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Resumen

En esta presente investigacion, su objetivo es sefialar el grado de relacion entre la
Gestidn Administrativa y Gestiéon de Tramite documentario en una Universidad
Publica, Cercado de Lima 2021.

El tipo de investigacion fue basica de disefio no experimental y corte transversal,
debido al estudio de analisis de datos, deductiva y demostrativa el enfoque es
cuantitativo. La muestra es de 30 trabajadores estables el area administrativa,
oficina de Secretaria General y la Unidad de Tramite Documentario, mediante la
muestra censal, que se correlaciona con la gestibn administrativa y gestion
documentaria de la Universidad publica. La técnica para la recabacion de
informacion es la encuesta que se realizé de manera confidencial y la escala que
se aplico es una escala ordinal llamada escala de Likert, mediante cuestionarios de
preguntas afirmativas para cada variable, la validacion fue a través del juicio de
expertos debidamente calificados por la Universidad César Vallejo, el grado de
confiabilidad se midié mediante la prueba estadistica alfa de Cronbach dando como

resultado un coeficiente de 0.915y 0.921, en ambas variables.

Los resultados de la estadistica muestran una el coeficiente de correlacion
significativa positiva alta Rho = 0.589, el nivel de significancia es de 0,000 < 0,05,
entonces se debe contradecir la HO y admitir que la Gestion Administrativa si se
relaciona significativamente con la Gestion de Tramites Documentarios de la

Universidad Publica del Cercado de Lima.

Palabras clave: Gestibn Administrativa, tramite documentario, desempefio

laboral, procesos.
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Abstract
In this present research, its objective is to indicate the degree of relationship
between Administrative Management and Document Processing Management in a

Public University, Cercado de Lima 2021.

The type of research was basic non-experimental design and cross-sectional, due
to the study of data analysis, deductive and demonstrative, the approach is
guantitative. The sample consists of 30 stable workers in the administrative area,
the General Secretariat office and the Documentary Processing Unit, through the
census sample, which is correlated with the administrative management and
documentary management of the public University. The technique for collecting
information is the survey that was carried out confidentially and the scale that was
applied is an ordinal scale called the Likert scale, using questionnaires with
affirmative questions for each variable, the validation was duly through the judgment
of experts. Qualified by the César Vallejo University, the degree of reliability was
measured using Cronbach's alpha statistical test, resulting in a coefficient of 0.915
and 0.921, in both variables.

The results of the statistics show a high positive significant correlation coefficient
Rho = 0.589, the level of significance is 0.000 <0.05, then HO must be contradicted
and admit that Administrative Management is significantly related to Management

of Documentary Procedures of the Public University of Cercado de Lima.

Keywords: Administrative Management, documentary procedure, job

performance, processes.



l. INTRODUCCION

Durante la Pandemia en América Latina en el afio 2020, durante el Primer
semestre, ha crecido en el teletrabajo en 324% y la educacion a distancia en mas
del 60%, sin embargo, los desarrollos en las regiones aun estan con puntos débiles,
debido al cierre de muchas empresas, actualmente las empresas deben ser mas
blandas y adaptables, generando cambios mediante la verificacién de politicas que
permitan a los altos mandos entender como, ha cambiado las organizaciones ante
esta pandemia dejando atras las practicas antiguas o tradicionales ,realizar
cambios de mejora sin perder el activo mas importante en la organizacion los

recursos humanos. (Rivera et al., 2020).

La educacion superior es una educaciéon adicional para quien culmina la
educacion secundaria y desean continuar estudios profesionales, técnicos o
artisticos, muchas de las personas estan buscando continuar los estudios
superiores mediante la postulacion a una universidad o institutos tecnologicos de

acuerdo a sus posibilidades. (Diaz ,2008).

Por otra parte la investigacion sobre el estado de la educacién superior en
otros paises, en la cual Peru es el pais referente en educacién superior en el
continente Latinoamericano segun la publicacion de la EAE Business, en la que se
dio a conocer que el Peru es el pais que ha venido creciendo en los ultimos afios
en educacion superior con el 93,1% seguido al pais de Argentina con un
crecimiento del 71,6%, México con un aumento del 55,6%, Uruguay con un 48% y
Colombia con un 46,15% con respecto a la ultima década la tendencia ha sido

creciente desde inicios del siglo SXXI. (Mundo Empresarial ,2020).

Sin embargo, las universidades peruanas han resaltado, en la regién
latinoamericana y en el resto del mundo, lo que ha generado prestigio y sean
apreciados por los estudiantes, también existen muchas universidades publicas

teniendo 51 universidades publicas y 92 privadas. (Martinez ,2020).

Por otra parte los Paises de América Latina (ALC), se han sido afectados,
debido a esta Pandemia de la COVID 19, a nivel mundial y también al Perd, han

tenido paralizados a las personas e instituciones debido al estado de emergencia



que se ha impuesto como medida preventiva, muchas actividades econémicas y
servicios publicos y privados tanto de educacion a nivel general, han tenido que
adaptarse a los cambios como es la ensefianza virtual, asi como también el trabajo
remoto del personal administrativo y docente de los organismos publicos y privados,
esto ha generado que muchas de las instituciones publicas hagan uso repentino de
herramientas digitales ante esta crisis muchos paises tuvieron que digitalizar los

servicios. (Roseth et al.,2021).

Ante esta Pandemia muchos de los ciudadanos que accedieron a un servicio
publico antes de la pandemia se dio con 21% del uso del internet para poder realizar
sus tramites en linea y durante la Pandemia se incrementd a un 39% en los paises
Latinoamericanos, en el Perl uso de canales digitales para hacer tramites, el Gltimo
tramite de las personas fue del 28% y durante la pandemia se increment6 al 61%.
(Roseth et al. 2021).

También se detectd problemas en casi la mitad de los empleados publicos
durante el trabajo remoto, en la cual se identificaron tareas que no se lograron
efectuar o resolver si se empleaba el Gobierno digital para un mejor servicio de
calidad al ciudadano, muy a pesar de las restricciones por la Pandemia el 50% de
las personas hicieron su ultimo tramite de forma presencial y el 20% no pudo
realizar su tramite porque las oficinas se encontraban cerradas o el servicio no
estaba disponible en linea y muchas personas tenian dificultades para realizar
trAmites y ademas se reportaron que habia dificultades porque la mayoria de
trabajadores no se encontraban capacitados para el uso de estas herramientas
digitales y las tareas que desempefiaban los funcionarios, eran al acceder a los
datos y tramitar documentos y se veian en la necesidad de realizar el trabajo
presencial por no tener los recursos adecuados para poder laborar. (Roseth et al.
2021)

Por un lado, la gestion de documentos del futuro no solo se basara en
conseguir la organizacion de la informacion y a la vez recuperacion de esta, el
trabajo a distancia es un elemento importante en las organizaciones, por ello el
namero de trabajadores cada dia aumentan desde casa, la gestion documental es
fundamental para las empresas al momento de establecer soluciones basada a la

investigacion asimismo la implementacion de un sistema de gestion documental



en una organizacion ,debe basarse en un cambio de pensamiento en la cultura de
la organizacion teniendo en cuenta la colaboracion, la creatividad y la innovacion

aliado a un liderazgo que genere el cambio para una mejoria.(KYOCERA 2020).

La MINEDU como ente rector de la educacion superior en el Perq, se ha
planteado en el afio 2021 un presupuesto designado de S/ 32,375 millones es decir
un incremento de 2.83 % respecto al afio 2020 por lo tanto el gasto presupuestal
para el 2021 estard enfocado en la educacion basica y en la educacion superior

ademas de cumplir el rol supervisor y fiscalizador.

En base a lo investigado se identificé una universidad publica en el Cercado
de Lima, que imparte la educacion superior ,estd al servicio del ciudadano,
brindando servicios de calidad que conlleva a una buena Gestion Administrativa
dentro de sus procesos de manera eficiente y eficaz para un mejor resultado, en
las diferentes &reas de la institucion publica teniendo como parte importante la
gestién de tramite documentario, que realizan los usuarios para sus diferentes

documentaciones segun sus necesidades.

Es importante tener en cuenta que todo tramite debe ser atendido de manera
oportuna respetando los parametros de tiempo establecidos por la Ley 27444 Ley
del Procedimiento Administrativo General y de los procedimientos desarrollados en
el Texto Unico de procedimientos administrativos que existen en cada entidad
Publica (TUPA) y Ley N°31170 ya actualmente este afio se publicé la Ley que
dispone la implementacion de mesas de partes digitales para un mejor servicio en

linea. (Diario Oficial El Peruano, 2021).

Sin embargo, existen una serie de deficiencias que se presentan en la
Unidad de Tramite documentario e involucra a las demas area administrativas de
la Universidad Publica del Cercado de Lima, a pesar de ello la Universidad esta en
constante crecimiento y cambios en la parte administrativa, pero se ha identificado
ciertas falencias a lo largo de los afios, trabajando de manera manual la gestion de
tramite documentario de la institucion publica que ha tratado de brindar un buen
servicio, pero se requiere de cambios para un mejor servicio, ya que no cuenta con
un sistema informatico de tramite documentario que permita mantener en tiempo

real los documentos que ingresan a la institucion y tener mejor control de ellos.



Existen ciertas falencias como la deficiencia de instrumentos normativos que
regulan el funcionamiento de servicio al usuario, el fortalecimiento de capacidades
del personal a cargo de las diferentes unidades responsables en el manejo de
nuevos instrumentos, los expedientes son fisicos y en la mayoria de los casos hay
duplicidad procesos en las documentaciones, el registro de los documentos se hace
de forma manual; lo que genera la ocupacion de espacio y costo en maquinaria no
tecnologica antes de la Pandemia se realizaba en maquina de escribir y ahora se
registra en cuadernos de registro de expedientes para su control, siendo una
medida obsoleta para el control y seguimiento de los documentos y la atencion de

calidad al usuario.

Otro problema que se presenta son las pérdidas de los expedientes fisicos
ahora virtuales con respecto a su ubicacion del documento y organizacion de los
documentos en las diferentes areas de la institucion, lo que genera retraso en el
seguimiento y control de la documentacion y respuesta al usuario, hay una
deficiente comunicacion y descoordinacion de las diferentes areas al usuario sobre
la respuesta de sus solicitudes, generando una serie de incomodidades por parte

del usuario con respecto a la respuesta de la solicitud.

No hay un responsable especifico en la Unidad de Tramite Documentario,
cuenta con apoyo administrativo y existe un Responsable que desempefia multiples
actividades de varias unidades lo que hace pesada la carga laboral y no permitiendo
gue se centre en Unidades especificas para su mejora, la funciones del apoyo
administrativo las realiza de forma manual, lo que ha dificultado el servicio al
usuario al inicio del 2020 por la Pandemia del COVID-19 y por la emergencia
sanitaria en nuestro pais, se ha venido trabajando de forma remota haciendo uso
del correo institucional como Unica herramienta digital, para el registro de las
documentacion, generandoles cédigos de expedientes manuales no sistematizados
que son registrado aun en los libros de registros manuales para su ubicacién y
control, los usuarios han mostrado al inicio ciertas dificultades al realizar los tramites
en lineay esto conlleva a que los documentos sean despachados en algunos casos
con demoras, documentaciones incompletas, falta de respuestas y falta de
organizacion de estos , por eso es importantes realizar una buena Gestion

Administrativa que se base una buena Planificacibn en sus actividades ,



organizacion es decir en el orden y estructura de la institucion, direccion y control
de las actividades y resultados esperados que tiene que estar articulada con la

gestién documentaria que maneja Institucion.

