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RESUMEN

El objetivo de este trabajo de Investigacion, es con la finalidad de lograr implantar un Sistema
Integrado de Gestion Documental en la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar
Leguia” de Bagua, la misma que se encuentra ubicada en la Regiéon Amazonas, distrito y
Provincia de Bagua. La metodologia a emplearse en el presente trabajo, sera de tipo no
experimental, de forma exploratoria - descriptiva y teniendo ademés un enfoque cualitativo, se
puede o se clasificaria como una Investigacion Aplicada, partiendo de los postulados teéricos
que se podrian obtener y recoger de la distinta informacion que se recabaria en el trabajo de
investigacion; con lo cual se estaria buscando la solucién a los problemas que en la actualidad
tiene la Universidad, con lo que se buscaria sentar bases sélidas para una aplicacion en forma
inmediata en base a los resultados que se obtendrén y de ser el caso levantar las observaciones

pertinentes teniendo en cuenta la realidad encontrada.

Se recopilan un conjunto de referentes tedricos-conceptuales y metodolégicos acerca de la
gestion documental, con la finalidad de obtener las fortalezas y debilidades que ayudaran a
conocer cientificamente, las necesidades de la institucion en el tema de tramite y gestion
documentaria. Con el presente trabajo de investigacion, se recomendara la elaboracion de varios
instrumentos de la Gestion Documental como son: un Cuadro de Clasificacion y Calendario de
Conservacion; un “Manual de Normas y Procedimientos” para los Archivos de Gestion de la
Universidad, modelos y procedimientos para la creacion, el control, la descripcién documental,
las transferencias de fondos, requisitos para la instalacion de los documentos en los depdsitos,
la prevencion de riesgos y documentos esenciales, asi como un modelo para la evaluacién y el

control del sistema.

Palabras Clave: Gestion Documentaria, Propuesta, Normas, Procedimientos.
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ABSTRACT

The aim of this work of Investigation, it is with the purpose of managing to implant an
Integrated System of Documentary Management in the National Intercultural University
"Fabiola Salazar Leguia" of Bagua, the same one who is located in the Region The Amazon,
district and Bagua's Province. The methodology to using in the present work, will be of not
experimental type, of exploratory form - descriptive and having in addition a qualitative
approach, one can or it would qualify as an Applied Investigation, departing from the theoretical
postulates that they might obtain and gather of the different information that would be obtained
in the work of investigation; with which the solution would be looked to the problems that at
present the University has, with what one would seek to sit solid bases for an application in
immediate form on the basis of the results that will be obtained and of being the case to raise
the pertinent observations bearing the opposing reality in mind. There are compiled a set of
theoretical - conceptual and methodological modals it brings over of the documentary
management, with the purpose of obtaining the strengths and weaknesses that were helping to
know scientific, the needs of the institution in the topic of step and management documentaria.
With the present work of investigation, there was recommended the production of several
instruments of the Documentary Management since they are: a Picture of Classification and
Calendar of Conservation; a " Manual of Procedure and Procedures " for the Files of
Management of the University, models and procedures for the creation, the control, the
documentary description, the transfers of funds, requirements for the installation of the
documents in the warehouses, the prevention of risks and essential documents, as well as a

model for the evaluation and the control of the system

Keywords: Document Management, Proposal, Rules, Procedures



. INTRODUCCION

El creciente interés de los registros en la historia, expresado en la REUNION
REGIONAL DE EXPERTOS PARA EL DESARROLLO DE ARCHIVOS NACIONALES
EN AMERICA LATINA, (1975), celebrada en el pais de Colombia en la ciudad de Bogota,
evidencio la concepcion del archivo estaba restringido, para la exploracion auténtica, claro que
en ese tiempo, Las directrices nuevas en indagacion de diferentes lineas del conocer existia

actividad en los archivadores, unos documentos contemporaneos con gran demanda.

Ante la dificultad causado por el exceso de informes del segundo tercio del siglo XIX,
DOLLAR (2014), expresa los reclamos de los administradores por intervenir en los archivos
con criterio técnico, lo que se dio como una obligacion a ingresar al campo de gestionar el
documento, se dieron cuenta de la importancia de intervenir desde el momento del disefio del
documento, porque justamente en ese instante es seleccionar los documentos y disefiar los
modelos de clasificar donde favorecen el separar los documentos de algun valor
momentaneo, por lo tanto susceptibles de ser desechos, de ciertos que tengan valor constante

y que tengan que transferirse a los archivos.

Si consideramos la palabra gestion de documentos de una manera mas clara y
apuntamos en direccion a la idea anterior, es el trato y la conservacion a los documentos,
teniendo en cuenta el momento en que se produce hasta eliminarlo o conservarlo de forma
constante, si seguimos los diferentes momentos que constituye el circuito respecto a la vida
de cualquier documento, se basa principalmente algun tipo de archivo diferente: gerenciales,
centrales e historicos, en los que existe procedimientos que involucren diferentes herramientas

que hacen posible la organizar documentos.

En esencia para los organismos y la sociedad en forma global, organizar los
documentos de archivo y se logra precisamente mediante gestionar los documentos,
considerado para Cruz "el conjunto de actividades y procedimiento destinados al logro con un
mayor tamafo de eficiencia y econdmica en explotar cualquier documento de parte

instituciones".

A nivel internacional, existe regulacion de los organismos y el control de los

documentos, que proporciona un diseio metodoldgico para la gestion de documentos en



general cualquier formato y medio. Estos estandares, compuestos basicamente por ISO / T
C 46 / SC11. Conrespectoaellos,laNorma UNE—-1SO 15489-1(2001, p.9)
muestra su beneficio si se establece que: “El adoptar un criterio sistematico para gestionar
cierto documento es primordial en las instituciones ademas de las sociedades, para la

proteccion y la preservacion de la documentacién en modo de evidenciar su accion.

Un programa para gestionar algun documento es un lugar donde se documenta la
actividad de la organizacion, que puede apoyar las actividades posteriores y tomar decisiones,
tiempo que garantiza rendir cuentas a los interesados que estén en el instante y en un futuro.
Todos los documentos le permite a la institucion : llevar a cabo su actividad de forma
secuencial, eficiente y con responsabilidad, proporciona servicio de manera que tenga
coherencia y equitativa, apoyar e incluso se documenta cuando se crea una politica ademas e
tomar alguna decision en un grado gerencial, proporcionando logica, de forma continua
ademas de producir en gestionar sin olvidar la administracion, facilitar ejecutar de manera
efectiva la actividad dentro de la institucion, garantizando de forma continua en algin
momento de desastre, cumpliendo cierto requisito de legislar y reglamentar, incluido la
actividad de archivo, auditar y supervisar , proporcion de proteger y apoyar en algan litigio,
incluida gestiones de riesgo en relaciones con existir o carencias de evidencias de los trabajos
por realizar la organizacion, proteccion de cierto interés de la institucion ademas de algun
derecho en un trabajador, cliente ademas de algun interesado, presente y futuros, documentos
de actividades de investigar y desarrollar, logros y resultado, asi mismo las investigaciones
historicas, proporciona muestras sobre actividad personal, cultural y organizativa, establece
cierta particularidad de forma personal, ademas cultura y de organizaciones de mantener en

la corporacion la memoria , de manera personal o colectiva”.

Dentro de la realidad problematica centralmente en universidades privadas, publicas
y de todo el mundo y ain mas, como se discutio en esta investigacion, se ha encontrado la
proponer un sistema integrado para gestionar los documentos es necesaria y muy Util
administrativamente, con la cual la documentacion creada o recibida se puede dar a conocer,
preparar los instrumentos convencidos que funcione correctamente, coordinando accion junto
al gerente y usuario e incluso algunos internos del sistema, de esta forma el sistema
implementado se beneficiara y por lo tanto cualquier empresa, lo que conducira a una mejor
intervencion y organizar el archivo, donde conducird a mejorar de forma secuencial de la

institucion, excelencia, que no es mas que eficacia.



En problematica realidad a nivel internacional, debemos afirmar que a nivel
internacional contamos con BORRAS (2015), quien alude a que esto puede llevarse a cabo, a
través de las metodologia y técnicas mas adecuadas; con este fin, establecemos alguna
proposiciones basandose en el progreso de las herramientas estandarizadas para el
procesamiento de documentos, como el cuadro de codificacion, el calendario de mantenimiento
y exclusion, la técnica de representacion y recobro de documentos, coordinando cierta accion
acompariado de algun productor de documento o usuario del documento. Programa de gestionar
documentos, donde los gerentes de la agencia que planifica y supervisa el método
administrativo, el responsable de la unidad administrativa que se encargue de la coordinacion,
junto al archivadora, implementacion de un sistema de gestiones en documentos
administrativos en unidad respectiva, e usuario que ejecuta directamente la implementacion
personal administrativo de los secretarios, entre otros, en para lograr el enorme favor en el juicio

de implementacion del procedimiento.

Font (2015) “Implementar Sistema de Gestion de Documentos en la Universidad
Central “Marta Abreu “de las aldeas, Cuba: Facultad de Ciencias de la Informacion™ que utilizd
la metodologia de exploracion no experimental, de tipo descriptivo ademas de enfoque
cualitativo. Definimos que "la base para la gestion de documento, porque si no se tiene ellos no
podemos comentar sobre institucion de ellos en su manera tradicional o electronica”.
Conclusién de los resultados de las herramientas propuestas y aplicadas, demostré la fortaleza
y debilidad que se encuentran en la Universidad, como la preservacion de ciertos documentos
generados por las distintas facultades, mostrando una mejora en los controles de parte de sus

gerentes.

Para Mazen J. Shobaki Samy S. Abu Naser, Mohammed Khair 1. (2017) Lo real de
aplicar programa en gestionar documentos en instituciones gubernamentales: un estudio
empirico en la Revista Internacional de Ingenieria y Tecinas de investigacion de la Delegacion

de Pensiones de Palestina.

Kassab (2017) muestra las ventajas de utilizar el moderno programa para gestionar
la electronica de informes y sus beneficios en garantizar de forma rapida prestacion en servicios

en la Autoridad de Pensiones de Palestina.



En la problemaética realidad a nivel nacional, también tenemos que, a nivel nacional,
para Liberato (2014), hoy, con el progreso gradual del avance tecnoldgico e introducir archivos
en digital, ademas de la percepcion de gestionar documentos se ha modificado de forma
considerable. Hoy en dia, gestionar de manera electrénica de legajos ayuda a mejorar los
métodos de trabajo y al intercambio de ciencias entre instancias, lo que permite a las

organizaciones adquirir una verdadera dindmica de cambio y mejora.

Por otro lado, para Cerpa (2015), el fin del trabajo es reconocer y precisar en general
los elementos que influirdn en las diligencias relacionadas con la DirectivaN ° 004 /86 — A
GN-DG AT “Normativa en formular el Programa de Controles para Documentaciones en
registro dependientes Sector del estado Nacional”, y el propdsito de desarrollar un instrumento
que permita a las instituciones publicas desempefiar gradualmente la Directiva y para agrado

del Organo Rector.

La realidad problematica a nivel local, en la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola
Salazar Leguia” de Bagua, (UNIF S L - B) desde el afio 2010 en su fecha de creacion, no se
contd con presupuesto tanto administrativo como para tener una infraestructura para su
funcionamiento, es a raiz de diferentes gestiones de los pobladores y autoridades locales,
regionales, y nacionales, que se logra que en el afio 2014 el inicio de sus funciones, con lo que
se pudo lograr un apoyo econémico por parte del gobierno para la contrata de personal, pero
solo en el ambito administrativo, sin tener un personal adecuado para el cumplimiento o el
adecuado resguardo de los documento o archivos administrativos, que poco a poco por las

gestiones y labores administrativas iban aumentando cada dia.

Debo manifestar, que la presente tesis se ha logrado gracias al apoyo desinteresado del
personal docente y administrativo de la UNIFSL-B, sin embargo se ha tenido poco apoyo de
parte de las autoridades de dicha institucion que por problemas politicos y burocraticos, no
brindaban las facilidades para la obtencién de datos, pero que gracias a las gestiones y
conocidos en comun se pudo, al final, lograr y obtener el permiso para poder en forma real,

obtener datos veraces para la conclusion de la presente tesis.

