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Resumen: EIl objetivo del estudio es analizar los procesos de gestion
documental y archivo, a fin de determinar su relacién con la eficiencia
administrativa en una institucién gubernamental ecuatoriana. Se establecio un
enfoque cuantitativo y se empled la técnica de encuesta. Los instrumentos
utilizados fueron dos cuestionarios estructurados, basados en metodologias
especificas, aplicados a la poblacion censal de noventa y seis servidores
publicos. Las dimensiones evaluadas, abarcan aspectos como preservacion
documental, digitalizacion, busqueda de informacion, asi como la capacidad
para gestionar procesos y capacidad para generar estrategias de seguimiento. El
resultado principal de la investigacion revela que el 67,19% de los servidores
publicos, expresan insatisfaccidn respecto al tiempo dedicado a la basqueda de
informacidn para llevar a cabo sus funciones, lo que indica la urgencia de revisar
y optimizar este procedimiento archivistico ya que su incidencia en el
rendimiento laboral es evidente. Se concluye que la percepcion negativa de los
servidores publicos acerca de su capacidad para gestionar procesos, genera un

impacto adverso en la eficiencia laboral, destacando la imperativa necesidad de
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implementar programas de formacion y capacitacion para el personal, con el

proposito de llevar a cabo una gestién documental de manera eficaz y adecuada.

Key words Abstract: The purpose of the study is to analyze document management
Document management and archiving processes in order to determine their relationship to
and archiving, L . . . .
e administrative efficiency in an Ecuadorian governmental institution. A
efficiency, public quantitative approach was established, and an in-depth survey was carried out.
administration, The inst ¢ q ¢ tructured " ires based ifi
DrOCesses. e instruments used were two structured questionnaires based on specific
methodologies that were given to a total of ninety-six public servants. Analyzed
JEL Classification aspects included factors such as document preservation, digitization, and the
015 search for information, as well as the capacity to manage processes and design

follow-up strategies. The main result of the research reveals that 67.19% of the
public servants surveyed express dissatisfaction with the time required to search
for the information needed to carry out their functions, which indicates the
urgency of reviewing and optimizing this archival procedure, since its impact
on their performance is evident. The study concludes that the negative
perception of public servants regarding their ability to manage processes has an
adverse impact on their professional efficiency, highlighting the imperative
need to implement training programs for personnel in order to manage

documentation in an effective and adequate manner.
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INTRODUCCION

La gestion documental es un pilar importante en las instituciones debido a que abarca un
conjunto de procedimientos técnicos y practicas esenciales para la administracion efectiva del
flujo de documentos. Su proposito primordial es facilitar la recuperacion de informacion,
establecer plazos apropiados para la retencion de documentos, eliminar aquellos que carecen de
utilidad y garantizar la conservacion de los mas significativos de manera permanente (Soria 'y
Diaz, 2020). Sobre esta base, Triana y Moreno (2021) sefialan que el manejo apropiado de la
informacidn se posiciona como un valor intangible e inherente para gestionar la institucién en su
totalidad. Implica la articulacion de sistemas de gestion con el fin de garantizar la eficacia en la
consecucion de los objetivos.

En este mismo contexto, Diaz y Gonzalez (2020) mencionan que, la clave para lograr un
desarrollo organizacional eficiente radica en la implementacidn de procesos de gestion
documental y archivo que permitan atender las necesidades de los usuarios en el menor tiempo
posible. Por su parte Camilo y Castro (2020) manifiestan que la gestién documental es una
herramienta indispensable para las administraciones, ya que les otorga ventajas competitivas, en
tanto que es colateral con todos los procesos de la organizacion al tiempo que les agrega valor.
Es esencial que las organizaciones mantengan registros de sus actividades evidenciando la
calidad de la informacion registrada y demuestren que ofrecen una informacion precisa, auténtica
e integra.

La correcta gestion documental resulta imperiosa para el funcionamiento adecuado de
una institucion, sobre todo cuando la misma experimenta un crecimiento, ya que este conlleva un
aumento en la cantidad de documentos. Con el tiempo, esta acumulacion dificulta la busqueda y

organizacion de expedientes, tanto antiguos como nuevos (Valdés et al., 2021). Por consiguiente,
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es fundamental destacar que los actores, esto es los servidores publicos, concienticen respecto a
la relevancia de contar con un Sistema Institucional de Archivos, probo, debidamente
estructurado con variados procesos, procedimientos, funciones y criterios que cada institucion
lleve a cabo mediante la gestion documental (Sosa et al., 2022).