La investigacion se bas6 a un problema que viene agobiando y
preocupando, para ello se planted esta interrogante ¢Cual es la relacién entre la
Gestidon Administrativa y Gestion de tramite documentario en una Universidad
Publica, Cercado de Lima 20217 y por consiguiente se desagrega los problemas
especificos: ¢ Cual es la relacion entre la Gestion Administrativa y el registro de
documentos de la Universidad Publica, Cercado de Lima ,2021?7 , ;Cual es la
relacion entre la Gestion Administrativa y control del tramite de documentos en la
Universidad Publica, Cercado de Lima ,20217? y por ultimo ¢ Cual es la relacion entre
la Gestion Administrativa y la respuesta del documento de la Universidad Publica,
Cercado de Lima 20217

La Justificacion tedrica de esta investigacion, examiné la relacion entre
Gestidn Administrativa y la Gestion de tramite documentario en una Universidad
Publica, Cercado de Lima 2021, el fin fue tener nuevos cambios progresivos,
proponer ideas y/o recomendaciones para que sean de gran utilidad para nuevas

investigaciones, referente a la resolucion de dificultades propias de la elaboracion.

El aporte que se realizé por medio de encuestas para ambas variables en la
universidad publica, para la recoleccién de datos, que justificaran la parte
metodoldgica de esta investigacion, de las cuales pueden ser utilizados para futuras
investigacion, con el fin de mejorar la Gestion Administrativa y la Gestion de tramite

documentario dando uso de un nuevo sistema informatico de tramite.

La justificacion practica de esta investigacion, se buscé una solucion a los
diversos problemas que se presentan entre Gestidén Administrativa y la Gestion de
tramite documentario en una Universidad Publica, Cercado de Lima 2021, al
conocer como ambas variables se relacionan, se puede sugerir o proponer ideas
que ayudaran al desarrollo de las variables mencionadas y mejoramiento en el
desempeno laboral, en la atencion al usuario, un sistema modernizado, la

puntualidad y la responsabilidad en los documentos entregados.



La justificacion social de la presente investigacion, se busco beneficiar en
primer lugar a la institucion y a los usuarios de la universidad, este conocimiento
sera de gran ayuda para tomar decisiones, con la finalidad de mejorar los
problemas que se viene dando en la institucion, por lo cual la implementacion de
un nuevo sistema modernizado permitira realizar una buena gestiéon administrativa

junto a la Gestion de tramites documentarios de la institucion.

Para determinar y analizar esta investigacion tiene como EI objetivo general
Identificar la relacién entre la Gestion Administrativa y Gestion de Tramite
documentario en una Universidad Publica, Cercado de Lima 2021 y por
consiguiente los objetivos especificos que es Identificar la relacion entre la Gestion
Administrativa y el registro de documentos en una Universidad Publica, Cercado de
Lima 2021, Identificar la relaciéon entre la Gestion Administrativa y Control del
tramite de documentos en una Universidad Publica, Cercado de Lima 2021 y por
ultimo Identificar la relacion entre la Gestion Administrativa y Respuesta de los
documentos de tramite en una Universidad Publica, Cercado de Lima 2021 es
importante tener en cuenta estos puntos para poder identificar y analizar resultados

estadisticos.

Consecuentemente se ha realizado el siguiente planteamiento del problema
establecido, la hipotesis general la cual dice si Existe relacion entre la Gestidn
Administrativa y Gestion de Tramite documentario en una Universidad Publica,
Cercado de Lima 2021.

Finalmente, se desprende las hipotesis especificas sobre Existe relacion
entre la Gestion Administrativa y el registro de documentos en la Universidad
Publica, Cercado de Lima 2021, Existe relacién entre la Gestion Administrativa y
Control del tramite de documentos en una Universidad Publica, Cercado de Lima
2021 y por ultimo Existe relacion entre la Gestion Administrativa y Respuesta de los

documentos de tramite en una Universidad Publica, Cercado de Lima 2021.



Il. MARCO TEORICO

En la investigacién se ha identificado los problemas o interrogantes, planteando
objetivos y preguntas que seran analizadas para dar propuestas de mejora, para
continuar es importante sustentar teéricamente esta investigacion, para lo cual se
ha buscado e investigado casos similares tedricamente es decir antecedentes que
nos ayuda en nuestra investigacion para poder recolectar datos importantes en
lugares o situaciones con del mismo caso que se ha venido investigando para

ayuda o base de nuevos investigaciones. (Hernandez et al., 1991).

A nivel nacional se consideraran el aporte de Chang (2020) cuyo trabajo de
investigacion tiene como objetivo general en la cual determina el impacto del
modelo de gestion documental en los procedimientos administrativos en una UGEL
el tipo de investigacion es basica con enfoque cuantitativo es correlacional causal
y su disefio no experimental de corte transversal y el método es hipotético
deductivo. Se concluye con la significancia 0,02 es decir es inferior al nivel de
significancia 0.05 por lo cual tiene un impacto significativo en los procedimientos
administrativos y el con respecto a la gestion documental su significancia es de
0,156 no tiene impacto significativo porque es mayor al nivel de significancia 0,05.

Se considera el aporte Dongo(2019) cuyo trabajo de investigacion tiene
como objetivo general la implementacion de un Modelo de Gestion Documental en
una institucion publica las cuales su enfoque es cuantitativo de tipo descriptivo
correlacional de disefio no experimental de corte transversal el instrumento utilizado
es la encuesta mediante el cuestionario en la cual se determina la relacién entre
sus variables de gestién documental y simplificacién administrativa la cual mediante
la estadistica inferencial se aplico el estadistico Rho Spearman la cual su
coeficiente de correlacion es de 0,893 y la significancia es de 0.000 la cual muestra

gue la correlacion es positiva alta.

Se considera el aporte de Torres (2017) cuyo trabajo de investigacion tiene
como objetivo general determinar la relacion entre la gestion administrativa y la
gestion documentaria de una Institucion Publica en una Provincia ,la cual tiene un
enfoque cuantitativo y meétodo hipotético deductivo con un tipo de investigacion

basica del nivel descriptivo y correlacional y su disefio es no experimental de corte



transversal, aplicé el instrumento de la encuesta y el estadistico Rho Spearman la
cual determin6é la correlacion entre variables de 0.845 que considera una

correlacion alta entre sus variables y con respecto a su significancia es de 0.00 .

Se considera el aporte de Vélez(2020) cuyo trabajo de investigacion tiene
objetivo general determinar la incidencia de los documentos electrénicos Y la
gestién administrativa y cuya investigacion es basica con disefio no experimental
de corte transversal de nivel descriptivo correlacional causal y se aplico el
instrumento de la encuesta su fiabilidad es de 0.82 donde se aplico el calculo
estadistico de Alfa de Cronbach lo que identifica un buen grado de confiabilidad la
cual se aplicé a la encuesta y concluye una significancia de 0.00 la cual es menor
0.05.

Se considera el aporte Paredes (2018) en esta investigacién tiene como
objetivo determinar el impacto de tramite documentario en la gestion administrativa
en la Unidad Educativa en la cual se identific6 esta en nivel bajo al igual que la
gestion administrativa cuya investigacion se usé metodologia cuantitativa, de
estudio no experimental y el disefio correlacional causal y su confiabilidad aplicando
el Alfa de Cronbach para Tramite documentario indica que es buena (0.730) y en la
Gestion administrativa es 0.728 es buena por lo que se procedié a la aplicacion del
instrumento, también se identificé que se consideran bajo el nivel del Tramite
Documentario esto debido que en la actualidad el registro de documentos de forma
manual, lo cual hace que el ingreso, trdmite y respuesta de los expedientes
demoren, generando un impacto bajo en la gestion administrativa, ya que el 43%

de los trabajadores

A nivel internacional se tomaran los aportes de Gomez (2019) Este proyecto
tiene como muestra de estudio a los trabajadores de la Universidad de Colombia,
cuya problematica es el control administrativo sobre la documentacién originada en
la Universidad de Colombia, que tiene como resultado la implementacion de un
sistema de gestion de tramite de los documentos, para enfocar los tramites,
servicios y gestion documental de una manera electrénica contando con el apoyo y
aceptacion del personal administrativo para el cambio de los tramite de
documentos, lo que busca esta investigacion es la implementacion de sistema

electronico para una buena gestibon documentaria y una eficiente Gestion



Administrativa, se aplicé la encuesta en la cual el 88,5%se conoce sobre el tema
de referente al cero papel y el 11,5% no conoce sobre el tema, asi como también
el 56,6% conoce la normativa respecto a la gestion documentaria y el 43,4% no

tiene conocimiento de las diferentes normativas.

Se considera el aporte de Velazquez, Febles, Mena, Gonzélez, Garcia
(2018), en esta investigacion se realizo un diagnostico sobre el sistema de gestion
documental y la gestién de la administracion en las instituciones publicas en la
provincia de Pina del Rio, se establecié una relacion directa en los procesos de
organizacion y se determiné la falta de procedimientos que reglamenten las
diligencias documentales como en soporte fisico y los que se generan
electronicamente asi como también la falta de capacitacion del personal; y
dificultades de comunicacion entre los trabajadores , se usé el método hipotético
deductivo, se identific6 que el 21% no existe procedimientos que regulen los
documentos, el 19% falta de correspondencia entre la gestion documental tanto
en soporte papel como electronicamente,18% no cuenta con capacitacion y el 8%
tiene dificultades sobre el conocimiento de la organizacidn y el 7% muestra la falta

de comunicacion.

Se considera el aporte de Mesu & Cuervo (2017) este trabajo de
investigacion tiene como objetivo el desarrollo de un modelo o sistema documental
en una institucion publica, cuya problematica de estudio se basa al manejo
adecuado de los documentos, como resultado de estas deficiencias la pérdida de
documentos, trdmites que demoran en su atencion, duplicidad de los documentos
y desorganizacion que tiene que ver con los procesos de la institucién que afectan
a la calidad del servicio como resultado la implementacion de un sistema de Gestion
documental tendra énfasis en la toma de decisiones y procesos para un buen
rendimiento en la organizacion como también definir un mapa de procesos de la

organizacion para la Gestion documentaria y establecimiento de politicas.

Se considera el aporte de Escorza (2015) Este trabajo de investigacion tiene
como objetivo el uso de programas encaminado a la gestion documentaria y calidad
de servicio de las secretarias y asistentes de una Municipalidad ,es una

investigacién no experimental, descriptiva y de corte transversal, el problema es el



desconocimiento de las herramientas tecnolégicas que afectan el desempefio
laboral de los trabajadores, la calificacion de los usuarios con respecto a la atencion
referente a las respuesta de los documentos del personal administrativo no son bien
vistos, esto se debe a la falta de un sistema tecnol6égico que permita un buen
proceso administrativo, con respecto al ahorro papel, tiempo, eficiencia y eficacia
en la atencion, posee un enfoque cuantitativo y mediante la encuesta aplicada se
obtuvo que el 57.58% no sabe usar un sistema tecnolégico esta en nivel bajo y en
el manejo de gestion documental tiene un 75,76% esta en el nivel medio y con
respecto al manejo de un sistema el 90,01% no sabe usar un programa de gestion
documental, con respecto a los procesos administrativos el personal administrativo

informa al usuario en un 65% en un nivel medio.

