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ABSTRACT

This research paper examines the importance of the implementation of a document management
(DG) optimization model in the Parliamentary section, especially in the context of
modernization in the management of archives, this project seeks to identify the benefits,
challenges and perceptions of users regarding the implementation of a modern system. Using a
mixed methodological approach, both quantitative and qualitative data were collected by means
of a questionnaire from users of the current system. Quantitative data were analyzed using
descriptive and inferential statistical techniques, including analysis of variance (ANDEBA) to
detect significant differences between various demographic groups. The qualitative responses
were interpreted using content analysis, which allowed the responses to be grouped into
thematic categories and to gain a deeper understanding of the users' experiences and

suggestions.
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CAPITULO I
PRESENTACION DEL PROYECTO DE INTERVENCION

El presente proyecto de intervencion, titulado “Modelo de gestion documental en la Seccion de
Parlamentarias de la Universidad de Panama en tiempo del COVID-19”, surge como respuesta
a las profundas transformaciones que experimentaron las instituciones académicas durante la
pandemia y a la urgente necesidad de modernizar los procesos administrativos en funcion de la

eficiencia, la transparencia y la preservacion del patrimonio documental universitario.

La Seccion de Parlamentarias, adscrita a la Secretaria General, cumple un rol estratégico en la
estructuracion y custodia de las actas y acuerdos emanados de los distintos 6rganos de gobierno
universitario. Sin embargo, la gestion de estos documentos ha estado basada historicamente en
soportes fisicos, lo que ha generado una serie de limitaciones asociadas al almacenamiento,
acceso, consulta y conservacion de la informacion. Estas debilidades se hicieron especialmente
evidentes durante la crisis sanitaria provocada por el COVID-19, al dificultarse el acceso a

documentos clave para la toma de decisiones institucionales.

En ese contexto, el presente proyecto plantea la implementaciéon de un sistema de gestion
documental digital, capaz de garantizar la accesibilidad remota, la conservacion a largo plazo y
la optimizacion de los procesos administrativos. La propuesta se sustenta en buenas practicas
internacionales y nacionales, y considera tanto los aspectos tecnoldgicos como los humanos,
contemplando la capacitacion del personal y la adecuacion de las infraestructuras necesarias

para su correcta aplicacion.

Este modelo busca fortalecer el funcionamiento institucional, preservar la memoria historica
universitaria y contribuir a una cultura organizacional orientada a la mejora continua, a traves
de la incorporacion de tecnologias emergentes que aseguren la integridad, seguridad y

disponibilidad de la documentacion oficial.



1.1. Antecedentes del problema

La digitalizacion de documentos se ha convertido en una herramienta importante para
facilitar la recuperacion de informacion y la preservacion de archivos historicos. En Espaiia, el
Real Colegio de Médicos y Cirujanos de la Region de Murcia (RAMyC), en colaboracion con
la Fundacién Integra, ha puesto en marcha un proyecto para preservar y difundir fondos
documentales. Como parte del programa, se digitalizaron mas de 8.000 documentos, incluidas
actas de plenos del ayuntamiento que reflejan decisiones y acuerdos del gobierno local (Murcia
Plaza, 2021). Esta iniciativa no s6lo protege los archivos de dafios fisicos, sino que también
garantiza la disponibilidad para las generaciones futuras y facilita la recuperacion y preservacion

de la informacion.

La Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) cred el Archivo Digital
Universitario (ADU) en 2002 para preservar su vasta coleccion documental. Este repositorio
contiene actas, documentos, cartas, libros, fotografias y planos que pueden servir para estudiar
la evolucion historica de esta institucion. Ademas, la digitalizacion optimiza la bisqueda y
recuperacion de documentos, mejora la gestion y facilita el trabajo de investigadores y

estudiantes (UNAM, 2002).

En Panama, la Secretaria de la Universidad de Panamé donde esta adscrita la seccion de
Parlamentarias, es el departamento administrativo responsable de planificar y dirigir los asuntos
administrativos relacionados con los asuntos de personal de profesores y estudiantes, asistencia,
presentacion y almacenamiento de documentos relacionados con el personal antes mencionado,
y otras actividades relacionadas con la universidad (Secretaria de la Universidad de Panama,
2008). (“Organizacion Secretaria General”). Cabe sefialar que las funciones de este
departamento administrativo estan previstas en el articulo 103, Inciso 2 del Estatuto de la
Universidad de Panama, modificado por la aprobacion del Consejo General No. 22-08 del 29
de octubre de 2008, y se modifica su mandato. Dentro de la estructura administrativa se
encuentra el Departamento de Consejos, que juega un papel importante en el funcionamiento
del érgano de gobierno de la universidad y vela por la transparencia y documentacion oficial de
las decisiones tomadas por los distintos consejos universitarios a través de tareas como la toma

de actas, la elaboracion de protocolos, la consulta y el archivo.
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La seccion de Parlamentarias es responsable de levantar fiel y exactamente las actas de
cada reunién de los consejos universitarios, velar por el caracter formal de las decisiones
tomadas, preparar los acuerdos alcanzados en las reuniones y formalizar las decisiones
adoptadas por los organos de gobierno. Ademads, prepara y envia citaciones para diversas
reuniones, custodia las actas y acuerdos de reuniones y archiva documentos oficiales de
decisiones tomadas. Desempeifia un papel importante en la transparencia, buen funcionamiento,
rigor y profesionalismo del trabajo de la Universidad de Panamd, asegurando que los
documentos oficiales relativos a las decisiones del drgano de gobierno se basen en las normas y
reglamentos existentes. (Challenge Exploration, 2019), estos enfoques demuestran la necesidad
de utilizar tecnologias emergentes como herramientas para implementar nuevas formas de

trabajar y explorar nuevas aplicaciones y soluciones a los desafios.

Algunas instituciones educativas y agencias gubernamentales enfrentan el desafio de
gestionar registros fisicos durante una crisis de salud. El distanciamiento social y las
restricciones de viaje durante el periodo del COVID-19 dificulto la obtenciéon de documentos
en papel, el procesamiento, los procesos de seguimiento y la toma de decisiones. Ante esta
situacion, las organizaciones se vieron obligadas a acelerar sus procesos de digitalizacion, lograr
la continuidad del negocio, garantizar el acceso a la informacion y mejorar la eficiencia, eficacia
y transparencia de la GD. En este sentido, Rovira et al. (2021) demostraron que las tecnologias
digitales han mejorado varios aspectos de la GD, y la pandemia ha mostrado la necesidad de
introducir nuevas herramientas para mejorar la comunicacion interna y externa. Por otro lado,
Caceres y Gomez (2020) senalan que la transformacion digital y la innovacion educativa
demuestran claramente la necesidad de mejora ante los desafios que plantea el COVID-19.
Este analisis se fundamenta en investigaciones previas de diversos autores, entre ellos
Benavidez et al. (2020), Abad et al. (2020), McKinsey (2020), Solis y Littleton (2017), Almaraz
et al. (2017), Westerman et al. (2014) y CEPAL (2020) quienes afirman que la transformacion
digital, como la virtualizacion, la conectividad gestionada, la innovacion, la educacion abierta y
los productos y servicios, son desafios que las organizaciones deben abordar para mejorar sus

sistemas.
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Asimismo, las tecnologias de la informacion y las comunicaciones se utilizan como
herramienta para procesar, gestionar y compartir informacién, para brindar servicios en
diferentes campos, cambiando completamente el proceso de transmision de informacion,
transmitiendo informacion a través de diferentes codificaciones correspondientes a texto,

imagenes, etc., facilitando su publicacion, acceso y procesamiento. (IPAP, 2018).

Estas herramientas permiten el objetivo de investigacion de digitalizar la informacion
fisicamente existente (Cruz Pérez et al., 2019), acelerando asi el proceso de comunicacion entre
diferentes audiencias, aumentando la transparencia de la GD, mejorando la implementacion de
la migracién de datos y facilitando la proyeccion de estos contenidos en diferentes conferencias
realizadas a través de diferentes plataformas como Zoom. En este sentido, Ortega Klein (2021)
afirma que la digitalizacion se ha convertido en un bien comtn durante la pandemia. Esto ha
acelerado la digitalizacion en todos los ambitos de la vida, desde la educacion hasta el trabajo y
las relaciones sociales. Este cambio resalta la importancia de la tecnologia como un bien comin

para todos.

Al respecto, Huaméan Coronel y Medina Sotelo (2022) sostienen en su
estudio “Transformacion digital de la administracion pablica: desafios para la gobernanza activa
en el Pert” que lograr un bienestar digital inclusivo requiere un enfoque en cerrar la brecha
digital y fortalecer la ciudadania digital. Al respecto, Abril Varén (2022) sefiala en su
investigacion que, al igual que los medios papel, la digitalizacion a largo plazo también necesita

abordar la preservacion y proteccion, pero esta vez es digital.

El dietista registrado Gordon Greer (2022) sefial6 que la aparicion de la nueva
enfermedad del coronavirus (COVID-19) ha sido un punto de inflexion en la sociedad, forzando
cambios y exponiendo desigualdades, y sefialé que la gobernanza digital de Panama no ha
podido recuperarse efectivamente de la pandemia. La crisis sanitaria ha puesto de relieve la
necesidad de digitalizar los documentos. Ortega Klein (2021) cree que la epidemia ha tenido un
impacto significativo en los enfoques de resolucion de problemas, lo que ha provocado que las

agencias gubernamentales busquen nuevas formas de mejorar sus operaciones.
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En este contexto, se destacan soluciones clave para mantener la continuidad y eficiencia
en la GD, permitiendo a los departamentos parlamentarios realizar funciones administrativas y
garantizar una gestion adecuada de los documentos elaborados por las diversas autoridades
universitarias, a pesar de las restricciones de movimiento y el distanciamiento social. De manera
similar, la Universidad de Oxford desarroll6 la Coleccion Digital de la Biblioteca Bodleian en
2011 para preservar recursos valiosos mediante la digitalizacion a gran escala de manuscritos
medievales y documentos historicos (Biblioteca Bodleian de la Universidad de Oxford, 2022).
El Fondo Monetario Internacional (FMI) también destaco el impacto positivo de la
digitalizacion en la productividad y los mercados laborales de los paises desarrollados durante
la crisis del COVID-19, y destacé la importancia de actualizar las capacidades tecnoldgicas y

continuar implementando software basado en tecnologias emergentes.

Tanto las instituciones educativas como los gobiernos se enfrentan a importantes
desafios en la gestion de documentos en papel durante la crisis sanitaria. El distanciamiento
social y las restricciones de viaje complicaron el acceso a los documentos, dificultando el
procesamiento, los procesos de seguimiento y la toma de decisiones. Esta situacion obligd a
algunas organizaciones a acelerar sus procesos de digitalizacion para asegurar la continuidad
del negocio y mejorar la eficiencia y transparencia de la GD (Rovira et al., 2021). Al
implementar la transformacién digital de la GD, se puede realizar cambios estratégicos en sus
procesos para mejorar la productividad y atender a sus usuarios. Ortega Klein (2021) cree que
la digitalizacion se ha desarrollado ampliamente durante la epidemia, facilitando el uso de la
tecnologia en todos los aspectos de la vida diaria, incluida la educacidén, el trabajo y la
interaccion social. Ademas, segiin Huaman Coronel y Medina Sotelo (2022), para lograr una
inclusion digital que conduzca al bienestar, es importante cerrar la brecha digital y fomentar el

desarrollo de las habilidades digitales de las personas.

Antes de la crisis sanitaria, la Seccion de Parlamentarias de la Secretaria General de la
Universidad de Panama ya enfrentaba importantes desafios con los archivos en papel. La mala
implementacion de tablas de retencion de documentos creo vacios en los archivos historicos de
la institucion y reduciendo la transparencia y eficiencia de la comunicacion ya que los

documentos relevantes se eliminaron sin una digitalizacion previa (Universidad de Panama,
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2019). Estos documentos no estaban disponibles en carpetas fisicas, lo que genero problemas
para comunicar los acuerdos previamente aprobados. En ese sentido Cruz-Pérez et al. (2019)
sostienen que la implementacion exitosa de modelos digitales no solo es importante para
resolver los problemas actuales, sino que también ayuda a las instituciones educativas a
prepararse para los desafios futuros. Destacaron que una digitalizaciéon adecuada garantiza que
la informacion se conserve a largo plazo y sea facilmente accesible y utilizable cuando sea
necesario, y la importancia de una planificacién cuidadosa durante el proceso de digitalizacion.
Esto incluye evaluar las necesidades unicas de sus instalaciones, seleccionar la tecnologia

adecuada y capacitar al personal que gestionara el proceso.