En una institucion gubernamental ecuatoriana del canton Quito, encargada de la
regulacién y el control de los recursos hidricos, se ha podido evidenciar acumulacion
desorganizada de expedientes en sus archivos de gestion y bodegas, debido a la limitacion de
espacio fisico y mobiliario; consecuentemente, ha ocasionado retrasos en la atencion de tramites,
pérdida de informacion y no contar con una informacion inmediata y accesible que muestre en
todo sentido una transparencia institucional. Por los argumentos expuestos, se plantea que, la
gestion documental y archivo, se relaciona con la eficiencia administrativa de una institucién
publica del cantén Quito.

La justificacion radica en la importancia de la gestion documental y archivo en la
administracién pablica, puesto que facilita la organizacidn y conservacion de los documentos
que son generados Yy recibidos por las diferentes unidades administrativas en el ejercicio de sus
atribuciones. Una adecuada gestion documental y archivo puede contribuir significativamente a
la eficiencia administrativa, ya que posibilita la rapida localizacion y acceso a la informacion, la
reduccién de tiempos y costos en la gestion de tramites, y la mejora en la toma de decisiones.
Los resultados de esta investigacion permitiran identificar los principales desafios y
oportunidades en materia de gestion documental y archivo de una institucion publica del cantén
Quito. Asi también, podran ser de interés para otras instituciones publicas del pais que enfrenten

problematicas similares.
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Este articulo tiene como objetivo analizar los procesos de la gestion documental y
archivo, a fin de determinar su relacion con la eficiencia administrativa de una institucion
publica del cantén Quito.

REVISION DE LA LITERATURA
Gestion documental y archivo

Crespo (2019) define a la gestion documental como un conjunto de procedimientos
técnicos utilizados durante la vida Util del documento con el propdsito de preservar sus
caracteristicas esenciales (autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad) y para servir
como evidencia de su contexto de origen.

Segun Garcia et al. (2019) la gestion de documentos abarca actividades, métodos y
procedimientos con el objetivo de mejorar la eficiencia en el manejo de la documentacion.
Ademas, implica el control del flujo documental, asi como su ciclo vital desde su creacion hasta
su eliminacion o conservacion permanente. La gestion documental comprende los procesos de
creacion, produccion, identificacion, clasificacion y descripcion de documentos generados,
producto de la implementacion de métodos y técnicas administrativas tanto en la esfera publica,
como en la privada.

Desde el punto de vista de Canto et al. (2022) la gestion documental engloba un papel
fundamental para cualquier entidad que maneje informacion, ya que permite la conservacion,
organizacion y acceso eficiente a los documentos. Al implementar instrumentos de gestién
documental, se garantiza la integridad y disponibilidad a largo plazo de estos, facilitando la
busqueda de informacion, optimizando la gestién administrativa y promoviendo la eficiencia en

las actividades institucionales.
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De acuerdo con Moreno (2018) la correcta aplicacion de un sistema de gestion
documental puede generar una ventaja competitiva al influir directamente en el procesamiento
oportuno de la informacion y acelerar la determinacion de las mejores decisiones.
Adicionalmente, es fundamental evaluar las politicas organizativas, como los parametros y las
directrices, que serviran para establecer los mecanismos que fomenten las destrezas de la
organizacion y el logro de objetivos.

Por otro lado, Eito y Calleja (2020) indican que toda informacion que genera una
institucién como resultado de los procesos administrativos, constituyen un valioso activo,
permitiendo obtener un respaldo de todas las actividades y decisiones dentro de un periodo
determinado, facilitando el camino para ofrecer una rendicion de cuentas oportuna y transparente
a las partes involucradas.

Mero et al. (2021) plantean que las organizaciones publicas y privadas se encuentran
frente a desafios significativos, debido al crecimiento descontrolado de la informacién y la falta
de politicas y planes de contingencia. Estos aspectos dificultan un proceso adecuado de gestion,
tratamiento, conservacién y preservacion de la documentacion, principalmente, para desarrollar
un eficiente proceso de gestion documental.