Teniendo como antesala lo antes descrito, se tiene que en la UNIFSL-B, a la fecha se
cuenta con dos areas consideradas como Mesa de Partes, las cuales son encargadas de la

recepcion de documentos, tanto internos como externos, los cuales son colocados en un libro
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de Escritos de Ingresos de Documentos, para después ser derivados a cada area correspondiente
de la Casa Superior de Estudios, trabajo o gestion que dificulta en la dinamizacion del trabajo
que realiza el lugar de recepcion de documentos, por no contar con un Programa Integrado de
Gestionar Documentos y Gestion Administrativa dentro de la Universidad, motivo por el cual,
se esta presentando esta tesis con la finalidad de que se proponga y sea aceptada para efectuar
un Programa Integral de Gestién Documentaria y Gestion Administrativa en la UNIFSL -B

Lo anteriormente mencionado, se plantea la siguiente formulacion del problema:
¢Qué beneficios traeria la Propuesta de un  Sistema Integrado de Gestion Documental y
Gestion Administrativa en la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de
Bagua con la finalidad de facilitar el acopio en forma adecuada del acervo documentario que

se tiene desde el afio 2010? ;Fecha de su creacién?

El sistema Universitario posee el desafio de establecer y manejar sus registros como

recursos de investigacion basica y la innovacion de gestionar la parte de la administracion.

El registro universitario debe integrar archivos sobre administracion, exploracion,
ensefianza y extender, crear y la propagacion del conocer, capacitacion y servicios, valoracion
y acreditacion, relacion inter institucional y forma global la colaboracion, del mismo modo las
evidencias generadas por la dindmica de todos los modulos que constituyen la comuna de la

universidad.

BORRAS, LLANSO y MORENO (2015), opinan por documento universitario el
grupo de documentaciones de diferentes tiempos, derivados o emparejados en desarrollar las
ocupaciones y acciones de las distintas instituciones y organismos de la universidad, organizar
y conservar para la investigacion y gestionar en lo administrativo, para investigar ademas de lo
cultural. Tambien creen por archivo de la universidad, un servicio especial en gestionar,
conservar y difundir cierto documento con fines administrativos, educativos, de investigacion

y culturales de la universidad.

En los trabajos internacionales anteriores tenemos a BARRIOS, (2016) quien en su
tesis para el doctorado: "Modelo para gestionar recurso e informacion en la Universidad de La
Habana", fue el prélogo para entrar en el problema de organismo de documentos de la

universidad, encontré el documento no constituia el repositorio que guarda la memoria de la



corporacion de la organizacién, y mencionaba dos causas primordiales, la inexistencia de un
programa que administrara las actividades de producir documentos en la Universidad de la
Habana y el no establecimiento de politicas que originen el uso de recurso de informacion

organizacional.

SANTOQOS, (2017) plantea un esquema de un Sistema de Archivo Institucional para la
Universidad de la Habana en el que se concretan los materiales para el tratamiento documental:

la Tabla de Codificacion Organica-Funcional y la Tabla de Transferencia Documental.

HERNANDEZ (2016), determina la recoleccion del Archivo de la Universidad de la
Habana, presenta la propuesta trazada, las tecinas para su implementacion y un método de

medidas que contribuirdn a empequefiecer o anular los problemas detectados.

UNGO (2015) toca algun parte tedrica mas trascendental en clasificar la documentaria
de archivos a partir del inicio de origen y forma natural de los legajos asi mismo la base de
cualquiera de los procedimientos de archivo; hasta llegar a la propuesta y guia actual de

clasificar

Para Lechon (2014) menciona en el “Disefiar una guia de gestion de archivos y
documentaciones en los cuadros de solidaridad de la parroquia Gonzalez Suarez de Otavalo,
perfecciona la atencion a personas de la parte interna y externa” para optar por la Licenciatura
en la Ingenieria en Gestion Comercial de la Universidad Regional Autdnoma de los Andes en
2014 en la ciudad de Ibarra-Ecuador, instaurd un objeto principal trazar una guia de gestion de
archivos e informes para averiguar un mejor servicio a los beneficiarios de la parte interna o
externa, para esto efectu6 un nivel de exploracion cualitativo-cuantitativo. Tuvo la ayuda de 22
individuos en un universo de su poblacion. Establecio su parte tedrico en Espinoza, quien
argumento que administrar un fondo documental y promover la subsistencia adecuada del
registro y sus documentos facilitan y agiliza su uso adecuado, mediante el uso de instrucciones
y operaciones de archivo. A partir de los efectos, su investigacion concluyé que el 91% de su
poblacion expreso que no conocia sistemas para el manejo de documentacion y archivos, que
los legajos no estaban constituidos y que no tener un manual para operar documentos de una
manera precisa resulta en no recibir una atencion excelente. A interesados en la parte internay

externa; Asimismo ultimé que la ignorancia de los procesos técnicos de archivo resulta en la



un desorden total y extraviar cierto documento, lo que resulta en una gestion deficiente de los

documentos.

En Trabajo de investigacion Alvarez y Jurado (2014) Titulada “Organizar el Archivo
Semi-activo de los archivos de los alumnos de la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi” la finalidad del titulo
de Licenciadas en Secretariado Ejecutivo Gerencial de la Universidad Técnica de Cotopaxi en
el afio 2014 en la ciudad de Latacunga-Ecuador; buscara mejorar el organizar de un archivo
el cual se trabajo el diagnostico sobre la empresa en organizar el documento que se basa en
la dimensién organizacional. Fundamentaron la teoria en Martelo (2009) que a su vez indico
que la Gestion de informes como un grupo de una accion técnica y administrativa, llevadas a
cabo en la gestion y organizar de forma efectiva cierto documento que se produce y se recibe
debido a una institucion empezando desde su inicio hasta la parte final, con la finalidad de ser
mas factible una consulta, conservando y utilizando “Como efecto de su tesis, fijo que el
porcentaje en 75% del pueblo discurre que la institucion en los documentos es regularmente,
ademas que el 100% finiquita que no la normatividad o procesos hacia la institucién. Llegar a
la determinacidn que si no se tiene unos conjuntos de archivos que se encuentren organizados
conlleva a retraso en la indagacion de documentos e incluso causa molestia en los usuarios v,
por esta razon, la creacion de propuesta de investigacion buscd aumentar la eficacia y la
efectividad en el compromiso de archivo de la institucion. De igual modo, los escritores
concluyen que no tener un entorno adecuado para la gestién y preservacion de documentos crea

desorden y acceso limitado al documento.

Rodriguez (2015), en la tesis "Sistema de Gestién de Documentos de la Universidad
Nacional Agraria - Nicaragua (SIGDUNA)" con motivo de escoger por una maestria en Gestion
de Documentos y Gestion de Archivos en la Universidad Internacional de Andalucia, Espafia;
escudrifio contribuir a la gestion de la investigacion de la UNIA con la invencion de un sistema
de gestién de archivos para que pueda organizar, preservar y disponer de la documentacién
producida en la entidad para la preservacién de la memoria institucional e histérica de UNIA.
Entre sus objetivos especificos, planteo llevar a cabo una guia de procesos técnicos de registro
que guie cada proceso técnico de archivo de la gestion de archivos. Su marco tedrico se baso
en Llanos (2009), consolida que el balance es un mecanismo descriptivo para el detalle de la

unidad de interno documental después de su organizacion en series documentales. A partir del



resultado de su trabajo, lleg6 a la terminacion de que el 72% si hacen un inventario documental,
es decir, si llevan a cabo el procedimiento de descripcion del documento y que la ejecucion de
los procesos técnicos de archivo de modo estandarizada accede a dar resultados satisfactorios.
Soluciones a los distintos usuarios internos o externos y para dar cumplimiento a las leyes que
dan a una informacion publica accesible, también acceder a minimizacion el riesgo en el

entorno de trabajo, librando lugar que en estos momentos es reducido en la oficina de gestiones.

En trabajos previos de la nacion, la creacion documental de cada institucion solicita una
gestion correcta y, sobre todo, el aplicar el procedimiento técnico de registro para su adecuado

resguardo y conservacion.

Hoy en dia, En general los organismos que son publicos ademas que se tiene un sistema
de gestion documentaria ademas €l un programa institucional administrativo para perfeccionar
la gestion de informes que existen en cierto documento expuestos que se recibe en instituciones
del estado en virtud de su funcion calidad de cuidado interna o externa. Usuarios que solicitan
las informaciones para tomar disposiciones oportunas que se basen en los archivos que deben

protegerse de manera eficiente.

Una organizacion correcta de los documentos respetando la serie documental asignada
a cada documento, accede a recuperarse rapida de la informacion comprendida en los
documentos. Sin embargo, a pesar de estar reglado y reglamentado desde 1992, varias de no se
emplean en el trabajo dia a dia para proteger la informacién incluida en los documentos de

muchas instituciones, ya que no se emplean en su archivo administrativo o de gestion.

Bringas, (2015) tesis "Gestion documental de una Universidad de Lima-Per(, 2015" con
el fin de obtener el grado de Magister en Gestion Publica de la Universidad Cesar Vallejo en
Lima, 2015, con el objetivo de precisar donde empleo la metodologia basada en
investigaciones descriptiva, con una vista cualitativa que aplica un tipo de estudio basico, no
experimental, como marco tedrico, nombro a Ferriol quien expresé que la gestion documental
es un grupo de actividad administrativa y de técnica que se orienta a planificar, gestion y
organizar en informes que se han producido y recepcionado por los organismos desde su
comienzo hasta su ultima etapa; concluyd que la Universidad Cesar Vallejo Lima Norte no

contaba con un sistema de gestién de documentos apropiado, al detectar que el 100% de su



poblacién no conocia ni aplicaba materiales de gestionar el documento, lo que indica la falta

de criterios para realizar la eliminacion de documento.

Arteaga (2015) en la tesis “Administracion de archivos de calidad en la toma de
decisiones en la gestion del poder ejecutivo, Lima; 2015 para conseguir el grado de Magister
en Gestion Publica en la Universidad Cesar Vallejo en la ciudad de Lima en 2015, instaurd el
objetivo de establecer como la toma de decisiones solicita una gestion de archivos de calidad
en la gestion en el Poder Ejecutivo, su metodologia es una cualitativa el nivel de investigacion
se basO en disefiar lo holistico de investigar que empled entrevistar y asi la recolectar
informacién de datos, como marco tedrico que nombro a Bustelo & Amarilla, quienes
argumentaron que gestionar informacion es el conjunto de actividades para vigilar, acopiar y
recobrar la informaciones producidas, recibidas y retenidas por distintos organismos en
desarrollar de su actividad; llegé a la conclusion de que en el Poder Ejecutivo formado por 19
ministerios, solo 3, es decir, el 16% tenian guias de proceso de archivo y ninguno tenia los
materiales completos de una administracion de archivos de calidades, en, la informacion de los
documentos contenidos que protegen no fue tratada técnica o normativamente, por lo tanto, no
podria ser viable para la toma de decisiones adecuada debido al retraso en acceder a dicha
informacidn; Asimismo, indic6 que al realizar el estudio de las gestiones de informe, se necesita
la aplicaciones de procedimientos de archivo estandarizar permitiendo el recobro de la

informes encontrada cierto documento que conservan bajo sus funciones.

Cruz, (2015 su cita por Sanchez, 2010, pp. 16-17) menciona la institucién del
documental es actuar a través de los documentos de un fondo en particular se agrupan de forma
de jerarquia, en direccién de lo genérico hacia lo especifico, siempre teniendo el respecto los
incisos de proceder y orden original. De esta forma se establecen los siguientes principios: (a)
El de origen: es por medio del cual se debe colocar cierto documento en la organizacion
documental del que se produce, considera que cierta elemento independiente de cada interior
se debe anteponer y en esto, la naturaleza total y serial de la diferente seccion, serie documentos
y tipo documental. (b) EI de orden natural: se conserva dentro de la carpeta o el registro,

ubicandolos de forma correlativa, asi como la accién administrativa que emprendieron el crear.

Por otro lado, podemos indicar que, como base tedrica, debemos indicar que, con el
tiempo, los archivos no han sido completamente examinados, siendo esto, es ahi se crean los

fundamentos para llevar a cabo el compromiso de la organizacion, el acatar el requisito legal y



reglamentario, la formar la politica actual, ademas de tomar de la decisién en lo administrativo
y en futuras para la proteccion de interés de la unidad, son los que aprueban a las
organizaciones llevar a cabo su actividad de manera regulada eficiente y con responsabilidad,
apoyar y la documentacion de crear de politicas, garantizando ser continuo y la ser productivo
en caso de desastre, facilitar e incluso evidenciar sobre actividades, personal, cultural y
organizacional, apoyo y documentos de tarea de investigacion y desarrollo.