Otro aspecto mencionado por los autores es la importancia de implementar medidas de
seguridad en los modelos digitales para minimizar las ciber amenazas y proteger la integridad y
confidencialidad de los documentos. Desde esta perspectiva, la digitalizacién puede verse como
una respuesta directa a los problemas causados por la pandemia y como una solucion a largo
plazo para mejorar la GD. La transformacion digital facilita tecnologias y practicas que
reemplazan completamente los formatos en papel por documentos electronicos, permitiendo asi
una gestion eficiente y segura de la informacion para alcanzar objetivos como el Objetivo de
Desarrollo Sostenible 12 de las Naciones Unidas (2015), que pretende cambiar los patrones
actuales de consumo de papel. Algunos autores como Bustelo Ruesta (2018) considera que es
necesario establecer nuevos protocolos y convenciones y seguir pautas de buenas practicas para
garantizar la autenticidad, integridad y disponibilidad de los documentos electronicos en el

ambito de la GD digital.

De igual forma, considerando la necesidad de mejorar el acceso a la informacion y a los
recursos educativos durante la pandemia de COVID-19, la Universidad Técnica de Panama creo
en 2020 la “Biblioteca Digital UTP”, una plataforma digital que permitié a estudiantes, docentes
e investigadores acceder a los recursos que necesitaron durante la crisis. Esta iniciativa
demuestro el compromiso de la Universidad con la digitalizacion de la informacion, haciéndola
facilmente accesible y promoviendo la confianza y la transparencia; contribuyendo a la mejora
de la educacién superior en Panama mediante la digitalizacion de una variedad de materiales

como libros de texto, libros de texto, articulos y materiales de investigacion que antes solo
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estaban disponibles en formato papel. Ademds, se incluyeron herramientas de busqueda
avanzada y gestion de biblioteca electronica para mejorar la produccion de investigacion y son
utilizadas por usuarios capacitados en el uso de la tecnologia y el acceso a dispositivos
electrénicos para garantizar que todos los miembros de la institucion pudieran aprovechar al

maximo estas herramientas.

En este sentido, Huaman Coronel y Medina Sotelo (2022) sefialan que para cerrar la
brecha digital y fortalecer la ciudadania digital son importantes para lograr un bienestar digital
inclusivo. Afirmaron que la capacitacion y el desarrollo de habilidades digitales del personal
administrativo es importante para la implementacion efectiva de los sistemas de digitalizacion
de documentos. Estos autores enfatizan que la transformacion digital requiere no solo la
introduccion de nuevas tecnologias, sino también la creacion de un entorno que fomente el
acceso equitativo a la informacion y los recursos. De igual forma, enfatizaron la importancia de
desarrollar la inclusion digital garantizada a todos los ciudadanos independientemente de su
ubicacién geografica. Es garantizar un estatus socioeconomico que permita la plena

participacion en la sociedad digital.

De igual forma, (Cruz Pérez et al., 2019) afirman que el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones (TIC) ha cambiado la forma en que las organizaciones
gestionan la informacion, posibilitando publicar, acceder y procesar la informacion a través de
diversos soportes tecnologicos como computadoras y redes digitales, posibilitando una GD mas
eficiente y segura, mejorando significativamente los procedimientos y reafirmando el
compromiso con la transparencia y eficiencia en la prestacion de servicios (TIC, 2018). Bustelo
Ruesta (2018) considera que el proceso de transformacion digital incluye no solo la
digitalizacion de documentos fisicos, sino también la implementacion de tecnologias
emergentes que revolucionen la GD, destacando el papel fundamental de los sistemas
blockchain y demostrando que estos son tecnologias de registro descentralizado que garantizan

la integridad e inviolabilidad de los documentos.
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1.2 Analisis situacional

La Seccion de Parlamentarias de la Universidad de Panama desempena una funcion critica en
la elaboracion, registro y custodia de las actas y acuerdos de los organos de gobierno
universitario. Su labor garantiza la formalidad, trazabilidad y validez institucional de las
decisiones adoptadas en los distintos consejos, convirtiéndose en un eje fundamental para la

transparencia y la gobernanza universitaria.

Sin embargo, el modelo tradicional de gestion documental basado en archivos fisicos ha
generado serias limitaciones operativas. La inexistencia de una infraestructura digital solida ha
dificultado la organizacion, busqueda y recuperacion de documentos, provocando demoras en
la atencion de solicitudes, pérdida de informacion relevante y falta de continuidad

administrativa.

Esta situacion se agravo significativamente durante la pandemia por COVID-19, periodo en el
cual se evidenciaron las consecuencias de una gestion documental ineficiente. Las restricciones
de movilidad y el distanciamiento social impidieron el acceso oportuno a los documentos en
papel, afectando el seguimiento de procesos, la toma de decisiones colegiadas y la comunicacion
entre las instancias universitarias. A ello se suma la implementacion deficiente de una tabla de
retencion documental en 2019, que derivo en la eliminacion de documentos sin contar con

respaldo digital previo, generando vacios en el archivo historico institucional.

En consecuencia, se hace evidente la necesidad de transformar el modelo de gestion documental
de la Seccion de Parlamentarias mediante la digitalizacion de los archivos fisicos existentes, la
implementacion de un sistema electronico de organizacion y consulta, y la capacitacion del
personal en el uso de tecnologias orientadas a una gestion moderna, segura y eficiente de la

informacion.
1.3 Descripcion del problema
El problema central que enfrenta la Seccion de Parlamentarias de la Universidad de

Panama, es el almacenamiento y archivo de documentos fisicos, situacion que se vio exacerbada

por la pandemia del COVID-19, esta crisis sanitaria demostro6 la necesidad de implementar un
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sistema de digitalizaciébn para mejorar la eficiencia, transparencia y accesibilidad de la
informacion; en el 2019 antes de la crisis sanitaria, se implementd una tabla de retencion que se
desarroll6 sin la supervision adecuada, lo que provocé la eliminacion de documentos relevantes
sin haber sido digitalizados previamente, generando vacios en ¢l archivo histérico, afectando la

eficacia y transparencia de la comunicacion (Universidad de Panama 2019).

La pandemia obligo a las distintas instituciones, a agilizar los procesos de digitalizacion,
para brindar un ininterrumpido servicio en diversas areas, rompiendo paradigmas, con tan solo
dar un click, en ese sentido, Bustelo Ruesta (2019) sostiene que la implementacion de un sistema
automatizado posibilitaria una gestién mas eficiente, contribuyendo a la optimizacion de la
organizacion. Al respecto un estudio de la Fundacion Gates (2019), sefiala que las tecnologias
emergentes pueden mejorar significativamente la GD, ofreciendo soluciones innovadoras y

eficaces.

Segin un estudio de la OCDE (2020), multiples empresas a nivel internacional se
enfrentaron a crisis de comunicacion e informacion, debido a la dependencia de los documentos
fisicos impidiendo una gestion adecuada de documentos, por ello sostienen que es importante
avocarse a estos formatos para asegurar la capacidad de respuesta en situaciones de crisis, en
ese sentido, el estudio de Digitalizacion Business (2023), sefiala que la implementacion de los
sistemas de GD, otorgan multiples beneficios, entre los cuales se encuentran la disminucion del
espacio fisico, la nula perdida de informacidén, optimizando la gestion de la informacion, y

mejorando la colaboracion entre departamentos y entidades.

1.4. Definicion del problema

Un problema central que enfrenta la Seccion de Parlamentarias de la Universidad de
Panama es las dificultades encontradas en la gestion de documentos en papel, situacion agravada
por la pandemia de COVID-19, que obligo a muchas instituciones a adaptarse rapidamente a
nuevas formas de trabajo remoto y gestion de la informacion. En el caso de las parlamentarias,
la falta de sistemas de digitalizacion adecuados dificulto el acceso a documentos importantes y
retraso los procesos académicos y administrativos, una baja eficiencia en la gestion de

documentos en papel que afectd los procesos y la transparencia del sistema.
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Antes de la pandemia, los programas de preservacion de documentos mal implementados
hicieron que estos importantes se eliminaran sin ser digitalizados previamente, ello creo grandes
lagunas en los archivos, dificultando la reconstruccion de procesos y decisiones pasadas. La
falta de registros completos y accesibles perjudica la capacidad para mantener una
comunicacion clara y eficaz con audiencias internas y externas. Sin una base sélida de
documentacion, es dificil tomar decisiones informadas y responder a consultas de las distintas
autoridades de la Institucion. Como sefiala Gattiker (2020), los sistemas de gestion de
documentos en papel son propensos a errores humanos, como pérdida de documentos y errores
de archivo, resultan en una pérdida de tiempo. Ademas, la falta de documentacion digital de
respaldo significa que los dafios fisicos causados por desastres naturales, accidentes y cambio
climatico pueden conducir a una pérdida irreversible de informacion valiosa, creando una

vulnerabilidad que pone en riesgo la integridad de la informacion.

Implementar un sistema digital robusto no es solo una nueva necesidad, sino también
una solucion con multiples beneficios. Los sistemas digitales mejoran la eficiencia operativa al
proporcionar un acceso rapido y sencillo a los documentos en cualquier momento y lugar. Esto
es especialmente importante en entornos académicos y administrativos donde es necesario
acceder con frecuencia a registros pasados y presentes. La digitalizacion también aumenta la
seguridad de los documentos, evita la pérdida accidental de documentos y garantiza su
conservacion a largo plazo. La eliminacion de documentos importantes sin convertir a formato
digital tuvo un grave impacto en la seccion de parlamentarias. Lopez y Martin (2019) sostienen
que la pérdida de registros historicos impacta la capacidad de las organizaciones
gubernamentales para realizar auditorias internas y externas y responder eficazmente a las

solicitudes de informacion.

La automatizacion de documentos no solo mantiene la integridad de la informacion, sino
que también facilita la implementacion de mecanismos de control y seguimiento mas eficaces.
Ademas, los sistemas digitales pueden realizar copias de seguridad y restaurar documentos
rapidamente en caso de una emergencia. Al observar los egjemplos de otras instituciones como

la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) y la Universidad de Costa Rica (UCR),
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queda claro que la digitalizacién tiene el potencial de cambiar fundamentalmente la GD.
Rodriguez y Mendoza (2020) destacaron que la Universidad Nacional Autonoma de México ha
mejorado significativamente la eficiencia y accesibilidad de la informacion a través de un
sistema integral de gestion de registros digitales. De igual forma, Vargas (2021) afirma que la
UCR facilita el acceso remoto a la informacion y mejora la preservacion de documentos
historicos a través de la digitalizacion. Estas experiencias demuestran que la digitalizacion es
una poderosa herramienta para mejorar la GD y garantizar la continuidad del negocio incluso

en condiciones adversas.

1.5. Objetivos del proyecto

1.5.1. Objetivo general

Disefiar un modelo de digitalizacion para la gestion documental en la seccidon de Parlamentarias,
de la Universidad de Panama, con el fin de optimizar el acceso, resguardo y recuperacion de

archivos durante un periodo de seis meses.

1.5.2. Objetivos especificos

1. Diagnosticar el estado actual de la gestion documental en la seccion de Parlamentarias,

mediante la aplicacion de encuestas al 100% del personal de la unidad.

2. Identificar las principales limitaciones técnicas, administrativas y humanas en el manejo
de documentos fisicos, con base en los resultados del diagnostico aplicado a una muestra

total de 11 colaboradores (10 parlamentarias, 1 técnico).

3. Proponer un modelo de digitalizacion que permita convertir al menos el 80% del archivo
fisico existente en formato digital durante un plazo de seis meses, priorizando los

documentos de mayor uso y valor institucional.