A criterio de Guha y Samanta (2021) una sélida gestién documental es fundamental para
las organizaciones, ya que les permite mantener un respaldo documental para demostrar el
cumplimiento de requisitos legales y procedimentales, sustentar actividades relacionadas con la
investigacion, auditoria y control, vigilar el cumplimiento de disposiciones gubernamentales y
asumir responsabilidades, asegurar la continuidad de los tramites de la entidad, proteger los
intereses de la organizacion, derechos de los empleados, clientes y mas partes involucradas,

reforzar la politica de rendicion de cuentas, ademas de preservar la memoria institucional.
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Segun Cardenas (2022) indica que la importancia y relevancia de la gestion de los
archivos en las instituciones de administracion publica, es un factor clave que permite avalar la
transparencia de las funciones y procesos de gobierno, dado el cumplimiento de los
procedimientos técnicos archivisticos que permita el acceso a los archivos debidamente
organizados y estructurados, facilitando la rapida ubicacién de la informacion solicitada,
previniendo que la misma sea deteriorada o destruida sin el determinado proceso estipulado para
tal efecto.

Paris (2015) argumenta que la gestion de documentos se implementa en cada institucion
mediante un sistema disefiado con el propoésito de alcanzar varios objetivos. Estos objetivos
incluyen la estandarizacion de criterios para clasificar, ordenar, describir y recuperar
documentos, la valoracién y eliminacion de documentos innecesarios, la identificacion y
preservacion de documentos esenciales, el control del uso y circulacion de los documentos a lo
largo de su ciclo de vida, y la organizacion, conservacion y difusion de los documentos
generados por la institucidn, sin importar su soporte material o ubicacion.

Como sefala Nsue (2019) los archivos son lugares donde se gestionan y resguardan los
documentos, razon por la cual, se requiere de profesionales capacitados para su adecuada
administracién. Coincidentemente, Alonso (2018) expone que la gestion documental ha sido
llevada a cabo por personal sin conocimientos ni experiencia suficiente en el campo archivistico,
lo que ha generado acumulacién desordenada de documentos y riesgos en la administracion de la
informacion.

Delgado (2021) afirma que los archivos en entidades publicas son conservadores de la

documentacion generada por un estado, una organizacion entre otros, cuya funcién es proteger
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los derechos de la gestion y rendicion de cuentas de la administracion, esta facultad social se
cumple independientemente de la edad del documento.

Los archivos desempefian un papel fundamental como fuente de informacion para los
ciudadanos, guiando la gestion de las organizaciones y haciéndolas mas transparentes. Esto
permite que los ciudadanos participen activamente en la construccion participativa y
democratica, garantizando el acceso a la informacién de forma oportuna y agilizando los tramites
administrativos (Alvarez, 2017).

Como afirma Zufiiga (2018) la archivistica se considera una ciencia interdisciplinaria en
constante desarrollo, evidenciada por la creacion de normas y practicas que se han adoptado a
nivel mundial. En América Latina y otros paises, se ha profundizado de manera vasta la
archivistica, como disciplina para estudiar los archivos y los documentos que se preservan en
ellos.

Por otra parte Ledesma (2022) plantea que los documentos de archivo contienen
informacidn que constituye un recurso valioso y un activo importante de la organizacién
permitiendo establecer y desarrollar un criterio sistematico para la gestion documental de
archivo, resultando ser primordial y fundamental para las organizaciones y la sociedad, con el
objetivo de respaldar y conservar los documentos archivisticos como evidencia de sus acciones y
responsabilidades, a su vez acelera el flujo de trabajo de forma eficiente.

Infante (2019) enfatiza que la clasificacion documental es un paso esencial en la gestion
archivistica ya que permite identificar, representar y reflejar al responsable en su archivo
documental mediante una estructura l6gica y jerarquica como un cuadro o matriz de clasificacion

documental proporcionando y facilitando el acceso a la informacién pablica.
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A su vez, Arribas (2022) aborda la clasificacion de documentos, destacando su enfoque
en la frecuencia de consulta para optimizar la eficiencia en su localizacion. Paralelamente, el
registro de estos, se lo realiza con el objetivo controlar los documentos entrantes y salientes a
través de un instrumento adecuado.

La evaluacidén documental es una actividad esencial en el campo de la archivistica puesto
que permite determinar el valor de los archivos y conocer su destino final, asi como identificar la
documentacion que se conservara y preservara de manera permanente debido a su valor
histérico. Ademas, garantiza la eficiencia y efectividad de los procedimientos administrativos y
la viabilidad financiera de mantener los documentos publicos (Morales, 2020).

