para la Gestión documental de los procedimientos de la Gerencia de 

Desarrollo Vial y Transporte de la Municipalidad Provincial de Chiclayo”, cuyo 

objetivo fue realizar un modelo de gestión documental. En su metodología se utilizó 

un método de investigación de campo y entrevistas. Con los resultados, se ha 

demostrado que la implementación de un sistema de gestión documental permitirá 

la gestión correcta de la información, permitiendo la eliminación de papel 

innecesario, generando la existencia de una cultura de gestión documental. En 

conclusión, de acuerdo con el diagnóstico se puede determinar que el sistema 

documentario ayuda a la administración de archivos en las oficinas, mejorando de 

manera significativa la administración de documentos al logro organizacional. 

López (2020) En su tesis “Digitalización para mejorar el trámite documentario 

en la Municipalidad ciudad de dios, provincia de Pacasmayo”. Pimentel. Cuyo 

objetivo se fundamenta en plantear un plan de digitalización documentaria con el 

fin de mejorar el trámite en documentos. En su metodología, la investigación fue de 

tipo descriptivo y propositiva utilizando un diseño no experimental. En su resultado, 

se obtuvo un total de 35% de personas encuestadas con el resultado de la 

generación de documentos con un formato digital. Se concluye que, el sistema de 

digitalización es una herramienta que permite el mejoramiento en desempeño de la 

gestión administrativa, así mismo el sistema de digitalización tiene una estructura 

de firmas y certificados digitales. 

Herrera (2019) en su trabajo “Propuesta de un sistema de Gestión 

Documentaria basado en tecnología Workflow para el manejo del proceso de 

Trámite Documentario en una universidad privada de la región”. Cuyo objetivo fue 

el mejoramiento del trámite documentario con la realización de un sistema 

documental. En su metodología se usó de tipo aplicada y con la utilización de una 

encuesta. Con los resultados, la metodología ágil empleada para asegurar el 

desarrollo correcto del sistema web, el cual está basado en un análisis comparativo 
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con el fin de demostrar la aplicación de la técnica. En conclusión, se obtuvo que el 

sistema web basado en el flujo de trabajo puede ayudar en gran medida al proceso 

de procesamiento de documentos, alcanzando los resultados previstos y dando una 

valiosa aplicación para futuras investigaciones a la institución investigada y a la 

sociedad. 

Cajusol (2019) en su tesis “Implementación de una aplicación web 

responsive para mejorar el proceso de trámite documentario en el CAP Regional 

Lambayeque”. Cuyo objetivo fue, la realización de un sistema que permita el control 

del proceso documentario con el fin de que se cumplan los tiempos brindados para 

dar respuesta a cada tipo de documento. En su metodología fue de diseño semi 

experimental, técnica, la entrevista e instrumento, el cuestionario. Con los 

resultados, la tramitación de documentos en el CAP Regional de Lambayeque es 

un procedimiento vital que debe ser rectificado, ya que implica una gestión 

insuficiente de los plazos de respuesta de los solicitantes, todo lo cual se traduce 

en sanciones monetarias adversas para la institución. Se concluye que la falta de 

definición del proceso de tramitación de documentos provoca incertidumbre en las 

personas que participan en él. 

1.3. Teorías relacionadas con el tema. 

1.3.1. Digitalización documental  

1.3.1.1. Definición digitalización documental  

La digitalización puede definirse como la aplicación de procesos y tecnología 

de vanguardia a todo el proceso de fabricación de la empresa. Sin embargo, como 

decíamos anteriormente, hay que empezar por algún sitio para terminar este 

proceso, y un primer paso puede ser la digitalización de los papeles con los que 

opera su empresa y sus trabajadores, además de contar con los equipos 

adecuados. (Bustos, 2018) 

Castro (2016) indicó que la digitalización es un proceso que permite la 

administración de amplios volúmenes de documentos plasmados en una imagen 

digital, permitiendo el control y mantenimiento interno sin causar problemas a 

futuro. 
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1.3.1.2. Ventajas de la implementación de la digitalización documental. 

Russo (2011) indicó que las ventajas son las siguientes: 

● Permite la recuperación de documentación: La documentación se ha visto 

manipulada de manera incorrecta, por lo tanto, se podrá tener la información 

ordenada y organizada. 

● Reduce el coste de almacenamiento de la documentación recepcionada en 

áreas administrativas: Permitirá que la información podrá estar en el sistema 

de manera organizada y distribuida. 

● Asegura la eficiencia de la documentación permitiendo que esté ordenada: 

La documentación estará ordenada, ya que se encontrarán ventanas que 

permitan que la información se encuentre dividida de manera correcta. 

● Cuida el medio ambiente, reduciendo la utilización de papel, asegurando un 

permanente cuidado: Permite la no utilización y el malgasto de papel, ya que 

solo se utilizará el sistema como medio de eficiencia. 

● Permite la aceleración del flujo de información permitiendo una respuesta 

instantánea al servicio que se le brinda al cliente 

1.3.1.3. Características de documentos digitales: 

Márquez. (2019). Indicó que los documentos digitales o la digitalización 

documentaria actualmente permiten que las organizaciones puedan coordinar y 

organizar su información de manera rápida y segura, por lo tanto, estos documentos 

digitales forman parte de la generación digital caracterizándose:  

Los documentos digitales están bajo un seguro físico es decir una memoria o dvd 

que permiten estar decodificados y bajo seguridad ante amenaza de que otra 

persona quiera obtener la información. 

Los documentos pueden ser guardados en un archivo en la computadora 

permitiendo la existencia de varios documentos almacenados sin que existan 

problemas como pérdida de información, información extraviada, etc. 

 



21 
 

1.3.1.4. Componentes del sistema de digitalización de documentos 

García-Morales (2013) indicó que el primer componente que se debe de 

tener en el sistema de digitalización de los documentos es tener una imagen 

electrónica que permita tener el aspecto de toda la documentación. 

• Se podrá obtener en el sistema información corta, pero precisa, con 

el fin de atender de manera eficiente a las personas, permitiendo una 

búsqueda rápida. 

• Se obtendrá una firma electrónica que permita conocer quiénes son 

las personas encargadas de recepcionar el documento y quiénes son 

las personas de enviar dicha información. 

1.3.1.5. Proceso de digitalización documentaria. 

Se recoge la documentación con el fin de poder obtener toda la información 

existente antes que exista alguna pérdida, así mismo se realiza el des anillado y 

desgrapado existente en el informe para luego ser clasificado y filtrado en un 

sistema de escaneo, a continuación, se observa que la documentación ya se 

encuentra indexada observando el día de la fecha de digitalización, el tipo de 

documento. Finalmente, se obtendrá un orden correlativo de acuerdo con las fechas 

que llegó la documentación. 

Herrero y Sánchez (2021) indicaron que:  

● Tipo y volumen de documentos: Se recomienda un escáner que 

permita tener un volumen grande de documentos e información con 

la finalidad de que no solo exista 10 páginas, sino más de 500 

páginas, las cuales estarán protegidas y guardadas de manera 

eficiente. 

● Estado de los documentos: Si los documentos existentes, se 

encuentran rotos o deteriorados, es necesario realizar la digitalización 

con un escáner, ya sea de celular o un escáner de cristal, que permite 

que la documentación no se pierda y sea conversada. 
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● Digitalización simplex o duplex: Es una implementación muy 

importante porque permite obtener información de la documentación 

que está en dos lados. 

● Calidad de las imágenes para su posterior reimpresión: Cuándo 

se requiere sacar impresión de alguna información se podrá tener un 

permiso de edición, ya sea modificar el brillo del archivo o el color con 

el fin de que tenga un contraste claro y entendible. 

Así mismo Ormeño. (2022) indicó que existe otro proceso para la digitalización de 

documentos: 

• Preparar la documentación: Se recomienda tener la información física lista 

y ordenada, así mismo se debe de pactar un lugar dónde sea recomendable 

la recolección de los documentos. 

• Digitalización en el equipo correcto: Se realiza la digitalización 

recolectada en un escanear con el fin de que no existan problemas, así 

mismo existirán lotes de escaneo que permitirá dividir la información por 

partes. 

• Separación de la información: Cuándo la información este escaneada, se 

generará la clasificación de información en carpetas separadas que permitan 

obtener la información de manera rápida y segura. 

• Captura de datos: Se realiza la indexación de la información a través de 

filtros dentro de cada documento. 

• Aplicación de Metadatos: Aquí se coloca la ficha de digitalización de los 

documentos, fechas, el tipo de documento guardado y el autor.  