Se considera el aporte de Sabogal & Vargas (2017) Este trabajo de
investigacion en una universidad nacional de Colombia, tiene como objetivo
implementar una estrategia de gestion administrativa y el programa de estudios de
egresados, cuya problematica es la falta de comunicacion entre la maxima
autoridad y su personal administrativo y por ello es importante el fortalecimiento del
sistema del Programas de Egresados desde la gestion administrativa para un mejor
desempefio y enfatizar los procesos administrativo actuales, para los procesos
administrativos es necesario tener conocimiento de las normas internas de la

institucion.

Definicion conceptual de las variables y dimensiones:

Durante el proceso de investigacion se encontré diferentes definiciones o
conceptualizaciones con respecto a la Gestion documentaria de la Universidad
Plblica, Cercado de Lima 2021, Titulada Gestidbn administrativa y la Gestion de

Tramite documentario en la universidad publica, Lima 2021.

Como primera variable se ha identificado a la Gestién Administrativa, es decir
implica el desarrollo de los procesos administrativos son mas que una secuencia
ciclica y dinamica que interactian entre si, a la vez permite realizar correcciones o
ajustes en el proceso de retroalimentacion, estos procesos estan comprendidos por

la planear, organizar, dirigir y controlar. (Chiavenato ,2014).
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La planificacion es el proceso que especifica cual es la misién de lo que se
quiere alcanzar y plantear las metas en una empresa u organizacion detallando lo
gue se requiere para lograr las metas alcanzar y organizar es la estructura de una
organizaciéon o empresa que se plasma mediante organigrama y se representa en
una estructura organizacional. Por otra parte, la Gestion administrativa resalta la
capacidad de los gerentes o jefes de poder liderar y asi como también en las
acciones que toman hacia una determinada situacion al utilizar practicas de gestion

efectivas para lograr los objetivos deseados. (Cassidy et al., 2015).

Es un proceso donde exista calidad de su funcion en un organismo social,
aprovechando sus recursos correctamente con el fin de conseguir los objetivos
establecidos. Para conseguir una organizacion satisfactoria se requiere eficiencia y

eficacia en sus objetivos. (Cano, 2017).

En este texto nos habla sobre la importancia de las funciones del proceso
administrativo, que como bien sabemos, es el planificar, organizar, dirigir y
controlar, las funciones mencionadas, son muy trascendentales en una empresa,
lo cual es una disciplina que un administrador debe tomar con responsabilidad, ya
gue es mediante el proceso administrativo obtenemos las bases para un fin bien

estructurado, para un buen resultado esperado. (Blandez, 2014).

En el libro se ve como base para un proceso de administracion, el Control
debe ser aplicado para evaluar el desempefio en una institucién, lo cual es
necesario tener un registro de data estadistica de procesos, por medio de un
sistema de informacion, que permita tomar decisiones donde se presentan

principales probleméticas. (Nufio, 2012).

Henry Fayol nos da a conocer la teoria de administracion general, que viene
a ser el origen del proceso administrativo, al principio se dio a conocer los cinco
componentes prevision, organizacion, direccion, coordinacién y control y otros
autores tuvieron observaciones la cuales se han dividido de acuerdo a su criterio,
pero el resultado es el mismo. Actualmente las mas reconocida son el planeamiento

organizacion, direccion y control para un mejor resultado. (Fayol, 2006).
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Por otro lado se tiene a la administracion y gestion que tienen una semejanza
con respecto al significado, pero son diferentes la gestion nos dice sobre el uso
reflexivo de como o que medios lograr un objetivo o controlar y la palabra
administracion significa servir y la diferencia que existe entre servir y controlar u
obtener resultados esperados en otras palabras la teoria de la gestion
administrativa es el proceso o actividad para realizar una tarea y cerciorarse que
sus actividades se hagan de una forma que se logre el objetivo esperado. (Sapru
,2009).

Dentro de la variable Gestion Administrativa se desagregan las siguientes

dimensiones:

Dimension 1: La planeacion:

Es la funcion administrativa que como base permite definir cuales seran los
objetivos que se desean alcanzar y como se debe hacer para lograrlos, es un
modelo tedrico que permite ver la accién futura de lo que se desea lograr. El primer
paso es formar los objetivos esperados y especificar los planes que permitan
lograrlos de la mejor manera, es decir escoger el mejor camino de accibn como
programar las actividades y asi poder alcanzar dichos objetivos, planificar significa
a donde se quiere llegar, que hacer, cuando, como y en que secuencia y forma. Es
una funcién muy significativa en toda institucién, es el punto de partida en la
administracion, en la cual planificas las actividades, programas y proyectas, detallas
y estableces las actividades para los resultados que se esperan. (Chiavenato,
2014).

Dimension 2: Organizacion:

Es la Segunda funcién administrativa y esta constituida por individuos, dirigida hacia
objetivos especificos que ha sido estructurada, su estructura se basa en la division
del trabajo y su distribucién entre los miembros de la organizacion, la asignacién de
recursos como también definir la autoridad y su responsabilidad, con el objetivos
de obtener resultados esperados entre ellos generar ganancias o proporcionar
satisfaccion, la organizacion significa una empresa humana que desea alcanzar

determinados objetivos. (Chiavenato, 2014).
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Dimension 3: Direccion:

Como tercera funcion se basa en la accion y puesta en marcha de las actividades
y asi poder ejecutarlas para el logro de los objetivos, en esta funcion esti
relacionada con las personas y la forma como se interrelacionan el personal en la
organizacioén, mediante una buena comunicacién y motivacion y esta conectada

con la actuacion de los recursos humanos de la organizacion. (Chiavenato, 2014).

Dimension 4: Control:

En la cuarta funcién administrativa que forma parte del proceso administrativo cuyo
fin es asegurar que los resultados de los objetivos trazados de lo que se planifico,
organizé y dirigio. El control es verificar si la actividad controlada logra o no los
objetivos o los resultados esperados también el control es importante, es un
proceso que guia la actividad hacia un fin de los objetivos esperados, permite
monitorear el desempefo y emprender acciones correctivas para garantizar los

objetivos trazados de la institucion. (Chiavenato ,2014).

Como segunda variable se identifico la Gestion de tramite documentario:

Teniendo como definiciones a la Gestion de tramite documentario, se ha definido
como el trayecto del documento como punto de partida la recepcion o creacion
hasta el cumplimiento de su respuesta y brindar un buen servicio de informacion
del trdmite como también incorporar nuevas tecnologias que permitan modernizar

y agilizar el proceso. (Torres, 2019).

Otras definiciones tenemos como Gestion y Tramite refiriéndose a las
actuaciones necesarias desde que ingresa el documento a la institucion, se procede
al registro luego a la distribucion de los destinatarios, el detalle del asunto, acceso
para la consulta, el control y seguimiento de los documentos tramitados hasta la
respuesta del documento como parte de la funcion administrativa de la institucion.
(Yessenia, 2018).

Otra definicidbn con respecto tramite documentario de forma manual que

tienen aun las instituciones actualmente, es que todo lo que ingresa a diario como
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documento de forma manual, queda registrado tanto como las documentaciones
pasadas que se ha venido acumulando en el transcurso de los afios, lo que
conlleva a un espacio de constante movimiento de los documentos que ingresa y
por lo general los procesos son un poco lentos, las documentaciones tienden a
perderse y sus procesos son poco eficientes y no se tiene demasiado control de la
documentacion para derivar a las diferentes areas y dar respuesta a los usuarios

oportunamente. (Telecon Business Solutions ,2015).

Lo pasos que el documento sigue mediante tramite documentario es desde
la Mesa de partes ,es importante tener en cuenta normalizacion y la optimizacion
en la produccion de documentos ya que es mejor y mas economico el servicio
brindado al usuario, es decir se inicia dicho tramite comienza cuando alguien inicia
una accion administrativa y culmina cuando la autoridad competente emite su
respuesta a los que se esté solicitando estableciendo la fecha de ingreso y se
procede al registro del documento fijando el comienzo del tramite. (Casas et
al.,2003).

Otra significado de Gestidn de tramite documentario es como los procesos
documentales se vienen dando, durante la realizacién de los procedimientos
administrativos y el ciclo de vida documental ,desde que ingresa la documentacién
a la institucion hasta que se da respuesta, la cual detalla la entrada del documento
y la registra, procede a la digitalizacién y la formaciéon de expedientes de los
documentos, la salida de documentos y el acceso de la informacion y la
conservacion de la documentacion para su facil acceso de informacion al usuario.
(Morales, 2013).

Ademas, la Gestion de documentos también se refiere a que un documento
es prueba escrita de la recoleccion de informacion y esta se cuida y conserva para
la toma de decisiones en un proceso, no obstante, un control estricto es importante
y que los documentos puedan acaudalarse y mantenerse de forma correcta. Sin
embargo, la gestion de documentos es objetiva cuando el sistema de gestion de
documentos es idoneo de proveer la informacion correcta en el menor tiempo, al

menor costo. También la gestion documental involucra la gestion del ciclo
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documental en las siguientes etapas en la creacion del documento, el uso, el

almacenaje y mantenimiento. (Erasmus ,2009).

Finalmente, el proceso que lleva la Gestion de Tramite documentarios en la
Universidad Publica, Cercado de Lima que se esta aplicando en la actualidad

constan de los siguientes pasos:

Primero ingresa el documento de forma fisica antes de la pandemia y
electrénica mediante necesidad de continuar con el trabajo se hizo uso del correo
institucional, se registra en el cuaderno de registro de la institucion de forma manual

y en el programa de Excel.

Segundo se genera el numero de expediente correlativo a la solicitud, de
forma manual formandose expedientes codificados de manera correlativa indicando
fecha, asunto, remitente y adjunta sustentos para su tramitacion mediante un
formato de solicitud firmado por el usuario y enviado al correo electronico de la
Institucion para realizar el trdmite virtual que se ha puesto en marcha desde la
Pandemia del COVID 19.

Tercero se procede a enviar la notificacién de recepcién al usuario indicando

que el documento ha ingreso para realizar el tramite y sea evaluado su peticién.

Cuarto se procede a la derivacion del documento para su atencion de

acuerdo a lo solicitado.

Quinto, se realizo el seguimiento respectivo mediante llamadas telefénicas o
correos para el registro del seguimiento de la documentacion para saber la
ubicacion y respuesta de la documentacion anteriormente antes de la Pandemia se
efectuaba mediante la Hoja de trdmite en fisico desglosable y esta era escrita
mediante maquina de escribir para su despacho , luego orientar al usuario sobre el
estado de su documento debido a las consultas de los mismos usuarios, existen
casos de documentos o correos que suelen quedarse en el camino o las oficinas
correspondientes que fueron derivadas para su atencién, no brindan la informacion

en el tiempo debido las oficina que dan atencion a la solicitud de respuesta.
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Todo este proceso se viene realizando desde que empezo6 la Pandemia ya
gue anteriormente todo el proceso de forma fisica y area por area y el seguimiento

mediante la Hoja de tramite que va junto al expediente.