Eficiencia administrativa en instituciones publicas

Segun Contreras (2022) la eficiencia administrativa se refiere al grado en que una
persona o una organizacion logra alcanzar sus objetivos y metas planteadas mediante el uso de
un enfoque logico y racional en todas las etapas del proceso administrativo. Esto incluye la
planeacion, organizacion, direccion, coordinacion, control y la evaluacion.

La eficiencia administrativa se define como la accién mediante la cual se pueden
establecer métodos de control y realizar el seguimiento respectivo a las actividades y procesos
que existen dentro de una institucion publica, de tal manera que admita desarrollar una buena
gestion institucional, debido a que contribuye a la obtencién de los objetivos y metas
establecidas en beneficio de la poblacion (Pérez y Barbaran, 2021).

En lo que respecta a la eficiencia de la gestion administrativa, tiene un papel
predominante en toda entidad publica ya que tiene como objetivo el logro de los fines pertinentes
de la institucién mediante la aplicacion de etapas relacionadas al proceso administrativo como la

planificacidn, organizacion, direccion y control, todas estas etapas pretenden hacer més eficaz y
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eficiente a la institucion con la finalidad de obtener su desarrollo y crecimiento, haciendo énfasis
que para el cumplimiento de las metas establecidas es vital la implementacion de acciones
oportunas para el éxito de la entidad mediante el esfuerzo conjunto del talento humano y
optimizando la utilizacion de los recursos materiales (Chavez et al., 2020).

En este mismo sentido Masaquiza et al. (2020) indican que la gestion administrativa
representa en su eficiencia una estructura en la que las personas asociadas a una institucion
trabajan para lograr un fin especifico donde se resalta el espiritu de colaboracion conjunta.

El principio de eficiencia constituye el uso de los medios y herramientas mas idéneos que
dispone la administracion publica para solventar las exigencias individuales o colectivas del
grupo social, con la finalidad de obtener el maximo bienestar previniendo el uso inadecuado de
los recursos publicos, en este principio esta relacionado con la acepcion de buena administracion;
determinando la correlacion entre gasto (empleo de medios y esfuerzos) y beneficio que se
utiliza de manera 6ptima (Matilla, 2022).

Bajo este mismo escenario, los principios de eficacia y eficiencia dentro de la
administracién pablica, establecen criterios fundamentales para generar confianza institucional,
siendo esenciales para el desarrollo de los servidores publicos, tanto en comportamiento, como
en el rendimiento de sus actividades administrativas asignadas, las cuales estan estrechamente
relacionadas con las expectativas de la sociedad en cuanto a recibir servicios de calidad (Lindor,
2019).

Dentro de la competencia de la eficiencia administrativa, en concordancia con Ripalda
(2019) la optimizacion en las diversas actividades que forman parte de la gestion publica debe

ser adaptable, posibilitando la agilidad y racionalizacion de los recursos, priorizando los canales
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de informacion y de servicios, ya que los gobiernos tienen la obligacion de transferir los recursos
para que funcionen adecuadamente logrando el 6ptimo desarrollo de éstas.

Para Garcia (2018) los indicadores de eficiencia administrativa en una institucién pablica
son medidas cuantitativas o cualitativas que se utilizan para evaluar y medir el desempefio y la
eficiencia en la gestion institucional. Estos indicadores proporcionan informacion clave sobre el
uso de los recursos, la productividad, la calidad de los servicios y la capacidad de la institucion
para lograr sus objetivos. Entre los indicadores de eficiencia administrativa en una institucién
publica se pueden incluir: tiempo de respuesta, nivel de satisfaccion del cliente e indice de
cumplimiento de metas.

Consiguientemente, May et al. (2021) sefialan que los indicadores desempefian un rol
primordial en las organizaciones brindando una ayuda invaluable, ya que corrobora a evaluar su
influencia y medir la eficacia y eficiencia en el logro de las metas trazadas. Proporcionan
seguimiento y control de las actividades en tiempo real, lo que permite adaptarse a las
necesidades y requerimientos del entorno organizacional.

Para Salguero et al. (2021) la importancia de la eficiencia administrativa en una
institucién pablica radica en el tiempo de atencion al usuario y la calidad del servicio que se
brinda en la informacion que esta genera. Aungue no es necesariamente infalible, por la
diversidad de procedimientos aplicados en la manera de organizar, clasificar y controlar la
documentacion.