1.3.1.6. Herramienta principal para digitalización de documentos: 

Estella et al. (2022). Manifiesta que El escáner es una herramienta principal que 

permite realizar el primer paso la digitalización de documentos es el escáner ya que 

permite la digitalización de documentos en formato físico a digital con una buena 

calidad y resolución que serán utilizados por los trabajadores de cada entidad. 

según Del Pozo. (2022). indica que, los escáneres son herramientas que han sido 

incorporados en varias entidades ya que permite la rápida utilizando de documentos 
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en formato digital generando que los usuarios puedan avanzar con normalidad y se 

puedan sentir seguros de la información obtenida. 

 

1.3.1.7. Norma ISO 15489:2016 

Rosas et al. (2017) La norma ISO nos indica que la gestión de documentos 

es un ámbito que permite la creación y captura de documentos como evidencias 

hechas por las actividades diarias de las empresas, permitiendo protección, 

fiabilidad, integridad y usabilidad a lo largo del tiempo, permitiendo su gestión hasta 

cuándo la requieran, ya que permite la recepción y disposición de los documentos 

manteniendo la información. Involucran los aspectos de creación, captura, 

clasificación, control, almacenamiento, uso y reutilización, conversión y disposición 

de los documentos. 

1.3.1.8. DIMENSIONES: 

• Propiedades de los documentos: Ministerio de cultura (2018) indicó que 

son parte de la información documentaria, ya sea título, cantidad de la 

documentación, disposición documentaria, así mismo se puede identificar el 

documento con el fin de poder tener más información. 

• Precauciones para preservar los documentos: Ministerio de cultura. 

(2018) indicó que son indicadores que permiten el cuidado responsable del 

contenido que tienen los documentos permitiendo la seguridad y la 

preservación documentaria, así mismo permite que los documentos no estén 

expuestos al deterioro. 

• Manejo de documentos: Ramos. (2022) indicó que es el acceso de cómo 

obtener la información y la documentación que se solicita por ciertas áreas 

de la entidad, así mismo permite que la documentación tenga un acceso 

seguro y confiable sin perder la información contenida en cada documento. 

• Capacidad de la entidad:  Ayala. (2018) indicó que es la infraestructura que 

permite en almacenamiento de los documentos existentes en cada área de 

la entidad permitiendo que los documentos queden registrada y guardada de 

manera correcta. 
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• Recursos Financieros: Salazar. (2023), indicó que es un indicador de 

financiamiento que permiten que las entidades puedan lograr sus planes. 

1.3.2. Trámite documentario 

Alvarado (2017) indica que la documentación o documento es todo escrito 

que sirve cómo información teniendo como finalidad didáctica, así mismo se 

considera como una constancia escrita que se encuentra de manera física o virtual 

siendo una evidencia de una situación o acontecimiento. 

El trámite documentario se define como un conjunto de procesos que 

permiten a las organizaciones la recepción, emisión de los documentos que son 

archivados en el área para que tengan el correcto despacho por el encargado (DMS 

Group, 2006). 

1.3.2.1. Requerimiento en la utilización de documentos. 

García-Heras y Rodríguez (2013) indica que para llevar a cabo una correcta 

utilización de documentos se debe de cumplir con los siguientes aspectos: 

• Identificación de documentos: Todos los documentos deben de ser 

recepcionados y deben de contener una asignación, ya sea 

codificación numérica, el cual permite conocer cuánta documentación 

se tiene. 

• Estandarización: Los documentos amoldados contienen información 

importante, ya sea con sello o firma, pueden ser utilizados por 

proyectos con el fin de agilizar procesos. 

• Archivo: Cuándo los documentos se encuentran bien identificados se 

deben de archivar de manera correcta, permitiendo tener un orden y 

cuidado. 

1.3.2.2.  Clases de Archivos 

Arribas (2015) indicó que existen Archivos por su Ubicación: 

● Centralizados: Son documentos físicos que son guardados solo por un 

responsable. 
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● Descentralizados: Son documentos que se utilizan en distintas áreas de 

la empresa 

● Mixta: Es un sistema llevado a diversas empresas, ya que la información 

se centraliza en una solo área, pero luego es descentralizada en diversas 

áreas. 

Así mismo, indicó que existen documentos que tienen contenido público o privado: 

● Los archivos públicos: Son documentos que se realizan en entidad 

pública, porque pueden ser consultados y rigen por el derecho público, 

porque según su actividad pueden ser judiciales o municipales. 

● Los archivos privados: Se denominan archivos privados a aquellos 

documentos que son utilizados por un conjunto de documentos que han 

pertenecido a una persona y son hechos en entidades privadas. 

1.3.2.3.  Actividades realizadas en la recepción 

Arribas (2015) indicó que se pueden encontrar varios procesos como: 

● Identificación de medios de recepción: Se pueden encontrar a través de 

mensajería, correos electrónicos o página web. 

● Recibo de documentos oficiales: Se procede la verificación de los 

documentos físicos, copias o anexos que conlleve.  

● Constancia de recibo: Se hace la asignación de un número consecutivo al 

documento con sello indicando fecha/hora de la recepción. 

● Registro de documentos: Se hace el registro de documentos, revisión de 

documentos, colocando en un cuaderno indicado y exclusivo para registro 

de documentación, permitiendo llevar un control de los documentos 

recibidos y enviados a otras áreas. 

1.3.2.4. Dimensiones de trámite documentario 

• Emisión: Es la creación y circulación de documentos o expedientes que 

llevados por las diversas áreas de la empresa para su respecto 

procedimiento documentario. (Guerrero, 2017) 
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● Recepción: Es una actividad que se realiza de manera continua en las 

oficinas cuándo documentos o informes son llevados por otra área a un área 

específica permitiendo que se recepción en los documentos o informes con 

el fin de seguir el proceso del trámite documentario. (Guerrero, 2017) 

● Archivo: Es una colección ordenada de papeles conservados en un lugar 

determinado según normas y criterios definidos, normas y criterios definidos 

en un lugar determinado. (Guerrero, 2017) 

● Despacho: es un conjunto de operaciones que permite la verificación y 

control de los documentos que son remitidos por una persona o área 

específica, así mismo permite realizar una posible emisión del documento a 

un área específica. (García, 2019) 

1.3.2.5. Los documentos se clasifican de acuerdo a su destino: 

MIMP. (2023) indicó que existían estas dos clasificaciones: 

De comunicación Interna: Tiene como remitente o destinatario áreas que integran 

y centro de trabajo utilizando los siguientes documentos: 

• Hoja de envío: Es un documento realizado por un servidor o trabajador de la 

misma entidad, así mismo puede ser enviado a áreas con menor o mayor 

jerarquía a la unidad correspondiente. 

• Informe: Es un documento de comunicación interna que permite enviar 

información así mismo es dirigido a una unidad jerárquica con temas de 

interés institucional  

• Memorándum:  Documento directo de comunicación interna utilizado para 

dar a conocer alguna disposición, recomendación, indicaciones, solicitar o 

emitir información sobre aspectos administrativos. 

• Memorándum Múltiple: Es utilizado cuando se utiliza un mismo tema o 

asunto de manera simultánea a diversos destinatarios. 

• Nota: Es una carta de comunicación interna rápida y directa que se utiliza 

para dirigirse a una unidad u órgano organizativo de nivel superior. 

• Proveído: Es una herramienta de asistencia rápida que se utiliza para 

planificar la acción que se llevará a cabo sobre un documento que hace 
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referencia a un órgano u otra unidad biológica. Debe ser sucinto e incluir las 

actividades que deben realizarse en función de las circunstancias. 

De comunicación Externa: Su lista de remitentes incluye personas naturales o 

jurídicas, públicas o privadas, organismos públicos y empresas estatales. Para ello 

se utilizan los siguientes tipos de papeles: 

• Carta: Documento de comunicación externa de carácter oficial, a través del 

cual se establece contacto con empresas del sector privado y/o personas 

reales. A diferencia de las cartas personales, que tienen un formato más 

riguroso y un tono más objetivo, su contenido suele ser profesional y oficial. 

Un marco más estricto y un tono más objetivo. 

• Oficio: Documento de comunicación formal externa entre unidades 

ejecutoras dirigido a un representante de una organización o agencia estatal. 

Lo emplean los colaboradores de diversos órganos, organismos o unidades 

del mismo nivel jerárquico, así como los de niveles jerárquicos inferiores a 

dependencias de niveles jerárquicos superiores. Se utiliza para realizar 

trámites, celebrar, colaborar, dar las gracias y hacer consultas.  