El &rea de la administracion es de primer interés en tener los mejores programas de
gestionar la documentaria posible, siempre que efectué las condiciones de ser un buen método
y que se implemente adecuadamente con fuerte ayuda de la institucion. Las dificultades
conocidos de gestionar informes que afectan en mas o menos medida a casi todas las oficinas,
como la pérdida de informacion, el acopio incontrolado, los problemas de recuperacion, el
acceso no autorizado, la falta de estandarizacion de la transferencia ademas, pérdida de
informacién de forma accidental, son resultados directos de la carencia de informes y

aprendizaje de las personas que los llevan a continuacion, la carencia un programa.

Si las documentaciones, estan no organizadas y se mantiene de forma adecuada para
que puedan recuperarse de manera facil, eficiente y efectiva cuando sea obligatorio, entonces
no tienen ninguna oficio Gtil, esto a su vez tiene un impacto en la calidad de la toma de
disposiciones, de rendir la cuenta y el desempefio con requisito regulatorio y la capacidad de

una institucion para el cumplimiento de su obligacion.

De otro lado, las instituciones superiores como la universidad estan no exoneradas de
ello, cada una de sus unidades crea una gran acumulacion de varios informes. La Universidad
Central "Marta Abreu de las Villas" forma la tercera universidad fundada en Cuba, por lo que
es ineludible que el documento creado y sostenidos por administrar, la facultad y el
departamento académico se constituyan mediante un programa Gestionando de forma
Documentaria y archivaderos basado en cierta funcion. y la arquitectura de la universidad, que
asimismo garantiza que esta institucion Superior opere dentro de lo legal que exige a la
administracion publica a tener documento regulado y hacer asequible a cierto documento, lo
que esta patentado en el Decreto Ley No. 265: sobre el Sistema Nacional de Archivos de la
Cuba, en este momento vigente y derivado del Decreto ya derogado - Ley No. 221: sobre los

Archivos de la Republica de Cuba, creado el 6 Agosto de 2001, consideré un documento que
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marco el inicio del Sistema Nacional de Archivos. Asimismo, para el mejor desempefio de lo
estipulado, se emitieron las Resoluciones No. 43 y 44 de 2004 respecto al Reglamentado de
forma General de Archivos del Ministerio de Educacién Superior, e indicacion metodologica,

respecto, para disefiar e implementar de los Sistemas Institucionales de Archivo del organismo.

La investigacion se realizara en la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar
Leguia” de Bagua, ubicada en el Distrito y Provincia de Bagua, Region Amazonas, la cual se
centrara en el acervo documentario que ostenta desde el afio 2010, fecha de su creacion como

casa de estudios superior.

El Informe académico ha sido estructurado considerando el planteamiento del
problema, hechos en el mundo que vienen ocurriendo en relacion al tema de investigacion,

sefialando las deficiencias observadas, sus causas y consecuencias.

Asimismo, se presenta la formulacion del problema de investigacion, se sefialan
determinadas investigaciones realizadas anteriormente que se relacionan con la presente,
detallando aspectos basicos de las mismas; ademas se desarrolla la fundamentacion tedrica
relacionada con el tema de investigacion; considerando en la redaccion el uso del estilo APA

direccionado por la Universidad César Vallejo.

Se finaliza el informe académico con las conclusiones y las referencias bibliograficas

que han sido consultadas la realizacion del presente trabajo de investigacion.

Dentro de justificar la investigacion tenemos: Justificacion legal.- En este presente

proyecto de investigacién, se ha demostrado que cumple con los estandares requeridos por la
Universidad César Vallejo S.A.C. y contemplado por Ley N° 30220 (Ley Universitaria), en
relacion con los titulos académicos y obtener titulo mediante tesis. Justificacion cientifica.-
Este proyecto de investigacion es importante porque a la PROPUESTA un programa Integrado
de Gestion Documental y Gestion Administrativa para la Universidad Nacional Intercultural
“Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, implica analizar la normatividad y revisar los
procedimientos establecidos (EI 1S O 15 4 8 9-1 Informacion y documentacion. Gestion de
documentos); que puede simplificarse y modificarse para efectuar un proceso rapido que esté

en la parte interna de la normay la posibilidad que se establece en cada universidad en el pais,
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y en el reciente caso, la Universidad Nacional Intercultural "Fabiola Salazar Leguia" de Bagua,
sin desatender la Universidad de Calidad a ser ensefiado en la Universidad, con el Gnico

propdsito principal de otorgar una educacion universitaria adecuada.

Las implicaciones metodoldgicas de este estudio estan respaldadas por la utilidad de la
propuesta para mejorar o modificar el programa de Integracion en Gestiones Documentaria, en
la autoridad, funcionarios y/o trabadores del estado de la Universidad Nacional Intercultural
“Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, permitiéndoles lograr una adecuada atenciéon a la
comunidad Universitaria. Justificacion Practica. - La tesis valdra a otra universidad publica y
privada del Pert, con el fin de poder comparar, que con la propuesta en este proyecto, logren

una correcta ejecucion de un programa Integral de Gestién Documentaria.

En la hipdtesis de la investigacion, PR O P O N E R programa Integral de gestion
Documental y Gestion Administrativa para la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL-B”
basado en la teoria “Y”, con lo que se lograra una correcta forma de aplicar programa de Sistema

Integrado de Gestién Documental y Gestién Administrativa.

También tenemos un grupo al que se le denomina poblacién y un grupo de menor
cantidad subconjunto del anterior que se le denomina muestra, dentro de la poblacion se
estimado opiniones de la autoridad, conjunto de ayuda, personal administrativo de la
universidad y trabajadores de las areas receptoras de documentos que laboran en la Universidad
Nacional Intercultural “UNIFSL-B” conforma un total de 10 personas a quienes, la
investigadora se les solicita informacion de la realidad en la que se encuentran relacionadas a
gestiones en tramites documentarios en la universidad, a quien se le administra el cuestionario

diagnostico.

Con el fin de llegar y poder establecer el alcance de la muestra, se manejé un tipo de
muestreo no interviene la probabilidad y de criterio intencional de la investigadora, debido a
que se pudo contar con la factibilidad en dirigir el material de trabajo de campo valiendo y
utilizando el espacio libre en bread, espacios de tiempo para descansar quedando compuesto
por las autoridades de la poblacion de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar

Leguia” de Bagua.
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Cohen, Morrison y Manion y 2016; sefiala que un muestreo INTENCIONAL NO
PROBABILISTICO esta, en el que, el investigador escoge a los miembros que considerando
mas cerca para participacion y adquiera el tamafio adecuado y esté dispuesto a la participacion

en la investigacion.

Asi tenemos siguiente poblacion:

AREAS NO %
Directivos de la Universidad 3 30 %
Grupo de Apoyo de Universidad Intercultural 4 40 %
Trabajadores de areas responsables receptoras de
3 30 %
documentos
TOTAL 10 100%

Fuente: UNIFSL-B

En los enfoques de investigacion sefialan FERNANDEZ, HERNANDEZ Y BAPTISTA
(2015), en esencia, teniendo en cuenta las investigaciones, solo que mas inexorable, organizar
y llevada a cabo con cuidado; se refieren a Fred N Kerlinger explica que esto es sistematico,
empirico y critico. Alicado de distintos estudios cuantitativos, cualitativos, 0 mixtos, que sea
"sistematico™ nos lleva a la conclusion que si existe una disciplina para realizar investigaciones
cientificas y que los hechos no podemos dejarlo al azar. Ser empirico indica que los datos se
recopilan y analizan. Ser critico significa que se valia y mejora constantemente. Puede ser mas
0 menos controlado, mas o menos flexible o abierto, mas o menos estructurado, en particular
bajo el enfoque cualitativo. Este tipo de indagacion desempefia dos intenciones fundamentales
a) originar conocimiento y teorias (investigacion basica) y b) solucionar problemas

(investigacion aplicada).

El método e instrumento para la recoleccién de informacion que se utilizan en esta Tesis
la técnica de programacién, la técnica de revision documental y la técnica de encuesta. La

Teécnica de Programacion radica en trazar un plany PR O P O N E R un programa de Sistema

Integrando la Gestion Documentaria y Gestion de Administracion para la Universidad Nacional

Intercultural “UNIFSL-B”, un técnica que involucra un grupo de actividad concernientes a
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planificar, la base tedrica y la operativa dimension que conduce a aumentar el cumplir el

programa de Sistema de Gestionar Documento.

La técnica de revision documental, es aplicar esta técnica la que accedera recopila

informacion de los documentos que obran en la Universidad Nacional Intercultural "UNIFSL-
B”, asumiendo como herramienta un esquema de categoria, el cuadro de categorias, es la
herramienta que tiene un esquema de cuadro que valdra para el registro de los consiguientes del
analisis de saber que desde que comenzaron las actividades en la Universidad Nacional
Intercultural "UNIFSL-B" hasta hoy.

La Técnica de la encuesta, se manejaré recopilar informaciones de direccion y personal

de la Universidad Nacional Intercultural "UNIFSL — B”, en relacion con el programa en
Gestionar de Documentos y Administrativa. Esta técnica se utilizara porque considero que la
mas efectiva para obtencion de informes de primaria, considerando como herramienta el
cuestionario, que es informe con una serie de preguntas, que se empleara a los Directores y

personal de la Universidad Nacional Intercultural "UNIFSL -B.

Concerniente a la validez y confiabilidad.- La herramienta poseera una validez de

contenido, por medio de un trio de jueces con experiencia, la validez del construir también se
determinara empleando el item: andlisis correlacional total y para confiabilidad, se usara la

prueba de consistencia interna de Cron Bach.

En el método de analisis de datos para procesar la informacion, el software SPSS version
21 se tomara como una ayuda para efectuar analizar de forma estadistica en desarrollar el trabajo
de investigacion. Estos resultados se mostraran utilizando tablas simples y entradas de doble
frecuencia con su respectivo porcentaje de acuerdo con el guiaen AP A (2016). Para establecer
la confianza, se manejara prueba del coeficiente alfa de Cron Bach y la validez de las
correlaciones totales del articulo, y se verificara con la prueba F (ANOVA).

Dentro de los aspecto éticos, se respetara la reserva de dato obtenido, comunicando a
funcionario y / o directivo de la intencién de estudios y su aceptar lo manifestado a través de
la firma de documentos en consentir el informe. El trabajo cumplié con los requisitos de
caracter cientifico con relacion a la validez y confiabilidad de la herramienta; la validez se

manifiesta en interpretar de forma concreta el resultado y lo confiable permitiendo lo posible
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de replicar el estudio utilizando de forma similar método y estrategia de recolectar la

informacion.

Del mismo modo, La Tesis cumple con el estandar de un producto de calidad acreditado
aprobado por la Universidad, cumplen con lo formal de la escritura en los estandares APA. La
investigacion incluyé: Confidencialidad: Reserva total de la informacion obtenida por parte de
la Universidad Nacional Intercultural "UNIFSL — B”. Es decir, esta informacion no se
compartira con la competencia, respetando la privacidad de los datos proporcionados.
Objetividad: el estudio se realiza en forma total independencia y transparencia
independientemente del resultado. Original: este trabajo es original, genuino, no tiene plagio
de ninguna investigacion ya trabajada. Veraz: informaciones auténtica y de forma real brindada
por la misma Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - Bagua, extraida de SUNEDU vy el
Ministerio de Educacion, conociendo las principal fuente de donde se ha recopilado dichos

datos.

En los objetivos de la investigacion: Estos pueden darse en los Objetivos Generales y
Objetivos Especificos. Objetivo General. PR O P O N E R el sistema Integrado de Gestion
Documental y Gestion Administrativa en la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola
Salazar Leguia” de Bagua. Objetivos Especificos. ES T A B L E C E R factor que tiene
incidencia en la problematica de las Universidades a nivel nacional y en especial en la
Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL” de Bagua para proponer la implementacion de
un Sistema Integrado de Gestion Documental y Gestién Administrativa. DIAGNOSTICAR los
factores influyentes que inciden para la propuesta de implantar un Sistema Integrado de
Gestion Documental y Gestion Administrativa en la Universidad Nacional Intercultural
“UNIFSL - B” DISENAR la implementacion de un Sistema Integrado de Gestion Documental
y Gestion Administrativa en la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B”
DESARROLLAR un sistema Integrado de Gestion Documental y Gestion Administrativa en la
Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL-B.
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2.1.