Relacion entre gestion documental y archivo con la eficiencia administrativa en
instituciones publicas

La importancia de la gestion documental en las entidades publicas, segin Hidalgo y

Cortés (2020) es permitir el acceso a la informacidn publica con la ayuda de medios fisicos y

Maestria en Administracion Publica



12
GRANDA-GARCIA, LOPEZ-PIGUABE Y GODOY-ZUNIGA

electronicos que permita certificar la eficiencia administrativa e incentivar la productividad en la
institucion, estableciendo parametros para la creacion, organizacion y conservacion de los
documentos de archivo, desde el instante que se recibe hasta su resolucion, que garanticen la
integridad, fiabilidad, disponibilidad y preservacion de los documentos a largo plazo.

La gestion documental tiene un impacto significativo en funcion de la transparencia y
eficiencia de la administracion publica, cuyo fin se evidencia en la adecuada informacion que
cada institucién genera y gestiona para el desarrollo de sus actividades, permitiendo garantizar el
oportuno acceso de ésta a la ciudadania, partiendo desde un disefio de sistema de gestidn
documental, orientado a la automatizacion y sistematizacion (Cerillo y Casadesus, 2018).

Por otro lado, en el area archivistica se determina que a causa de los cambios generados
en los procesos de gestion documental, sean estos acceso a la informacidn, la transparencia y la
modernizacion de las estructuras del Estado y de entidades publicas, se debe asegurar la
eficiencia administrativa y la disposicidn de servicios de alta calidad que genere un valor
significativo en funcidn de la construccion de disefios informacionales, estandarizar procesos
oportunos para conservar y preservar el patrimonio documental y la memoria técnica e
institucional (Vallejo y Pirela, 2022).

Para Mena (2020) una gestion documental deficiente tiene un impacto negativo en la
eficiencia administrativa de una organizacion. La falta de una normativa adecuada relacionada
con la transparencia y el acceso a la informacion dificulta los procesos, generando retrasos en los
tramites y poniendo en riesgo la toma de decisiones. La falta de organizacién y disponibilidad de
los documentos relevantes puede ocasionar demoras en la ejecucién de tareas, proyectos y

procesos administrativos. Ademas, la dificultad para acceder a informacion precisa y actualizada
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puede comprometer la calidad de las decisiones administrativas, debilitando la eficiencia de la

organizacion en su conjunto.

13

Los sistemas de gestién documental de acuerdo con Chavez y Pérez (2021) se centran en

su objetivo principal de simplificar y optimizar tanto la estructura como la operacion de los
archivos, con el fin de contribuir a una mayor eficacia en la organizacion, reduciendo gastos y

maximizando ventajas.

Segun los resultados de la investigacion de Suarez y Garcia (2021) se ha demostrado un

grado positivo de eficacia y eficiencia en la gestion documental, lo que evidencia que un

adecuado manejo de los documentos contribuye a mejorar la eficiencia en la administracion de la

organizacion. Al contar con un sistema eficiente de gestién documental, se facilita el acceso a la

informacidn necesaria para tomar decisiones estratégicas, se agilizan los procesos de busqueda y

manipulacion de los documentos, lo que se traduce en una mayor eficiencia en las tareas
administrativas.
DISENO METODOLOGICO
Enfoque

Para el desarrollo de este articulo, se utilizé un enfoque de investigacion cuantitativo
debido a su capacidad para medir y cuantificar las variables clave, proporcionando una base
sOlida para el analisis de la relacion entre la gestién documental y archivo, y la eficiencia
administrativa en una institucién pablica del canton Quito. Esto contribuy0 a la objetividad y
fiabilidad de los resultados obtenidos.

Hernandez y Mendoza (2020) destacan que un enfoque cuantitativo es la ruta indicada
cuando se requiere estimar las magnitudes de un acontecimiento y comprobar la hipotesis con

base a la recoleccion y analisis de datos mismos que se detallan de forma numérica y se deben
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analizar con métodos estadisticos, los resultados se deducen en relacion a la hipotesis y de
estudios previos estableciendo una explicacion de cémo los resultados presentados corroboran la
misma.
Disefio