• Oficio Múltiple: Documento que cumple la misma función que un documento 

oficial y se utiliza cuando se dirige a varios destinatarios a la vez. Se dirige 

a los responsables de instituciones del mismo nivel o jerarquía, lo que se 

conoce como tratamiento horizontal. Aunque se dirija a muchos 

destinatarios, se expide con la misma numeración. 

 

1.3.2.6. Presentación del trámite: 

MIMP. (2023), indicó que existían: 

• Expediente: Conjunto de documentos anexos y solicitudes dirigidos a las 

unidades identificándose con un número de expediente, así mismo son 

presentados como aquellos documentos generados y remitidos por la 

entidad. 

• Firma: Es aquella firma electrónica que realiza una persona en 

manifestación de voluntad identificando al titular, así mismo se realiza de 
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manera electrónica permitiendo que figure todos los datos personales del 

titular. 

• Foliación: Es el proceso de enumerar de manera secuencial y correlativa 

las hojas que contiene el documentos o expediente que va dirigido a otras 

unidades o áreas existentes en la institución. 

1.4. Formulación del problema 

¿De qué manera el Sistema de Digitalización Documental mejorará el trámite 

documentario en la Municipalidad de Monsefú?  

1.5. Justificación e importancia del estudio 

En la investigación se buscó la implementación de un sistema de 

digitalización de documentos para la mejora de la gestión administrativa, para que 

se pueda brindar tener un orden de la documentación y organización de los 

informes ejecutados en cada área, así mismo a través de la digitalización de 

documentos se busca que el ordenamiento y coordinación de informes en cada 

área. 

La justificación es la acción de apoyar o fundamentar convincentemente una 

propuesta. Analizar en qué medida se justifica el tiempo y dinero a la luz de los 

intereses de la persona o institución que financia el estudio, aportando una 

valoración de su importancia y posible justificación.  

1.5.1. Justificación teórica 

Se realizó un estudio teórico debido a que la presente investigación toma en 

cuenta bases teóricas en cada variable obtenida, así mismo se obtuvo información 

de definición, importancia, características y ciertos conceptos importantes y 

fundamentales que permiten tener una investigación enriquecedora. Así mismo, 

este proyecto de investigación tiene base de datos que respaldan la investigación, 

permitiendo el desarrollo óptimo y el mejoramiento continuo de dicha investigación. 

1.5.2. Justificación metodológica 

Porque los instrumentos que utilizamos fueron elaborados y validados, así 

estos se podrán utilizar como modelos y guías para investigaciones futuras que 
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aborden el tema de Sistemas de Gestión Documental, Gestión Administrativa o 

ambas variables de la presente investigación 

1.5.3. Justificación Social  

Al realizar una implementación de un sistema de digitalización permitirá que 

la organización pueda optimizar de manera eficiente su trabajo, así mismo permitirá 

la resolución de problemas, cómo gestionar y organizar de buena manera la 

documentación, ya sea en archivos, los cuales permiten que la gestión 

administrativa se realice de manera eficiente porque se tendrá un orden en la 

documentación permitiendo que la búsqueda sea más rápida. 

1.5.4. Justificación práctica 

Se observa la existencia de herramientas tecnológicas que permiten la 

visualización de los documentos de manera inmediata con el fin de poder tener un 

control general de los tiempos y ayudará en la búsqueda, permitiendo que los 

colaboradores administrativos puedan obtener la información de manera eficiente, 

así mismo se brinda una adecuada atención a los requerimientos existentes por los 

usuarios. 

La investigación tiene la justificación de brindar un beneficio en la atención y 

gestión administrativa en la Municipalidad debido a que permite que exista una 

reducción en los tiempos de entrega de trámites o documentos, un orden en los 

archivos porque los documentos serán digitalizados con el fin de poder tener una 

gestión eficiente además que permite protección en los datos. 

1.5.5. Importancia del estudio  

Se requiere proceder la digitalización de documentación porque otorga un beneficio 

y coordinación organizacional, así mismo se busca el mejoramiento ambiental, 

permitiendo el ahorro de los papeles y la limpieza de las actividades diarias que se 

hacen en cada área. El trabajo de investigación se ejecutó con el fin de poder 

fomentar el ordenamiento y coordinación y los documentos. 
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1.6. Hipótesis 

H1: La implementación de un sistema de digitalización documental si 

mejorará el trámite documentario en la Municipalidad de Monsefú - 2022.  

1.7. Objetivos  

1.7.1. Objetivo general 

Proponer un sistema de digitalización documental basado en la ecoeficiencia 

para mejorar el trámite documentario en la Municipalidad de Monsefú – 2022 

1.7.2. Objetivos específicos  

a) Diagnosticar el sistema de digitalización documental en la 

Municipalidad de Monsefú. 

b) Establecer el nivel de trámite documentario en la Municipalidad de 

Monsefú. 

c) Diseñar un Sistema de Digitalización Documental basado en la 

ecoeficiencia para mejorar la gestión administrativa en la 

Municipalidad de Monsefú. 
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II. MATERIAL Y MÉTODOS  

2.1. Tipo y diseño de investigación  

2.1.1. Tipo de investigación  

a) Tipo descriptiva: Es la investigación que ofrece una imagen precisa de las 

cualidades de un determinado individuo, circunstancia o grupo. La investigación 

estadística es otro nombre para la investigación descriptiva (Pereyra, 2020). 

b) Tipo Propositivo: El trabajo propositivo se centra en idear acciones para 

alcanzar los objetivos especificados, lo que requiere un diagnóstico previo. Se 

parte de la idea de que "las cosas pueden cambiar para mejorar una situación". 

No lo demuestra, sino que muestra los indicios y síntomas que pueden utilizarse 

para descubrir y solucionar los problemas. Su principal preocupación es el 

cómo. ¿Cómo se pueden evitar los errores? (Pereyra, 2020). 

2.1.2. Diseño de Investigación: 

a) Diseño no experimental: Se centra en el seguimiento y la comprensión de los 

acontecimientos tal y como ocurren en su entorno natural. Es una investigación 

en la que las variables no se manipulan deliberadamente para producir una 

influencia en otras variables. Es metódica y empírica. El investigador no crea 

circunstancias, sino que observa las que ya existen (Pereyra, 2020). 

b) Transversal: El diseño transversal realiza la recolección de datos en un solo 

momento permitiendo describir variables y realizar la descripción de su 

incidencia en un determinado tiempo. (Mendivelso y Rodriguez, 2018) 

2.1.3. Enfoque de Investigación:  

a) Enfoque cuantitativo: Es el enfoque que utiliza las herramientas estadísticas, 

matemáticas o computacionales para realizar análisis sistemáticos y empíricos 

de cualquier fenómeno. El objetivo de esta investigación es crear y aplicar 

modelos matemáticos, teorías y/o hipótesis sobre el fenómeno (Pereyra, 2020). 
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2.2. Población y Muestra  

2.2.1. Población 

Según Rodríguez et al. (2016) afirma que la población es el conjunto de un 

número finito o indefinido de unidades (personas, cosas, fenómenos, etc.) que 

tienen cualidades comunes con un tema de investigación. 

La población son los colaboradores de la Municipalidad Distrital de Monsefú, 

en este caso solo consideramos a los colaboradores administrativos lo cuales son 

61 personas 

2.2.2. Muestra 

 La muestra es cualquier subconjunto de una población que cumple 

unos requisitos específicos señalados en la teoría del muestreo. La muestra es el 

elemento fundamental sobre el que se realizan las posteriores inferencias sobre la 

población de la que se deriva (Rodríguez et al., 2016). 

 Es decir, que la muestra será una parte de la población, la cual nos servirá 

como estudio y ahorro de tiempo y dinero para la investigación.  