METODO

Tipo y disefio de la investigacion.

En acuerdo con el estudio respecto a su tipo, la presente investigacion sigue el

disefio queda esquematizado de la siguiente manera:

T

|

R = OX—>P — R’

Donde:

R: Realidad observada. Situacion que le falta de infraestructura, tanto en
instalaciones, en sistemas operativos e informaticos de la Universidad Nacional
Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, para poder sortear diversas
situaciones, tanto presupuestarias, administrativas, academicas y de Investigacion,
para cumplir con lo que se propone de Implementacion un programa Integrado de

Gestion Documental y Gestion Administrativa en la Universidad.

OX:  Analisis de la realidad. Diagnosticar los problemas de la Universidad
Nacional Intercultural “UNIFSL - B” en el presente trabajo, respecto a la
capacidad de cumplir con la propuesta de Implementar un Sistema Integrado de
Gestion Documental y Gestion Administrativa en la Universidad, para poder
lograr con ello una correcta integracion de la capacidad documental que brinde la

universidad para la comunidad universitaria.

P: Propuesta. Proponer un plan de mejora en lo referente a infraestructura
y demaés, para la propuesta de Implementar un Sistema Integrado de Gestion
Documental y Gestion Administrativa en la Universidad, como en el presente
trabajo se quiere lograr para la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B”

de Bagua.
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T: Teoria que fundamenta la propuesta.

R Realidad que se espera alcanzar. La propuesta de Implementar el
Sistema Integrado de Gestion Documental y Gestion Administrativa en la
Universidad que sirva como herramienta de impulso en la modernidad que en la

actualidad se vive para la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL — B.

2.2.  Operacionalizacion de variables

e Variable Independiente: Propuesta de Implantar un Sistema Integrado de

Gestion Documental y Gestion Administrativa en la Universidad Nacional
Intercultural “UNIFSL - B”.

e Variable Dependiente: Modernizar el servicio que ofrece en lo concerniente

sobre Gestion Documental y Gestion Administrativa la Universidad Nacional
Intercultural “UNIFSL - B”.

2.2.1. Definicion Conceptual.

Aplicar la Teoria “Y” para lograr Implementar la Propuesta: Sistema
Integrado de Gestibn Documental y Gestion Administrativa en la
Universidad Nacional Intercultural UNIFSL - B. - Cuando la Teoria Y llega a
dominar en una organizacion la cual brinde el autocontrol como algo
indispensable para los fines de la institucion. Reconocer de ser capaz de
creatividad, para creacion, innovacion y el cambio, por lo que es indispensable
tener un ambiente libre para que las personas mismas elijan sus razones de mejora

dentro de la organizacién.
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Tabla 1. Operacionalizacion Variable Independiente

VARIABLES

DIMENSIONES

INDICADORES

ITEMS

INSTRUMEN
TO

\VAl
Propuesta de
Implementar el
Sistema Integrado de
Gestion Documental y
Gestion
Administrativa en la
Universidad Nacional
Intercultural “Fabiola
Salazar Leguia” de
Bagua.

PLANIFICACION

¢(Hay cierto especialista a cargo de la
clasificacion y controles de documentos que
estan guardados en archivos?

¢ Cree usted que se organizar documentos que
se atesoran?

;Se llevara cierto tipo de controles en el
momento de una consulta o cuando se presta
documentos a otras unidades administrativas?
¢organizar los documentos en archivos de
oficina?

¢Se controlara de alguna forma la situacion
del tramite de expediente y la forma correcta
agregar los documentos que lo constituyan?
¢Ha recibido alguna capacitacion sobre
archivo?

¢Sabe usted en qué estado de mantenimiento
se encuentran los legajos y los medios donde
se guarda?

¢ Tiene conocimiento mediante cuantos afios se
conserva los documentos en el archivo?

¢Sabe usted los primordial problema que se
plantea la relacion a los documentos?
¢Considera usted que puede existir
documentacion, que no forma parte del
archivo?

¢Se le brinda servicios a las personas y se
brinda documentos para ser utilizados por los
diferentes usuarios?

(Cree usted que se puede mejorar la
organizacion, del control de los documentos
existentes en el archivo?

¢ Cree usted que seria un problema no llevar un
buen manejo de los documentos que existen en
el archivo?

¢ Se organiza los documentos en los archivos
de oficina?

¢Cuéndo se requiere algin documento de
archivo para las diferentes oficinas existentes,
se realiza un control de la misma?

¢Conoce algunas normas referentes a archivo?
¢Cuando existe duplicidad de documentos, se
lleva un conteo respectivo?

10

11

12

13

14

15

16
17

Encuestas a las
autoridades, grupo
de apoyo y
Trabajadores de
areas responsables
receptoras de
documentos de la
Universidad
Nacional
Intercultural
“UNIFSL-B”.

TEORICO

Aplicacion de la teoria con la finalidad de
implementar un Sistema Integrado de Gestion
Documentaria para ser aplicado en la
Universidad Nacional Intercultural “Fabiola
Salazar Leguia” de Bagua.

Concordancia con la normatividad a la
aplicacion en el presente estudio.

Encuestas a las
autoridades, grupo
de apoyo y
Trabajadores de
areas responsables
receptoras de
documentos de la
Universidad
Nacional
Intercultural
“UNIFSL-B”
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Tabla 2. Operacionalizacion de Variable Dependiente.

VARIABLES

DIMENSIONES

INDICADORES

INSTRUMENTO

V.D

Modernizar el servicio que
ofrece en lo concerniente
sobre Gestion Documental
y Gestion Administrativa
la Universidad Nacional
Intercultural “UNIFSL —
B”

Encuestas a las autoridades,

grupo  de
Trabajadores

(EI' 1SO 15489-1 Informacion ISO 15489-1, Decreto

apoyo

responsables receptoras de

y documento. Gestién del Legislativo N° 1310 doc_umentos
documento Universidad
Intercultural “UNIFSL —
B)J
Encuestas a las autoridades,
La universidad Nacional grupo de  apoyo
— . Intercultural “UNIFSL — | | rabajadores
Universidad Nacional responsables receptoras de

B”

Intercultural “UNIFSL - B documentos

Universidad

Fuente: Elaboracién propia

2.3.Poblacion y muestra.

2.3.1.

Poblacion

2.3.2.

Para la actual tesis, se considera que opinen la autoridad, del
grupo de apoyo de la universidad y trabajadores de las areas receptoras
de documentos que laboran en la Universidad Nacional Intercultural
“UNIFSL - B” de Bagua, que suman un total de 10 personas a quienes,
se le pedira a la investigadora informacion sobre la situacion en que se
encuentra en relacion a la gestion documental en la universidad, a quien

se le aplicaréd el test de diagndstico.

Muestra

Con el fin de llegar y poder establecer el alcance de la muestra,
se manejé un tipo de muestreo no se emplea la probabilidad pero a
criterio intencional de la autora de la investigacion, debido a que se
pudo contar con la viable de la diligencia de los materiales de los trabajos
de campos utilizando espacio libre como el break, periodos de descanso
estan conformado por la autoridad de integrante tiempos de descanso de
la poblacion de la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL -B.
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Cohen, Manion y Morrison 2016; sefiala una muestra
INTENCIONAL NO PROBABILISTICO es cuando el autor de la
investigacion realiza una seleccién a los miembros que estime mas
adecuado para formar parte de esta, y lograr asi la cantidad necesaria y

esté dispuesto para la participacion del trabajo de investigacion.

Como la cantidad de la poblacion no es demasiada extensa,
motivo por el cual no recurrimos a la formula de tamafio de muestra por

lo tanto se distribuye de la siguiente manera:

AREAS N° %
Directivos de la Universidad 3 30 %
Grupo de Apoyo de Universidad Intercultural 4 40 %
Trabajadores de areas responsables receptoras de
3 30 %
documentos
TOTAL 10 100%

Fuente: UNIFSL-B

2.4.Técnica de instrumento para recolectar datos, validez y confiabilidad.

La técnica e instrumento para la recolectar datos que se manejaran en ésta
investigacion son técnica de programar, y de revisar documentos y la técnica de

encuesta.

A. Técnica de Programacién. Radica en disefio de plan de progreso y
PROPONER un Programa Integrado de Gestion Documental y Gestion
Administrativa en la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B, plan
que abarcara un grupo de actividad con relacion con la planificacion, base
teorica y la dimension operativa que conlleva a desarrollar la capacidad de

cumplir el Sistema de Gestion Documental.

B. Técnica de revisién documental. Aplicar esta técnica permite la seleccion
de informar los registros que obran en la Universidad Nacional Intercultural
“UNIFSL - B” de Bagua, sabiendo como instrumento un cuadro de

categorias.
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e Cuadro de categorias. Herramienta de un cuadro de doble entrada que
valdra para registrar los datos resultantes del analisis de saber que
comenzaron las actividades en la Universidad Nacional Intercultural

“UNIFSL - B” de Bagua e incluso en lo actual.

C. Técnica de la encuesta. Empelamos el recopilar informacion de los
Directivos y Funcionarios de la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL
- B” de Bagua, relacionados con un Sistema de Gestion Documental y Gestion
Administrativa. Esta técnica se utilizara porque considero que es la méas
efectiva para la obtencion de la informes de primaria, utilizando el

cuestionario como herramientas.

e Cuestionario: formado por una serie de interrogantes, la misma que se
aplicardn a Funcionarios como a Directivos de la Universidad Nacional
Intercultural “UNIFSL — B”.

Estadistica de fiabilidad

Alfa de Cronbach N° elementos

,804 19

D. Validez y confiabilidad.- La herramienta posee ser valido el contenido, por
medio del trio de expertos jueces para la eficacia del conducto también se
determinard aplicar el item: analizar la correlacion total y para lo confiable,

se usara el examen de consistencia interna de Cron Bach.

2.5. Método de anélisis de datos

La informacion para ser procesada se tendrd como apoyo al programa
computacional SPSS ver. 21 con el fin de la realizacion del el analizar de

forma estadistica el desarrollo del trabajo de tesis.

Este resultado se presentaran utilizando tabla simple y entrada de doble

frecuencia con su respectivo porcentaje de acuerdo con el guia APA (2016).
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La confianza, se utilizara la evaluacion del coeficiente alfa de Cron Bach y la
validez la correlacion totales del articulo y se verificard con la prueba F
(ANOVA).

2.6. Aspectos éticos.

La prudencia de la informacion obtenida de datos, comunicando a funcionario
y/o directivos sobre la intension de estudio y aceptar la manifestacion a través

de firmar el documento de Informado el Consentimiento.

La tesis cumplié con los requisitos de severidad cientifica con referencia a la
validez y confianza de herramientas; la validez reflejando en interpretar de
forma correcta y concisa el resultado y la confianza que permite ser posible el
replicar el estudio manejando la misma técnica y estrategia de recolectar la

informacion.

Del mismo modo, la presente tesis cumplié con estandar de calidades del
producto acreditado y aprobado por la casa superior de estudios que es la
universidad, cumpliendo con las formalidades de la escritura de los estdndares
APA.

En la tesis se tiene en cuenta:

Confidencialidad: Discrecion total de la investigacién que se logre de la
Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua. Es decir, no se
compartird dicha informacién con la competencia, respetando la reserva de los
datos proporcionados.

Objetividad: El estudio se realiza con total libertad y transparencia
independientemente de los resultados.

Originalidad: Este proyecto es genuino, Unico no es copiado de ninguna tesis
ya realizada.