Para evaluar la relacion entre la gestion documental y archivo, y la eficiencia
administrativa se empled un disefio no experimental-transversal. Este disefio no implicé la
manipulacion de variables, permitiendo obtener datos en un momento especifico. Para recabar la
informacidn necesaria, se utilizd dos cuestionarios aplicados a los servidores publicos de la
institucién en estudio. Mediante este enfoque, se obtuvo una comprension objetiva de la
situacién actual en la entidad gubernamental analizada.
Tipo de estudio

En cuanto al tipo de estudio, se llevé a cabo una investigacion descriptiva con la finalidad
de recopilar informacién detallada acerca de los procesos de la gestion documental y archivo en
una institucion publica del canton Quito, asi como su relacion con la eficiencia administrativa. Al
utilizar los cuestionarios, se pudo obtener informacion directa de los servidores publicos,
compilando datos concretos sobre el manejo de los documentos, los desafios enfrentados y como
afectan estos aspectos al desempefio administrativo de la institucion.
Técnicas e instrumento de evaluacion

En el presente estudio, se utilizé6 como técnica dos encuestas y como instrumento de
evaluacion dos cuestionarios estructurados, los cuales constan de preguntas cerradas.

Para evaluar el primer constructo de gestién documental y archivo se implement6 un

cuestionario basado en la metodologia propuesta por Saldafia (2019) que permitio conocer las
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caracteristicas organizacionales, de acuerdo con las siguientes dimensiones: preservacion
documental y digitalizacion.

La eficiencia administrativa, fue el segundo constructo evaluado y para medirlo, se
empled el cuestionario desarrollado por Vizcaino (2019) en su estudio de investigacion. Este
cuestionario permitio obtener informacion sobre la percepcion de los servidores publicos en
cuanto a su eficiencia en el desempefio de sus funciones, considerando diversas dimensiones,
tales como: busqueda de informacion, capacidad para gestionar procesos y capacidad para
generar estrategias de seguimiento.

Poblacion y muestra

La poblacion de estudio consistid en noventa y seis servidores publicos de la institucion
objeto de investigacion. Se aplicaron cuestionarios a todos los miembros de esta poblacion, ya
que, al tratarse de un grupo relativamente pequefio, se considera una poblacion censal. Ademas,
de acuerdo con la normativa legal vigente, todos los servidores publicos son responsables de la
organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos, asi como de la gestion de tramites
administrativos.

Recopilacion de informacion

La recopilacion de datos se realizé utilizando la herramienta Google Forms mediante la
distribucion de dos cuestionarios entre un total de noventa y seis servidores publico que forman
parte de una institucion pablica del cantdn Quito. Este proceso, proporciond una base sélida para
el analisis posterior, al permitir una comprension detallada de las perspectivas y experiencias de

los servidores en relacion con la gestion documental y la eficiencia administrativa.
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RESULTADOS

Resultados de las dimensiones del constructo: gestion documental y archivo
Figura 1

Dimension — Preservacion documental

46,13%)
23,20%
18,17%
Totalmente de  De acuerdo Neutral En desacuerdo Totalmente en
acuerdo desacuerdo

Anélisis: EI 64,30% de los encuestados indicaron que la institucion carece de areas
especificas destinadas al archivo de gestion, asi como de mobiliario para albergar los expedientes
generados. Por otro lado, el 35,70% afirmo la existencia de estas areas, junto con el mobiliario.
Figura 2

Dimension — Digitalizacion

46,10%
30,80%
15,40%

20% 40% 60% 80% 100%
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Analisis: El 7,70% de los participantes sefialan que las unidades productoras poseen un
respaldo digital del 20% de la documentacion que gestionan, en contraste, el 30,80% ha
digitalizado el 40% de los expedientes. Asimismo, el 46,10% indica haber completado la
digitalizacion del 60%, mientras que el 15,40% de los encuestados afirman que el 80% de los
archivos se encuentran digitalizados en sus respectivas unidades. Notablemente, ninguna
respuesta indica un respaldo digital del 100% de la documentacion.