Tabla 1  

Muestra 

 

 

 

 

 

 

 

Por otro lado, la muestra es no probabilística, se calculó por tamaño de muestra 

finita, porque se tiene conocimiento del número de personas que representa a la 

población, se realiza aplicando la siguiente fórmula: 

Parámetro Valor 

N 61 

Z 1.960 

P 50.00% 

Q 50.00% 

e 5.00% 
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𝑛 =  
61 ∗ 1.962 ∗ 0.5 ∗ 0.5

0.052 ∗ (61 − 1) + 1.932 ∗ 0.5 ∗ 0.5
  

𝑛 = 53 

La muestra para el estudio serán 53 colaboradores administrativos de la 

Municipalidad de Monsefú 

2.3. Variables y operacionalización 

2.3.1. Variable Digitalización: 

La digitalización es el proceso mediante el cual las propiedades de los documentos 

son adjuntadas en una computadora o celular con el fin de prever el cuidado, 

manejo, capacidad de los documentos y ayudando a un manejo financiero 

adecuado en la empresa. (Westreicher, 2021) 

2.3.2. Variable Trámite Documentario: 

El trámite documentario se define como un conjunto de procesos que permiten a 

las organizaciones la recepción, emisión de los documentos que son archivados en 

el área para que tengan el correcto despacho por el encargado (G&S, 2022)
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Tabla 2 
Variable: Digitalización 

Variable Definición conceptual Dimensión Indicador Ítem  

 

Escala 
valorativa 

Digitalización 
de 

documentos  

La digitalización es el 
proceso mediante el cual, las 

propiedades de los 
documentos son adjuntadas 

en una computadora o 
celular con el fin de prever el 
cuidado, manejo, capacidad 

de los documentos y 
ayudando a un manejo 

financiero adecuado en la 
empresa. (Westreicher, 

2021) 

Propiedades de los 
documentos 

Disposición 
documentaria  

1 y 2 

Encuesta/ 
Cuestionario 

Cantidad de 
documentos  

3 

Precauciones para 
preservar los 
documentos 

Seguridad documental  4 y 5 

Preservación 
documentaria  

6 

Manejo de 
documentos 

Acceso  7, 8 y 9 

Capacidad de la 
entidad 

Infraestructura 10 

Oportunidad  11 

Recursos Financieros 

Respaldo Financiero  12 y 13 

Compromiso 
Institucional  

14 

Nota. Elaboración propia 
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Tabla 3  

Variable: Trámite documentario 

Variable Definición conceptual Dimensión Indicador Ítem  

 

Escala 

Valorativa 

Trámite 
documentario 

El trámite documentario se 
define como un conjunto de 

procesos que permiten a 
las organizaciones la 

recepción, emisión de los 
documentos que son 

archivados en el área para 
que tengan el correcto 

despacho por el encargado 
(G&S, 2022) 

Recepción  

Proceso de trámite  15 y 16 

 

Encuesta/ 
Cuestionario 

 

Elaboración de documentos  17 

Emisión  

Tiempo de respuesta  18 y 19 

Eficiencia en envío de documentos  20 

Archivo  

Medidas digitales en la conservación 
de documentos 

21 

Control de archivos 22 y 23 

Despacho  Contestación  24 y 25 

Nota. Elaboración propia
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2.4. Técnicas e instrumentos de recolección de datos, validez y 

confiabilidad. 

2.4.1. Técnica  

Encuesta: Es una herramienta de investigación de mercado que consiste en 

recabar información de los encuestados a través de preguntas prediseñadas para 

obtener determinada información (Martínez, 2015). 

2.4.2. Instrumento  

Cuestionario: Es una herramienta estandarizada que se utiliza para la recogida de 

datos durante el trabajo de campo de ciertas investigaciones cuantitativas, sobre 

todo las encuestas (Fábregues et al., 2016). 

Este instrumento nos ayudó a recopilar información sobre las variables de 

investigación. Para ello el formato de respuestas del instrumento fue en base al 

formato de Likert. 

Tabla 4 
Escala de Likert. 

1 2 3 4 5 

Totalmente en 

desacuerdo 
En desacuerdo Indeciso  De acuerdo 

Totalmente de 

acuerdo 

Nota. Elaboración propia  

2.4.3. Validez y Confiabilidad 

La validez para el presente trabajo de investigación se dio mediante el juicio 

de expertos, donde 3 especialistas aprobaron el instrumento a aplicar.  

La fiabilidad es una propiedad de una muestra determinada y no una 

propiedad de un instrumento. La obtención de valores de fiabilidad ideales implica 

que los datos adquiridos en la muestra a la que se aplicó un determinado 

instrumento son correctos. Sin embargo, un instrumento fiable para una muestra 

puede no serlo para otra (Galindo-Domínguez, 2020). 
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Ahora bien, para medir la confiabilidad se utilizó el "Alfa de Cronbach”, el 

cual es un instrumento que mide en una escala de 0 a 1, en la que 0 representa la 

ausencia de fiabilidad y 1 la fiabilidad absoluta. Un valor inferior a 0,5 se considera 

inaceptable, un valor entre 0,5 y 0,6 es pobre, un valor entre 0,6 y 0,7 es 

cuestionable, un valor entre 0,7 y 0,8 es aceptable, un valor entre 0,8 y 0,9 es bueno 

y un valor entre 0,9 y 1,0 es excelente. Las que tienen un valor alfa de Cronbach 

superior a 0,70 se consideran generalmente fiables. 

Tabla 5 

Fiabilidad de la variable Digitalización 

Alfa de Cronbach N de elementos 

,847 14 

Nota: El nivel de confiabilidad de la variable Digitalización fue 0,847 verificándose 

que el instrumento se clasifica como de confiabilidad adecuada. 

 

Tabla 6 

 Fiabilidad de la Variable trámite documentario 

Alfa de Cronbach N de elementos 

,736 11 

Nota: El nivel de confiabilidad de la variable Tramite Documentario fue 0,736 

comprobándose que el instrumento se clasifica como de confiabilidad moderada. 

2.5. Procesamiento de análisis de datos  

Consiste en el análisis y procesamiento de datos e información obtenidos de la 

aplicación de instrumentos de investigación, el instrumento se aplicó mediante la 

herramienta digital “Formularios de Google”, esto quiere decir que e instrumento 

fue aplicado de manera virtual; para almacenar los datos se utilizó el software 

Microsoft Excel, donde se realizó el vaciado de datos, el análisis descriptivo y la 

baremación de variables, luego los datos fueron procesados estadísticamente en 

el programa IBM SPSS, donde se analizó la confiabilidad del instrumento por 
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variables, y el análisis descriptivo del mismo; para después, la información obtenida 

ser presentada en formato de tablas y gráficos, utilizando frecuencias y porcentajes. 

Finalmente, a dichos resultados se analizaron e interpretaron. 

2.6. Aspectos éticos  

● Según Galindo-Domínguez (2020) en una encuesta se deben considerar 

los aspectos éticos, es por ello que en las encuestas se debe tener en 

cuenta lo siguiente: 

● En ninguna circunstancia se deben editar los datos del participante. Esto 

incluye no alterar o tergiversar ninguno de los resultados del sujeto. 

● No se debe obligar al participante a proporcionar información irrelevante. 

El enfoque más aceptable en este caso sería crear elementos opcionales 

(en el caso de la recogida de datos en línea). 

● El participante debe ser informado de que la participación en el estudio 

es totalmente opcional y que la no participación no supondrá ninguna 

pérdida de beneficios. 

● La información recogida debe ser anónima. Esto sugiere la imposibilidad 

de vincular a un individuo concreto con sus propios datos, por lo que se 

aconseja solicitar únicamente las iniciales de los nombres y apellidos de 

los estudiantes. 

● Los datos adquiridos deben mantenerse en privado, y los participantes 

deben ser notificados con antelación sobre quién tendrá acceso a los 

datos. Asimismo, los datos deben considerarse como generalizaciones y 

no como datos concretos. 

● El participante debe ser informado de antemano sobre lo que se hará, 

con la información que proporcione, como el uso para publicaciones 

científicas, conferencias, etc., así como el lugar donde se conservará la 

información y cuándo y cómo se eliminará. 

● Antes de decidir si participar o no, el participante debe ser informado de 

la finalidad de la investigación. 
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2.7. Criterios de rigor científico. 

● Fiabilidad. El propósito es que lo que estamos realizando sea fiable 

y que los resultados que presentamos sean verdaderos, por tal motivo 

la investigación que se realizó mediante el esfuerzo en conjunto de 

todos los integrantes del grupo, brindándoles información de primera. 

● Aplicabilidad. La intención es emplear los resultados de la 

investigación, después de la exploración que se hizo para adquirir 

información y lograr llevar a cabo la presente investigación. 

● Calidad. La meta es haber elaborado una investigación de calidad, 

posibilitando que se informe con credibilidad de los datos presentados 

y a la vez que esta investigación ayude a diferentes empresas del 

sector comercial y así conozca la importancia de la toma de 

decisiones aplicando algoritmos matemáticos. 
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III. RESULTADOS  

3.1. Tablas y Figuras 

Tabla 7  

Variable: Digitalización. 

Items N % 

En desacuerdo 1 1,9% 

Indeciso 16 30,2% 

De acuerdo 33 62,3% 

Totalmente de Acuerdo 3 5,7% 

Total 53 100% 

Nota. Elaboración propia 

Nota. Este gráfico representa los porcentajes de las valoraciones de la dimensión 

Digitalización. 