Veracidad: Informaciones verdadera y existente mencionadas Universidad
Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua, sustraidade S U NEDUYy
el Ministerio de Educacidn, coexistiendo la principal fuente de la recopilacion la

informacion.
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I11.  RESULTADOS

Los multiples soluciones arrojados en el presente, encuesta realizada a directivos y
trabajadores de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, sobre
la Implementacion de una Propuesta de Sistema Integrado de Gestién Documental y
Gestion Administrativa de la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B, tiene como
objetivo conocer cual es el estado de la gestion documental de la Universidad Intercultural

“Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, y se arroja como resultados los siguientes:

Tabla 3: Clasificacién y control de la documentacion almacenada en los archivos

Valoracion Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
Nunca 4 40,0 40,0 40,0
Casi Nunca 1 10,0 10,0 50,0
A veces 5 50,0 50,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia”

de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 40% indica que nunca se encuentra
un encargado que sea especialista de la clasificacion y controles de documentos almacenados
en los archivos, un 10% indica que casi nunca hay algin especialista encargado de la
clasificacion y control de la documentacion almacenada en los archivos y un 50% indica que a
veces encontramos a un especialista a cargo de la clasificacion y control de la documentacion
almacenada en los archivos de la Universidad Nacional intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

Tabla 4: Se organiza la documentacion que se atesora

Valoracion Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
Casi Nunca 2 20,0 20,0 20,0
A veces 5 50,0 50,0 70,0
Casi Siempre 1 10,0 10,0 80,0
Siempre 2 20,0 20,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia”

de Bagua.
En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 20% indica que casi nunca creen

gue se organiza la documentacion que se atesora, un 50% indica que a veces se organiza la
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documentacién que se atesora, un 10% indica que casi siempre se organiza la documentacion
que se atesora y un 20% indica que siempre se organiza la documentacion que se atesora en los

archivos de la Universidad Nacional intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

Tabla 5: Control cuando se consulta o prestan documentos a otras unidades

administrativas

Valoracién Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
A veces 7 70,0 70,0 70,0
Casi Siempre 3 30,0 30,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado a los colaboradores de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar

Leguia” de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 70% indica que a veces tiene
algun control cuando se consulta o preste documento a otras unidades administrativas y un 30%
indica que casi siempre se lleva a cabo algun control cuando se consulta o prestan documentos
a otras unidades administrativas de los archivos de la Universidad Nacional intercultural
“UNIFSL - B” de Bagua.

Tabla 6: Organizacién de documentacion en los archivos de oficina

Valoracién Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
A veces 2 20,0 20,0 20,0
Casi Siempre 5 50,0 50,0 70,0
Siempre 3 30,0 30,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia”

de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 20% indica que a veces, organizar
los documentos en el archivo de oficina, un 50% indica que casi siempre se organiza la
documentos en el archivo de oficina y un 30% indica que siempre se organiza la documentacion

en los archivos de oficina de la Universidad Nacional intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.
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Tabla 7: Control de la situacion del tramite de los expedientes y la correcta

agregacion de los documentos que lo forman

Valoracién Frecuencia Porcentual % véalido % acumulado
A veces 5 50,0 50,0 50,0
Casi Siempre 3 30,0 30,0 80,0
Siempre 2 20,0 20,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia”

de Bagua.

En esta tabla muestra, se indica que, un porcentaje del 50% indica que a veces se controla la
situacion de tramites para el expediente y la correcta de agregar los documentos que lo forman,
un 30% indica que casi siempre se controla la situacion del tramite de los expedientes y de
forma correcta agregar documentos que lo forman y un 20% se controlando la situaciones del
tramite de los expedientes y la correcta agregar los documentos que lo forman en los archivos

de oficina de la Universidad Nacional intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

Tabla 8: ¢ Capacitaciones sobre archivo?

Valoracién Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
Nunca 5 50,0 50,0 50,0
Casi Nunca 2 20,0 20,0 70,0
A veces 3 30,0 30,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia”

de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 50% indica que nunca se ha
recibido alguna capacitacion sobre archivo, un 20% indica que casi nunca se ha recibido alguna
capacitacion sobre archivo y un 30% indica que casi nunca se ha recibido alguna capacitacion

sobre archivo en la Universidad Nacional intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.
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Tabla 9: Estado de mantenimiento sobre los legajos y los medios donde se guarda

Valoracién Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
A veces 7 70,0 70,0 70,0
Casi Siempre 3 30,0 30,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia”

de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 70% indica que a veces se tiene
conocimiento del estado de mantenimiento de los legajos y los medios donde se guarda y un
30% indica que casi siempre se tiene conocimiento del estado de mantenimiento de los legajos
y los medios donde se guarda en los archivos de oficina de la Universidad Nacional intercultural
“UNIFSL - B” de Bagua.

Tabla 10: Conocimiento durante cuantos afios se conserva la documentacion en el archivo

Valoracién Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
Casi Nunca 3 30,0 30,0 30,0
Casi Siempre 4 40,0 40,0 70,0
Siempre 3 30,0 30,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia”
de Bagua.
En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 30% indica que casi nunca se

tiene conocimiento de los afios en que se conserva la documentacion en el archivo, un 40%
indica que casi siempre se tiene conocimiento de los afios en que se conserva la documentacion
en el archivo y un 30% indica que siempre se tiene conocimiento de los afios en que se conserva
la documentacion en el archivo de oficina de la Universidad Nacional intercultural “UNIFSL -

B de Bagua.
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Tabla 11: Principales problemas que se plantean en relacion a la documentacion

Valoracion Frecuencia Porcentual % vélido % acumulado
Casi Nunca 1 10,0 10,0 10,0
A veces 2 20,0 20,0 30,0
Casi Siempre 3 30,0 30,0 60,0
Siempre 4 40,0 40,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia”

de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 10% indica que casi nunca se sabe

la principal dificultad que se tiene relacionado en los documentos, un 20% indica que a veces

se sabe los principales problemas que se tiene relacionados a los documentos, un 30% indica

que casi siempre se sabe lo primordial en las situaciones de problemas gque se plantean en

relaciones a documentos y un 40% indica que siempre se sabe los principal problema que se

plantean en relacion a la documentacién de archivo de oficina de la Universidad Nacional
intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

Tabla 12: Existencia de documentacion, que no forma parte del archivo

Valoracién Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
A veces 10,0 10,0 10,0
Casi Siempre 30,0 30,0 40,0
Siempre 60,0 60,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia”

de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 10% indica que a veces se

considera que pueda existir documentos que no forman parte del archivo, un 30% indica que

casi siempre y un 60% indica que siempre se considera que pueda existir documentos que no

forman parte del archivo de oficina de la Universidad Nacional intercultural “UNIFSL - B” de

Bagua.
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Tabla 13: Se brinda servicio a la poblacion y se prestan los documentos para ser usados

por los diferentes usuarios

Valoracién Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
Nunca 3 30,0 30,0 30,0
Casi Nunca 2 20,0 20,0 50,0
A veces 5 50,0 50,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia”

de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 30% indica que nunca se le brinda
servicio a la poblacion y ni prestan documentos para ser utilizados por los diferentes usuarios,
un 20% indica que casi nunca se le brinda servicio a la poblacién y ni se prestan los documentos
para ser usados por los diferentes usuarios y un 50% indica que a veces se brinda el servicio a
la poblacion y se prestan los documentos para ser usados por los diferentes usuarios de oficina
de la Universidad Nacional intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

Tabla 14: Se puede mejorar la organizacion, del control de los documentos existentes en el

archivo
Valoracién Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
A veces 3 30,0 30,0 30,0
Casi Siempre 2 20,0 20,0 50,0
Siempre 5 50,0 50,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia”

de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 30% indica que a veces cree que
se puede mejorar la organizacion del control de los documentos existentes en el archivo, un
20% indica que casi siempre cree que se puede mejorar la organizacion del control de los
documentos existentes en el archivo y un 50% indica que siempre cree que se puede mejorar la
organizacion de controlar algun o algunos documento existentes en el archivo de oficina de

la Universidad Nacional intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.
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Tabla 15: Seria un problema no llevar un buen manejo de los documentos que existen en

el archivo
Valoracion Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
Casi Siempre 5 50,0 50,0 50,0
Siempre 5 50,0 50,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 50% indica que casi siempre cree
que seria un problema no llevar un buen manejo de los documentos que existen en el archivo y
un 50% indica que siempre cree que seria un problema no llevar un buen manejo de los
documentos que existen en el archivo de oficina de la Universidad Nacional intercultural
“UNIFSL - B” de Bagua.

Tabla 16: Organizacion de la documentacion en los archivos de oficina

Valoracion Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
A veces 2 20,0 20,0 20,0
Casi Siempre 5 50,0 50,0 70,0
Siempre 3 30,0 30,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 20% indica que a veces es
organizar cierto documento en algun archivos de oficina, un 50% indica que casi siempre se
organiza cierto documento en algun archivo de oficina y un 30% indica que siempre se organiza
los documentos en los archivos de oficina de la Universidad Nacional intercultural “UNIFSL

- B” de Bagua.

Tabla 17: Requerimiento de documento de archivo para las diferentes oficinas existentes, se

realiza un control de la misma

Valoracién Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
A veces 6 60,0 60,0 60,0
Casi Siempre 2 20,0 20,0 80,0
Siempre 2 20,0 20,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL -B” de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 60% indica que a veces cuando

se requiere algun documento de archivo para las diferentes oficinas existentes, se realiza un
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control de la misma, un 20% indica que casi siempre cuando se requiere algin documento de
archivo para las diferentes oficinas existentes, se realiza un control de la misma, y un 20%
indica que siempre cuando se requiere algin documento de archivo para las diferentes oficinas
existentes, se realiza un control de la misma en la oficina de la Universidad Nacional
intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

Tabla 18: Conocimiento de algunas normas referente a archivo

Valoracién Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
A veces 6 60,0 60,0 60,0
Casi Siempre 1 10,0 10,0 70,0
Siempre 3 30,0 30,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 60% indica que a veces toma
conocimiento de algunas normas referente a archivo, un 10% indica que casi siempre toma
conocimiento de algunas normas referente a archivo, y un 30% indica que siempre toma
conocimiento de algunas normas referente a archivo en la oficina de la Universidad Nacional
intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

Tabla 19: Duplicidad de documentos, se lleva un conteo respectivo

Valoracion Frecuencia Porcentual % valido % acumulado
Casi Nunca 1 10,0 10,0 10,0
A veces 5 50,0 50,0 60,0
Casi Siempre 1 10,0 10,0 70,0
Siempre 3 30,0 30,0 100,0
Total 10 100,0 100,0

Fuente: Cuestionario utilizado al colaborador de la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

En esta tabla que se muestra, se indica que, un porcentaje del 60% indica que casi nunca existe
duplicidad de documentos, se lleva un conteo respectivo, un 50% indica que a veces existe
duplicidad de documentos, se lleva un conteo respectivo, un 10% indica que casi siempre existe
duplicidad de documentos, se lleva un conteo respectivo y un 30% indica que siempre existe
duplicidad de documentos, se lleva un conteo respectivo en la oficina de la Universidad
Nacional intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.
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IV. DISCUSION

En esta seccidn se presenta los hallazgos generales y los discutimos utilizando las teorias
relacionadas al tema y asimismo con los trabajos previos realizados bajo el criterio analizado.
El propdsito de esta tesis es analizar de qué manera en la Universidad nacional Intercultural
“UNIFSL - B” de Bagua, esta llevando a cabo la gestion documentaria de los archivos que
obran en todas las oficinas de la universidad; y ver como influye en la eficiencia asi como en la
transparencia de las gestiones tanto administrativas como del personal para con la poblacién

universitaria y publico en general.

Ya que dado a que en muchas entidades publicas a nivel nacional y por qué no decirlo
internacional, no se tiene una costumbre de organizar y archivar los documentos que dependen
de cada oficina que conforman las diferentes instituciones publicas, por lo que se busca con el
actual trabajo de Implementacion de un Sistema de Gestion Documentaria y Administrativa en
la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B de Bagua, es la correcta organizacion de
la documentacion que obra en dicha casa superior de estudios, el cual que en su corta vida de
creacion y funcionamiento (09 afios), no se ha ideado ni concretizado un plan de accion para

poder realizar lo mismo.

La Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua, desde el afio 2010 en
su fecha de creacion, no se contd con presupuesto tanto administrativo como para tener una
infraestructura para su funcionamiento, es a raiz de diferentes gestiones de los pobladores y
autoridades locales, regionales, y nacionales, que se logra que en el afio 2014 el inicio de sus
funciones, con lo que se pudo lograr un apoyo econémico por parte del gobierno para la contrata
de personal, pero solo en el ambito administrativo, sin contar con un personal apto para el
cumplimiento o el adecuado resguardo de los documento o archivos administrativos, que poco

a poco por las gestiones y labores administrativas iban aumentando cada dia.