4. Establecer un plan de capacitacion dirigido al 100% del personal de la seccidn,
orientando el uso eficiente del sistema de GD digital, con un periodo de implementacion

Nno mayor a tres meses.
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1. Adobe Acrobat Pro-DC, soporte técnico basico y actualizaciones) - B/ 1,799.90

La adquisicion de Adobe Acrobat Pro-DC es esencial debido a su reconocimiento como una
herramienta lider en la gestion de documentos PDF, este software brinda funcionalidades
avanzadas que permiten la creacion, edicion y gestion segura de documentos digitales. Las 10
licencias permitiran que nuestro equipo trabaje de manera simultanea y eficiente en nuestros
procesos de digitalizacion y GD, asegurando que los procesos, se lleven a cabo sin
interrupciones, el soporte técnico y las actualizaciones incluidas aseguran que el software se
mantendré actualizado y libre de vulnerabilidades, lo que es esencial para proteger la integridad

de nuestros documentos.

2. Sistemas de hardware (computadoras basicas, escaneres de uso general y servidores) - B/

5,000.00.

La inversion en dispositivos de alta calidad es importante para el éxito del proyecto de
digitalizacion, estos dispositivos son imprescindibles para llevar a cabo la implementacion, es
necesario que se invierta en un hardware fiable y de alto rendimiento para reducir el riesgo de

fallos técnicos y garantizara un flujo de trabajo continuo y eficiente.
3. Capacidad de capacitacion (para el uso del software) - B/ 200.00
Capacitar al personal debe ser prioridad, para que el personal encargado del proyecto utilice el
software de manera eficiente y eficaz, un equipo debidamente capacitado reducira
significativamente los errores operativos, aumentara la productividad y garantizara el

aprovechamiento completo de todas las funcionalidades del software.

4. Papeleria basica, insumos para impresion y otros materiales esenciales para la digitalizacién

de documentos - B/. 300.00
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Los recursos de papeleria y materiales para la impresion son imprescindibles para la
preparacion, organizaciéon de los documentos antes de su digitalizacion, que facilitaran el
manejo y la clasificacién de los documentos fisicos, una estructura adecuada es esencial para un

proceso de digitalizacion ordenado y eficiente, a fin de evitar pérdidas.

5. Imprevistos menores que puedan surgir durante el desarrollo del proyecto -

B/. 500.00

Este fondo cubrira los gastos inesperados que puedan surgir, como reparaciones menores de
equipos, adquisicion de suministros adicionales u cualquier otra contingencia no planificada
previamente, ello asegura que el proyecto pueda proseguir sin interrupciones, manteniendo el

cronograma y evitando retrasos que podrian ser costosos.

23



CAPITULO 11
DIAGNOSTICO

2.1. Antecedentes teoricos del proyecto

La digitalizacion de la gestion de la informacion se ha convertido en una necesidad, y
los cambios en la atencidn sanitaria, especialmente en el contexto de la pandemia del
COVID-19, han revelado la inefectividad de los sistemas tradicionales de gestion de la
informacion. De acuerdo con Goémez (2020), la automatizacion debe garantizar que la
informacion sea integra y de facil acceso. En este ambito, la teoria de la GD se consolidada
como un pilar fundamental para el manejo eficiente de los documentos dentro de las
organizaciones, esta no se atribuye a un unico proponente, ha sido el resultado de un desarrollo
progresivo y colectivo. Sin embargo, Theodore R. Schellenberg, un archivista estadounidense
que, en la década de 1950, se destaco por formular principios fundamentales para la gestion de
archivos y documentos. Esta investigacion se centra en la importancia de la digitalizacion de
documentos en la seccion de parlamentarias de la Universidad de Panama, como una extension
moderna de la administracion documental, alineada con los principios establecidos por
Schellenberg, lo que posibilita una mejor organizacion, acceso y preservacion de documentos,
este procedimiento no solo facilita la recuperacion de informacion y transparencia, sino que

también garantiza la preservacion y conservacion de documentos valiosos en un formato digital.

La pandemia de COVID-19 ha acelerado la necesidad de transformacion digital en
diversas instituciones, incluyendo universidades y organismos gubernamentales. Ortega Klein
(2021) destaca que la digitalizacion se ha convertido en una necesidad critica para asegurar la
continuidad operativa y mejorar la eficiencia. La adopcion de sistemas electronicos permite a
las instituciones manejar grandes volimenes de informacion de manera mas eficiente y segura,
garantizando la accesibilidad y preservacion de los documentos a largo plazo. Este impulso
hacia la digitalizacion ha sido respaldado por diversas organizaciones internacionales, que
subrayan la importancia de la transformacion digital para la resiliencia institucional en tiempos

de crisis (CEPAL, 2022).
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Las experiencias internacionales han demostrado repetidamente los beneficios de la
digitalizacion. En Espana, la Biblioteca Nacional ha digitalizado millones de paginas desde
2008, proporcionando acceso libre y gratuito a través de su portal digital. Esta iniciativa no solo
mejora la accesibilidad, sino que también contribuye a la transparencia y la rendicién de cuentas,
facilitando el acceso del publico a la informacion (INFOTEC, 2019). De manera similar, en
Estados Unidos, la Biblioteca del Congreso ha implementado un extenso proyecto de
digitalizacion de sus colecciones, permitiendo a investigadores y al publico general acceder a
materiales histéricos que de otro modo estarian fuera de su alcance. Este esfuerzo de
digitalizacion es parte de la mision de la biblioteca de apoyar el aprendizaje y la preservacion

del patrimonio cultural (Conferencia, 2020).

La digitalizacion de documentos no solo mejora la eficiencia y la transparencia, sino que
también ofrece una solucion sostenible a los desafios ambientales asociados con el uso excesivo
de papel. Avila Sarmiento (2021) destaca que el alto consumo de papel en la gestion
administrativa ha contribuido significativamente a problemas ambientales como Ila
deforestacion, la adopcidn de practicas de digitalizacion puede reducir la huella ecoldgica y
promover un uso mas sostenible de los recursos, disminuyendo los costos de almacenamiento y

manejo de documentos fisicos.

La integracion de TIC en la administracion publica es esencial para modernizar los
procesos y mejorar la transparencia y eficiencia, estas tecnologias ofrecen herramientas que
facilitan la emision, acceso y tratamiento de la informacion, permitiendo una interaccion mas
rapida y efectiva entre ciudadanos y la administracion (Olivares, 2019). Ademas, la pandemia
ha acelerado la transformacion digital en muchos sectores, destacando la importancia de la

digitalizacion como un bien comun accesible para todos (OCDE, 2020).
2.2. Marco contextual

Este proyecto se centra en la transformacion digital y la modernizacion del modelo que
se usa para archivar y custodiar documentos. La pandemia de COVID-19 ha revelado las

limitaciones de los sistemas tradicionales, subrayando la necesidad urgente de adoptar

tecnologias digitales para garantizar la continuidad operativa y mejorar la eficiencia en la
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gestién de la informacién. La transformacion digital ha sido una tendencia creciente en todo el
mundo. En Italia, la Biblioteca Apostolica Vaticana ha digitalizado una vasta coleccion de
manuscritos historicos, asegurando su conservacion y accesibilidad a largo plazo. Este proyecto
ha permitido la conservacion de documentos valiosos y ha facilitado el acceso a la informacion
para investigadores y el publico en general. La iniciativa incluye la digitalizacion de incunables,
manuscritos y otros textos raros, permitiendo su consulta a través de una plataforma digital

avanzada (COPE, 2022; Europa Press, 2014).

En Corea del Sur, los archivos nacionales utilizaron registros administrativos digitales
para aumentar la eficiencia y transparencia de la administracion publica. Este esfuerzo es parte
de la estrategia del pais para brindar a los ciudadanos acceso a la informacion publica mediante
la promocion del gobierno electronico y la transparencia, permitiendo la integracion de
tecnologias permitir la distribucion y el almacenamiento de informacién, aumentando asi la

eficiencia (Archivos Nacionales de Corea, 2021).

En Canada, Library and Archives ha implemento una gama de servicios de digitalizacion
para sus colecciones historicas y gubernamentales, el programa respalda el acceso a millones de
paginas de informacion, investigaciones académicas, esta iniciativa implico digitalizar registros
gubernamentales, registros privados y registros histéricos para hacerlos accesibles a través de

plataformas digitales (Biblioteca y Archivos de Canada, 2019).

En Brasil, la Universidad de Sao Paulo (USP) ha lanzado un proyecto de digitalizacion
de sus tesis doctorales y otros trabajos académicos, facilitando el acceso a la produccion
intelectual de la universidad. Este esfuerzo ha mejorado la visibilidad de las investigaciones
realizadas en la USP y ha facilitado la colaboracion académica a nivel internacional. La
plataforma digital de la USP permite el acceso a una vasta coleccion de tesis, disertaciones y
articulos cientificos (USP, 2020). La digitalizacion de documentos no solo mejora la eficiencia
y la transparencia, sino que también ofrece una solucion sostenible a los desafios ambientales
asociados con el uso excesivo de papel. Segun un estudio realizado por el Instituto de Recursos
Mundiales (World Resources Institute), el alto consumo de papel en la gestion administrativa

ha contribuido significativamente a problemas ambientales como la deforestacion y las
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emisiones de carbono, la adopcion de practicas de digitalizacién reduce la huella ecologica y

promueve un uso mas sostenible de los recursos.

2.3 Marco conceptual

El ser humano siempre ha estado en busqueda constante de modernizar los distintos
aspectos de su vida, para facilitar el manejo de la informacién el proceso de archivar
documentacién no se queda atras de esta realidad, desde que se invento la escritura las distintas

civilizaciones idearon formas de organizar sus escritos.

En ese sentido, los primeros registros de estos patrones de modernizacion fueron
implementados por los sumerios en el afio 3.500 a.C., que idearon tablillas de arcilla donde
registraban sus leyes y transacciones economicas (Jiménez,2019). De igual forma, 2.500 a.C.
los egipcios usaban papiros para plasmar sus escritos, estos importantes escritos eran guardados

en palacios y templos (Garcia 2020).

En el Siglo IX, se implementaron el uso de monasterios para salvaguardar documentos
religiosos y leyes locales (Pérez 2017). Con la creacion en el siglo XV de la imprenta por
Gutenberg, se estandarizaron y multiplicaron los registros de documentos y archivos de ellos
(Rodriguez 2021). Durante el siglo XVI, Espana y Francia idearon sistemas descentralizados
para custodiar la informacion gubernamental, pasaron los afios y se dieron varios sucesos que
impulsaron a efectuar cambios importantes como las que ocurrieron en el siglo XIX, donde se

implementaron leyes para la conservacion de documentos (Martinez 2020).

En el afo 1920, Eugenio Casanova, establece principios basicos para la organizacion de
archivos (Lopez 2019). Con la evolucidn de la informética se implementaron nuevos cambios,
en 1960 las empresas implementan estos sistemas a sus organizaciones, no fue hasta el afo 1978,
que se crearon las normas ISO 15489, que tenian como tarea establecer estandares

internacionales para la gestion de documentos (Navarro, 2022).
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En ese sentido, entre los afios 1980-1990, se efectud la implementacion en algunas
organizaciones la expansion de sistemas que permitiera de forma mas expedida el acceso a

distintos documentos de la empresa, (Gonzalo 2020).

Luego de la crisis sanitaria en la que se vio sumergido el mundo en el afio 2019, producto
de la pandemia del COVID-19, la mayoria de las empresas u organizaciones que no habian
implementado la automatizacion en la gestion de sus archivos, se vio obligada a hacerlo, como
lo expresan (Ruiz, Herrera 2021), la implementacion de estrategias innovadoras son necesarias
en un mundo en constante cambio donde la informacion, verifica al alcance de la mano es una
herramienta que sera muy util para todas las empresas u organizaciones que van a la par de los

constantes cambios.