Interpretación: En la tabla 6 y figura 1, se demuestra que de un total de 53 

colaboradores administrativos encuestados respecto a la variable Digitalización, el 

62.3% están de acuerdo, además el 30% indica que están indeciso, mientras que 

el 5,7% indican que están totalmente de acuerdo, y el 1,9% indican que están en 

desacuerdo.  

0

10

20

30

40

50

60

70

En desacuerdo Indeciso De acuerdo Totalmente de
Acuerdo

2%

30%

62%

6%

Figura 1  
Variable: Digitalización. 
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Tabla 8  
Dimensión: Propiedades de los documentos. 

Items N % 

Totalmente en desacuerdo 1 1,9% 

En desacuerdo 3 5,7% 

Indeciso 19 35,8% 

De acuerdo 27 50,9% 

Totalmente de Acuerdo 3 5,7% 

Total 53 100% 

Nota. Elaboración propia 

 

Nota. Este gráfico representa los porcentajes de las valoraciones de la dimensión 
propiedades de los documentos 

Interpretación: En la tabla 7 y figura 2, se demuestra que de un total de 53 

colaboradores administrativos encuestados respecto a la dimensión propiedades 

de los documentos, se obtuvo 51% indicando que están de acuerdo, el 36% indican 

que están indecisos, se obtuvo que 6% de los encuestados están en desacuerdo y 

el otro 6% totalmente de acuerdo y finalmente el 2% está totalmente en desacuerdo.  
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Figura 2 
 Dimensión: Propiedades de los documentos. 
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Tabla 9  
Dimensión: Precauciones para preservar los documentos. 

Items N % 

Indeciso 6 11,3% 

De acuerdo 29 54,7% 

Totalmente de Acuerdo 18 34,0% 

Total 53 100% 

Nota. Elaboración propia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Este gráfico representa los porcentajes de las valoraciones de la dimensión 
precauciones para preservar los documentos. 

 

Interpretación: En la tabla 8 y figura 3, se demuestra que de un total de 53 

colaboradores administrativos encuestados respecto a la dimensión Preservar los 

documentos, el 54,7% indican que están de acuerdo, el 34,0% muestran que están 

totalmente de acuerdo y el 11,3% muestran que se encuentran indecisos. 
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Figura 3  
Dimensión: Precauciones para preservar los documentos. 
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Tabla 10  
Dimensión: Manejo de documentos. 

Items N % 

Indeciso 9 17,0% 

De acuerdo 35 66,0% 

Totalmente de Acuerdo 9 17,0% 

Total 53 100% 

Nota. Elaboración propia 

 

Nota. Este gráfico representa los porcentajes de las valoraciones de la dimensión 
propiedades manejo de documentos. 

 

Interpretación: En la tabla 9 y figura 4, se demuestra que de un total de 53 

colaboradores administrativos encuestados respecto a la dimensión manejo de 

documentos, el 66% indican que están de acuerdo, el 17% muestran que están 

totalmente de acuerdo y el 17% indican que están indecisos. 
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Figura 4  
Dimensión: Manejo de documentos 
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Tabla 11  
Dimensión: Capacidad de la entidad 

Items N % 

En desacuerdo 10 18,9% 

Indeciso 28 52,8% 

De acuerdo 11 20,8% 

Totalmente de Acuerdo 4 7,5% 

Total 53 100% 

Nota. Elaboración propia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Este gráfico representa los porcentajes de las valoraciones de la dimensión 
capacidad de la entidad. 

 

Interpretación: En la tabla 10 y figura 5, se demuestra que de un total de 53 

colaboradores administrativos encuestados respecto a la dimensión capacidad de 

la entidad, el 53% indica que se sienten indecisos, el 21% muestran que se 

encuentran de acuerdo, el 19% indica que se encuentra en desacuerdo y finalmente 

el 8% indican que se están totalmente de acuerdo.  
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Figura 5   
Dimensión: Capacidad de la entidad 
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Tabla 12  
Dimensión: Recursos Financieros. 

Items N % 

Totalmente en desacuerdo 1 1,9% 

En desacuerdo 6 11,3% 

Indeciso 20 37,7% 

De acuerdo 24 45,3% 

Totalmente de Acuerdo 2 3,8% 

Total 53 100% 

Nota. Elaboración propia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Este gráfico representa los porcentajes de las valoraciones de la dimensión 
recursos financieros. 

Interpretación: En la tabla 11 y figura 6, se demuestra que de un total de 53 

colaboradores administrativos encuestados respecto a la dimensión recursos 

financieros, el 45% indican que están de acuerdo, el 38% se muestran indecisos, 

el 11% indican que están en desacuerdo, el 4% indican que están totalmente de 

acuerdo y el 2% muestran que están totalmente en desacuerdo.  
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Figura 6  
Dimensión: Recursos Financieros. 
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Tabla 13  
Baremación de la variable Trámite Documentario 

 

Nota. Elaboración propia 

 

Nota. Este gráfico representa los porcentajes de la baremación de la variable 
trámite documentario. 

 

Interpretación: En la tabla 12 y figura 7, se analizó que en la variable trámite 

documentario se encuentra actualmente en un nivel medio con un 73,6%, así 

mismo el 18,9% afirmó que se encuentra con un nivel bajo y finalmente el 8% indicó 

que la variable se encuentra en un nivel alto.   

Items N % 

Nivel Bajo 10 18,9% 

Nivel Medio 39 73,6% 

Nivel Alto 4 7,5% 

Total 43 100% 
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Figura 7  
Baremación de variable Trámite documentario 
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Tabla 14  
Dimensión: Recepción 

Items N % 

Indeciso 19 35,8% 

De acuerdo 32 60,4% 

Totalmente de Acuerdo 2 3,8% 

Total 53 100% 

Nota. Elaboración propia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Este gráfico representa los porcentajes de las valoraciones de la dimensión 
recepción. 

 

Interpretación: En la tabla 13 y figura 8, se demuestra que de un total de 53 

colaboradores administrativos encuestados respecto a la dimensión recepción, el 

60% indica que está de acuerdo, el 36% muestra que están indeciso y finalmente 

4% están totalmente de acuerdo. 
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Figura 8  
Dimensión: Recepción 
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Tabla 15   
Dimensión: Emisión. 

Items N % 

Indeciso 11 20,8% 

De acuerdo 37 69,8% 

Totalmente de Acuerdo 5 9,4% 

Total 53 100% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Este gráfico representa los porcentajes de las valoraciones de la dimensión 
emisión. 

 

Interpretación: En la tabla 14 y figura 9, se demuestra que de un total de 53 

colaboradores administrativos encuestados respecto a la dimensión recepción, el 

70% indican que están de acuerdo, el 21% indican que están indecisos y el 9% 

indican que se encuentran totalmente de acuerdo. 
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Figura 9  
Dimensión: Emisión 
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Tabla 16  
Dimensión: Archivo 

Items N % 

Indeciso 3 5,7% 

De acuerdo 30 56,6% 

Totalmente de Acuerdo 20 37,7% 

Total 53 100% 

Nota. Elaboración propia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Este gráfico representa los porcentajes de las valoraciones de la dimensión 

archivo. 

Interpretación: En la tabla 15 y figura 10, se demuestra que de un total de 53 

colaboradores administrativos encuestados respecto a la dimensión archivo, el 57% 

indica que se encuentra de acuerdo, el 38% manifiesta que están totalmente de 

acuerdo y el 6% indican que se encuentran indecisos. 
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Figura 10  
Dimensión: Archivo. 
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Tabla 17  
Dimensión: Despacho. 

Items N % 

Indeciso 3 5,7% 

De acuerdo 13 24,5% 

Totalmente de Acuerdo 37 69,8% 

Total 53 100% 

Nota. Elaboración propia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Este gráfico representa los porcentajes de las valoraciones de la dimensión 
despacho. 

 

Interpretación: En la tabla 15 y figura 10, se demuestra que, de un total de 53 

colaboradores administrativos encuestados respecto a la dimensión despacho, el 

70% indican que están totalmente de acuerdo, el 25% manifiestan que están de 

acuerdo y el 6% indican que se encuentran indecisos. 
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Dimensión: Despacho. 
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3.2. Discusión de resultados 

Diagnosticar el sistema de digitalización documental en la Municipalidad de 

Monsefú, según los resultados con respecto a la dimensión propiedad de los 

documentos se obtuvo que el 51% de los funcionarios se encuentran de acuerdo, 

el 36% se encuentran indecisos, el 6% de los trabajadores indican que están 

totalmente de acuerdo y 6% se muestran en desacuerdo por lo que se considera 

que el uso de sistema de digitalización podrían ser un beneficio para el desempeño 

laboral ya que el archivamiento de documentos produce que no exista un logro en 

las metas. 