Resultados de las dimensiones del constructo: eficiencia administrativa
Figura 3

Dimensidn — Busqueda de informacién

25,84%)
16,51%)
12,83%
3,47%
Totalmente Satisfecho Neutral Insatisfecho Totalmente
satisfecho insatisfecho

Analisis: El 67,19% de los servidores publicos muestran estar insatisfechos en cuanto al
tiempo empleado en la busqueda de informacion para llevar a cabo las tareas laborales. Sin

embargo, el 3,47% vy el 29,34% se muestran neutral y satisfechos respectivamente.
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Figura 4

Dimension - Capacidad para gestionar procesos

18

18,53%

34,72%

5,86%

Excelente

Buena

40,89%

Neutral

Regular

Mala

Andlisis: Las respuestas de los encuestados muestran una diversidad en la evaluacion de

la capacidad para gestionar procesos en la institucion. La categoria "regular” tiene la mayor

representacion con un 40,89%, seguida por "buena" con un 34,72%. Un 18,53% evalla su

capacidad como "excelente", mientras que un 5,86% se encuentra en la categoria "neutral"

Figura 5

Dimension - Capacidad para generar estrategias de seguimiento

Siempre

42,90%
28,50%
14,30% 14,30%

Frecuentemente Ocasionalmente

Rara vez

Nunca
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Analisis: EI 42,90% de los encuestados manifiestan que frecuentemente generan
estrategias de seguimiento para el cumplimiento de metas. EI 28,50% de los servidores lo hace
ocasionalmente. Sin embargo, el 14.30% lo hace siempre y el 14,30% rara vez.

DISCUSION

Segun los resultados en lo que concierne a la dimensidn de preservacion documental, la
institucién analizada carece de areas dedicadas a la custodia y conservacion de los expedientes
del archivo de gestion. Ademas, el mobiliario existente no es suficiente, lo que sugiere un riesgo
de deterioro de los documentos debido a las condiciones a las que estan expuestos. Situaciones
que se contraponen con las recomendaciones de Gutiérrez et al. (2017), quienes subrayan la
necesidad de una infraestructura adecuada, mobiliario especifico, control de temperatura y
humedad, limpieza regular, fumigacion, politicas de consulta, intervencion de documentos
dafiados y proyectos de digitalizacion para la preservacién de documentos en soporte papel.

En cuanto al ambito de digitalizacion, se destaca un avance progresivo en la
transformacion de la documentacion fisica a formato digital. No obstante, es imperante llevar a
cabo este proceso en su totalidad para alcanzar una mayor eficiencia. Siguiendo la linea de
investigacion de Joza y Cedefio (2017), se enfatiza que la digitalizacién no solo busca ahorrar
espacio, sino que su importancia radica en agilizar las consultas, transformandola en un proceso
competitivo que disminuye la dependencia de documentos en papel, lo que conlleva ahorros
significativos en tiempo y recursos financieros.

Por otra parte, los resultados indican la urgencia de revisar y mejorar el procedimiento de
busqueda de informacion en la institucion ya que los servidores publicos expresan insatisfaccion
con el tiempo dedicado a esta tarea, un factor critico para la eficiencia laboral. Estas condiciones

muestran oportunidades significativas para hacer que la informacion disponible sea méas efectiva
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y util. En este contexto, Mena y Del Castillo (2018) mencionan en su investigacion que es
fundamental gestionar documentos de manera confiable para preservar su valor como evidencia
0 prueba veraz de las actividades, implementando sistemas de gestion documental como factor
esencial para asegurar la calidad de la documentacion.

En lo referente a la capacidad para gestionar procesos, un porcentaje importante de los
encuestados expresan una percepcion negativa en cuanto a la evaluacion de esta habilidad, lo que
advierte la importancia de abordar esta brecha mediante iniciativas de capacitacién. Tal como
indica Padilla (2021) en su investigacion, que es crucial contar con personal capacitado para la
gestion segura de los archivos documentales, dado que se trata de un area sensible que almacena
documentos institucionales. Esto indica la necesidad de evaluar méas profundamente la formacion
y la capacitacion del personal encargado de los archivos documentales en la institucion.

La capacidad para desarrollar estrategias de seguimiento por parte de los servidores
publicos encuestados refleja un alto nivel de responsabilidad y compromiso en el desempefio de
sus funciones. Como sefiala Dill'erva (2021) en su articulo, el planeamiento estratégico resulta
fundamental para el desarrollo y el progreso de una organizacion. Un plan de trabajo activo es
esencial para gestionar con éxito las estrategias necesarias para alcanzar las metas
institucionales.

Los resultados presentados, en conjunto con investigaciones anteriores, han puesto de
manifiesto la s6lida relacion entre la gestion documental y archivo, y la eficiencia administrativa
como es el caso de los autores Real y Bateoja (2018) quienes destacan que una adecuada gestion
documental contribuye a una administracién mas eficaz en general. Esto implica una

presentacion mas efectiva de pruebas y evidencias, preparacion continua para auditorias,
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reduccién de tiempos de trabajo, mejora del ambiente laboral y disminucion de tiempos de
espera para recibir respuestas en procesos administrativos.