2.4 Desarrollo de los temas relacionados con el proyecto

La pandemia puso de manifiesto la importancia hacer cambios en el manejo de archivos
fisicos y utilizar la innovacion, esta transformacion ofrece numerosos beneficios. Entre ellos,
una administracion mas agil y precisa de los documentos, optimizando el tiempo y los recursos
requeridos para su manejo. Ademds, facilita la auditoria y el seguimiento documental,
garantizando que la informacion sea accesible y verificable. También proporciona medidas de
seguridad para restringir accesos no autorizados y prevenir la pérdida de datos, asegurando tanto
la integridad como la confidencialidad de la informacion (Andaur Gomez, 2020). Asimismo,
contribuye a la preservacion de documentos digitales a largo plazo, asegurando su
disponibilidad futura y promoviendo estrategias de conservacion, como la migracion de datos,

para mantener su accesibilidad y utilidad con el paso del tiempo (Escobar Arriagada, 2020).

Para garantizar el éxito del proyecto, es fundamental llevar a cabo una auditoria detallada
del estado actual de la GD. Esto implica evaluar la cantidad y el tipo de documentos fisicos
existentes, el espacio de almacenamiento disponible, asi como los recursos humanos y
tecnolégicos con los que se cuenta. Ademas, se debe disefiar un plan estratégico que establezca
objetivos especificos y los recursos necesarios para cada fase del proceso. Finalmente, la
capacitacion del personal en habilidades clave serd esencial para lograr una implementacion

efectiva.
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2.5. Beneficiarios del proyecto (directos e indirectos)

El proyecto de digitalizacion de la Seccion de Parlamentarias de la Universidad de
Panama beneficiara a una amplia gama de personas y grupos, tanto directa como indirectamente.
Los beneficios de este proyecto se extenderan mas alla del personal administrativo de la
universidad, abarcando a estudiantes, investigadores, unidades académicas y la comunidad en

general.

Beneficiarios Directos

Este proyecto es beneficioso para el personal administrativo en vista que la digitalizacion
de documentos hara que el manejo de la informacion sea mas agil y seguro, ahorrando tiempo
y esfuerzo en la busqueda y recuperacion de archivos. Ademas, la integracion de una plataforma
interactiva para gestionar documentos permitira optimizar la transcripcion de actas, la
elaboracion de acuerdos y la organizacion de archivos, facilitando sus labores diarias, asi lo

sefiala Ortega Klein (2021).

La digitalizacion de documentos hara que el manejo de la informacion sea mas agil y
seguro, ahorrando tiempo y esfuerzo en la busqueda y recuperacion de archivos. Ademas, la
integracion de una plataforma digital para gestionar documentos permitira optimizar la
transcripcion de actas, la elaboracion de acuerdos y la organizacion de archivos, facilitando sus

labores diarias, asi lo sefiala Ortega Klein (2021).

Beneficiarios Indirecto

La comunidad universitaria en general, incluyendo exalumnos, personal jubilado y
publico en general, ya que cualquier informacion que se desee se puede obtener. La sociedad
panamena se beneficiara indirectamente, la asegurara la transparencia y accesibilidad a
informacion histérica y educativa, fomentando un mayor acceso al conocimiento, promoviendo

la educacion continua y la investigacion en el pais.
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2.6. Responsables de la ejecucion del proyecto

Equipo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (DITIC) de la Universidad
de Panama: Este equipo sera el encargado de proporcionar la infraestructura tecnologica
necesaria para digitalizar los documentos. Sus responsabilidades incluyen la configuracion de
servidores, la instalacion de software especializado para la gestion de archivos y la
implementacion de medidas de seguridad para garantizar el acceso seguro a la informacion
digitalizada. Ademas, ofreceran soporte técnico continuo para asegurar que el sistema funcione
correctamente. Personal Técnico de la Secretaria General: Su labor sera supervisar y coordinar
todo el proceso de digitalizacion de documentos. Esto incluye revisar y validar los archivos
antes y después de ser digitalizados, asegurandose de que la informacidn sea precisa y se
mantenga integra. También lideraran la capacitacion del personal, garantizando que todos
adquieran el conocimiento necesario para manejar eficazmente las nuevas herramientas y
aprovechar el sistema de GD. Equipo de la Seccion de Parlamentarias: Tendra la tarea de
seleccionar y preparar los documentos que seran digitalizados, contribuyendo a que el proceso
sea eficiente y ordenado. Ademas, trabajard de la mano con el equipo de tecnologias y el
personal técnico de la Secretaria General, proporcionando la informacion necesaria para que la

implementacion del sistema se lleve a cabo sin inconvenientes.

2.7. Mareco legal

Esta fundamentado en varias normativas y regulaciones que garantizan el cumplimiento
de las leyes relacionadas con la GD, la proteccion de datos y la preservacion de la informacion.
Estas normativas establecen las bases juridicas necesarias para una implementacién segura y
efectiva del proyecto en la Seccién de Parlamentarias de la Universidad de Panama. En su
respaldo, la Ley General de Archivos de Panama establece las disposiciones generales para la

organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos.

Esta ley es clave para el proyecto de digitalizacion, ya que regula la gestion,
conservacion y acceso a documentos y archivos publicos y privados que poseen valor historico
y administrativo. Segun esta normativa, todos los documentos deben ser administrados de

manera eficiente, garantizando su integridad, autenticidad y accesibilidad (Ley General de
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Archivos, 2007). De igual forma, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
protege el derecho de los ciudadanos a consultar documentos oficiales. Esta legislacion
establece que las entidades publicas deben garantizar que la informacion relevante sea accesible
y presentada de forma clara y comprensible. La digitalizacion de documentos en la Seccion de
Parlamentarias de la Universidad de Panama contribuira al cumplimiento de esta normativa,
facilitando el acceso a la informacion y promoviendo la transparencia en la gestion

administrativa (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 2002).

El modelo OAIS es una norma ISO (14721) que proporciona un marco de referencia
para la preservacion digital a largo plazo. Este modelo es esencial para garantizar que los
documentos digitalizados sigan siendo accesibles y comprensibles con el paso del tiempo, sin
importar los avances tecnologicos. La aplicacion de estrategias de preservacion digital, como la
migracion y la emulacion, protege la integridad y disponibilidad de los documentos a largo plazo
(Escobar Arriagada, 2020). La Universidad de Panama cuenta con regulaciones internas que
rigen la GD y el acceso a la informacion. Estas normativas deben ser consideradas en el proyecto
de digitalizaciéon para asegurar que todos los procedimientos y politicas cumplan con las

disposiciones institucionales vigentes (Universidad de Panama, 2019).

2.8. Instrumento de medicion

El estudio se llevo a cabo mediante la implementacion de un modelo que contempla un
disefio de investigacion no experimental de corte transversal y alcance descriptivo. Se empleara
como instrumento un cuestionario estructurado, concebido con el proposito de recopilar
informacion detallada sobre las experiencias, opiniones y percepciones de las 10 funcionarias

de la seccion de Parlamentarias en relacion con la gestion documental actual.

2.8.1. Cuestionario

Es un instrumento de medicion que se ha utilizado ampliamente en investigaciones cualitativas
y cuantitativas para recopilar informacion directa de los participantes, este instrumento tiene la
capacidad de obtener datos estandarizados convirtiéndose en una herramienta eficiente para

evaluar opiniones, percepciones y experiencias, en este serd util para obtener retroalimentacion.
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Analisis de Datos

Los datos recopilados mediante el cuestionario se analizaron utilizando métodos
estadisticos y de interpretacidn de contenido, contando las veces que se elige cada opcion para
calcular los porcentajes, de esta forma ver como se distribuyen las respuestas entre los
participantes. Ademas, se hara un analisis de varianza para ver si el sistema funciona bien entre
diferentes grupos de personas. Se estudiaran las respuestas abiertas con un analisis de contenido
para entender mejor las experiencias y sugerencias de los usuarios, la combinacion de analisis

cuantitativos y cualitativos ayudara a entender mejor el sistema de GD.

2.9. Limitaciones

Las limitaciones deben ser identificadas y gestionadas adecuadamente para asegurar el
éxito de su implementacion. En el caso del modelo de digitalizacion en la Seccion de
Parlamentarias de la Universidad de Panama no seria una excepcion, algunas de las posibles
limitaciones como la infraestructura tecnologica que podria ser insuficiente para soportar el
volumen de documentos a digitalizar y almacenar informacion para asegurar la adquisicion de
que es un factor que puede limitar la capacidad de adquirir todos los recursos necesarios. Segtin
(Ortega Klein, 2021), para mitigar esta limitacion, se debe buscar financiamiento adicional a
través de subvenciones, asociaciones con instituciones educativas y gubernamentales, y la
implementacion de un presupuesto detallado y eficiente. Ademas de los costos iniciales, el
mantenimiento continuo del sistema de digitalizacion puede representar una carga financiera
considerable. Esto incluye la actualizacion de software, el mantenimiento de hardware y la

capacitacion continua del personal (Andaur Gomez, 2020).

La estrategia de mitigacion incluye la planificacion de un presupuesto de mantenimiento
a largo plazo y la negociacion de contratos de servicio con proveedores de tecnologia. La
disponibilidad y capacidad del personal para participar en programas de capacitacion puede ser
limitada. La carga de trabajo existente y las responsabilidades diarias pueden dificultar la
asistencia a sesiones de formacion (Ortega Klein, 2021). La estrategia de mitigacion incluye la
programacion de sesiones de capacitacion flexibles y la implementacion de recursos de

aprendizaje en linea que permitan al personal capacitarse a su propio ritmo. La proteccion de

32



los datos digitalizados es una preocupacion critica. La informacion digitalizada debe ser
protegida contra accesos no autorizados, pérdidas y alteraciones (Andaur Gomez, 2020). Para
mitigar esta limitacion, se propone implementar medidas de seguridad robustas, como
encriptacion de datos, controles de acceso estrictos y copias de seguridad regulares, es
fundamental que el proyecto cumpla con las leyes locales e internacionales para evitar sanciones

y asegurar la integridad del proceso.
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CAPITULO 111
ASPECTOS METODOLOGICOS DEL PROYECTO

3.1 Preguntas de investigacion

1. ;Con qué frecuencia accede a documentacion fisica?

2. Describa los principales problemas que enfrenta al archivar documentos. (Espacio para
respuesta abierta)
(Cuanto tiempo promedio dedica diariamente a la bisqueda de informacién?

4. ;Cuales son las consecuencias de los problemas actuales de GD en su eficiencia laboral?
(Espacio para respuesta abierta)

5. (Qué beneficios espera obtener con la implementacion de un sistema de digitalizacion?

6. (Qué dudas tiene referente a la digitalizacion de los documentos?

7. ¢En su opinion, qué caracteristicas son esenciales para un sistema de GD? (Espacio para
respuesta abierta).

8. Enuna escaladel 1 al 5, ;como calificaria su satisfaccion con el sistema actual de GD?

9. (Considera usted que la digitalizacién afectara la eficiencia en la gestion de
documentos?

10. ;Considera que la digitalizacion mejorara la seguridad de los documentos?

3.2 Justificacion del estudio

La pandemia de COVID-19 reflejo las limitaciones de los sistemas tradicionales de
gestion de registros, particularmente cuando se trata de acceder y utilizar documentos fisicos.
Durante la crisis sanitaria, las restricciones de viaje y la dependencia de documentos fisicos
obstaculizaron la necesidad de un acceso rapido a informacioén critica. Ortega Klein (2021)
considera que estas dificultades apuntan a la falta de sistemas digitales robustos, que no permiten

una gestion eficiente y segura de la informacion.

La digitalizacion de documentos se considera una necesidad urgente y una oportunidad
beneficiosa para la modernizacion de la GD en la seccion de parlamentarias. No solo puede
superar las dificultades causadas por la epidemia, sino que también puede traer beneficios a

largo plazo, lograr la preservacion de la informacion a largo plazo, mejorar la accesibilidad, la
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eficiencia y hacer una contribucion significativa al cuidado ambiental mediante la disminucion

del consumo de papel (Cruz Pérez et al., 2019).

La seccion de parlamentarias desempefia un papel importante en la redaccion de actas,
acuerdos y archivo de documentos dentro de la Secretaria General. Su funcion fundamental es
velar por la transparencia y el registro formal de las decisiones tomadas por los drganos de
gobierno de la Institucion y garantizar la transparencia y comunicacion oportuna. La aplicacion
de sistemas de digitalizacion de documentos mejora significativamente estos procesos y
garantiza un acceso eficiente y seguro a la informaciéon. Huaman Coronel y Medina Sotelo
(2022) abogan por reducir las barreras digitales y fortalecer la relevancia de la ciudadania digital

para lograr un bienestar digital inclusivo.