Por ello es importante la implementacion de un sistema permita realizar el
trabajo en linea y genere mejores resultados lo cual involucra a todas las areas
competentes donde va la documentacion hasta la respuesta y conservacion del

documento.

De acuerdo a la Variable de Gestion de Tramite documentario se tiene como

dimensiones:

Dimension 1: Registro de documentos:

Primero se efectuara la seleccién y la consulta de tramites documentarios luego se
procede al registro, el tipo de documento y la direccion de dicho documento. (Torres
,2019).

Dimensidon 2: Control del tramite del documento
Se refiere que los documentos pueden ser intercambiados siempre y cuando haya
devolucion del documento original y la persona encargada del registro lo haya

observado para su correccién. (Torres, 2019).

Finalmente, la dimensién 3: Respuesta de los documentos:
Es el tramite oportuno, orden en la respuesta, priorizacion, eficacia y eficiencia
operativa del tramite y cumplimiento de expectativas sobre las respuestas en los

tiempos determinados. (Torres, 2019).

EPISTEMOLOGIA

La historia de la Gestion Administrativa:

La gestion administrativa se da con la aparicion del hombre, es decir los seres
humanos debian agruparse y poder realizar actividades para poder sobrevivir
tuvieron que disponer sus recursos de la mejor manera y buscar sus alimentos para
ello tenian que tomar buenas decisiones para poder seguir existiendo, esto se da en
la Edad Antigua. En Egipto, Grecia, Romay China se dio el llamado proceso

administrativo teniendo participacion en la Edad Media y en los ultimos afios del
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imperio Romano, se dio la evolucion de las ideas administrativas con las
transacciones comerciales y la contabilidad moderna. Luego de la Edad Moderna
en Prusia y también Austria se dio un movimiento administrativo llamado
cameralitas en los afios1560 en la cual mejora los sistemas administrativos, ellos

son los pioneros de la administracion publica, a mediados del siglo XVIII.

Finalmente, en la Edad Contemporanea la administracidon se considera como
verdadera ciencia y surgen teorias y funciones administrativas. Finalmente, en la
Sociedad Moderna, la administracion se visualiza que cada organizacion tiene en
cuenta la toma de decisiones, la coordinacion de actividades establecidas, la
direccién de personas en la organizacion y la evaluacion del desempefio de las

personas siguiendo el fin establecido. (Escorza, 2015).

La historia de la Gestion de Tramite documentario:

Se da a inicios de la escritura en Mesopotamia a finales del cuarto milenio a.c.,
como parte de la administracién se paso la gestion documental a ciertas personas
dentro de la compafia que administraban los repositorios fisicos de documentos.
En la década de los 80, los sistemas ya existentes permitian la gestién de la
informacion en formato diferentes al papel desarrolldndose software para
almacenarlos los documentos o fotografias en red.

En los afios 90 y 2000 la gestion documental, crecieron mas y hoy en dia los
guardan en archivos electrénicos lo que da mayor seguridad para su recuperacion
y permite que toda institucion pueda tener organizado su documentacién y tener la
facilidad de poder ubicar facilmente la documentacién, para una mejor atencién al
usuario. (DF-SERVER, 2020).
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Il. METODOLOGIA

La metodologia de investigacion son los procedimientos y técnicas que se aplicaran
ordenadamente en la elaboracion de dicho estudio; determinando como
investigador, la forma de ordenar y estudiar los datos conseguidos, con el objetivo
de otorgar validez y rigor cientifico a los resultados del estudio. (universia, 2020).

3.1. Tipo y disefio de investigacion

Tipo de investigacion:

El estudio que se esta realizando es una investigacion Basica, llamada también
investigacion pura o tedrica y se origina desde un marco tedrico cuyo objetivo es
aumentar los conocimientos cientificos sin discutir con ningln aspecto practico de

investigacion. (Muntané, 2010).
Disefio de investigacion:

La investigacién busca la manera de como comprobara su idea o hipétesis, esta
etapa se realizara el procedimiento en el que se espera obtener informacion o
respuestas que respondan a la problemética de la investigacion realizada. (Centro
de investigacion, 2018).

El disefio de investigacion que se esta efectuando, es disefio no
experimental y de corte transversal es decir cuando las variables no se tratan de
forma intencional, en la cual se observa anomalias tal cual suceden y luego ser

analizados. (Hernandez et al., 2010),

Los disefios no experimentales aplicados a esta investigacion se basan a
un tiempo pasado, es decir después de los hechos o sucesos, este tipo de estudio
inspecciona las actividades que ya pasaron ademas este disefio no poseen el
control de lo que se estd estudiando es decir sobre el entorno que se esta

investigando. (Cheryl Bagley Thompson ,2007) .
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Asi mismo el nivel de este estudio, es descriptivo correlacional porque, se
refiere a las dos variables y su evaluacién, es decir estudiar el grado correlacion
entre ellas, mediante andlisis descriptivos precedentes de la informacion obtenida,
se medira cada variable y estudiar sus relaciones entre ambas. (Arias ,2020).

Dicha investigacion es de corte transversal debido a que se recogeran datos
en un tiempo determinado, en la cual se describio variables y se analizaran sucesos

en un momento dado. (Hernandez, 2010).

El enfoque de la investigacibn que se esta aplicando, es de enfoque
Cuantitativo que es la recoleccion y estudio de andlisis de datos obtenidos, para
responder preguntas que se han planteado en esta investigacion y probar la
hipoétesis formulada anticipadamente, existe confianza en la medicién de variables

e instrumentos de investigacion. (Naupas et al., 2018).

Por consiguiente, en esta investigacion se aplico el método cuantitativo la
cual se describe a un conjunto de técnicas, estrategias e hipétesis que permite
analizar el contexto tanto econémico, social y psicolégico mediante la interpretacion
de numeraciones lo que ha permitido reunir informacion numeérica que son datos
numericos es decir basicamente cuantitativo, esta metodologia ha permitido al
investigador hacer andlisis estadisticos, porcentajes para poder mostrar la relacion

gue existe entre los datos. (Coghian & Brydon-Miller, 2014).

En el método de investigacion es hipotético deductivo, da a saber la verdad

o falsedad del enunciado, para poner aprueba la hipotesis. (Behar, 2008).

3.2. Variable y operacionalizacion
La operacionalizacion de variables se define como un proceso, mediante el cual se

cambia una variable teérica compleja en una variable empirica. (Medina ,2014).
Definicion Conceptual de Gestion Administrativa:

Implica el desarrollo de los procesos administrativos, son mas que una secuencia
ciclica y dinamica que interactian entre si, a la vez permite realizar correcciones o
ajustes en el proceso de retroalimentacion, estos procesos estan comprendidos por

la planeacion, organizacion, y saber dirigir y controlar procesos. (Chiavenato ,2014).
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Definicion operacional de la Gestion Administrativa:

En el estudio realizado se identifico las dimensiones detalladas, se especificaran
los indicadores, entre ellos tenemos:(1) Funciones de los trabajadores. (2)
Rendimiento (3) Desemperio laboral. (4) Documento de gestion. (5) Asignacion de
recursos. (6) Instrumentos normativos internos. (7) Fortalecimiento de capacidades.
(8) Programas Formativos. (9) Cultura Organizacional. (10) Niveles de
Comunicacion. (11) Niveles de comunicacion. (12) Evaluacién del desempefio
laboral. (13) Satisfaccién al usuario. (14) Conocimiento del MAPRO.

Definicion Conceptual de Gestion Tramite Documentario:

Es el camino o trayecto del documento, desde su recepcion o creacion hasta el
cumplimiento de su respuesta administrativa en la organizacion y brindar un buen
servicio de informacién del trdmite como también incorporar nuevas tecnologias

gue permitan modernizar y agilizar el proceso. (Torres ,2019).

Definicion operacional de Gestién Tramite Documentario:

Es el curso y trayecto del documento desde que ingresa hasta la respuesta de la
informacion, brindado un servicio de calidad, mediante un proceso de

modernizacion

En el estudio realizado se identifico las dimensiones detalladas, se especificaran
los indicadores, entre ellos tenemos: (1) Registro y Organizacion. (2)
Procedimientos. (3) Cronograma de atencion. (4) Soporte Informéatico. (5) Personal
capacitado. (6) Canales de comunicacion. (7) Reporte de los documentos. (8)
Monitoreo de documentos. (9) Celeridad de documentos. (10) Orden vy

cumplimiento. (11) Eficacia y eficiencia. (12) Calidad de servicio.

Para determinar sus niveles se hara uso de la escala ordinal es donde existe un
orden relativo con respecto sus caracteristicas evaluadas, da a conocer que sus
categorias de datos estan de forma clasificadas y ordenadas. (Coronado Padilla
,2007).
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En esta investigacion se aplicara la escala medicion en ambas variables y sera la
escala Ordinal determinado Nunca como 1, Casi nunca como 2, A veces como 3,
Casi siempre como 4 y Siempre como 5 para determinar el nivel de calificacion

durante la encuesta realizada.

3.3. LaPoblacién, muestray muestreo
La Poblacion, muestra y muestreo que se viene realizando se considera a la
poblacion, un conjunto de personas donde se encontrara informacion para generar

conclusiones. (Palella & Martins, 2008).

Asi mismo el muestreo es importante para realizar la estadistica de esta
investigacion la muestra que se tomo en esta investigacion es sobre la poblacion
analizar sin tener que realizar el recojo de la informacion a cada miembro de la
poblacion esto implica ahorro en tiempo y ahorro de costos ya que la poblacién
puede ser grande o infinita por ello se toma una muestra que represente a la

poblacion que se esta investigando. (De Smith, 2018).

La poblacion esta comprendida por 30 trabajadores de las unidades de Direccion
General de Administracion y la Unidad de Tramite Documentario de una
Universidad Publica del Cercado de Lima, los cuales estan directamente
relacionadas al uso de la gestion administrativa y la gestion del tramite
documentario, que se da en las diferentes areas, de la Universidad Publica, cercado

de Lima.
Criterio de inclusion:

Son todos los trabajadores analista, asistentes, secretarias que laboran en el area
administrativa, Oficina de Secretaria General y Unidad de Tramite Documentario,
los trabajadores estables son permanentes y conocen los procesos administrativos,
que han venido cambiando por el crecimiento de la institucion y estan en constante
relacion con la parte de la gestion de tramite documentario de la institucion de la

universidad publica, cercado de Lima.
Criterio de exclusion:
Para obtener resultados 6ptimos y no generar variantes o cambios se ha visto en

la necesidad de excluir a los trabajadores operativos 0 no permanentes, no estables
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que no estan involucrados en la parte administrativa y documentaria de la

Universidad Publica del Cercado de Lima es decir trabajadores operativos.

La muestra segun Tamayo & Tamayo (2006) es el conjunto de personas que se
identifica para estudiar los caracteres en totalidad de una poblacion o universo.