Así mismo, en la dimensión precauciones para preservar los documentos se 

determinó que el 55% de los trabajadores de la Municipalidad están de acuerdo, el 

34% indican que se encuentran totalmente de acuerdo y el 11% manifiestan que se 

encuentran indeciso con respecto a la existencia de una reducción de papel con la 

digitalización permitiendo que sea un medio sustituto a la documentación física, así 

miso en la dimensión Manejo de documento se determinó que el 66% de los 

funcionarios se muestran de acuerdo con el 66%, el 17% se encuentra totalmente 

de acuerdo y el 17% se encuentra indeciso con respecto a si los trabajadores tienen 

recursos necesarios para el manejo de un sistema de digitalización permitiendo una 

búsqueda rápida y sencilla de los documento.  

Se observó que en la dimensión Capacidad de la entidad el 53% de los 

funcionarios indican que se encuentran indecisos, el 21% indican que se 

encuentran de acuerdo, 19% muestran que se encuentran en desacuerdo y 

finalmente el 8% de los trabajadores indican que se encuentran totalmente de 

acuerdo indicando que la Municipalidad no tiene una infraestructura necesaria para 

gestionar documentos de manera digital y una participación interinstitucional, así 

mismo en la dimensión Recursos Financieros, se determinó que el 45,3% de los 

funcionarios indican que se encuentran de acuerdo que la municipalidad tiene 

compromiso para la gestión y protección de la documentación, así mismo el 37,7% 

indican que se encuentran indecisos con que la municipalidad tenga compromiso 

financiero con respecto a la gestión de documentación, el 11,3% de los funcionarios 

indican que se encuentran en desacuerdo, seguidamente el 3,8% de los 
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funcionarios indican que se encuentran totalmente de acuerdo y el 1,9% 

manifiestan que se en encuentran totalmente en desacuerdo.  

En conclusión, se obtuvieron que en la Variable Digitalización se obtuvo que los 

funcionarios de la Municipalidad se encuentran de acuerdo con la implementación 

de un sistema de digitalización, ya que permitirá la existencia de un adecuado 

trámite documentario y una eficiente documentación en diversas oficinas. 

Estos hallazgos se relacionan con la investigación de, Sovos (2022) quien expresa 

que la digitalización documentaria permite tener ordenado de manera eficiente la 

documentación que llegue a las oficinas; así mismo se realizó la implementación 

de un sistema documental que se realiza de manera digital, así mismo se obtiene 

que la plataforma permite seleccionar el tipo de documentación ya sea realizar 

notificaciones o correos electrónicos, se realizó este tipo de plataformas debido a 

que se observan diversos problemas en la documentación en diversas áreas, 

ocasionando un extravío de documentos. 

Establecer el nivel de trámite documentario en la Municipalidad de Monsefú, según 

los resultados con respecto a la dimensión Recepción el 60,4% de los funcionarios 

de la municipalidad indican que se encuentran de acuerdo con respecto a que el 

trámite documentario se realiza de manera continua y presenta una alta demanda 

en los documentos, así mismo el 35,8% manifiestas que se encuentran indecisos y 

finalmente el 3,8% indican que se encuentran totalmente de acuerdo.  

Así mismo en la dimensión Emisión el 69,8% de los funcionarios se muestran, ya 

que indican que la municipalidad se encuentra en la capacidad de tener 

herramientas digitales para el manejo de documentos, 20,8% de los funcionarios 

manifiestan que se encuentran indecisos y finalmente el 9,4% de los funcionarios 

de la municipalidad indican que se encuentran totalmente de acuerdo con respecto 

a la utilización de herramientas digitales para un manejo eficiente en la 

documentación de la municipalidad, en la dimensión Archivo el 56,6% de los 

funcionarios indicaron que se encuentran de acuerdo que mediante herramientas 

digitales se podrá tener un control de la documentación permitiendo tener mayor 

eficiencia en el trámite documentario de la entidad, así mismo el 37,7% de los 

trabajadores manifiestan que se encuentran totalmente de acuerdo y el 5,7% 

manifiestan que se encuentran indecisos. 
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Finalmente, en la dimensión Despacho el 69,8% de los funcionarios indican que se 

encuentran totalmente de acuerdo con respecto a la utilización de un sistema digital 

para una mayor eficiencia en el trámite documentario, el 24,5% manifiestan que se 

encuentran de acuerdo y finalmente el 5,7% de los trabajadores se encuentran 

indecisos. 

En conclusión, se obtuvo que a través del resultado de la baremación de la variable 

Trámite documentario los funcionarios de la Municipalidad distrital de Monsefú 

indicaron que con un 73,6% la variable de trámite documentario se encuentra en 

un nivel medio, así mismo el 18,9% indicaron que existe un nivel bajo y el 7,5% se 

obtuvo un nivel alto por lo que se puede concluir con el trámite documentario en la 

Municipalidad no se encuentra siendo gestionado de manera correcta ya que los 

encuestados se encuentran insatisfechos con la gestión que existe en la 

Municipalidad. 

Estos hallazgos se relacionan con Oyarce (2022) quien, en su propuesta de 

implementación del sistema de Trámite Documentario en la oficina de Mesa De 

Partes en la Municipalidad Provincial del Santa, manifiesta que los colaboradores 

se encuentran insatisfechos con el manejo del trámite documentario de la entidad 

porque diariamente se genera gastos en papel y lentos procesos de trámites por tal 

motivo se realizó la propuesta de un sistema de digitalización.  

3.3. Aporte científico 

3.3.1. Propuesta 

Propuesta de un sistema de digitalización basado en la ecoeficiencia para 

mejorar el trámite documentario en la Municipalidad de Monsefú - 2022 

FUNDAMENTACIÓN  

La presente propuesta pretende limitar el uso excesivo de los recursos 

naturales que se utilizan dentro de todo el proceso de los trámites documentarios 

que se realizan a diario en la Municipalidad de Monsefú y, en consecuencia, minorar 

el impacto medioambiental del excesivo consumo de papel bond  

Permite que los trabajadores puedan ahorrar tiempo ante un presente 

problema ya que tendrán la información almacenada de manera segura y confiable, 
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así mismo para la realización de esta propuesta primero se pensó en la necesidad 

que existe en la entidad ya que la existencia de una mala gestión de documentos 

diariamente genera un sinfín de dificultades. Esta propuesta fue realizada con el 

objetivo de que exista un cambio y mejora en el trabajo ya que permite saber cómo 

de manera continua el trámite documentario mejorará para las áreas existentes en 

la Municipalidad de Monsefú. 

ASPECTOS LEGALES  

• Ley Nº 31465 - Ley del Procedimiento Administrativo General, a Fin de 

Facilitar la Recepción Documental Digital; Ley que Modifica la Ley 27444 

• Ley Nº 27806 - Ley de transparencia y acceso a la información pública 

• Decreto Ley Nº 19414: Ley de Defensa, Conservación e Incremento del 

Patrimonio Documental de la Nación. 

• Ley Nº 25323: Ley del Sistema Nacional de Archivos 

• Ley 28296 - Ley general del patrimonio cultural de la nación 

• Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.  

• Ley N° 27658 Marco de la Modernización. 

ALCANCE  

El alcance de la propuesta tiene como fin generar la organización digitalización e 

indexación de documentos pertenecientes a los documentos existentes en las 

áreas, los cuáles serán indexadas en un sistema de Digitalización permitiendo que 

e existe orden, fecha de integración de documentos, áreas pertenecientes a la 

Municipalidad de Monsefú. Así mismo, se busca que exista una solución eficiente 

ante los problemas de pérdidas de documentos. 
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1. Objetivos de la propuesta 

Objetivo General 

• Propuesta de un sistema de digitalización basado en la ecoeficiencia para 

mejorar el trámite documentario en la Municipalidad de Monsefú – 2022 

Objetivo Específico 

OE1: Organizar y clasificar los documentos físicos de las diferentes áreas de la 

Municipalidad Distrital de Monsefú. 

OE2: Diseño del prototipo del sistema que servirá para el almacenamiento de los 

documentos que serán digitalizados. 

OE3: Indexar los documentos digitalizados al sistema. 