3.3 Clase de estudio

Enfoque de la investigacion

El estudio un enfoque metodolégico cuyo objetivo principal es describir y detallar las
caracteristicas de un fendmeno, situacion o grupo de personas sin intervenir directamente en el
entorno ni manipular variables, (Hernandez Sampieri et al., 2014.), esta investigacion se enfoco
en la Seccion de Parlamentarias de la Universidad de Panama, para analizar y describir las
percepciones, experiencias y opiniones de los funcionarios sobre la GD actual, especialmente

en ¢l contexto de las adaptaciones que surgieron como resultado de la pandemia de COVID-19.

3.4 Tipo de estudio

Este estudio es de tipo descriptiva, es Gtil e importante en el contexto del "Modelo de
optimizacion de la GD en la Seccion de Parlamentarias de la Secretaria General en tiempo de
crisis del COVID-19." convirtiéndose en un metodo para identificar con precision los aspectos
que estan funcionando correctamente y los que estan fallando, proporcionando una base sélida
y objetiva para cualquier propuesta de mejora, basado en las experiencias y percepciones del

personal involucrado.

La investigacion descriptiva, en el &mbito de la GD, proporciona informacion empirica
util que es esencial para comprender el estado actual del sistema, este tipo de estudio es objetivo
porque no se limita a recopilar datos superficiales; en cambio, explora la realidad de los procesos

documentales desde la perspectiva de las personas que los gestionan diariamente, cualquier
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estrategia de optimizacion que se desarrolle se basa en la percepcion directa de las funcionarias
de la Seccion de Parlamentarias, lo que evita la implementacion de soluciones que no aborden

los problemas reales del personal, (Creswell & Creswell, 2017).

La metodologia descriptiva elegida permite obtener una imagen detallada e informada
de la situacién actual y proporcionar la informacion critica necesaria para la toma de decisiones
basada en evidencia, centrarse en las percepciones y experiencias de las funcionarias garantiza
que los cambios e innovaciones en el sistema de gestion de documentos aborden
especificamente las necesidades y preocupaciones, esto es fundamental para el éxito de las

propuestas de optimizacion, (Saunders, Lewis, & Thornhill, 2019).

3.5 Poblacion y muestra

Este estudio incluye a diez personas que estan directamente involucradas en la gestion y
administracion de documentos en la Seccion de Parlamentarias de la Universidad de Panama,
asi como a personal técnico que esta involucrado en el manejo y soporte de sistemas
documentales. Esta seleccion cuidadosa de participantes tiene como objetivo proporcionar una
representacion fiel y diversa de los actores que intervienen en el proceso de GD, garantizando
que se consideren todas las perspectivas relevantes para el analisis y optimizacion del sistema

en tiempos de crisis.

El estudio también incluye a un técnico de la Secretaria General, quien tiene experiencia
en la GD a nivel institucional, este funcionario tiene una comprension completa, estratégica de
los procesos y procedimientos utilizados, ya que desempefa un papel crucial en el soporte,
mantenimiento de los sistemas documentales, ello permite evaluar la funcionalidad y seguridad
del sistema actual, su capacidad para adaptarse a nuevos desafios logisticos y tecnologicos,

(Kerlinger & Lee, 2002).

Cabe destacar que, es importante la opinion del técnico de la Secretaria General, ya que
su experiencia técnica puede ayudar a anticipar y resolver problemas relacionados con la
implementacion de nuevas tecnologias, garantizando que estas se integren de manera efectiva y

segura en la infraestructura institucional existente (Yin, 2018).
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3.6 Justificacion de la seleccion de la poblacion

Al combinar experiencia practica y conocimiento técnico, identificamos de manera
integral los desafios y barreras actuales para una GD eficaz y ayudamos a crear soluciones. Por
ejemplo, si se determina que uno de los problemas clave es la dificultad de acceder rapidamente
a documentos fisicos, los ingenieros pueden disenar soluciones digitales para mejorar la
accesibilidad, garantizar la seguridad de la informacion y garantizar la compatibilidad con los

sistemas existentes, 2002).

Este enfoque es importante porque reduce la resistencia al cambio, un problema comin
al introducir nuevas tecnologias o procesos organizacionales. Al involucrar a todos desde el
principio y escuchar sus necesidades e inquietudes, puede reducir la posibilidad de rechazo y
crear un ambiente mas receptivo al cambio. Para garantizar una transicion fluida y eficaz hacia
un modelo optimizado de administracion de documentos, las estrategias de mejora que se
adapten a las expectativas y competencias de los empleados no solo deben ser técnicamente
viables sino también socialmente aceptables (Creswell & Creswell, 2017). Este enfoque
inclusivo y participativo fortalece la gestion de documentos de los departamentos
parlamentarios al garantizar que las recomendaciones sean apropiadas y viables, aumentando la
probabilidad de una implementacion exitosa y proporcionando una base sélida para la mejora
continua a largo plazo del proceso. Estas soluciones se adaptan no solo a las limitaciones
técnicas sino también a las necesidades operativas y de recursos humanos (Saunders, Lewis y

Thornhill).

3.7 Muestra

Debido a que la poblacion total de este estudio es pequefia y manejable, se ha decidido
utilizar una muestra censal, este método tiene como objetivo maximizar la representatividad de
los datos, asegurandose de que se capturen todas las perspectivas pertinentes y que ninguna voz
sea excluida del analisis, la muestra censal es ideal para investigaciones que buscan una
comprension completa del fenomeno de estudio porque permite evaluar el contexto completo
sin introducir sesgos relacionados con la selecciéon de una muestra mas pequefia, (Martinez,

2019).
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La eleccidn de una muestra censal responde a la necesidad de incluir todos los puntos de
vista y experiencias de los actores clave en el proceso de GD, lo cual es fundamental para
garantizar la validez de las conclusiones y la pertinencia de las recomendaciones, incluir a todos
los parlamentarios y técnicos involucrados no solo proporciona un panorama completo y
detallado de las practicas y desafios actuales, sino que también permite identificar variaciones
y patrones en las experiencias y percepciones de los diferentes roles, lo que enriquece el analisis

y facilita la identificacion de areas especificas de mejora (Ruiz, 2020).

Este método elimina el riesgo de subrepresentacion de grupos especificos, que podria
ocurrir al utilizar una muestra probabilistica, esto es particularmente crucial en la Seccion de
Parlamentarias, donde cada persona tiene un papel especifico y su inclusion en el estudio
garantiza que se tomen en cuenta todas las perspectivas relevantes para la GD. Ademas, al no
excluir a ningln participante, se evita la omision de experiencias o problemas tinicos que
podrian ser importantes para la implementacion de un modelo de optimizacion efectivo (Ramos

& Pérez, 2018).

Otra ventaja importante, de utilizar una muestra censal en este contexto es que facilita la
identificacion de diferencias y similitudes en las percepciones de los participantes sobre el
sistema de GD, esto incluye al personal técnico, que tiene una comprension mas estructural,
estratégica del sistema, y a las parlamentarias, que se encargan del manejo cotidiano de la
documentacion. Al capturar esta diversidad de puntos de vista, el estudio proporciona una vision
mas amplia y completa del estado actual de la GD, ello es importante para desarrollar soluciones
que sean inclusivas y equilibradas, considerando tanto las necesidades operativas como las

limitaciones técnicas. (Gomez & Martinez, 2021).

El enfoque censal también beneficia la implementacion de las recomendaciones, al
involucrar a todos los miembros de la poblacion en el proceso de recoleccion de datos, se
fomenta una mayor aceptacién y compromiso con los resultados del estudio. Cuando se
consideran las opiniones y experiencias de los participantes, se sienten mas involucrados y
valorados, lo que facilita la adopcion de cambios propuestos y reduce la resistencia a la

implementacion de nuevas practicas o tecnologias.
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3.8 Fuentes de informacion
Primaria
Las fuentes primarias de esta investigacion estan constituidas por los datos recolectados
directamente de las funcionarias de la Seccion de Parlamentarias de la Universidad de Panama
y de un técnico especializado en gestion documental, mediante la aplicacion de un cuestionario
estructurado. Este instrumento permitié obtener informacion empirica sobre sus percepciones,
experiencias, dificultades y expectativas relacionadas con el sistema actual de gestion
documental y el proceso de digitalizacion. Las figuras y analisis presentados fueron elaborados
a partir de estas respuestas, lo que contribuye evidencia directa del fendémeno estudiado.
Secundaria
Las fuentes secundarias incluyen el conjunto de referencias tedricas, metodologicas y empiricas
utilizadas para fundamentar la investigacion. Entre ellas se encuentran estudio de autores como
por ejemplo Kerlinger y Lee (2002). Hernandez Sampieri et al (2014), Creswell y Creswell
(2027), entre otros, estas fuentes sirvieron para contextualizar el proyecto de intervencion,
respaldar el enfoque metodoldgico, justificar la importancia de la digitalizacion y analizar los

desafios asociados a la implementacion de sistemas electronicos de gestion documental.

3.9 Instrumentos de recoleccion de datos

Cuestionario

El cuestionario aplicado en la presente investigacion consta de un total de diez preguntas,
disefiadas para recopilar informacion sobre la GD en la Seccion de Parlamentarias de la
Secretaria General. La estructura del cuestionario combina preguntas cerradas, abiertas y
mixtas, lo que permite obtener tanto datos cuantitativos como cualitativos, en total, se
incluyeron siete preguntas cerradas con opciones de respuesta predefinidas, que permiten

obtener informacion estructurada y cuantificable.
Las preguntas 1 y 2 son de caracter general y proporcionan informacién relacionada con el

personal encuestado, tales como su rol en la institucion, experiencia laboral y nivel de

familiaridad con la gestion documental.
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Las preguntas 3 y 4 estan orientadas al objetivo especifico 1, que busca digitalizar los archivos
fisicos de la seccion de Parlamentarias, estas preguntas indagan sobre la frecuencia de uso de
los archivos fisicos, las dificultades actuales para acceder a ellos y la percepcion de la necesidad

de su digitalizacion.

Las preguntas 5 y 6 se relacionan con ¢l objetivo especifico 2, que consiste en ejecutar un
sistema de gestion documental, electronico que permita la consulta, organizacion y recuperacion
eficiente y segura de los archivos digitales, estas preguntas abordan temas como el tiempo de
busqueda de documentos, accesibilidad de la informacion y percepcion sobre la seguridad del

sistema actual.

Las preguntas 7, 8 y 9 responden al objetivo especifico 3, enfocado en capacitar al personal en
el uso del sistema de gestion documental electronico y en las mejores practicas, estas preguntas
exploran en nivel actual de conocimientos tecnolégicos del personal, su disposicion para recibir

capacitacion y las necesidades identificadas para una adopcion efectiva del sistema.

Finalmente, la pregunta 10 permite recoger de manera abierta las percepciones, expectativas y
sugerencias de los participantes en torno a la digitalizacion y mejora del sistema de gestion

documental.

El disefio de este cuestionario, que incluye seis preguntas cerradas y cuatro abiertas
estructuradas, es un ejemplo claro de una metodologia bien planificada que busca capturar la
complejidad de un problema como la GD en un entorno organizacional. La integracion de datos
cuantitativos y cualitativos permite no solo identificar tendencias generales, sino también
comprender las experiencias individuales de las funcionarias, lo que resulta crucial para
proponer soluciones efectivas y alineadas con sus necesidades. Este enfoque metodologico se
alinea con las mejores practicas de investigacion aplicada, garantizando que los hallazgos sean
utiles y directamente aplicables a la optimizacion de los procesos documentales en el contexto

estudiado.
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El cuestionario analizado evidencia un disefio metodologico que combina estrategias de
recoleccion de datos cuantitativos y cualitativos, reflejando un enfoque integrado ampliamente
reconocido en la investigacion social. Este disefio incluye seis preguntas cerradas y cuatro
abiertas estructuradas, lo que permite obtener una vision equilibrada entre mediciones objetivas
y la exploracién de experiencias y percepciones mas profundas, esta estructura es esencial para

abordar de manera exhaustiva fenémenos como la GD en contextos laborales.