Debido a que la poblacién es pequefa se ha considerado, que la muestra sea el
personal estable y que esta en constante relacion e involucrado con la gestion
documentaria y administrativa, Por ello se aplicé el instrumento a los 30

trabajadores de la institucion al juicio del investigador.

En el caso del Muestreo, existen dos formas de muestreo probabilistico y no
probabilistico, La primera especifica de que todos los miembros de una poblacion
pueden ser considerados y la segunda forma no todos los miembros podran ser
considerados ya dependera del criterio del investigador, como también existen tipos
de muestreos aleatorio simple, muestreo estratificado, muestreo por cuotas,

muestreo intencionado, muestreo mixto y otros

La muestra que se considera en esta investigacion es muestra a juicio del
investigador de tipo censal, pues se seleccion6 a toda la poblacion de analistas,
asistentes y secretarias estables que manejan la Gestion Administrativa y Gestion
de tramite documentario de la institucion y se refiere a todas las unidades de

investigacion y son consideradas como muestra. (Ramirez,1997) .

En esta investigacion se hizo el muestreo de juicio del investigador a tipo censal
debido a que se esta tomando a los 30 trabajadores estables de la parte
administrativa, de Secretaria General y la Unidad de Tramite Documentario que se
relacionan con la gestién administrativa y gestién documentaria de la universidad

publica, Cercado de Lima.
Unidad de andlisis:

Es la base de una investigacion, que por medio de un analisis de un fragmento del
documento o comunicacion. Que puede ordenar con arreglo a distintos criterios.
(Balcells ,1994).

La Unidad de Analisis de esta investigacion esta conformada por la cantidad de

trabajadores de la Direccion General de Administracion, Oficina de Secretaria
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General y unidad de Tramite Documentario los cuales estan relacionados con la

parte de la Gestion Administrativa y Gestion de Tramites Documentarios.

3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos de la investigacion

Se aplicé el instrumento de la encuesta, es una de las técnicas mas usadas para el
recojo de informacion es la aplicacion del cuestionario mediante la elaboracion de

preguntas para el recojo de la informacién. (Bernal, 2006).

Por lo tanto, el instrumento utilizado es la encuesta que se us6 en dicha
investigacion la cual es para responder a las interrogantes que se han formulado o
planteado para resolver la problematica de una organizaciéon en otras palabras
permite observar y evaluar lo que se quiere saber y trazar metas para cerciorarse
que se han cumplido con los objetivos trazados y ademas este instrumento ha
permitido saber qué cantidad de informacién existe en el &mbito analizado. (Isaac
& Michael, 1997).

Por eso como primer punto de esta investigacion se tuvo en cuenta que la encuesta
es utilizada para detallar cuantitativamente los diferentes estados especificos en
una determinada muestra o poblacion que permite visualizar la relacién que existe
0 no existente entre variables de esta investigacion otro punto importante es que la
informacion que se ha obtenido es mediante la persona encuestada en un contexto

determinado. (Kraemer, 1991).

Los cuestionarios por escrito se pueden dirigir por entrevista o por correo, para las
encuestas debe tener instrucciones claras, con preguntas relativamente simples y
formas relativamente sencillas de responderlas. Realmente no se puede esperar
que la gente escriba o respuestas complejas, los cuestionarios estructurados para
el disefio de la investigacidon, es que las preguntas estan estandarizadas con un
significado comdn y transparente, o al menos se hace todo lo posible para

garantizarlo. (Bechhofer et al.,2000).

En otras palabras, se tiene claro en esta investigacion que la encuesta sirve para
examinar las insuficiencias, evaluar la demanda es decir lo que se quiere hacer y
el posible hecho o problema que esta atravesando dicha organizacion. (Salant &
Dillman,1994).
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La técnica usada es a encuesta que se realizé es de manera confidencial y la escala
que se aplicé es una escala ordinal llamada escala de Likert es un método de
medicion que se utilizara con el objetivo de evaluar la opinion y actitudes de las
personas mediante la calificacion que se va utilizar para cuestionar a una persona

sobre su nivel de acuerdo o desacuerdo.

Los instrumentos de recopilacion de datos en la Universidad Publica, Cercado de
Lima ,se realizaron mediante los cuestionarios, es decir la relacion de preguntas
formadas por 30 preguntas por la primera variable Gestion Administrativa y 30
preguntas por la variable Gestion de Tramite documentario cada una con sus
dimensiones e indicadores, las preguntas se haran de forma afirmativa y se elegiran
mediante la escala de Likert empleando entre sus alternativas de respuesta Nunca,

casi nunca, a veces, casi siempre y siempre.
Con respecto a la Validez:

La validez se refiere al grado en que un instrumento realmente mide la variable que

pretende medir. (Hernandez, 2002).

En el estudio realizado para ver el nivel en que mi instrumento mide lo que
verdaderamente pretende medir, se realizara la validez mediante el pedido a la

Universidad, la cual nos facilitdé a los docentes expertos en validacion.

Tabla 1

Validez del Instrumento

Experto Grado académico Aplicable
Paca Pantigoso, Flabio Romero Doctor Si
Candia Menor, Marco Antonio Doctor Si

Confiabilidad:

Confiabilidad es el grado en que su aplicacion repetida al mismo sujeto, siempre
producira resultados iguales y producen valores que oscila de 0 a 1 para medir el
grado de confiabilidad. (Hernandez, 2002).
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Es importante la valides del instrumento en la investigacion, ya que es la
representacion de que el instrumento pretende medir mas de lo que se quiere
medir, basandose al vinculo sobre el objetivo de la investigacion y haciendo énfasis
de que informacidon numérica esta enfatizando el investigador para el trabajo de
investigacion. Asi mismo es importante la confiabilidad del instrumento en esta
investigacion ya que mediante esta prueba de confiabilidad uno puede saber si los
datos que han sido recabados son los correctos y confiables para proseguir con la
investigacion. (Network, 2018).

Sanchez, Reyes y Mejia (2018) mencionaron que el Alfa de Cronbach es empleado
para medir el grado de confianza de un instrumento de medicidn, con respecto al
grado en que su aplicacion se empleara el coeficiente de confiabilidad alfa de
Cronbach, que oscila entre 0 y 1, donde cero significa nula confiabilidad y uno

representa un maximo de confiabilidad.

En el presente trabajo de investigacion presenta la validez, y por ello se procedera
a la prueba piloto, para determinar la confiabilidad del instrumento y se aplicé a los
analistas, asistentes administrativos y secretarias al area Administracion, Oficina
de Secretaria General y la Unidad de Tramite que Documentario que manejan la
Gestion administrativa y la Gestion de Tramite documentario ,se aplicé la encuesta
a 10 asistentes administrativos y se identificd el nivel de fiabilidad de la primera
variable de gestiébn administrativa con 30 preguntas del instrumento de la encuesta
obteniendo el alfa de Cronbach es igual 0.915 de acuerdo a la valoracién lo que
significa que el nivel de confiabilidad es bueno porgue esta dentro de su rango.

De la segunda variable de Gestion de Tramite Documentario con 30 preguntas el
nivel de fiabilidad del alfa de Cronbach es igual a 0.921 de acuerdo a la valoracion

lo que significa que el nivel de confiabilidad es bueno.

3.5. Procedimientos

Se ejecutd en una Universidad publica, Cercado de Lima, con previo permiso de la
institucion mediante el correo de la institucion mediante carta de presentacion a la
Presidenta de la Universidad Publica del Cercado de Lima una vez, aceptada la
validacion de la encuesta por los validadores, se aplicd dicha cuestionario a 30

servidores estables de area de administracion, Oficina de Secretaria General y la
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unidad administrativa de la institucion que manejan la Gestion Administrativa y
Gestidon de Tramites Documentario y una vez recolectada la informacion y obtenido
el cuestionario ya resuelto, se proceda con el procesamiento de datos a través del
SPSS statistics 25. Este cuestionario nos ayudara a tener una respuesta especifica,
para poder evaluar el manejo que se tiene en la institucion y asi dar

recomendaciones para un desarrollo satisfactorio en la institucion.

3.6. Método de analisis de datos

Estadistica Descriptiva:

Este tipo de estadistica permite la recoleccion de datos con la cual se puede

observar una serie de caracteristicas representadas en graficos. (Bernat 2014).
La Estadistica Inferencial:

Es la que analiza y da conclusiones con respecto a la muestra de estudio. (Borrego,
2008).

Se conoce como pruebas no paramétricas es el andlisis de los datos que no
tienen una distribucion especifica, se basan en una hipoétesis, los datos no estan
constituidos de forma normal poseen limitaciones cuyos resultados estadisticos son
ordenados lo que facilita su facil entendimiento son menos poderosas que las
paramétricas y mas flexibles.

Con respecto a la prueba paramétrica poseen una distribucién normal para
analizar los elementos de una determinada muestra y son aplicadas a variables
numericas y para su respectivo analisis deben tener una poblacién grande, para
gue su calculo sea mas exacto al momento de realizar la prueba. (Bonnini et al.,
2014).

El procesamiento de los datos se hizo mediante las encuestas que se
realizaron y se haran con el apoyo del programa informatico Microsoft Excel, para
realizar la clasificacion, registro, tabulacion y codificacion ,dicho procesamiento
estadistico, con el programa estadistico SPSS 25, para Windows, con el que se
procedera analizar cada una de las variables, por mediante tablas y graficos de
distribucion de frecuencias, a nivel inferencial se comprobara la hip6tesis planteada

y se buscara encontrar el nivel de correlacién entre ambas variables.
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3.7. Aspectos éticos

Se conoce como Derecho de autor al pensamiento legal que apuntan a la
proteccion de la "propiedad” asi mismo los derechos de autor deben ser para los
estudiantes, maestros, investigadores, escritores independientes, musicos y
artistas. (Vaidhyanathan, 2001).

La finalidad de la ética profesional se determina mejor en las distintas lineas,
codigos éticos y codigos de conducta de las diferentes profesiones, lo que incluye
la proteccion del publico en general contra dafios y perjuicios y el respeto de
derechos importantes como la confidencialidad. (Strain et al., 2009).