Debo manifestar, que la presente tesis se ha logrado gracias al apoyo desinteresado del
profesorado ademas de los administrativos de la universidad, sin embargo se ha tenido poco
apoyo de las autoridades de dicha casa superior de estudios que por problemas politicos y
burocraticos, no brindaban las facilidades para la obtencion de datos, pero que gracias a las
gestiones y conocidos en comun se pudo, al final, lograr y obtener el permiso para poder en

forma real, obtener datos veraces para la conclusion de la presente tesis.
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Teniendo como antesala lo antes descrito, se tiene que la Universidad “UNIFSL - B”
de Bagua, a la fecha se cuenta con dos areas consideradas como Mesa de Partes, las cuales son
encargadas de la recepcion de documentos, tanto internos como externos, los cuales son
colocados en un libro de Escritos de Ingresos de Documentos, para después ser derivados a
cada &rea correspondiente de la Casa Superior de Estudios, trabajo o gestion que dificulta en la
dinamizacion del trabajo que realiza el departamento de Mesa de Partes, por no contar con un
programa Integrado de Gestionar Documentos y Gestion Administrativa dentro de la
Universidad, motivo por el cual, se esta presentando esta tesis con la finalidad de que sea
aceptada una propuesta para poder implementar un Sistema Integrado de Gestién Documental

y Gestion Administrativa de la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

Con caracteristicas comunes, la investigacion de BORRAS, LLANSO y MORENO
(2015) se encontrd en su tesis de archivos de la Universidad, como el grupo de archivos de
diferente fecha, tamafio o material de soporte, producido o reunido en el progreso de la funcién
y acciones de diferente participantes ademas de organismos de las universidades, constituidos
y preservados para la indagacion y la gestion administrativa, para la averiguacion y para la

cultura.

El marco extranjero, existe ciertas normas que reglamentan la institucion vy la
supervisiéon de los documentos, proporcionando una estructura metodolégica para gestionar

informes en los diferentes formatos de forma global y medios.

Estos estandares estan compuestos basicos por 1 S O/T C 4 6/S C 1 1. Con respecto a
ellos, la Norma UNE-ISO 15489-1 (2001, p. 9) especifica su beneficio cuando establece que:
“Adopcion de un criterio sistémico para gestionar informes es prioritario para la organizacion

y la sociedad, para salvaguardar y preservar los informes como evidencia de accion.

El sistema de gestionar algin documento de archivo se caracteriza en una fuente de
informacidn sobre la actividad de laempresa, donde apoya a las actividades posteriores y tomar
decision, al momento que tiende a garantizar a rendir cuenta en los interesados presentes y
futura. El documento accede a las organizaciones: llevar a cabo sus actividades de manera
sistematica, eficiente y responsable, facilitar servicios de manera coherente y equitativa, apoyar
y evidenciar la creacion de politicas y la toma de decisiones a nivel gerencial, proporcionar

coherencia, continuacion y productividad a la gestion y administracion, facilitar la ejecucion
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efectiva de acciones dentro de la organizacion, avalar de forma continua por si acaso un
desastre, cumpliendo con cierto requisito legislativo y reglamentario, comprendidas a la
actividad de archivo, auditoria y control, proporcionando defensa y apoyar en litigio, incluida
la gestion de riesgos en relacion con la existencia o ausencia de evidencia de las actividades
ejecutadas por la organizacion, resguardar los intereses de la organizacién y los derechos de los
empleados, clientes y partes interesadas, presentes y futuros, respaldar e informes ademas de
actividades de investigacion y progreso, logros y resultados, asi como investigaciones
historicas, suministrar evidencia sobre actividades personales, culturales y organizativas,
instituir la parte personal, de cultura y organizativa y conservar la memoria de la corporacion,

personal o colectiva "

Por otro lado tenemos la tesis de ALVAREZ Y JURADO (2014) Titulada
“Organizacion del Archivo Semiactivo de los archivos de los alumnos de la Unidad Académica
de Ciencias Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi” en la
oportunidad de elegir por el grado de Graduados en Secretaria Ejecutiva de Gestion de la
Universidad Técnica de Cotopaxi en 2014 en la ciudad de Latacunga-Ecuador; donde indago
mejorar la organizacion de archivo para la cual hizo un diagndstico sobre organizacion

documentaria basada en las dimensiones organizacionales.

Su teoria en Martelo (2009), quien precisd Gestionar documentos como un conjunto
de labores técnicas y administrativas, Ilevadas a cabo hacia una gestion y organizacion efectiva
de los documentos producidos y aceptados por una entidad desde su comienzo hasta su destino
final, para facilitar su consulta, preservacién y uso. Como resultado de su investigacion,
comprobd que el 75% de su poblacién discurre que la organizacion documental es regular y el

100% finiquita que no siguen las normas o procedimientos para la organizacion.

Llegar a la conclusion de que no tener un archivo constituido conlleva a demoras en la
busqueda de documentos e incluso causa molestia en los usuarios y, por esta cognicion, la idea
de proponer de un trabajo de tesis busco acrecentar la eficiencia y la efectividad en el trabajo
de archivo en la institucion. Del mismo modo los autores finiquitan que no tener un entorno
adecuado para la gestion y preservacion de documentos crea desorden y acceso limitado al

archivo.
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La creacion de documentos de toda institucion solicita una correccion de gestionar
n y respecto a la utilizacion de los procedimientos técnicos archivisticos para su adecuada

custodia y preservacion.

Actualmente las empresas del estado cuenta con sistema de Gestionar los
Documentos ademas un programa Administrativo con la finalidad de perfeccionar el manejar
la informaciones comprendida en documento emitido o recibido en las empresas del estado
teniendo en cuenta su funcion y las calidades de atender a los diferentes usuarios internos o
externos que soliciten la informaciones para una 6ptima de tomar de dedicion que se base en

cierto documento que deben ser de forma eficientemente custodiado.

Una organizacion correcta de los documentos respetando la serie documental asignada
a cada documento, accede el recuperarse rapida de los datos de informacion comprendida en
los documentos. Sin embargo, a pesar de estar regulado desde 1992varias de las disposiciones
no se utilizaron en el trabajo cotidiano para la salvaguarda de la informacion que se comprende
en los documentos de varias instituciones, ya que no se utilizan en su archivo administrativo
0 de gestiones.

A nivel nacional tenemos a Bringas, (2015) en su tesis "Gestion de documentos de una
Universidad de Lima-Perd, 2015" con el fin de optar por el Master en Gestion Publica de la
Universidad Cesar Vallejo en Lima, 2015, confirmo el objetivo fue determinar el estado actual
de la Gestion Documental de la Universidad Cesar Vallejo Lima Norte, donde utiliz6 una
metodologia basada en un nivel de investigacion descriptiva, con un enfoque cualitativo que
emplea un estudio de tipo basico no experimental, como teoria, nombré a Ferriol, quien dijo
que la gestion de documentos es el grupo de actividad administrativa y técnica encaminada a
la planificacidn, gestion y organizacion de documentos producidos y recibidos por entidades
desde su inicio hasta su destino final; finiquito que la Universidad Cesar Vallejo Lima Norte
no contaba con un sistema de gestion de documentos apropiado, al descubrir que el 100% de su
poblacién no conocia ni aplicaba un instrumento de gestion de documentos, lo que demuestra

la carencia de criterios en efectuar el eliminar de documentos.

Por otro lado, tenemos a Arteaga en su tesis “Administracion de archivos de calidad en
la tomar la decision en las gestiones del Poder Ejecutivo, Lima; 2015”para conseguir el

Master en Gestion Publica en la Universidad Cesar Vallejo en la ciudad de Lima en 2015,
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establecio el objetivo de determinar que tomar decisiones es necesario de gestionar archivos de
calidad en la gestion en el Poder Ejecutivo.

Su metodologia es una cualitativa el nivel de investigacion se basé en un disefio holistico
de investigacion que empleo la entrevista para recolectar datos, como parte tedrica que citd a
Bustelo & Amarilla, quienes arguyeron que gestionar los informes es el grupo de actividad
para vigilar, almacenar y recobrar la informacion que se produzca, recibe y ponderada por
cualquier organizando en desarrollar su actividad; luego a la terminacion de que en el Poder
Ejecutivo formado por 19 ministerios, solo 3, en otras palabras, el 16% tenian guias de procesos
de archivo y ninguno tenia las herramientas listas de un administrador de archivos con

calidades,

Por lo tanto, la informacidn que contiene los documentos que protegen no fue tratada
técnica o normativamente y, por lo tanto, no podria ser asequible para la toma de decisiones
oportuna debido al retraso en acceder a dicha informacion; Asimismo, preciso que la realizacion
de andlisis de la gestion de la informacion, se necesita la aplicar de procedimientos de archivo
estandar para que se le permita el recobro de la informacion encontrada en los archivos que

conservan bajo sus funciones.

De manera similar, Cruz (2015 citado en Sanchez, 2010, pp. 16-17) argumenté que la
empresa documental es una accién a través de la cual los documentos de un fondo en particular
se agrupan de manera jerarquica, pasando de lo general a lo especifico, siempre respetando el

principio de origen y orden original.

De esta forma se instituyen los principios siguientes: (a) De origen: es por medio del
cual se debe instalar los documentos en aparte interna del documental donde se origina,
fundamentando que la parte unitaria e independiente de cada fondo se debe anteponer y en
esto, la naturaleza total y serial de las diversas secciones, series documentales y tipo
documental. (b) Principio del orden natural: es el orden en el que la documentacion se guarda
dentro de la carpeta o el archivo, ubicandolos de manera correlativa, asi como las acciones
administrativas que comenzaron su creacion

En cuanto al archivo documentario, en la Tabla N° 02, nos muestra que un porcentaje
del 40% indica que nunca hay algun experto encargado de la clasificacion y vigilancia de la

documentacién almacenada en los archivos, un 10% menciona que casi nunca hay algun
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especialista encargado de la clasificacion y control de la documentacién almacenada en los
archivos y un 50% sefiala que a veces hay algun especialista encargado de la clasificacion y
control de la documentacion almacenada en los archivos de la Universidad Nacional
intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

En consecuencia estos resultados coinciden con el analisis descrito por FONT (2015)
en su tesis “Implementacion de un Sistema de Gestion Documental en la Universidad Central
“Marta Abreu” de las villas, Cuba: Facultad de Ciencias de la Informacion” el cual utilizé la

metodologia de tipo no experimental, exploratoria descriptiva con enfoque cualitativo.

En cuanto a la organizacion del archivo documentario, en la tabla nimero 06, se indica
que, un porcentaje del 20% indica que a veces la documentacion se organiza en archivadores
de ambientes de oficina, un 50% indica que casi siempre la documentacion se organiza en los
archivadores de ambientes de oficina y un 30% indica que siempre se organiza la
documentacion en los archivos de oficina de la Universidad Nacional intercultural “UNIFSL -

B de Bagua.

Del mismo modo, los resultados de la tabla descrita, concuerdan con los expuestos por
SANTOS, (2017) el cual en su trabajo de investigacion, propone un disefio de un Sistema
Archivistico Institucional para la Universidad de la Habana en el que se concretan las
herramientas para el tratamiento de la documentacion: el Cuadro de Clasificacién Organico-

Funcional y la Tabla de Transferencia Documental.

En las universidades tanto publicas y privadas a nivel mundial y mas ain, como se
tratara en el presente trabajo de investigacion, se ha constatado que es indispensable ademas de
mucha utilidad la Propuesta de programa integrado de gestionar documental y gestidn
administrativa, con lo que se podra dar un conocimiento de los documentos que son creados o
si son aceptados, confecciona miento los materiales para un funcionamiento bueno, sistematizar
las acciones en conjunto a las directivas y los diferentes usuarios internos del sistema, asi sera
favorecido el sistema implantado y en consecuencia la empresa, organizacion, o institucion, lo
que acarreara a obtener una mejor organizacion y controles de los documentos que nos lleva

a conseguir el progreso continuo de la empresa, la excelencia, que no es mas que la calidad.
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CONCLUSIONES

De los resultados arrojados en la presente encuesta realizada tanto a directivos como
los diferentes trabajadores de la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL — B”,
sobre la Implementacion de una Propuesta de un Sistema Integrado de Gestidn
Documental y Gestion Administrativa, tiene como objetivo saber cudl es el estado de
la gestion documentaria, ver las fortalezas y debilidades existentes en la UNIFSL-
B.

Los miembros de la Comisidn, los grupos de apoyo y personal administrativo de la
UNIFSL-B indican referente a la clasificacion y vigilancia de la documentacion
almacenada en los archivos que en un 40% no se tiene un especialista que esté a
cargo de la clasificacion ademas de controlando los documentos que estén
almacenados en los archivos, un 10% indica que casi nunca hay algin especialista
encargado de la clasificacién y control de la documentacion almacenada en los
archivos y un 50% indica que a veces hay algin especialista encargado de la
clasificacion y control de la documentacion almacenada en los archivos de la
UNIFSL-B., en consecuencia el resultado obtenido referente a la clasificacion y
control de documentos, estos servidores consideran que en la Universidad no se
realiza una clasificacion adecuada y control respectivo de dicha documentacién
almacenada en archivos de la Universidad.