Las preguntas cerradas son una herramienta crucial en estudios descriptivos, ya que
permiten recolectar datos cuantificables, ttiles para identificar patrones y tendencias en los
comportamientos y percepciones de los participantes. Por ejemplo, cuando se pregunta sobre la
frecuencia de acceso a la documentacion fisica o el tiempo promedio invertido en la busqueda
de informacion, se generan datos que pueden analizarse de manera estadistica para identificar
cuellos de botella o areas de mejora. Segun Fowler (2014), este tipo de preguntas son efectivas
porque simplifican el analisis al limitar las respuestas a un conjunto definido de opciones,

garantizando uniformidad y comparabilidad en los resultados.

Por otro lado, las preguntas abiertas estructuradas cumplen un papel complementario al
permitir a los participantes expresar libremente sus opiniones, describir problematicas
especificas y plantear expectativas o inquietudes relacionadas con el tema. Estas preguntas son
esenciales para profundizar en los aspectos cualitativos del estudio, como la percepcion de las
funcionarias sobre las barreras para la digitalizacion o los beneficios esperados de su
implementacion. Al capturar estas perspectivas, se obtiene informacion valiosa que enriquece
la comprension del problema mas alld de los numeros, como lo sefiala Saunders, Lewis y
Thornhill (2019), quienes destacan la importancia de captar las voces de los participantes en

investigaciones aplicadas para disefar intervenciones pertinentes.

El uso combinado de preguntas cerradas y abiertas equilibra la recoleccion de datos
cuantitativos y cualitativos, permite no solo medir la magnitud de ciertos fenomenos, sino
también comprender las razones subyacentes detrds de las respuestas. Por ejemplo, mientras las
preguntas cerradas pueden mostrar que un porcentaje significativo de participantes dedica mas

de una hora diaria a buscar informacion, las respuestas abiertas pueden revelar si esto se debe a
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problemas de organizacion, acceso limitado o carencias tecnoldgicas. Este enfoque es
especialmente 1til en estudios aplicados, ya que integra diferentes perspectivas para obtener un
diagnéstico completo, como lo indica Creswell (2014), en su guia sobre métodos de

investigacion.

Este tipo de preguntas facilita el analisis estadistico y la identificacion de tendencias
entre los participantes. Ademas, se formularon tres preguntas abiertas con el propdsito de que
los encuestados expresen sus opiniones y experiencias de manera libre, permitiendo una
comprension mas detallada de los desafios y percepciones en torno a la GD. También se
incorporaron dos preguntas mixtas, que combinan opciones de respuesta cerradas con un espacio
para comentarios adicionales. Esta combinacion permite complementar la informacion
cuantitativa con aportes cualitativos, brindando una perspectiva mas amplia sobre el tema en
estudio, la distribucion de las preguntas busca garantizar un equilibrio entre la recopilacion de
datos medibles y la exploracion de opiniones subjetivas, permitiendo un analisis integral de la
situacion actual de la GD y las expectativas respecto a la digitalizacion dentro de la Seccion de

Parlamentarias de la Secretaria General, (Alvareb(}ayou, 2017).

Este estudio garantiza que, cualquier cambio propuesto esté alineado con las necesidades
reales de quienes interactuan diariamente con el sistema de GD, asegurando que la transicion a
un sistema de digitalizacion sea efectiva, eficiente y sostenible en el largo plazo, la naturaleza
descriptiva del estudio permite que los hallazgos se utilicen no solo para mejorar la GD en la
Seccion de Parlamentarias, sino también como un modelo para otras secciones o instituciones

de la Universidad de Panama, que enfrenten problemas similares.

Esta herramienta no solo permite recolectar datos de manera eficiente, sino que también
respeta el tiempo y la disposicion de quienes participan. La idea es que las funcionarias puedan
compartir sus experiencias sin sentirse abrumadas por el proceso, manteniendo un equilibrio
entre obtener informacion suficiente y no hacer que el ejercicio resulte pesado o invasivo. Cada
pregunta busca captar aspectos clave de su experiencia, asegurando que nada importante quede
fuera. Es especialmente valiosa porque no solo recoge datos, sino también las percepciones de

quienes estan directamente involucradas. Entender como ven y enfrentan los procesos
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documentales permitira identificar soluciones mas adaptadas a sus necesidades reales. Bisquerra
(2012) seniala que una herramienta bien disefiada facilita el analisis de las respuestas y permite
la identificacion de patrones comunes, algo crucial en investigaciones aplicadas donde se busca

optimizar procesos.

En ultima instancia, esta herramienta es una manera de escuchar y valorar el
conocimiento y la experiencia de quienes forman parte de la Seccion de Parlamentarias. Mas
que un simple medio para obtener datos se convierte en una oportunidad para construir un
panorama completo y humano sobre lo que esta funcionando, lo que necesita mejorar y como

se pueden superar los desafios actuales en la GD.

3.10 Validacion

El cuestionario fue validado mediante la aplicacion de una prueba piloto con una muestra
representativa de la poblacion objetivo, conformada por diez parlamentarias y un técnico de
la Secretaria General. La aplicacion se realizo a través de Google Forms, lo que permitio
garantizar la confiabilidad de la recoleccion de datos y facilitar el acceso a los participantes.

Durante el proceso, se identificaron algunas dificultades relacionadas con la disposicién
de los encuestados para expresar su percepcion sobre la GD actual. En un inicio, algunos
participantes mostraron resistencia a brindar informacioén sobre sus experiencias y niveles de
satisfaccion con el sistema de archivo vigente. Para mitigar esta situacion, se explicé que el
cuestionario formaba parte de un proyecto de intervencion con fines de mejora, asegurando
que sus respuestas no tendrian repercusiones negativas, sino que contribuirian al desarrollo de
soluciones mas eficientes.

La validacién del instrumento confirma que el cuestionario es pertinente y
comprensible, asegurando la recoleccion de datos relevantes para el analisis. La
implementacién digital permitié minimizar sesgos en la aplicacion y mejorar la precision en la
recopilacion de respuestas, consolidando asi su validez dentro del estudio.

Limitaciones

Para asegurar el éxito de la implementacion del modelo de digitalizacion en la Seccion
de Parlamentarias de la Universidad de Panama, es importante tener en cuenta una serie de
limitaciones, como la infraestructura tecnoldgica ya que podria no ser suficiente para manejar

la cantidad de documentos a digitalizar, lo que requerira la adquisicion de equipos adecuados
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para soportar el trabajo (Ortega Klein, 2021). Ademas, la capacidad de obtener todos los
recursos necesarios podria verse limitada por las limitaciones presupuestarias, lo que hace
necesario buscar financiamiento adicional a través de subvenciones y asociaciones con
instituciones educativas y gubernamentales, asi como la elaboracidn de un presupuesto eficiente
y bien planificado, el mantenimiento de hardware y capacitacion constante del personal, para lo
cual se debe establecer un presupuesto de mantenimiento a largo plazo y negociar contratos de
servicio con proveedores tecnologicos, finalmente, la seguridad de la informaciéon es
fundamental porque la informacion digitalizada debe resguardarse para prevenir accesos no
autorizados, la pérdida y la alteracion, se necesitaran medidas de seguridad efectivas, como la
encriptacion de datos, controles de acceso rigurosos y copias de seguridad (Andaur Gomez,

2020).

3.11 Analisis de los Resultados

El analisis es necesario para evaluar el impacto y la efectividad del sistema
implementado, una de las métricas clave para evaluar la eficiencia del sistema de digitalizacion
es el tiempo necesario para digitalizar y almacenar documentos, se mediran los tiempos de
procesamiento antes y después de la implementacion del sistema para determinar si ha habido
una mejora significativa, segin (Andaur Gomez, 2020), la digitalizacion debe reducir los errores
asociados con la gestion manual de documentos, la seguridad de la informacion digitalizada
debe ser prioridad, se registraran y analizaran los incidentes de seguridad para evaluar la
efectividad de las medidas de proteccion implementadas. Esto incluye accesos no autorizados,

pérdidas de datos y alteraciones como lo establece (Escobar Arriagada, 2020).

Ademas de las encuestas estructuradas, se recopilod y se realizo una retroalimentacion
abierta de los usuarios para identificar areas de mejora y recoger sugerencias sobre como
optimizar el sistema como lo sugiere (Escobar Arriagada, 2020), por otra parte, se evalud la
accesibilidad de la informacion digitalizada, incluyendo la facilidad con la que los usuarios
pueden encontrar y recuperar documentos, se monitoreara ¢l uso del sistema de digitalizacion,
incluyendo la frecuencia de acceso y el nimero de usuarios activos. Esto ayudara a evaluar la
adopcion del sistema y a identificar cualquier barrera para su uso efectivo sefialado por (Ortega

Klein, 2021).
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La mayoria de las respuestas que indican un acceso frecuente o continuo a documentos
en papel reflejan la gran dependencia de los sistemas actuales de gestion de registros de los
documentos impresos, esto sugiere que un proceso de digitalizacion seria beneficioso para
reducir el tiempo de busqueda y asi aumentar la eficiencia en la comunicacion. Abajo se ilustran

los resultados obtenidos de la encuesta.

En la figura 1 se observa un 63.6% accedan a la documentacion fisicamente. El porcentaje
restante se distribuyo entre los que lo hacen a veces o frecuentemente.
Figura 1

Frecuencia de accesa a la documentacion fisicamente

@ Rara vez
@ A veces
@ Frecuentemente
@ Siempre

Fuente; Elaborada por el autor

Con relacion a los problemas al archivar los documentos de destaca la falta de
espacio fisico. Respecto al tiempo, se destaco que el proceso requiere una cantidad
considerable de tiempo, lo que afecta la eficiencia en la GD. En relacion a la complejidad del
proceso, se sefiala que las tareas relacionadas con la GD resultan complicadas y requieren
mayor optimizacion. En cuanto a la recuperacion de la informacion, se enfatizo la necesidad
de mejorar los mecanismos para acceder a los documentos de manera mas rapida y eficiente.
El analisis de las respuestas revela cuatro problemas principales en la GD: falta de espacio fisico,
excesivo tiempo requerido, complejidad del proceso y dificultades en la recuperacion de
informacion. Estas limitaciones afectan la eficiencia y organizacion, evidenciando la necesidad
de implementar un sistema de digitalizacion que optimice el almacenamiento, agilice los

procesos y mejore la accesibilidad a los documentos (Figura 2).
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Figura 2

Principales problemas que se enfrentan al archivar los documentos

A

= No hay espacio fisico ® Espacio y tiempo « La complejidad del proceso
Tiempo requerido y espacio & Espacio en la oficina » Tiempo qgue se requiere
® No existe espacio ® Serequiere mucho tiempao ® Que lainformacion se recupere

FFuente: Elaborada por el autor

Con respecto al tiempo dedicado a buscar informacion, el 45,5 % dedican entre 1 a 2
horas; 9, 1% invierten menos de 30 minutos al dia, sin embargo, ese mismo porcentaje dedican
mas tiempo que el resto de los encuestados. Esos resultados demuestran que el sistema actual
no es suficiente para atender las necesidades de los usuarios, lo afecta la productividad de

los empleados al limitar su capacidad para realizar otras tareas asignadas (Figura 3).

Figura 3

Tiempo promedio dedicado a la busqueda de la informacion

@ Menos de 30 minutos
@ De 30 minutos a 1 hora
@ De 1 hora a 2 horas

@ Mas de dos horas

La figura 4 refleja que se requiere una cantidad considerable de tiempo para la busqueda

de informacioén, lo que ralentiza las tareas diarias y afecta la productividad. Se destaca que la
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accesibilidad, de los documentos son dificiles de encontrar y que no siempre se dispone de una
respuesta inmediata a las consultas, lo que sugiere deficiencias en la organizacion y

recuperacion de la informacion.

En relacion con la pérdida de informacion, algunos encuestados sefialaron que los
documentos pueden no encontrarse, lo que representa un riesgo en la gestion institucional y
dificulta la toma de decisiones. Estos resultados evidencian la necesidad de optimizar los
procesos de GD para reducir los tiempos de busqueda, mejorar la accesibilidad y garantizar la

disponibilidad de la informacion de manera eficiente.