La presente investigacion tiene como bases la Guia de Elaboracion del Proyecto
de Investigacion y Tesis de la Universidad César Vallejo, asi como se sometera
dicha investigacion al uso del Software Turnitin para evitar y detectar posibles
similitudes, también se respetara las teorias y definiciones conceptuales de los
autores y se realizard las referencias bajo la norma APA actuales, esta

investigacion pretende dar recomendaciones de mejora a la institucion.
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V. RESULTADOS
Tabla 2

Variable 1. Gestion Administrativa

Frecuencia Porcentaje
Bajo 2 6,7
Medio 18 60,0
Valido
Alto 10 33,3
Total 30 100,0
Figura 1l

Variable 1. Gestion Administrativa

Frecuencia

Bajo Medio Alto

Fuente: SPSS 25

Con respecto al andlisis de esta tabla y la figura que se aprecia, se tuvo como
respuesta del total de trabajadores encuestados del area de administracién, Oficina
de Secretaria General y la Unidad de Tramites Documentario de la Universidad
Publica, el 60% dice que la forma que maneja la gestiébn administrativa en estas
oficinas demuestra un nivel medio, mientras que 33.3% presenta un nivel alto,
mientras que el 6.7% demuestra un nivel bajo eso se debe a que existe ciertas
debilidades en los procesos administrativos con respecto a las documentaciones

de la institucion.
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Tabla 3

D1. Planificaciéon

Frecuencia Porcentaje
Bajo 5 16,7
Medio 17 56,7
Valido
Alto 8 26,7
Total 30 100,0
Figura 2

D1. Planificacion

Frecuencia

Bajo Medio Alto

Fuente: SPSS 25

En esta tabla y figura se analiza que esta dimensién da como respuesta con
referente a los encuestados del area administrativa, Oficina de Secretaria General
y la Unidad de Tramite Documentario de la Universidad Publica, se tiene como
resultado el 56.7% como apreciacion con respecto a la planificacion y esta en un
nivel medio, como nivel alto el 26.7% y finalmente como nivel bajo el 16.7% lo que
implica que hay ciertas deficiencias en los conocimientos de las funciones y de los

documentos de gestidon que manejan la institucion.
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Tabla 4

D2. Organizar

Frecuencia Porcentaje
Bajo 3 10,0
Medio 18 60,0
Vélido
Alto 9 30,0
Total 30 100,0
Figura 3

D2. Organizar

Frecuencia

Bajo Medio Alto

Fuente: SPSS 25

En esta dimension se tiene como resultado del total de trabajadores del area
administrativa, Oficina de Secretaria General y la Unidad de Tramite Documentario
de la Universidad Publica el 60% tiene un nivel medio en cuanto a organizar en sus
procesos administrativas con respecto a la documentacion, el 30% es nivel alto y el
10% es de nivel bajo, esto se debe a la poca intervencion del fortalecimiento de
capacidades de los trabajadores dificultandose en el conocimiento de los diferentes

procesos administrativos de la institucion.
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Tabla 5

D3. Dirigir
Frecuencia Porcentaje
Valido Bajo 1 3,3

Medio 17 56,7
Alto 12 40,0
Total 30 100,0

Figura 4

D3. Dirigir

20

Frecuencia
b=

0

Bajo Medio Alto

Fuente: SPSS 25

Observando la informacioén de la tabla y figura del total de trabajadores del
area administrativa, Oficina de Secretaria General y la Unidad de Tramite
Documentario de la Universidad Publica, el 40% declaré que la direccién en la
institucién se encuentra en un nivel alto, el 56.7% se dio en un nivel regular y el
3.3% en un nivel bajo, esto se debe a que los niveles de comunicacién y programas
formativos hacia los y trabajadores deberian ser reforzados para un mejor gestion
administrativa de la institucion
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Tabla 6

D4. Controlar

Frecuencia Porcentaje
Bajo 3 10,0
Medio 17 56,7
Valido
Alto 10 33,3
Total 30 100,0
Figura 5

D4. Controlar

Frecuencia

Bajo Medio

Fuente: SPSS 25

Se observa en la tabla y figura que los trabajadores del area administrativa,
Oficina de Secretaria General y la Unidad de Tramite de Documentario de la
Universidad Publica, el 56.7% dio como resultado del control de sus procesos
administrativos en la institucion estan en un nivel medio, el 33.3% se encuentra en
un nivel alto y el 10% en un nivel bajo, esto se debe tener en cuenta en el
conocimiento de los procesos administrativos con respecto a las documentaciones

de la instituciébn y en conjunto con el desempefio laboral

satisfaccion al usuario.
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Tabla 7

Variable 2. Gestidon de Tramite Documentario

Frecuencia Porcentaje
Bajo 2 6,7
Medio 14 46,7
Valido Alto 14 46,7
Total 30 100,0

Figura 6

Variable 2. Gestidon de Tramite Documentario

Frecuencia

Fuente: SPSS 25

El andlisis de la tabla y figura que los trabajadores del area administrativa,
Oficina de Secretaria General y la Unidad de Tramite Documentario de la
Universidad Publica se visualiza, que el 46.7% est& en un nivel alto en cuanto a la
Gestidn de tramite Documentario, el 46.7% declaré que esta en un nivel medio y el
6.7% se encuentra en un nivel bajo, se da debido a que las documentaciones que
ingresan a la institucion aun viene siendo de forma manual y hoy por la pandemia
se realiza por correo institucional, no existe un sistema de tramites que permita
interconectar las diferentes areas de la institucion que conlleven a una mejor
organizacion control y rapidez en la respuesta a las documentaciones del usuario

en tiempo real.
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Tabla 8

D1. Registro de Documentos

Frecuencia Porcentaje
Valido Medio 15 50,0
Alto 15 50,0
Total 30 100,0

Figura 7

D1. Registro de Documentos

Frecuencia

a0

Medio Alto

Fuente: SPSS 25

Del andlisis de los trabajadores del area administrativa, Oficina de Secretaria
General y la Unidad de Tramite Documentario se observa que el 50% con respecto
al registro de documentos de la institucion en la Gestion de Tramites Documentarios
estd en un nivel alto y el 50% esta en un nivel medio, esto da a que hay ciertas
deficiencias en la utilizacion de herramientas tecnolégicas como no contar con un
soporte informético, es decir una plataforma de tramites que permita digitalizar las
documentaciones, organizarlos, establecer los procesos de las documentaciones y

respetando las atenciones de las documentaciones en tiempos establecidos.
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Tabla 9

D2. Control de Tramite de Documentos

Frecuencia Porcentaje
Bajo 2 6,7
_ Medio 15 50,0
Valido
Alto 13 43,3
Total 30 100,0
Figura 8

D2. Control de Tramite de Documentos

Frecuencia

Bajo MWedio Alto

Fuente: SPSS 25

El analisis de la tabla y figura de los trabajadores del area administrativa, Oficina
de Secretaria General y la Unidad de Tramite Documentario de la Universidad
Publica, el 50% declar6 de acuerdo al control de tramites de documentos de la
institucién esta en un nivel medio, el 43.3% se encuentra en un nivel alto y el 6.7%
en un nivel bajo, esto se debe a que haya ciertas deficiencias con respecto al
personal capacitado, al monitoreo de las documentaciones, la empleabilidad de los
canales de comunicacibn y mantener actualizado el reporte de las
documentaciones que han sido atendidas en su debido tiempo y por atender para

ello es importante la implementacion de una plataforma digital.
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Tabla 10

D3. Respuestas de los Documentos de Tramite

Frecuencia Porcentaje
Bajo 2 6,7
Medio 14 46,7
Valido
Alto 14 46,7
Total 30 100,0
Figura 9

D3. Respuestas de los Documentos de Tramite

125

10,0

Frecuencia

Fuente: SPSS 25

Se observa en la tabla y figura de los trabajadores del area administrativa,
Oficina de Secretaria General y la Unidad de Tramite Documentario de la
Universidad Publica, el 46.7% esta en un nivel alto con respecto a las respuestas
de los documentos de tramite de la institucion, el 46.7% esta en un nivel medio y el
6.7% en un nivel bajo esto significa que existe ciertas deficiencias con el orden y
cumplimiento de las atenciones del documento, la atencion de los documentos que
requieren mayor celeridad, la eficiencia y eficacia de un servicio de calidad al
usuario con respecto a la respuesta oportuna esto se debe a la falta de un soporte
tecnoldgico con respecto a los tramites documentarios que no ponga en riesgo la
falta de respuesta a tiempo o que la documentacion se pierda en el camino para su

respuesta y atencion.
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Analisis descriptivo
Tablas cruzadas: Variable 1- Variable 2
Tabla 11

Cruce de la V2. Gestion de Tramite Documentario y la V1. Gestion
Administrativa

Gestion Administrativa

Bajo Medio Alto Total
Recuento 1 1 0 2
1 [0)
) Bajo % del 3.3% 3,3% 0,0% 6,7%
Gestio . total
n de Recuento 1 11 2 14
Tramite Medio % del
Docum  total 33%  30% 6.7 407
entario Recuento 0 6 8 14
[0)
Alto % del 00%  200% 267%  46,7%
total
Recuento 2 18 10 30
[0)
Total f)ogaell 6,7% 60,0% 33,3% 100’0%

Figura 10:

Cruce de la V2. Gestion de Tramite Documentario y la V1. Gestibn Administrativa

Grafico de barras

Gestion
Administrativa

Ml Bajo
B Medio
W At

Recuento

Bajo Meadio Alto

Gestion de Tramite Documentario

Fuente: SPSS 25

Se observa que los datos de la tabla y figura, de cruce de las variables del
total de trabajadores del area administrativa, Oficina de Secretaria General y la
Unidad de Tramite Documentario de la Universidad Publica, cuyo propdésito del

objetivo general es manifestar de qué forma se relaciona las variables Gestion
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Administrativa y Gestion de Tramite Documentario, la cual tiene como resultado el
3.3% reveld que la Gestibn Administrativa presenta un nivel bajo, por ende, la
Gestion de Tramites Documentarios también estéa en un nivel bajo, el 36.7% mostré
que la Gestion Administrativa presenta un nivel medio por ende la Gestion de
Tramites documentario también esta en un nivel medio y finalmente se observé que
el 26.7% de la Gestion Administrativa tiene un nivel alto, por ende, la Gestion de

Tramite Documentario esta también en un nivel alto.
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Tabla 12

Cruce de la D1. Registro de Documentos y la V1. Gestion Administrativa

Gestion Administrativa

: . Total
Bajo Medio Alto
D1. Medi Recuento 2 11 2 15
. edio

Registro % del total 6,7%  36,7%  6,7% 50,0%

de Recuento 0 7 8 15

Document Alto

oS % del total 0,0 233% 26,7% 50,0%

Recuento 2 18 10 30

Total 1
o %deltotal  67%  60,0% 33,3% 002’0
Figura 11

Cruce de la D1. Registro de Documentos y la V1. Gestidbn Administrativa

Grafico de barras

Gestion
Administrativa
M 2aj0

Bl Madio
B Alto

Recuento

Medio Alto

Registro de Documentos

Fuente: SPSS 25

Se observa que los datos de la tabla y figura, de cruce de las variables del
total de los trabajadores del area administrativa, Oficina de Secretaria General y la
Unidad de Tramite Documentario de la Universidad Publica, cuyo propdsito del
objetivo especifico es manifestar de qué forma se relaciona las variables Gestion
Administrativa y el registro de documentos, la cual tiene como resultado el 36.7%
sobre registro de documentos es medio, por ende, la Gestion Administrativa es
medio, el 26.7% manifestdé que el registro de documentos es alto, por ende, la
Gestion Administrativa es también alto.
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Tabla 13

Cruce de la D2. Control de Tramite de Documentos y la V1. Gestion
Administrativa

Gestion Administrativa

Bajo Medio Alto Total
D2. Bajo Recuento 1 1 0 2
Control de % del total 3,3% 3,3% 0,0% 6,7%
Tramite . Recuento 1 11 3 15
Medio
de % del total 3,3% 36,7% 10,0% 50,0%
Document Alto Recuento 0 6 7 13
0S % del total  0,0% 20,0% 23,3% 43,3%
Total Recuento 2 18 10 30
% del total 6,7% 60,0% 33,3% 100,0%
Figura 12