2. Desarrollo de la propuesta 

Para dar inicio con la Digitalización de los documentos, primero tenemos que 

verificar, clasificar y organizar los documentos físicos existentes en las áreas de la 

Municipalidad. 

Este procedimiento se realizará a través de un informe situacional de toda la 

documentación que tienen a su cargo, así mismo en el informe se debe de indicar 

el nombre de los documentos, los folios correspondientes, la existencia de 

imágenes o documentos que deben de ser almacenados de manera. Para la 

entrega de los documentos se le entregara a cada área un formato con la 

programación de las actividades a realizar.  

Los pasos por seguir para la entrega de los documentos físicos son los siguientes 

Objetivo 1. Organizar y clasificar los documentos físicos de las diferentes 

áreas de la Municipalidad Distrital de Monsefú. 

La organización y clasificación de los documentos físicos es ineficiente ya que 

existen problemas al momento ordenar la información contenida en los 

documentos, por lo tanto, se   propone un sistema de organización y clasificación 

que permita llevar una secuencia ordenada con el fin de que se realice la 

digitalización documentaria de manera correcta.
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Nota. Elaboración propia  

Figura 12  
Organización y clasificación de documentos físicos 
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FIN 
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La organización y clasificación de los documentos físicos será realizado por el jefe 

del área de archivo con diversas actividades que permitan que los documentos 

físicos sean organizados digitalizados. 

 

Tabla 18  
 Organizar y clasificar los documentos físicos de las diferentes áreas de la 
Municipalidad Distrital de Monsefú. 

Objetivo  Actividad Responsable Recursos 

Organizar y 
clasificar los 
documentos 
físicos de las 
diferentes 
áreas de la 
Municipalidad 
Distrital de 
Monsefú. 

Solicitud de entrega de 
documentos 

Jefe del área de 
Archivo  

S/.              
1 200.00 

Recepción de documentos 
Verificación de documentos 

Visto bueno de los 
documentos 

Organización de los 
documentos 

Informe de entrega de los 
documentos 

Escanear los documentos 
Verificación de la calidad de 
los documentos escaneados 

Indexación de los documentos 
Grabación de los documentos 

por áreas. 

Nota. Elaboración propia 

 

• Solicitud de documentos a las diferentes áreas de la entidad: Se 

realizará una solicitud a través de un informe a las áreas existentes en la 

municipalidad con el fin de que brinden sus expedientes o documentos 

almacenados. 

• Recepción de documentos: Los documentos que las áreas van a brindar 

deben de ser recepcionados a través de un informe dónde cada área detalle 

el nombre del expediente con los folios correspondientes. 

• Verificación de documentos: Después que los documentos hayan sido 

entregados al personal correspondiente el siguiente paso es verificar si los 

documentos cumplen con los folios correspondientes y la existencia de 

documentos que están deteriorados o rotos. Si existen documentos que 
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están rotos estos inmediatamente serán entregados al área correspondiente 

para que sean archivados de manera correcta. 

• Visto bueno de los documentos: Cuándo todos los documentos hayan 

sido verificados y sean aceptados por el personal que realizó la verificación 

entonces se realizará a dar el visto bueno con un sello que los encargados 

de las áreas también tendrán. 

• Organización de los documentos: Todos los documentos serán 

organizados de manera correcta ya que estarán separados por años y 

meses con el fin de que exista orden. 

• Informes de entrega de los documentos hacia los responsables de 

digitalizar: Cuándo los documentos estén organizados de manera correcta 

se realizará un informe detallando cuáles son los áreas, documentos, años 

y número de folios por cada documento, seguidamente este informe será 

entregado con los documentos a las personas encargadas de realizar la 

indexación.   

Objetivo 2. Diseño del prototipo del sistema que servirá para el 

almacenamiento de los documentos que serán digitalizados. 

 

El siguiente objetivo que se realizará es la creación de prototipo del sistema de 

digitalización con el fin de que los documentos que han sido recepcionados de 

diversas áreas puedan ser anexados de manera correcta. 

El sistema de Gestión Documental llevará el nombre de “CeyKa”, la cual tendrá 

como entrada el logo del Sistema, una bienvenida y el registro para el acceso al 

sistema, así mismo permitirá que los funcionarios puedan sentir seguridad de que 

sus documentos serán protegidos ya que el sistema brindará usuario y contraseña 

que será entregada de manera individual, así mismo para mayor seguridad existe 

un CAPTCHA el cuál transmite confianza ya que los trabajadores sentirán que es 

un sistema confiable. 

Se puede observar que el sistema da la Bienvenida a los trabajadores que tienen 

acceso a la plataforma con la finalidad de que se sientan seguros y tengan la 

confianza del uso continuo del sistema. 
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Nota. Elaboración propia 

 

En la segunda imagen, se puede observar el interfaz del sistema en donde se 

encuentran todas las Áreas Administrativas de la Municipalidad de Monsefú. Para 

poder ingresar a las áreas de la Municipalidad es necesario dar clic en el Item Áreas 

Administrativas y el sistema automáticamente te muestra las áreas existentes en la 

Municipalidad.  

El sistema te explica de manera detallada y entendible que ese espacio es para 

poder elegir el área Administrativa que pertenece cada colaborador de la 

Municipalidad.  

 

 

Figura 13 
Sistema CEYKA 
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Nota. Elaboración propia 

 

En la siguiente imagen se puede observar las áreas administrativas que conforman 

la Municipalidad permitiendo que cada funcionario pueda identificar de manera 

rápida el área dónde está laborando sin dificultad de equivocarse y con rapidez de 

encontrar los documentos que están almacenados en su área. 

Se mostrarán todas las áreas administrativas la cual permitirá que el 

almacenamiento de los documentos se realice de manera correcta ya que cada 

área tiene una imagen que la representa con la finalidad de que no exista 

equivocaciones o dificultad para identificarlas. 

 

 

Figura 14 
Interfaz del sistema CEYKA 
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Nota. Elaboración propia  

En la siguiente imagen se puede observar el interfaz de un área en específico donde 

se puede observar la presentación del área y también las opciones de los 

documentos donde tenemos los documentos emitidos, documentos recibidos y 

documentos rechazados. 

• Documentos Emitidos: Son documentos que son enviados desde el área 

correspondiente a otra existente en la Municipalidad con el fin de que el 

documento sea recepcionado de manera eficiente. 

• Documentos Recibidos: Son documentos que son enviados de otra área 

con el fin de que sean recepcionados. Estos documentos son enviados con 

la finalidad de que el área a quién se brinda la información pueda realizar la 

respectiva recepción o contestar a través de informes emitidos. 

Figura 15  
Áreas administrativas que tiene la Municipalidad de Monsefú 
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• Documentos Rechazados: Son documentos los cuáles no tienen ingreso 

al área que fue enviada ya sea por información incompleta, folios incorrectos, 

documentos que no son visibles de manera correcta o documentos que no 

deben de ser enviados al área. 

 

 

Nota. Elaboración propia 

Cómo ejemplo se puede observar que en documentos emitidos existen dos 

informes de pago que fueron enviados al área de Tesorería con el fin de que se 

cumpla de manera eficiente lo que el área estaba requiriendo. 

Figura 16  
Interfaz de un área 
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Nota. Elaboración propia 

Cuando queremos observar el documento que fue emitido al área de Tesorería se 

puede observar que en el informe de pago existe una descripción del por qué se 

realiza ese informe emitido, así mismo el requerimiento solicita el pago para un 

personal. 

Nota. Elaboración propia 

Figura 17  
Lista de documentos 

 

 

Figura 18  
Informe de pago 

 

 



64 
 

El área de tesorería puede observar el documento que fue emitido por el área 

encargada con la finalidad de que pueda cerciorar la información de manera 

detallada y si es la documentación no está completa el área de tesorería puede 

devolver el documento indicando los motivos a través de un informe. 

 

Nota. Elaboración propia 

 

 

 

 

 

Figura 19  
Informe de pago pdf 
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El diseño de prototipo será realizado por el jefe del área de sistemas e informática 

de la entidad con el fin de cumplir el objetivo a través de diversas actividades: 

Tabla 19  
Diseño del prototipo del sistema que servirá para el almacenamiento de los 
documentos que serán digitalizados. 

Objetivo  Actividad Responsable Recursos 

Diseño del 
prototipo del 

sistema que servirá 
para el 

almacenamiento de 
los documentos 

que serán 
digitalizados. 

Emitir requerimiento 
para el desarrollo de un 

Sistema de 
Digitalización 
Documental. 