Figura 4
Consecuencias de los problemas actuales de la gestion documental en materia de eficiencia

laboral

¥ se dedica mucho tiempo a la busqueda de informacion 8 Se requiere tiempo para encontrar la informacion

@ Seinvierte mucho tiempo en la basqueda de informacion 11 No se da una respuesta inmediata a las consultas

Fuente: Elaborada por el autor

Con respecto s las principales expectativas hacia la digitalizacion se destaca la mejora la
eficiencia y clasificacion de los documentos (40%), la reduccién del tiempo de busqueda de los
documentos (40%), seguido del acceso remoto de la informacion (20%). Estos resultados
sugieren que los desafios actuales de la gestion de documentos estan directamente relacionados
con las dificultades para estructurar y recuperar la informacion de forma eficiente y oportuna

(Figura 5).
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Figura 5

Beneficios esperados con la implementacion de un sistema de digitalizacion

@ Reduccion del tiempe de busqueda de
documentos.

@ Mayor seguridad de los documentos.
@ Acceso remoto a la informacion,

@ Mejor organizacion y clasificacion de
documentos.

@ Otros: (Espacio para respuesta abierta)

Fuente: Elaborada por el autor

LLos principales desafios de la digitalizacion son la complejidad del sistema, la pérdida
de datos y los costos de implementacion, son temas que deben abordarse de manera proactiva
para garantizar que se adopten de forma adecuada el proceso de digitalizacion, sobre todo la
problematica relacionada con la complejidad del sistema, donde el 60% de los encuestados

sefialan que el sistema es muy complejo (Figura 6).

Figura 6

Porcentajes de dudas que se tiene con respecto a la digitalizacion de los documentos

@ Pérdida de datos

@ Complejidad del sistema

@ Resistencia al cambio

@ Costo de implementacion

@ Otros: (Espacio para respuesta abierta)

Fuente: Elaborada por el autor

En la figura 7 muestra las respuestas que permiten identificar los aspectos mas relevantes
para la implementacion de un sistema de GD eficiente, centrado en la facilidad de uso, la rapidez

en el acceso y almacenamiento, la seguridad y la infraestructura tecnoldgica necesaria. En
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cuanto a la practicidad y facilidad de uso, se destaca que el sistema debe ser sencillo de manejar

y facil de aprender, lo que facilitaria su adopcion y optimizaria su uso en el entorno laboral.

Respecto a la rapidez y eficiencia, se enfatiza la necesidad de que el acceso a la
informacion sea agil y poco complicado, ademds de garantizar rapidez tanto en la busqueda
como en ¢l proceso de archivado de documentos. En relacion con la seguridad, se menciona que
el sistema debe ser seguro y confiable, lo que implica la proteccion de la informacion y la

prevencion de posibles pérdidas de datos.

Por altimo, en cuanto a la infraestructura tecnologica, los encuestados resaltan la
importancia de contar con tecnologia actualizada y la inversion en equipos adecuados para
garantizar el funcionamiento optimo del sistema. Estos hallazgos evidencian la necesidad de
desarrollar un sistema de GD que sea practico, rapido, seguro y respaldado por una

infraestructura tecnolégica moderna que facilite su implementacion y uso eficiente.

Figura 7

Opinion sobre las caracteristicas esenciales para un sistema de gestion documental

= rener los equipos adeucuados

= Flsistema debe ser practico en la busgueda de informacican
Qe acceso sea rapido vy poco complicade
la capacidad de almacenamiento
Rapidez al archivar documentos

Que el sistena sea senchlo

Que sea seguro y practico

= Seguro, gue sea el sistema sea sencllle para aprendes
= Clues sed eflectiva y dindmioo
-

Cantar con tecnologia actual

Fuente: Elaborada por el autor
Los resultados evidencian un alto nivel de insatisfaccion con el sistema de GD, con el 90% de
los encuestados insatisfechos y el 10% muy insatisfecho. La ausencia de respuestas positivas

indica deficiencias en el acceso, almacenamiento y recuperacion de informacion, afectando la
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eficiencia laboral. Estos hallazgos subrayan la necesidad de implementar mejoras, como la
digitalizacion y optimizacion de procesos, para garantizar una G mas eficiente y acorde a las
necesidades de los usuarios (Figura 8).

Figura 8

Escala del 1 al 5 que califica la satisfaccion del sistema actual de gestion documental

@ Muy insatisfecho
@ Insatisfecho

@ No sabe

@ Muy Satisfecho
@ Satisfecho

Fuente: Elaborada por el autor

Los resultados muestran una percepcion positiva sobre la digitalizacion, con un 80% de los
encuestados esperando mejoras significativas en la GD. Un 20% considera que el impacto sera
moderado, lo que sugiere la necesidad de abordar posibles dudas sobre la implementacion. La
ausencia de respuestas negativas indica una aceptacion general del cambio, resaltando la

importancia de una transicion eficiente para maximizar sus beneficios (Figura 9).

Figura 9
Consideraciones sobre si la digitalizacion afectara la eficiencia en la gestion de documentos

@ Aumentara significativamente
@ Serda moderada

@ No se daran cambios

@ Disminuira

@ Mo sabe

Fuente: Elaborada por el autor
Los resultados de la figura 10 indican un alto grado de optimismo respecto de los beneficios de
la digitalizacion para hacer mas eficiente el procesamiento de documentos, la mayoria de los

encuestados espera mejoras significativas, lo que es un buen indicador de la implementacion del
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proyecto de intervencion, sin embrago un pequefio grupo sefialo que espera pocas mejoras por

lo que es necesario abordar estas preocupaciones para garantizar una transicion exitosa.

Figura 10
Consideraciones sobre si la digitalizacion mejorard la seguridad de los documentos

@ Significativamente

@ Moderadamente

& No habra cambios

@ No, disminuira la seguridad

@ Comentarios adicionales: (Espacio para
respuesta abierta)

FFuente: Elaborada por el autor
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA Y ADMINISTRACION DEL PROYECTO

4.1 Diseiio de la estrategia de intervencion

El disefio de la estrategia de intervencion para el “Modelo de optimizacion de la GD en
la seccion de Parlamentarias de la Secretaria General durante la crisis del Covid-19 se basa en
la implementacion de un sistema digital fuerte, eficiente y seguro, disefiada para responder a los
desafios de la pandemia, que ha puesto de relieve la necesidad de un sistema flexible que
proporcione acceso remoto, preservacion de la informacién y continuidad del negocio en
condiciones adversas, los principales objetivos son aumentar la eficiencia operativa, reducir el
tiempo de busqueda de documentos y minimizar el riesgo de pérdida o dafio de la informacion,
asegurando la sostenibilidad y eficiencia del sistema implementado (Hernandez Sampieri et al.,

2014).

Se llevara a cabo un diagnostico detallado para identificar los problemas y desafios
actuales en la GD. Esta etapa incluira la recopilacion de datos mediante encuestas estructuradas
dirigidas al personal administrativo y técnico involucrado, con preguntas disefiadas para
explorar sus percepciones sobre el sistema actual, los problemas mas comunes y sus
expectativas respecto a la digitalizacion. Entre las técnicas cualitativas se utilizaran preguntas
abiertas que permitiran analizar a profundidad las experiencias y opiniones de los participantes,
mientras que las técnicas cuantitativas estaran representadas por preguntas cerradas que faciliten

la medicion de indicadores especificos.

Los aspectos clave a evaluar incluirdn el tiempo promedio dedicado a la busqueda de
documentos, el nivel de satisfaccion con los procesos actuales, la frecuencia de problemas
percibidos y las expectativas sobre la mejora en la eficiencia y seguridad con la digitalizacion.
Este diagnostico establecera una linea base para guiar el disefio de la intervencion y garantizar
que las soluciones propuestas se adapten a las necesidades reales del personal involucrado

(Taylor et al., 2016).
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A partir de los resultados obtenidos, se procedera a la planificacion de la intervencion,
en esta etapa se definiran los objetivos especificos del proyecto, los recursos necesarios y los
actores clave que participaran en la implementacion del sistema de digitalizacion, se elaborara
un plan detallado que contemple la seleccion de la tecnologia mas adecuada para la
digitalizacion de documentos, considerando factores como la capacidad de almacenamiento, la

seguridad de la informacion, la facilidad de uso y la escalabilidad del sistema (Babbie, 2017).

Asimismo, se disefiaran protocolos de GD que estandaricen los procesos de
digitalizacion, archivo y recuperacion de informacién, estableciendo criterios claros para la
categorizacion, el etiquetado y el resguardo de documentos digitalizados. Estos protocolos se
fundamentaran en las mejores practicas internacionales y en las normativas aplicables al

contexto de la institucion, garantizando un manejo adecuado y seguro de la informacion.

La fase de implementacién se enfocard en la puesta en marcha del sistema de
digitalizacion, con la migracion progresiva de los documentos fisicos al entorno digital, este
proceso se llevara a cabo de manera gradual, priorizando la digitalizacion de aquellos
documentos que son consultados con mayor frecuencia o que poseen un valor historico y
administrativo relevante iniciando con los Consejos Directivos de los afios 1970 hasta la fecha
afio 2024, se utilizaran equipos de digitalizacion de alta capacidad (escaner, computadoras, red
de almacenamiento, softwares, programas de gestor de documentos), se implementaran
procedimientos que aseguren la calidad y la integridad de los documentos digitalizados (Flick,
2018), Durante esta fase, se llevara a cabo una capacitacion intensiva dirigida a todo el personal
involucrado en la GD, con el objetivo de que adquieran las competencias necesarias para utilizar
el nuevo sistema de manera eficiente y segura, la capacitacidn se centrara en el uso técnico del
sistema y en las mejores practicas para el manejo seguro y eficiente de la informacion

digitalizada (Saldana, 2021).

Una vez implementado el sistema, se establecera un periodo de seguimiento y evaluacion
continua para garantizar su efectividad, durante los primeros seis meses de operacion, se
monitoreara sistematicamente el desempenio del sistema mediante la recopilacion de datos sobre

indicadores como el tiempo de busqueda de documentos, el nivel de satisfaccion de los usuarios,
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la frecuencia de errores en la digitalizacion y la incidencia de problemas de seguridad, para ello,
se utilizaran métodos de evaluacion cualitativos y cuantitativos que permitan una comprension
integral del impacto de la intervencion (Maxwell, 2013). Se realizaran evaluaciones periddicas
para identificar areas de mejora y ajustar los procesos segiin sea necesario, asegurando la
adaptabilidad y la eficacia continua del sistema implementado, ademas, se establecera un
sistema de retroalimentacion que permita a los usuarios expresar sus experiencias, inquietudes
y sugerencias, facilitando la adaptacion del sistema a las necesidades emergentes y garantizando

su sostenibilidad a largo plazo (Bryson, 2018).

Para garantizar la seguridad de la informacion digitalizada, se implementaran medidas
accesibles, efectivas. Estableciendo controles de acceso mediante contrasefias seguras y
diferenciacion de permisos, solo el personal autorizado accedera a documentos especificos
segun sus funciones. Los datos seran protegidos mediante el uso de cifrado estandar como AES,
que convierte la informacion en un formato ilegible para garantizar su seguridad. Para esto, se
emplearan herramientas de software que cifran automaticamente los datos antes de ser
transmitidos o almacenados. Durante la transmision, el cifrado se aplicard en tiempo real para
evitar que terceros accedan a la informacion, y al almacenarse, los archivos permaneceran

cifrados, requiriendo una clave de acceso para ser descifrados

Se realizaran respaldos programados en discos duros externos protegidos y en servicios
en la nube, garantizando la recuperacion de datos en caso de pérdida. El sistema se mantendra
actualizado mediante el uso de software con soporte activo, lo que ayudara a reducir
vulnerabilidades. El personal recibira sesiones de capacitacion centradas en el uso adecuado de
contrasefias y la identificacion de riesgos basicos, como correos o enlaces sospechosos. Ademas,
se disefiara un protocolo simple de gestion de incidentes, que incluya pasos claros para
identificar, reportar y resolver problemas de seguridad, asegurando la continuidad operativa y

el manejo adecuado de la informacion (Taylor & Francis, 2019).