Cruce de la D2. Control de Tramite de Documentos y la V1. Gestion
Administrativa

Grafico de barras

Gestion
Acdministrativa

| IEET

e

B Ao

oo Muncdl e Altes
Control de Tramite de Documentos

Fuente: SPSS 25

Se observa en la tabla y figura, del cruce de la variable y la dimension de los

trabajadores del area administrativa, Oficina de Secretaria General y Unidad de

Tramite Documentario de la Universidad Publica, cuyo propésito del objetivo

especifico es manifestar de qué forma se relaciona las variables Gestion

Administrativa y el control de documentos, el 3.3% declar6 que el control de tramites

de documentos es bajo, por ende, la Gestion Administrativa también esta es bajo,

el 36.7% manifestd que el control de tramites de documentos es medio, por ello la

Gestion administrativa también es medio, finalmente el 23.3% declaré que el control

de tramites de documentos es alto, por consiguiente, la Gestion Administrativa es

alto.
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Tabla 14

Cruce de la D3. Respuestas de los Documentos de Tramite y la V2. Gestion
Administrativa

Gestion Administrativa

Bajo Medio Alto Total
D3. Bajo Recuento 1 1 0 2
Respuest % del total 3,3% 3,3% 0,0% 6,7%
as de los Medio Recuento 1 12 1 14
Documen % del total 3,3% 40,0% 3,3% 46,7%
tos de Alto Recuento 0 5 9 14
Tramite % del total 0,0% 16,7% 30,0% 46,7%
Recuento 2 18 10 30

Total
ota %deltotal  67%  60,0%  33.3%  100,0%

Figura 13
Cruce de la D3. Respuestas de los Documentos de Tramite y la V2. Gestién
Administrativa

Grafico de barras
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Fuente: SPSS 25

Se observa en la tabla y figura, del cruce de la variable y la dimension de los
trabajadores del area de administracion, Oficina de Secretaria General y la Unidad
de Tramite Documentario de la Universidad Publica, cuyo objetivo especifico es
manifestar de qué forma se relaciona las variables Gestion Administrativa y la
respuesta del documento de tramite, el 3.3%, que la respuesta de los documentos
de tramite es bajo, por ende, la Gestion Administrativa es también bajo, el 40%
declaré que la respuesta de los documentos de tramite es medio, por ende, la
Gestion Administrativa es también medio y finalmente el 30% declaré que la
respuesta de los documentos de tramites es alta, por ende, la Gestion

Administrativa es también alta.
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Prueba de normalidad

Se realiz6 la normalidad mediante el uso de la estadistica Shapiro Wilk, debido a
que la poblacién analizar es decir la muestra para este test debe ser inferior a 50
encuestados por ello se uso este test debido a que la cantidad en esta investigacion
es de 30 encuestas. En esta estadistica inferencial del trabajo de investigacién, se
comprobo la distribucién de datos es decir de qué manera se distribuye cada

variable que se investigo.
En el que:
HO Los datos de la muestra poseen una distribucion normal
H1: Los datos de la muestra no poseen una distribucion normal
Criterio de decision:

Hipotesis es nula si el valor p>0.05 es decir los datos tienen una distribucion normal
(r de Pearson)

Hipotesis alterna si el valor P<0.05 es decir los datos no tienen una distribucion

normal (Rho de Spearman)

Para ello en esta investigacion se tiene que comparar el valor de Significancia

respecto al valor P.

Tabla 15

Pruebas de normalidad

Kolmogorov-Smirnov@ Shapiro-Wilk

Estadistico gl Sig. Estadistico gl Sig.

Gestion de Tramite
Documentario
Gestion
Administrativa

,300 30 ,000 , 749 30 ,000

,343 30 ,000 , 745 30 ,000

Se observa en esta tabla, que los datos de la muestra son 30 elementos y
por ende si son menores a 50 elementos se aplico la Prueba de Shapiro Wilk y al
tener como respuesta un P<0.05, se cumple el criterio de decision que contradice a

la HO que significa que no muestra una distribucion normal, es decir es una muestra
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no parametrica por los datos de la muestra que son menores a 30 elementos a lo

gue deduce en aplicar la estadistica de Rho de Spearman en esta investigacion.

La prueba de la hipotesis general de la investigacion:

Se tiene:

HO: La Gestion Administrativa no se relaciona significativamente con la Gestion de
Tramites Documentarios de la Universidad Publica del Cercado de Lima,2021.
Hipotesis General: La Gestidon Administrativa se relaciona significativamente con la
Gestion de Tramites Documentarios de la Universidad Publica del Cercado de
Lima,2021.

Tabla 16

Prueba de hipotesis general

V2. Gestid .,
(,ES |_on V1. Gestion
de Tramite . .
Administrati
Documentar
. va
io
V2. Coeficiente de 1,000 ,589**
Gestion  correlacion
de Sig. (bilateral) : ,001
Tramite 30 30
Rho de Docum N
Spearman entario N
V1. Coeficiente de ,589** 1,000
Gestion correlacion
Adminis  Sig. (bilateral) ,001
trativa N 30 30

**_La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

Se analiza que la tabla de correlaciones se determind un nivel de
significancia (sig.) = 0.001 lo que significa que de acuerdo al criterio por ser menor
a 0.05 se debe contradecir la HO y admitir que la Gestion Administrativa si se
relaciona significativamente con la Gestion de Tramites Documentarios de la
Universidad Publica del Cercado de Lima, por consiguiente, el coeficiente de
correlacion es igual a 0.589 lo que dignifica una correlacion positiva considerable

entre ambas variables de la investigacion.
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La Prueba de las Hipotesis especifica 1 en la investigacion:

HO: La Gestion Administrativa, no se relaciona significativamente con el registro de

documentos de la Universidad Publica del Cercado de Lima,2021.

Hipotesis Especifica 1(HE1): La Gestion Administrativa, se relaciona con los

Registros de documentos de la Universidad Publica del Cercado de Lima,2021

Tabla 17
Prueba de hipotesis especifica 1

D1. Registro V1. Gestién
de Administrativa
Documentos
Coeficiente "
D1. Registro de correlacion 1,000 529
de Sig. (bilateral) _ 003
Documentos
Rho de N 30 30
Spearman ‘A
p Coef|C|ente_ , 520 1,000
., de correlacioén
V1. Gestion Siq. (bilateral
Administrativa 'g. (bilateral) ,003
N 30 30

**_La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

El andlisis de esta tabla de correlaciones se tiene como respuesta el nivel de
significancia(Sig.) =0.03, y de acuerdo al criterio por ser menor a 0.05 se debe de
contradecir a la HO y aceptar que la Gestion Administrativa se relaciona
significativamente con los registros de documentos de la Universidad Publica del
Cercado de Lima 2021,obteniendo como resultado la coeficiente de correlacion es
igual a 0.529 , lo que indica una correlacion positiva considerable entre la Variable

y la dimension de la investigacion.
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La Prueba de hipétesis especifica 2 de la investigacion:

HO: La Gestion Administrativa no se relaciona significativamente con el control de

documentos en la Universidad Publica del Cercado de Lima, 2021.

Hipotesis Especifica 2(HE2): La Gestion Administrativa, se relaciona
significativamente con el registro de documentos de la Universidad Publica del
Cercado de Lima, 2021.

Tabla 18

Prueba de hipotesis especifica 2

D2. Control Vl.',
.. Gestion
de Tramite de .
Administrat
Documentos .
iva
Coeficiente de 1,000 ,512**
D2. Control correlacion
de Tramite _ _
de Sig. (bilateral) . ,004
Documentos N 30 30
Rho de
Spearman Coeficiente de ,512** 1,000
V1. Gestion correlacion
Administrativ. gig. (bilateral) ,004
a
N 30 30

**_La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

En la tabla se observa que la correlacion, se obtiene cuando el nivel de
significancia(Sig.) = 0.04 la cual el criterio dice que por ser menor a 0.05, se debe
contradecir la HO y aceptar que la Gestion Administrativa se relaciona
significativamente con el control de documentos de la Universidad Publica del
Cercado de Lima,2021 y por consiguiente el coeficiente de correlacion es 0,512 lo
gue indica que la correlacién es positivamente considerable entre la Variable y la

dimension de la investigacion.
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La Prueba de Hipdtesis especifica 3 de la investigacion:
HO: La Gestion Administrativa no se relaciona significativamente con la respuesta

de documentos de tramite de la Universidad Publica del cercado de Lima,2021.

Hipotesis Especifica 3 de la investigacion (HE3): La Gestion Administrativa, se
relaciona significativamente con la respuesta de documentos de tramites de la
Universidad Publica del Cercado de Lima,2021.

Tabla 19

Prueba de hipétesis especifica 3

D3.
Respuestas V1. Gestién
de los Administrati
Documentos va
de Tramite
D3. Coeﬁmente de 1,000 667
Respuestas correlacion
de los Sig. (bilateral) . ,000
Documentos N
SF:JZZrdr:a de Tramite 30 30
n B Coeficiente de "
V1. Gestion correlacion 667 1,000
Administraty - g0 bilateral) 000 .
2 N 30 30

** La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

Se Observa en la tabla que la correlacion se logra determinar un nivel
significativo (Sig.) = 0,000 la cual de acuerdo al criterio por ser menor a 0.05 se
debe contradecir la HO y aceptar que la Gestion Administrativa se relaciona
positivamente con la respuesta de los documentos de trdmite de la Universidad
Publica del Cercado Lima 2021, por consiguiente, el coeficiente de correlacion es
de 0.667 y se correlaciona positiva considerable entre la variable y la dimension de

la investigacion.
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V.  DISCUSION
En presente investigacion se tuvo como Objetivo General de la investigacion es

determinar la relacién existente entre la Gestion Administrativa y la Gestion de
Tramite Documentario de los trabajadores de Universidad Publica del Cercado de
Lima 2021.Por consiguiente, se busca determinar la relacion entre la variable
Gestion Administrativa con cada una de las dimensiones de la variable Gestion de

Tramite Documentario.

Para la Universidad Publica del cercado de Lima, se aplico los cuestionarios que se
validaron por 2 expertos, para la validacion del cuestionario con sus respectivas
firmas de validacién, luego se procedié a la aplicacibn de la prueba piloto
obteniendo la confiabilidad con un alfa de Cronbach de 0.915 para la variable
Gestidon Administrativa del cuestionario y para la variable de Gestion de tramite

documentario de 0.921 dentro del rango de alfa de Cronbach.

Los soportes tedricos que se ha utilizado con respecto a la investigacion que se
realizd, mediante la problematica que se identifico en la Universidad Publica del
Cercado de Lima, apuntando a los trabajadores administrativos como asistentes,
secretarias y analistas como muestra de estudio en el manejo de la Gestion
Administrativa y Gestion de tramites Documentario, esta investigacion puede ser
atil para distintas fuentes académicas, tanto en el &mbito nacional o internacional
cuya problematica suele ser similar en los diferentes contextos y ver las relacion

que existe entre las variables del presente estudio de investigacion.