Jefe del área de 
Sistemas e 
Informática 

S/. 6 000.00 
Elegir al mejor postor  

Contratar al profesional 
para realizar la 

elaboración del sistema  

Nota. Elaboración propia 

 

Objetivo 3. Indexar los documentos digitalizados al sistema. 

Finalmente, para la realización del tercer objetivo de la propuesta: 

Para la digitalización de los documentos se designará a una persona para que 

realice este procedimiento, para ello se le entregara un formato con la programación 

de las actividades a realizar.  Las actividades que realizará serán detalladas de 

manera correcta y entendible con el fin de que no exista problemas al momento de 

almacenar la información en cada área correspondiente, con el fin de que la 

información esté segura y sea confiable. 

Las acciones que debe de realizar el encargado realizar el procesamiento de 

indexación de los documentos deberá seguir con los siguientes pasos: 
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Nota. Elaboración propia  
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Preparación para la 

digitalización de documentos. 

Escanear los 

documentos 

Verificar el estado 

de calidad de los 

documentos 

escaneados 

¿Los 

documentos 

se escanean 

de manera 

correcta? 

NO 

Volver a escanear 

SI 

Indexación de 

documentos 

Grabación de 

documentos por áreas 

FIN 

Figura 20  
Proceso de digitalización para proceso de indexación 
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La indexación será realizada por el jefe de sistema de informática con el fin de una 

correcta organización y evitar fallas el sistema. 

Tabla 20  
Indexar los documentos digitalizados al sistema. 

Objetivo Actividad Responsable Recursos 

Indexar los 
documentos 

digitalizados al 
sistema. 

Preparación para la 
digitalización de los 

documentos. 

Jefe del área de 
Sistemas e 
Informática 

S/. 2 500 00 

Escanear los documentos 
Verificación de la calidad de 
los documentos escaneados 

Indexación de los 
documentos 

Grabación de los 
documentos por áreas. 

Nota. Elaboración propia 

 

• Preparación de documentos: Los documentos que han sido entregados a 

través de informes son organizados por los encargados para que finalmente 

sean entregados a las personas encargadas de realización la indexación de 

los documentos a través de informes. Este paso permite la preparación y 

separación de las áreas que han brindado sus documentos de manera 

correcta, es decir todos los documentos serán separados por áreas para ser 

escaneados. 

• Escanear los documentos: Cada área tiene distintos documentos los 

cuales serán escaneados en un scanner de documentos. 

• Verificar el estado de calidad: Después de que se realizó el paso de 

escanear los documentos, las personas encargadas deben de verificar si la 

información es entendible y clara. 

• Indexación de documentos: Los documentos que han sido escaneados de 

manera correcta seguidamente serán indexados en el área que le 

corresponde. 

• Grabación de documentos: Para tener mayor seguridad se debe de grabar 

toda la información que ha sido almacenada en el área correspondiente con 

el fin de que no exista desconfianza con la información. 
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Presupuesto de la propuesta  

Tabla 21  
Presupuesto de la propuesta 

Nro. de 
Actividades 

Descripción 
del gasto 

Cantidad 
Unidad de 

media 
Costo 

Unitario 
Costo T/U 

Rubro 
Presupuestal 

Total, S/. 

1 

Personal  1 Persona S/. 1 200  S/. 1 200 

Autofinanciado  

S/ 1 476.00 
Papel Bond 4 Paquete S/. 18.00 S/. 72.00 
Impresora  1 Unidad S/. 00.00 S/. 00.00 
Lapiceros  1 Docena  S/. 12.00  S/. 12.00 

Tintas  4 Unidad S/. 48.00 S/. 192.00 

2 

Ingeniero de 
Sistemas  

1 Persona S/ 6 000.00 S/. 6 000.00 
S/. 6 000.00 

Computadora  1 Unidad  S/. 00.00 S/. 00.00 

3 

Personal 1 Persona S/. 1 200  S/. 1 200 

S/. 1 200.00 
Scaner  1 Unidad  S/. 00.00 S/. 00.00 

Computadora  1 Unidad  S/. 00.00 S/. 00.00 

TOTAL  S/. 8 676.00 



69 
 

IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

4.1. Conclusiones  

a) Se determina que el diagnóstico del sistema de digitalización documental 

realizado a los trabajadores de la Municipalidad de Monsefú se obtuvo 

resultados positivos con un 51% por parte de los funcionarios ya que están 

de acuerdo de la existencia de un sistema de digitalización de documentos 

ya que permitirá que los documentos estén almacenados en un sistema 

confiable. 

b) Se destaca que, según el nivel de trámite documentario en la Municipalidad 

de Monsefú, se obtuvo un 74% que la recepción, emisión, archivo y 

despacho están en un nivel bajo de manejo ocasionando que no exista un 

correcto manejo en trámite documentario. 

c) Se concluye que el diseño de la propuesta de Sistema de digitalización 

basado en la ecoeficiencia para mejorar la gestión administrativa en la 

Municipalidad de Monsefú facilita un correcto manejo en el trámite 

documentario permitiendo que los documentos sean almacenados de 

manera correcta. 
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4.2.  Recomendaciones  

a) Se recomienda que la utilización de un sistema de digitalización documental 

permitirá un acceso fácil ante los documentos, dando lugar a que los 

documentos sean almacenados de manera correcta sin extraviarse o ser 

dañados. 

b) Se recomienda que la Municipalidad mejore el trámite documentario con el 

fin de que exista un correcto manejo y preservación de documentos. 

c) Se recomienda a la Municipalidad Distrital de Monsefú la implementación de 

este Sistema Digital puesto que permitirá ahorro de tiempo al momento de 

la búsqueda y preservación de documentación, así mismo, se utilizará 

menos consumo de papel bond promoviendo así el cuidado medio ambiente. 
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ANEXOS 

Anexo 1. Matriz de consistencia 

FORMULACIÓN 
DEL 

PROBLEMA 

 

OBJETIVOS 
 

HIPÓTESIS 
VARIABLES Y 
DIMENSIONES 

 

POBLACIÓN 
 

DISEÑO 
INSTRUMENTO 

 

ESCALA 

 

¿De qué manera 

el Sistema de 

Digitalización 

Documental 

mejorará el 

trámite 

documentario en 

la Municipalidad 

de Monsefú? 

 

OBJETIVO GENERAL 

Proponer un sistema de digitalización 

documental basado en la 

ecoeficiencia para mejorar el trámite 

documentario en la Municipalidad de 

Monsefú – 2022 

 

H1: La 
implementación 
de un sistema 

de digitalización 
documental si 

mejorará el 
trámite 

documentario 
en la 

Municipalidad 
de Monsefú - 

2022. 

Digitalización 
Documental: 

- Propiedades de 
los documentos 

- Precauciones 
para preservar 

los documentos. 
- Manejo de los 

documentos. 
- Capacidad de la 

entidad 
- Recursos 

Financieros 

- La población 
son los 

colaboradores 
de la 

Municipalidad 
Distrital de 

Monsefú, en 
este caso solo 
consideramos 

a los 
colaboradores 
administrativos 
lo cuales son 
61 personas 

 

El tipo de 
diseño no 

experimental 
es y 

transversal. 
 

 
 

Encuesta/ 
Cuestionar io 

Likert: 
 

1. Totalmente 
desacuerdo 

2. Desacuerdo 
3. Ninguno 

4. De acuerdo 

5. Totalmente 
de acuerdo 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 
- Diagnosticar el sistema de 
digitalización documental en 
la Municipalidad de Monsefú 

- Establecer el nivel de trámite 
documentario en la Municipalidad 

de Monsefú. 

- Diseñar un Sistema de 
Digitalización Documental 

basado en la ecoeficiencia para 
mejorar la gestión administrativa 
en la Municipalidad de Monsefú. 

 
 

Trámite 
documentario 

 

- Recepción 
- Emisión 
- Archivo 

- Despacho 
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FORMATO DE CUESTIONARIO:  



80 
 

 

 



81 
 

VALIDACION DE CUESTIONARIO: 
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83 
 

 



84 
 

 



85 
 

 



86 
 

 



87 
 

 



88 
 

 



89 
 

 



90 
 

 



91 
 

 



92 
 

 



93 
 

 

 



94 
 

 



95 
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CARTA DE LA EMPRESA DONDE AUTORIZA REALIZAR LA INVESTIGACIÓN 
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RESOLUCIÓN DE PROYECTO: 
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FORMATO T1 
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FOTOS DE APLICACIÓN DE LA ENCUESTA 
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REPORTE DE SIMILITUD 
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ACTA DE ORIGINALIDAD 

 