De igual forma, se elaboraran manuales de procedimiento que documenten de manera
detallada todos los procesos relacionados con la GD digital, incluyendo las responsabilidades y

los pasos a seguir en cada actividad, ademas se establecera un comité de GD responsable de
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supervisar el funcionamiento del sistema, proponer mejoras y velar por el cumplimiento de los
protocolos establecidos (Saunders et al., 2016), este comite actuara como un organo consultivo
y de apoyo para el personal, facilitando la resolucion de problemas y promoviendo el uso
eficiente y seguro del sistema de digitalizacion. La consolidacion de la estrategia de intervencion
busca asegurar que los beneficios obtenidos a corto plazo se mantengan y se amplien en el
tiempo, fomentando una cultura de GD eficiente y alineada con los estandares de calidad y

seguridad establecidos por la organizacion.

4.2 Estructura organizativa y gestion del proyecto

Estara liderada por una coordinacion que se encargara de supervisar la implementacion
y la organizacion del proceso de digitalizacion, que trabajara de forma mancomunada con el
personal técnico de la Secretaria General, para la correcta implementacion del sistema
facilitando la eficacia y seguimiento del proceso garantizando que se cumplan con los objetivos
y plazos establecidos, asegurandose que cada etapa del proyecto se desarrolle conforme a los
estandares de calidad previamente definidos (Kerzner, 2017), de igual forma, serd la principal
responsable de la comunicacidn interna, garantizando que todos los actores involucrados estén
informados del progreso del proyecto y que cualquier problema o desafio que surja se aborde

de manera oportuna y eficaz.

El técnico de la Secretaria General, por su parte, desempefiara un rol esencial en el
asesoramiento en la implementacion de soluciones especificas relacionadas con la
infraestructura tecnologica y la digitalizacion de los documentos, ademas, sera responsable de
brindar soporte al personal de la Seccion de Parlamentarias durante todo el proceso, resolviendo
cualquier problema técnico que pueda surgir y garantizando que el sistema de GD funcione de

manera optima, (Meredith et al., 2017).

4.3 Metas

El proyecto "Modelo de Optimizacion de la GD en la Seccion de Parlamentarias de la
Secretaria General en tiempo de Crisis del COVID-19", tiene como objetivo general transformar
los procesos de GD mediante la implementacion de un sistema de digitalizacion que garantice
una mayor eficiencia operativa, seguridad en la preservacion de la informacion y accesibilidad

remota en contextos de crisis. Este objetivo se desglosa en una serie de metas especificas que
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orientan las acciones a realizar y permiten evaluar el progreso y éxito del proyecto a lo largo de

sus diferentes etapas.

Este proyecto, se orienta a alcanzar varias metas clave para mejorar la eficiencia y
seguridad en la gestion de documentos, la primera meta es digitalizar el 100% de los documentos
fisicos activos, priorizando aquellos necesarios para la operatividad diaria y la toma de
decisiones, esto permitird reducir la dependencia del almacenamiento fisico y facilitara el acceso
remoto a la informacion (Smith & Kosslyn, 2017). Otra meta es reducir en un 50% el tiempo
promedio de blsqueda y recuperacion de documentos mediante la implementacion de un
sistema de gestion digital que permita localizar la informacion de manera rapida y precisa, esto
mejorara significativamente la productividad y la capacidad de respuesta ante consultas
(Anderson, 2018). Asimismo, se busca capacitar al 100% del personal en el uso del nuevo
sistema, asegurando que todos los usuarios comprendan su funcionamiento y puedan utilizarlo
de manera autonoma, lo que facilitara la transicion al entorno digital (Berkun, 2020), ademas,
desea garantizar la seguridad de la informacion digitalizada mediante politicas de control de
acceso y cifrado, minimizando el riesgo de pérdida o acceso no autorizado (International
Organization for Standardization [ISO], 2018), se busca fomentar una cultura organizacional
orientada a la GD digital, promoviendo la adopcién de nuevas tecnologias y reduciendo la
dependencia del papel (Rogers, 2003). Estas metas, en conjunto, aseguran la transformacion

efectiva de los procesos documentales y la adaptacion a los retos de la era digital.

El software Adobe Acrobat Pro se utilizara como herramienta clave para optimizar la
GD en la Seccion de Parlamentarias, el programa facilitard la conversién de documentos a
formato PDF, asegurando su integridad y uniformidad, asi como su edicion y anotacion para
mejorar la colaboracion entre los equipos de trabajo. Ademas, permitira la firma digital de los
documentos, lo que garantizara la validez de estos sin necesidad de interaccion presencial. La
proteccion de archivos con contrasefias y encriptacion también asegurara la confidencialidad de
la informacién, proporcionard una solucion eficaz para manejar grandes volumenes de
documentos de manera segura, eficiente y accesible, permitiendo que los procesos legislativos

se mantengan operativos en un entorno de teletrabajo y distanciamiento social.
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4.4 Especificacion operacional de las actividades y tareas a realizar.

La primera actividad consiste en el diagnostico inicial de la situacion actual de la GD en
la Seccion de Parlamentarias, esta etapa implica la recopilacion de datos mediante entrevistas,
encuestas y revision de documentos, con el proposito de identificar los principales problemas y
necesidades en el manejo de la documentacion, el diagnostico establecera una linea base que
servira para planificar las acciones de intervencion de manera precisa y eficiente (Creswell &
Creswell, 2018). Posteriormente, se llevara a cabo la seleccion e instalacion del sistema de
digitalizacion. Esta tarea incluye la evaluacion de diferentes opciones tecnologicas disponibles
en el mercado y la seleccion del software y hardware que mejor se adapten a las necesidades de

la institucidn.

Una vez seleccionado el sistema, se procedera con su instalacion y configuracion,
asegurando que esté preparado para la siguiente etapa de digitalizacion de documentos (Laudon
& Laudon, 2020). La preparacion de los documentos es una actividad critica que garantiza un
proceso de digitalizacion eficiente, esta tarea implica la organizacion, limpieza y clasificacién
de los documentos fisicos, asegurando que estén en condiciones Optimas para el escaneo,
seguidamente, se llevara a cabo la digitalizacion y catalogacion de los documentos, utilizando
escaneres de alta resolucion para convertir los documentos fisicos en archivos digitales. A cada
documento digitalizado se le asignara el afio y 6rgano de gobierno al que pertenece, ello que

facilitaran su busqueda y recuperacion en el nuevo sistema (Gartner, 2019).

Digitalizados los documentos, se trasladaran a la fase de migracion y almacenamiento
seguro, esta etapa incluye el almacenamiento de los archivos digitales en un sistema de GD
seguro y protegido, implementando medidas de seguridad como el cifrado de datos y la
configuracion de permisos de acceso especificos para garantizar confidencialidad e integridad
de la informacién (Rainer & Prince, 2020), la capacitacion del personal es una actividad esencial
para asegurar una correcta adopcion del sistema, se desarrollara un programa de formacion que
incluira talleres, guias de usuario y sesiones practicas para todos los miembros del personal que
utilizaran el sistema, las mejores practicas en la GD digital y politicas de seguridad de la

informacion (Robinson & Robinson, 2019).
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Seguidamente, se procedera con la implementacion de procedimientos estandarizados de
GD, estos procedimientos detallardn las politicas y los protocolos para el archivo, recuperacion
y manejo de la informacion digitalizada, asegurando que todo el personal siga un estandar

uniforme y eficiente en el uso del sistema (Turban et al., 2018).

Finalmente, se realizara un monitoreo y evaluacion continua del sistema implementado,
estableciendo indicadores de desempefio que permitiran medir el impacto del proyecto en
términos de eficiencia, reduccion de tiempos de busqueda y satisfaccion del usuario. Ademas,
se llevaran a cabo evaluaciones periodicas que permitan identificar areas de mejora y ajustar los
procesos conforme sea necesario, esta etapa culminara con la elaboracion de un informe de
evaluacion que documente los logros alcanzados y proponga recomendaciones para el

mejoramiento continuo del sistema de GD (Project Management Institute, 2017).
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CONCLUSIONES

La implementacion de un modelo de optimizacion de la GD en la Seccion de Parlamentarias de
la Universidad de Panama, mediante la digitalizacion de archivos, incrementa la eficiencia
operativa al reducir los tiempos de busqueda, minimizar los errores humanos y facilitar la
recuperacion de documentos. Esto favorece una mayor productividad y promueve una gestion
mas accesible y transparente, especialmente en situaciones de crisis como la del COVID-19, lo

que resalta la urgencia de la transformacion digital.

Esta digitalizacion asegura la preservacion sostenible de los documentos, protegiéndolos del
deterioro fisico y evitando su pérdida accidental. Este proceso no solo mejora la preservacion
de la informacion historica y administrativa, sino que también optimiza la gestion y

accesibilidad de los archivos, lo que resulta esencial en la toma de decisiones institucionales.

El éxito del modelo de optimizacion de la GD se basa en gran parte en la capacitacion constante
de su personal. La resistencia al cambio y las brechas en el conocimiento tecnologico pueden
limitar la efectividad de la digitalizacién, es importante implementar programas de formacion
que refuercen las habilidades digitales del equipo y aseguren una transicion eficaz hacia el

sistema digital.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere priorizar la digitalizacion de documentos que sean de consulta frecuente o de alta
relevancia histdrica y administrativa, con el fin de optimizar el uso de los recursos disponibles.
Esto permitira que el sistema de digitalizacion ofrezca beneficios inmediatos y tangibles,
facilitando el acceso a informacion critica mientras se avanza en el proceso de digitalizacion

total.

Resulta esencial actualizar las politicas de GD para garantizar que la digitalizacion no se limite
al proceso de conversion de documentos, sino que también incorpore medidas de seguridad,
control de acceso y respaldo de informacion. Establecer protocolos claros para la clasificacion
y almacenamiento de los documentos digitalizados garantizara la integridad, confidencialidad y

disponibilidad de los datos en todo momento.

Se recomienda invertir en infraestructura tecnolégica adecuada, como servidores y software
especializado en GD, para soportar el volumen de archivos que se digitalizaran. Ademas, es
crucial contar con un sistema de soporte técnico eficiente para resolver problemas de hardware
y software, asegurando que el sistema de digitalizacion funcione de manera continua y sin

interrupciones.
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ANEXOS

Diseiio del Cuestionario:

1. (Con qué frecuencia accede a documentacion fisica?

Rara vez
A veces
Frecuentemente

Siempre

2. Describa los principales problemas que enfrenta al archivar documentos. (Espacio para

respuesta abierta)

3. ¢Cuanto tiempo promedio dedica diariamente a la busqueda de informacioén?

Menos de 30 minutos
De 30 minutos a 1 hora
De 1 hora a 2 horas

Mas de dos horas

4. ;Cuales son las consecuencias de los problemas actuales de GD en su eficiencia laboral?

(Espacio para respuesta abierta)

5. (Qué beneficios espera obtener con la implementacion de un sistema de digitalizacion?

Reduccidn del tiempo de busqueda de documentos.
Mayor seguridad de los documentos.

Acceso remoto a la informacion.

Mejor organizacion y clasificacion de documentos.

Otros: (Espacio para respuesta abierta)
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6. ;Queé dudas tiene referente a la digitalizacion de los documentos?

Pérdida de datos
Complejidad del sistema
Resistencia al cambio
Costo de implementacion

Otros: (Espacio para respuesta abierta)

7. (En su opinion, qué caracteristicas son esenciales para un sistema de GD? (Espacio para

respuesta abierta).

8. Enuna escaladel 1 al 5, ;como calificaria su satisfaccion con el sistema actual de GD?

Muy insatisfecho
Insatisfecho
No sabe
Muy Satisfecho
Satisfecho
9. (Considera usted que la digitalizacion afectara la eficiencia en la gestion de documentos?
Aumentara significativamente
Sera moderada
No se daran cambios
Disminuira

No sabe

10 ;Considera que la digitalizaciéon mejorara la seguridad de los documentos?
Significativamente
Moderadamente
No habra cambios
No, disminuira la seguridad

Comentarios adicionales: (Espacio para respuesta abierta)
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