En cuanto a la clasificacion de la documentacion que se aprecia en archivo de la
UNIFSL-B, se indica que, un 20% casi nunca creen que se organiza la documentacién
que se atesora, un 50% indica que a veces se organiza la documentacion que se
atesora, un 10% indica que casi siempre se organiza la documentacion que se atesora
y un 20% indica que siempre se organiza el documentar que son importantes en los
archivos de la UNIFSL-B. Sin embargo con los sistemas de gestion de documentos
se asegura la preservacion de documentos, la evidencia, un servicio mas eficiente, el
control y la organizacion de la documentacion que conducira al progreso continuo de
la organizacion, lo excelente, que es la calidad.

Finalmente proponer una creacion de una oficina que se encargue del resguardo y el
archivo de la documentacion de la UNIFSL-B, lo que beneficiara a la gestion
administrativa ya que ésta podra saber los documentos que se creen o0 se reciba, para
que funcione bien asi se beneficiard el sistema implantado y por lo tanto la

universidad.
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VI.

RECOMENDACIONES

A la Presidenta ademas los miembros de la Comision Organizadora, de “Universidad
Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua, proponer la implementacion de un
sistema integrado de gestion documental y administrativa, con la finalidad que sea méas
rapida la absolucidn de consulta, realizadas por los diferentes usuarios que se apersonan
a la entidad

A los grupos de apoyo con ayuda de la Comision Organizadora establecer el archivo
central y nombrar sus responsables para poder continuar con el perfeccionamiento del
sistema, ya gque ayudaria a ordenar de manera directa los diferentes documentos que se
atesoran en la UNIFSL-B en beneficio directo de los trabajadores

Al personal administrativo de la UNIFSL-B organizar encuentros para disefiar y
proponer la implementacion de un sistema integrado de gestion documental ademés
gestion administrativa en mencionada universidad.

A la Presidenta de la Comision Organizadora, diagnosticar los factores que faltan para
implementar una propuesta de un Sistema Integrado de Gestion Documentaria y Gestion
Administrativa en la UNIFSL-B.
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VIl. PROPUESTA

DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DOCUMENTAL Y
GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
INTERCULTURAL “FABIOLA SALAZAR LEGUIA” DE BAGUA

1. Introduccion.

Esta propuesta se da con la finalidad de lograr implementar el Sistema Integrado de Gestion
Documental y Administrativa en la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de
Bagua, partiendo de los postulados tedricos que se podrian obtener y recoger de la distinta
informacidn que se recabaria en el trabajo de investigacion; con lo cual se estaria buscando
la solucidn a los problemas que en la actualidad tiene la Universidad, y sentar bases sélidas
para una aplicacion en forma inmediata en base a los resultados que se obtendran y de ser el
caso levantar las observaciones pertinentes teniendo en cuenta la realidad encontrada, sin
descuidar la Calidad Universitaria que como objetivo principal tiene la Universidad,
teniendo como Unico primordial fin, otorgar una adecuada ensefianza educativa
Universitaria.

2. Objetivo General.

e PROPONER un Sistema Integrado de Gestion Documental y Gestion Administrativa en
la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua, para la oficina de mesa
de partes y tramite documentario y que al final servira y sera aplicado en la totalidad de
las oficinas de la Comunidad Universitaria, con la finalidad de seguir en constante
afianzamiento tecnoldgico para seguir a la vanguardia de las Condiciones Basicas de
Calidad que viene siendo supervisada por SUNEDU.

3. Objetivo Especificos.

e ESTABLECER los factores que inciden en la problemética de las Universidades a nivel
nacional y en especial en la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua
para proponer la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Documental y Gestion
Administrativa.

e DIAGNOSTICAR los factores influyentes que inciden para proponer la implementacion
de un Sistema Integrado de Gestion Documental y Gestion Administrativa en la
Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.

e DISENAR laimplementacion de un Sistema Integrado de Gestion Documental y Gestion
Administrativa en la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B de Bagua.

e DESARROLLAR un Sistema Integrado de Gestion Documental y Gestion
Administrativa en la Universidad Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de Bagua.
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4. Figura de la Propuesta.

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL "FABIOLA SALAZAR LEGUIA" DEBAGUA

INTERESA DD

IMICIO

FIRMA

TRAMITE DOCUMETARIO | PRESIDENCIA |

RECEPCIONA, REGISTRA ¥ REVIZA Y PROVEE
REMITE A OFICINA PERTINENTE (10 MINUTOS)
{05 MINUTOS)

y

COMISION
ORGAMIZADORA PARA
APROBAR PROPUESTA

{20 MINUTOS)

l

SECRETARIA GEMERAL
PARA RESOLUCION
(03 MINUTOS)

l

ASESORIA LEGAL PARA
INFORME ¥
REGLAMENTO
{02 MINUTOS)

[  ADMINISTRACION |
!

REVIZA Y PROVEE
{10 MINUTOS)

LOWGISTICA PARA
ESTUDID DE MERCADD
¥ COMPRA

{15 MINUTOS)

SECUMPLE CON LA O.P.
POR EL SOFTWARD
{03 MINUTOS)

r

SE IMPLEMENTA LA
PROPUESTA YEL
REGLAMENTO EN LA
UNIVERSIDAD

{02 HORAS)

40



REFERENCIAS

Alvarez y Jurado (2014) con el titulo “Organizacion del Archivo Semi-activo de los expedientes
de los estudiantes de la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas
de la Universidad Técnica de Cotopaxi” con motivo de optar el titulo de Licenciadas en
Secretariado Ejecutivo Gerencial de la Universidad Técnica de Cotopaxi en el afio 2014

en la ciudad de Latacunga-Ecuador.

Arteaga (2015) en su tesis “Administracion Archivistica de calidad en la toma de Decision en la
Gestion del Poder Ejecutivo, Lima; 2015” para obtener el grado de Maestria de Gestion

Pablica en la Universidad Cesar Vallejo en la ciudad de Lima en el afio 2015.

Avila Chumpitaz D.P Gestion y Administracion de los Archivos de la Universidad Nacional

Mayor de San Marcos. Pert 2015 p. 1-8

Archivo  General de la Universidad Carlos Il Madrid. Disponible en

http//www.uc3m.es/uc3m/serv/ARC/principa.html

Archivo Central Universitario de la Universidad de Zaragoza. Disponible en

http//wzar.unizar.es/uz/arch

Alfonso Lopez, F.J. Sintesis historica de la Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas.
Santa Clara: UCLV, 2017.

Barrios, (2016) que en su tesis doctoral: “Modelo para la gestion de recursos e informacion en la

Universidad de la Habana”.
Bringas, (2015) en su tesis “Gestion Documental de una universidad de Lima-Perua, 2015 a fin de

optar el Grado de Magister en Gestion Publica en la universidad Cesar Vallejo en ciudad
de Lima, 2015.

41



Bastidas, J. (2016). Desarrollo e implementacion del Sistema de Tramite documentario en la
Municipalidad Provincial de Huancayo para la atencion de expedientes. Huancayo, Peru.

Cuadro General de clasificacion Archivistica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion. Coordinacion de informacion, Documentacion y Transparencia. 2014,

Cabanaconza, P. (2017). Procesos Técnicos archivisticos y gestion documental en la Oficina

General de Administracion de Recursos - Seguro Integral de Salud, Lima 2016. Perd.
Carmen m. Correa, A. D.-C. (2018). “Administracion de Documentos, Enfoque manual y
electronico” (2da ed.). México: Editorial McGraw- Hill Interamericana Editores, S,A. DE

C.V.

Directiva N° 004/86-AGN-DGAI “Normas para la formulacion del Programa de Control de

Documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”.

Decreto—Ley Nro 265: Del Sistema Nacional de Archivos de la Republica de Cuba

Font (2015) “Implementacién de un Sistema de Gestion Documental en la Universidad Central

“Marta Abreu” de las villas, Cuba: Facultad de Ciencias de la Informacion™.
Lechon (2014) con el titulo de “Disefio de un manual de manejo de Archivo y Documentos en las
cajas solidarias de la parroquia Gonzélez Suarez de Otavalo, para mejorar el servicio a

clientes internos y externos”.

Mejia. M. (2016). “Guia para la implementacion de un programa de gestion documental y

Archivo”. Santafé de Bogota: General de la Nacion.

Minch, L. (2018). “Administracion, gestion organizacional, enfoques y proceso administrativo"

(1raed.). México: Pearson.

42



Oscar Sanchez Estella, R. H. (2017). “Técnicas de Administracioén Basicas de oficina” (1ra ed.).
Madrid — Espafia: Ediciones Paraninfo S.A.

Oficina de documentacion Arxius de la UPC. Disponible en http//www.upc.es/info/arxius

Prado Martinez, M. A. del (2017). Planificacion, disefio y evaluacién de sistemas de informacion
documental en las organizaciones empresariales. Tesis doctoral. Zaragoza: Universidad

de Zaragoza, < http://albarracin.unizar.es/jopac/registro?id=00396414>.

Rodriguez (2015), en su tesis “Sistema de Gestion Documental de la Universidad Nacional Agraria
- Nicaragua (SIGDUNA)”.

Recomendaciones para archivos universitarios (CAU: conferencia de Archiveros de las
Universidades Espafiolas). Boletin de la ANABAD 1997, Vol. 57, n°, p.28.Disponible en
http//www.crue.org/CAU/inicio.htm

Ruiz, Antonio; FONT, Odalys; MENA, Mayra;. (2016). Diagnoéstico sobre la gestion documental
y de archivos en la Universidad Central Marta Abreu de las Villas. Cuba: Caso de estudio.

Revista Espafiola de Documentacién Cientifica, 573 - 598.

Servicios de Archivo de la Universidad de Salamanca (en linea), Disponible en http:

[/Isabus.usual.es/archivos.htm

Vésquez, A. S. (2016). “Gestion Administrativa, Principios de Gestion Administrativa Publica”.

Espafia: Thomson Editores Spain Praninfo S.A.

43


http://albarracin.unizar.es/jopac/registro?id=00396414

ANEXOS

MATRIZ DE CONSISTENCIA

PROPONER UN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DOCUMENTAL Y GESTION ADMINISTRATIVA PARA SER APLICADO EN LA

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL “UNIFSL —B” DE BAGUA.

- DEFINICION o POBLACIONY
PROBLEMA OBJETIVO HIPOTESIS VARIABLES CONCEPTUAL DISENO MUESTRA
General: POBLACION.
Aplicar la Teoria “Y” para

PROPONER un Sistema |ograr imp|ementar la Para Tesis de
Integrado de Gestion Propuesta de un Sistema investigacion, se
Documental y Gestién Integrado de  Gestion considera la opinion de las
Administrativa en la Independiente: Documentaria para la autoridades, grupos de
Universidad Nacional Universidad Nacional apoyo de la universidad y
Intercultural “UNIFSL - B” de PROPONER un | Intercultural Fabiola trabajadores de las areas
¢Como aplicar la Bagua. Sistema Integrado | Salazar Leguia de Bagua. - receptoras de documentos
teoria “Y” para de Gestién Cuando la Teoria Y llega a que laboran en la
Proponer un Especificos: PROPONER un Documental y ser imperativa en una Universidad Nacional
Sistema Integrado Sistema Integrado de Gestion institucion la  cual Intercultural “UNIFSL-B”
de Gestion » ESTABLECER los factores | Gestion Documentaly | Agministrativa para | proporciona al autocontrol Descriptivo de Bagua, que suman un
Documental y que inciden en la problematica | Gestion Administrativa la Universidad de forma imprescindible en _ total de 30 a quienes, la
Gestion de las Universidades a nivel para la Universidad Nacional lo que sigue de la meta Pronositivo investigadora ~ se e
Administrativaen la | nacional y en especial en la | Nacional Intercultural Intercultural organizacional. P solicitara  informacion
Universidad Universidad Nacional | “UNIFSL B” de Bagua “UNIFSL-B” de | Reconociendo la capacidad sobre la situacion en que
Nacional Intercultural “UNIFSL - B” de | basado en la teoria “Y”, Bagua para innovacion, 1 se encuentran en relacion a
Intercultural Bagua para un Sistema | con loque se lograra ' creatividad, para creaciones, la gestion de tramite
“UNIFSL -B”de | Integrado  de Gestion | una correcta aplicacion y cambios, por lo que es | R->OX->P->R" | documentarioc en Ia
Bagua para brindar | Documental y  Gestion | del Sistema Integrado necesario manteniendo un universidad, a quienes se

una educacioén
universitaria de
calidad?