En concordancia con lo expuesto, Zambrano et al. (2021) en su investigacion enfatizan
que la gestion documental desempefia un papel crucial en las areas administrativas de una
organizacion, ya que afecta directamente el cumplimiento de funciones y responsabilidades, en
consecuencia, el archivo se considera el espacio relevante para la gestion institucional. Una
gestion documental adecuada no solo mejora la eficiencia organizacional, sino que también
garantiza la disponibilidad de datos e informacion como activos intangibles y capital intelectual.
Estos recursos deben estar accesibles para la toma de decisiones estratégicas en el momento
oportuno.

CONCLUSIONES

De acuerdo con los datos obtenidos en esta investigacion, se logré cumplir con el
objetivo propuesto de analizar los procesos de la gestion documental y archivo, a fin de
determinar su relacion con la eficiencia administrativa de una institucion publica del cantén
Quito. A través de la aplicacion del disefio metodoldgico, se pudo establecer una vision clara de
las fortalezas y debilidades que la institucion posee en estas areas.

Las deficiencias en la preservacion documental aumentan el riesgo de deterioro en los
documentos de la institucion publica, para abordar esta problematica, se sugiere la
implementacién de un plan integral de gestion documental que incluya la creacion de espacios
designados y equipados adecuadamente para la preservacion de los expedientes donde la
participacion de todos los niveles jerarquicos y la asignacion de recursos seran cruciales para el

éxito de la ejecucion y sostenibilidad a largo plazo de estas medidas.
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Se determina que para la finalizacion exitosa del proceso digital de documentos fisicos se
requiere llevar a cabo un proyecto de digitalizacion conforme lo determina la normativa vigente.
Esto no solo conlleva ahorros de espacio, sino que también agiliza las consultas, disminuye la
dependencia de documentos en formato papel y genera ahorros significativos en tiempo y
recursos para la institucion.

Se comprueba que aspectos como la preservacion adecuada, la digitalizacion completa, la
eficaz busqueda de informacion, la capacidad para gestionar procesos y generar estrategias de
seguimiento de los servidores publicos, estan directamente ligados. Este respaldo fortalece la
hipétesis planteada al inicio, de que la gestion documental y archivo esta intrinsecamente
relacionada con la eficiencia administrativa.

Se concluye que la percepcidn negativa de los servidores publicos acerca de su capacidad
para gestionar procesos genera un impacto adverso en la eficiencia laboral, destacando la
imperativa necesidad de implementar programas de formacion y capacitacion para el personal
especialmente en materia archivistica, con el propdsito de llevar a cabo una gestion documental
de manera eficaz y adecuada.

Fortalezas y limitaciones

Las fortalezas significativas de este articulo académico radican en la obtencion de datos
exhaustivos, logrando encuestar a la totalidad de los servidores pablicos de la institucion que
conformaron la poblacién de estudio. Esta cobertura integral proporciond una vision completa de
las percepciones y experiencias del personal en relacion con la gestién documental y la eficiencia
administrativa. Adicionalmente, la revisién bibliografica realizada en el estudio contribuy6 a
enriquecer y respaldar los hallazgos, integrando investigaciones previas para contextualizar y

validar los resultados obtenidos.
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Una limitacidon importante se presentd en la imposibilidad de encuestar a usuarios
externos debido a la falta de autorizacion de la méxima autoridad de la institucion. Esta
restriccion impidio obtener una perspectiva completa y equilibrada, ya que la eficiencia
administrativa puede ser influenciada no solo por la percepcion interna, sino también por las
interacciones con usuarios externos.

Futuras lineas de investigacion

Para futuras lineas de investigacion, se sugiere analizar comparativamente practicas de
gestion documental y archivo en instituciones de las diferentes funciones del Estado en otros
cantones del pais. Este enfoque proporcionaria una perspectiva amplia y valiosa para identificar
patrones comunes Y diferencias, facilitando el desarrollo de recomendaciones adaptadas a
diversas realidades institucionales. Dichas investigaciones podrian contribuir a mejorar los
procesos de gestion documental, fortaleciendo la eficiencia y efectividad de la administracion
publica.
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