Administrativa.

e DIAGNOSTICAR los factores
influyentes que inciden para la
no Propuesta de un Sistema

Integrado de Gestion
Documental y Gestion
Administrativa en la
Universidad Nacional

Intercultural “UNIFSL -B.

e DISENAR la implementacion
de un Sistema Integrado de
Gestion Documental y Gestion

de Gestion
Documentaria.

clima de libertad para que la
propia gente elija sus
motivos de  superacion
dentro de la organizacion.

Dependiente:
Modernizar el
servicio sobre

Gestion

Documentaria que

ofrece la

les administrara el
cuestionario diagnostico.

MUESTRA

Para llegar y poder
establecer el alcance de la
muestra, se manejé un
tipo de muestreo no
probabilistico intencional
a criterio de la autora de la
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Administrativa en la

“Universidad Nacional
Intercultural UNIFSL -B” de
Bagua.

e DESARROLLAR un Sistema
Integrado de Gestion
Documental y Gestion
Administrativa en la
Universidad Nacional

Intercultural “UNIFSL B” de
Bagua

Universidad
Nacional
“UNIFSL -B” de
Bagua

investigacion , debido a
que se pudo contar con la
viabilidad para la
diligencia de los
materiales de trabajo de
campo valiendo y
empelando los espacios
libres como el break,
periodos de descanso
guedando constituido por
las autoridades
Universitarias, grupo de
apoyo y trabajadores de
areas responsable
receptoras de documento,
integrante de la poblacion
de la Universidad

Nacional intercultural
“Intercultural  UNIFSL-
B de Bagua
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PROCESO Y TEMPORALIDAD ACTUAL DE GESTION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL “FABIOLA SALAZAR LEGUIA™ DE BAGUA

FIRMA
INTERESADO TRAMITE DOCUMETARID PRESIDENCIA |«———> | ADMINISTRACION
l
RECEPCIONA REVIZAY
INICID . : REVIZAY PROVEE
REGISTRAY REMITEA [~ (o 0o PROVEE (02
OFICINA PERTINENTE DIAS)
PROPUESTAY
REVISION DE '
REQUISITOS LOGISTICA PARA
2 HORAS) COMISION ESTUDIO DE
ORGANIZADORA MERCADD'Y
PARA APROBAR COMPRA (05
PROPUESTA
CONOCE EL (0101A)
INTERESADO ,
AP:E?:E[I:EI ol ' SE CUMPLE CON
” SECRETARIA LA O.P. POREL
GENERAL PARA SOFTWARD
Fﬂ”g”ﬁg;i;“ RESOLUCION (01D0I4)
[ ) (02 DIAS)
¥
ASESORIA LEGAL SEMPLEMENTA
PARA INFORME Y LA PROPUESTA
REGLAMENTO YEL
(02 DIAS) REGLAMENTO EN
LA UNIVERSIDAD
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ENCUESTA

SOBRE PROPUESTA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DOCUMENTAL Y
GESTION ADMINISTRATIVA

Objetivo: La siguiente encuesta se realiza para conocer cual es el estado de la gestion documental

de la Universidad Intercultural Fabiola Salazar Legui de Bagua.

Instrucciones: A continuacion se encontrara una serie de enunciados, margue con una (X) en el
recuadro que corresponda, segun su nivel de aceptacion a las preguntas, siguiendo la siguiente

escala de valoracion:

Nunca (1) Casinunca (2) A veces (3) Casisiempre (4)  Siempre (5)

¢Hay algun especialista encargado de la clasificacion y control de

la documentacién almacenada en los archivos?

¢ Cree usted que se organiza la documentacién que se atesora?

¢Se lleva a cabo algin control cuando se consulta o prestan

documentos a otras unidades administrativas?

¢Se organiza la documentacion en los archivos de oficina?

¢Se controla de algin modo la situacion del tramite de los
expedientes y la correcta agregacion de los documentos que lo

forman?

¢Ha recibido alguna capacitacion sobre archivo?
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¢Sabe usted en qué estado de mantenimiento se encuentran los

legajos y los medios donde se guarda?

¢ Tiene conocimiento durante cuantos afios se conserva la

documentacion en el archivo?

¢Sabe usted los principales problemas que se plantean en relacion

a la documentacion?

¢ Considera usted que puede existir documentacion, que no forma

parte del archivo?

¢Se le brinda servicio a la poblacion y se prestan los documentos

para ser usados por los diferentes usuarios?

¢Cree usted que se puede mejorar la organizaciéon, del control de

los documentos existentes en el archivo?

¢Cree usted que seria un problema no llevar un buen manejo de

los documentos que existen en el archivo?

¢Se organiza la documentacion en los archivos de oficina?

¢Cuando se requiere algin documento de archivo para las

diferentes oficinas existentes, se realiza un control de la misma?

¢ Conoce algunas normas referentes a archivo?

¢Cuéndo existe duplicidad de documentos, se lleva un conteo

respectivo?

PUNTAJE TOTAL
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W UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

INFORME SOBRE JUICIO DE EXPERTOS PARA VALIDAR INSTRUMENTOS DE
RECOLECCION DE DATOS

I. DATOS INFORMATIVOS:

1.1. Apellidos y nombres del experto
1.2. Grado académico que ostenta
1.3. Institucién donde trabaja

1.4. Experiencia laboral (afios)

1.5. Titulo de la tesis

1.6. Nombre del autor de la tesis

1.7.Nombre del instrumento a validar

Il. ASPECTOS A VALIDAR:

: TUPAYACHI DIAZ CARLOS JOSSEPH

. MAESTRO

: PODER JUDICIAL

: DIEZ ANOS

: PROPUESTA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

DOCUMENTAL Y GESTION ADMINISTRATIVA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL
“FABIOLA SALAZAR LEGUIA” DE BAGUA.

: VANESSA CARMEN TAFUR MEJIA
: ENCUESTA

CRITERIO

INDICADORES

DEFICIENTE BAJA REGULAR BUENA MUY BUENA

5

10]15]20[25]30] 35 |40 |45]50|S5] 60 | 65 | 70 | 75 | 80 | 85 | 90 | 95 | 100

1. CLARIDAD

Esté redactado (a) con lenguaje
apropiado.

2. OBJETIVIDAD

Describe ideas relacionadas
con la realidad a solucionar.

3. ACTUALIZACION

Sustentado en aspectos
tedricos cientificos de
actualidad

4. ORGANIZACION

El  instumento  contiene
organizacion logica.

5. SUFICIENCIA

Ol instumentc  contiene
aspectos en cantidad y calidad.

6. INTENCIONALIDAD

Adecuado (a) para mejorar la
gestion educativa.

7. CONSISTENCIA

Basado (a) en aspecios

8. COHERENCIA

Entre las variables, indicadores
y el instrumento.

9. METODOLOGIA

El instumento responde al
propésito del diagnostico

10, PERTINENCIA

Uil y adecuado (a) para la

TOTAL

1. OPINION DE APLICABILIDAD:

IV. PROMEDIO DE VALORACION:

49



il' UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

INFORME SOBRE JUICIO DE EXPERTOS PARA VALIDAR INSTRUMENTOS DE

RECOLECCION DE DATOS
IX. DATOS INFORMATIVOS:
1.1. Apellidos y nombres del experto  : RAMIREZ LOZADA, HARLES JHONATTAN

1.2. Grado académico que ostenta . MAESTRO

1.3. Institucién donde trabaja : UGEL IBIR IMAZA

1.4. Experiencia laboral (afios) : 05 ANOS

1.5. Titulo de [a tesis - PROPUESTA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

DOCUMENTAL Y GESTION ADMINISTRATIVA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL
“FABIOLA SALAZAR LEGUIA” DE BAGUA.

16 Nombre del autor de |a tesis * VANESSA CARMEN TAFUR MEJIA

1.7. Nombre del instrumento a validar : ENCUESTA
X. ASPECTOS A VALIDAR:

CRITERIO INDICADORES DEFICIENTE BAJA REGULAR BUENA MUY BUENA
5 1011512012530 35 |40 [a5]s0[ss]60 (65| 7075 80f8s[g0]as]100
Esté redactado (a) con lenguale X
1. CLARIDAD 3
apropiado.
LA con la realidad a solucionar.
Sustentado en aspectos x
3. ACTUALIZACION | tedricos cientificos
actuandad.
El  instumento  contiene X
4 DRGANIZACION izacion lgica
El  instumento  contiene X
5. SUFICIENCIA - jady N
Adecuado (a8) para mejorar la X
6. INTENCIONALIDAD ficaiva
. | X
7.ConsisTENCia | Basado  (a) en  aspectos |
1e0Ncos Clentiiicos.
) | Entre las variables, indicadores X
8. COHERLNCIA y ol insirumento. g
o METODOLOGA | ! instrumento_responde al o X
. propbsito del diagnbstico
Ut y adecuado (@) para la = - X
y @) para e
10. PERTINENCIA | 1o vesiiacion
BS | 540 | 285
TOTAL

XI. OPINION DE APLICABILIDAD:

Xil. PROMEDIO DE VALORACION: 910 Lugar y fecha: Chiclayo, 01 de octubre del 2019

i PERTO
1: 47125361



il' UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

INFORME SOBRE JUICIO DE EXPERTOS PARA VALIDAR INSTRUMENTOS DE
RECOLECCION DE DATOS
V. DATOS INFORMATIVOS:
1.1. Apellidos y nombres del experto  : AGUILAR ZAPANA, JUANA MARIA

1.2. Grado académico que ostenta . MAESTRO

1.3. Institucién donde trabaja : HOSPITAL REGIONAL DE LAMBAYEQUE

1.4. Experiencia laboral (afios) : OCHO ANOS

1.5. Titulo de la tesis - PROPUESTA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

DOCUMENTAL Y GESTION ADMINISTRATIVA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL
“FABIOLA SALAZAR LEGUIA” DE BAGUA.

16 Nombre del autor de |3 tesis - VANFSSA CARMEN TAFUR MEJIA

1.7. Nombre del instrumento a validar : ENCUESTA
VI.ASPECTOS A VALIDAR:

CRITERIO INDICADORES DEFICIENTE BAJA REGULAR BUENA MUY BUENA
5110(115/20(25[30] 35 a0 as|s0|s5160 /65170175 /80|85 |90!95!|100
Esta redactado (a) con lenguaje x
1. CLARIDAD ;
apropiado.
2. UBJE [ IVIDAD cnla Ay
Sustentado en aspectos x
3. ACTUALIZACION | tednicos cientificos de
actialidad
—— X
4 ORGANIZACION szt gl
El  instumento  contiene x
5. SUFICIENCIA . > :
Adecuado (a) para mejorar (@ x
6 INTENCIONALIOAD ’ ‘
CiX
7 CONSISTENGA | B3Sade (a) en  aspectos I
180riCos Cientificos.
> o Entre las variables, indicadores x
8 COHLRENCIA yeii =y
El instumento responde al o X
9. METODOLOGIA
e propbsito del diagnbstico
1474 x
Util y adecuado (a) para la 4.
10.PERTINENCIA | =0 haci
340 | 360 | 190
TOTAL

Vil. OPINION DE APLICABILIDAD:

Vil. PROMEDIO DE VALORACION: | 890 Lugar y fecha: Chiclayo, 01 de octubre del 2019




" - "“' " "“"'" '""" COMISION % ASIO DE LA UNVERIALIZACON DE LA 3ALUD"
ORGANIZADORA
Lay de Creackin 29614

La presidente de la Comisidn Organizadora de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola
Salazar Leguia” de Bagua, expide la siguiente:

AUTORIZACION

vista la solicitud presentada por la Abog. Vanessa Carmen Tafur Mejia, maestrante de |3
Universidad “Cesar Vallejo” S.A.C., donde solicita aplicar su Tesis, se dispone lo siguiente:

AUTORIZAR a la Abogada

VANESSA CARMEN TAFUR MEJIA

Aplicar su Tesis “PROPUESTA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DOCUMENTAL Y
GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL “FABIOLA
SALAZAR LEGUIA” DE BAGUA".

Bagua, 22 de enero del 2020.
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