En esta investigacion los resultados que se obtuvieron mediante la tabla cruzada
fueron el 36.7% mostr6é que la Gestion Administrativa presenta un nivel medio por
ende la Gestion de Tramites documentario también esta en un nivel medio, se
observé que el 26.7% de la Gestion Administrativa tiene un nivel alto, por ende, la
Gestidon de Tramite Documentario esta también en nivel alto, es decir que presenta

un mayor porcentaje en el nivel medio.

Los resultados de correlacion de las variables cuyo el coeficiente de correlacion es
igual a 0.589 lo que dignifica una correlacion positiva considerable entre ambas
variables de la investigacion, determinado un nivel de significancia (sig.) = 0.001 lo

gue significa que de acuerdo al criterio por ser menor a 0.05 si se debe admitir que
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la Gestion Administrativa si se relaciona significativamente con la Gestion de

Tramites Documentarios de la Universidad Publica del Cercado de Lima.

Conforme a las investigaciones que se realizaron a nivel nacional como en el caso
de.

Chang (2020), respecto a los resultados de la investigacion de las variables gestion
documentaria y procedimientos administrativos se concluyé que existe una relacion
entre ambas variables con una significancia de 0.02 menor al 0.05 al criterio
decision y similar a la investigacion que se realizd con un nivel de significancia de
0.01 menor al criterio es decir existe correlacion entre ambas variables, asi como
también presenta la misma metodologia, es una investigacion basica con enfoque
cuantitativo, correlacional causal ,y el disefio es no experimental de corte

transversal y el método hipotético deductivo.

Dongo(2019),con respecto a los resultados que se identificé en esta investigacion
de las variables implementacion de sistema de gestion documental y simplicacion
administrativa se tiene como resultado que existe relacion entre sus variables ,se
aplicé el estadistico Rho Spearman la cual su coeficiente de correlacion es de
0.893 y la significancia es de 0.000 la cual muestra que la correlacion es positiva
alta similar a la investigacion realizada ya que tiene una significancia de 0.00 debajo

del criterio de decisién de 0.05 y poseen la misma metodologia.

Torres (2017), en esta investigacion se identific6 que las variables gestidon
administrativa y gestion documentaria existe una correlacion entre sus variables
aplicando el Rho Spearman teniendo un coeficiente de correlacion de 0,845 es decir
tiene una correlacion alta y su significancia es de 0.00 similar a la investigacion que
se esta realizando dentro del criterio 0.05 ,también posee la misma metodologia de
la investigacién con un enfoque cuantitativo y método hipotético deductivo con un
tipo de investigacién béasica del nivel descriptivo y correlacional y su disefio es no

experimental de corte transversal.

Vélez (2020), se obtuvo como resultado en que las variables de gestion
administrativa y documentos electronicos la cual tiene reaccion y similitud entre sus
variables, esta investigacion es basica con disefio no experimental de corte

transversal de nivel descriptivo correlacional causal y se aplicé el instrumento de
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la encuesta cuya fiabilidad es de 0.82 donde se aplico el calculo estadistico de Alfa
de Cronbach lo que identifica un buen grado de confiabilidad la cual se aplico a la
encuesta y concluye una significancia de 0.00 la cual es menor 0.05 similar a la

investigacion realizada.

Paredes (2018) se concluye en esta investigacion que tiene como objetivo
determinar el impacto de trdmite documentario en la gestién administrativa es decir
existe una relacion entre sus variables , posee la misma metodologia con enfoque
cuantitativo, de estudio no experimental y el disefio correlacional causal y su
confiabilidad aplicé mediante el Alfa de Cronbach para Tramite documentario indica
que es buena 0.730 y en la Gestion administrativa es 0.728 es buena, por lo que
se procedi6 a la aplicacion de la encuesta, también se identificé que se consideran
bajo el nivel del Tramite Documentario esto debido que en la actualidad el registro
de documentos de forma manual, lo cual hace que el ingreso, tramite y respuesta
de los expedientes demoren, generando un impacto bajo en la gestion
administrativa, ya que el 43% de los trabajadores similar a esta investigacion.

De acuerdo a las investigaciones en el ambito Internacional como es el caso de
GOmez (2019) ,en esta investigacién tiene similitud en la muestra de estudio a los
trabajadores de la Universidad publica, se identifico ciertos problemas similares al
control administrativo sobre la documentacién originada, siendo ambas
instituciones de estudios superiores y cuyo problema se enfoca en la
documentacion, se aplico la encuesta en la cual el 88,5% de la poblacion conoce
sobre el tema de referente al cero papel y el 11,5% no conoce sobre el tema, asi
como también el 56,6% conoce la normativa respecto a la gestion documentaria y
el 43,4% no tiene conocimiento de las diferentes normativas, se tiene como
resultado la implementacion de un sistema de gestion de tramite de los documentos
y enfocar los tramites, servicios y gestion documental de una manera electrénica

contando con el apoyo del personal administrativo .

Velazquez, Febles, Mena, Gonzéalez, Garcia (2018), se concluyé en esta
investigacion que existe una interrelacion entre la gestion documentaria y la Gestion
administrativa, se establecié una relacion directa en los procesos de organizacion
y se determind la falta de procedimientos que reglamenten las documentales como

en soporte fisico y los documentos electronicos, asi como también la falta de
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capacitacion del personal; y dificultades de comunicacion entre los trabajadores ,
se us6 el método hipotético deductivo, se identific6 que el 21% no existe
procedimientos que regulen los documentos, el 19% falta de correspondencia
entre la gestion documental tanto en soporte papel como electrénicamente,18% no
cuenta con capacitacion y el 8% tiene dificultades sobre el conocimiento de la
organizacion y el 7% muestra la falta de comunicacién del mismo la investigacion

que se realizé también cuentan con estas falencias.

Mesu & Cuervo (2017) este trabajo de investigacion tiene similitud en su
probleméatica de estudio se basa al manejo adecuado de los documentos pero
surgen ciertas deficiencias, la pérdida de documentos, atencion tardia de los
documentos, desorganizacioén que tiene que ver con los procesos de la institucion
que afectan a la calidad del servicio por la duplicidad de las documentaciones
CcOmo consecuencia es necesario la implementacion de un sistema de  Gestion

documental, ya que tendra énfasis en la toma de decisiones y procesos para
un buen rendimiento en la organizacion como también definir un mapa de procesos

de la organizacion para la Gestion documentaria y establecimiento de politicas.

En el caso de Escorza (2015) este trabajo de investigacion tiene similitud con
respecto a su problemética en la institucién, es el deficiente conocimiento de las
herramientas tecnolégicas y mantenimiento de estas, que afectan la labor de los
trabajadores otro punto importantes, es la falta de un sistema tecnologico que
permita un buen proceso administrativo generando deficiencias respecto al tiempo,
eficiencia y eficacia en el servicio de calidad que se brinda, se concluye que es
importante la capacitacion del personal administrativo en el manejo de herramientas
tecnologicas e implementacion de un sistema documentario para un servicio de
calidad y cuyo enfoque es cuantitativo y se identificé que el 57.58% no sabe usar
un sistema tecnoldgico esta en nivel bajo y en el manejo de gestion documental
tiene un 75,76% esta en el nivel medio y con respecto al manejo de un sistema el
90,01% no sabe usar un programa de gestion documental, con respecto a los
procesos administrativos el personal administrativo informa al usuario en un 65%

en un nivel medio.
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En el caso de Sabogal & Vargas (2017) Este trabajo de investigacion tiene similitud,
ya que la muestra es el personal administrativo de una universidad, tiene como
problemética la falta de comunicacion entre el personal administrativo, el
desconocimiento de las normas internas de la institucion y también se detecté un
nivel medio en los niveles de comunicacion, fortalecimiento de capacidades del
personal administrativo para el fortalecimiento del sistema del Programas de
Egresados desde la gestiébn administrativa y poder lograr un mejor desempefio y

enfatizar los procesos administrativo actuales
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VI.  CONCLUSIONES
Finalizando el estudio se concluye en lo siguiente:

Primero: Se tiene como resultado que la Gestion Administrativa si se relaciona
significativamente con la Gestion Administrativa de la Universidad Publica del
Cercado de Lima 2021, esto es debe a que el grado de significancia
sig.=0.001<0.05, lo que tiene como respuesta una correlacion de ambas variables
ya que el coeficiente de correlacion es igual a 0.589 lo que significa una correlacion

positiva considerable entre ambas variables de la investigacion.

Segundo: De igual manera, se demostro que la Gestion Administrativa se relaciona
significativamente con el registro de documentos de la Universidad Publica del
Cercado de Lima 2021, esto se debe a que el grado de significancia (Sig.)
=0.03<0.05 y el coeficiente de correlacion es igual a 0.529, lo que indica una
correlacion positiva considerable entre la primera variable y la dimension de registro

de documentos.

Tercero: Del mismo modo, se expresé que la Gestion Administrativa se relaciona
significativamente con el control de documentos de la Universidad Publica del
Cercado de Lima 2021, esto se debe que el grado de significancia sig.=0.04 <0.05
y el coeficiente de correlacion es 0.512 lo que indica que la correlacion es
positivamente considerable entre la primera variable y la dimension control de

documentos de la investigacion.

Cuarto: De igual forma, se comprob6 que la Gestion Administrativa se relaciona
significativamente con la respuesta de los documentos de tramite de la Universidad
Publica del Cercado de Lima 2021, esto se debe a que el nivel de significancia
sig.=0.00<0.05 y el coeficiente de correlacion es de 0.667 y se correlaciona positiva
considerable entre la primera variable y la dimensién de respuesta de documentos

de la investigacion.
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VIl. RECOMENDACIONES
Primero:

Es importante que las autoridades que dirigen la institucion tomen en consideracion
la importancia del fortalecimiento de capacidades en el manejo de herramientas
digitales y procedimientos administrativos segun normativa vigente a todo el
personal de la institucion con la implementacion del sistema de tramites
documentario que permita a la mejora en la competitividad del servicio al ciudadano

en el logro de los objetivos institucionales.

Para contribuir en el avance de la implementacién del Gobierno Electrénico, todas
las instituciones publicas y privadas estamos frente a los grandes desafios de
cambios en un mundo globalizado, llamado la era digital, para tener una mayor
competitividad y estar a la vanguardia de las nuevas tecnélogas, es necesario
implementar sistemas digitales en la administracion publica como también tener un

personal altamente calificado y sujeto a los cambios que exige los nuevos desafios.
Segundo:

Se sugiere establecer el flujograma de documento de gestion que ingresa y genera
la institucion en todas las areas, como la implementacion de los equipos
tecnologicos necesarios y el personal capacitado e informado, con el fin de
optimizar los procesos, tiempos y ahorro de recursos para dar inicio al proceso de

digitalizacion de los documentos.
Tercero:

Implementar un mecanismo adecuado y eficiente para el seguimiento de los
documentos a fin de agilizar y optimizar los puntos débiles en el proceso de atencién
al usuario, mediante los reportes del estado de los documentos periddicamente con
el fin de prevenir faltas administrativas mejorando los niveles de comunicacion entre
el personal y responsable de los procesos para tal fin la implementacion de

programas formativos al personal administrativos sobre temas a fines.
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Cuarto:

Optimizar los tiempos en dar respuesta al usuario a fin de mejorar los servicios que
brinda la institucion, para el cual se sugiere implementar normas internas en
concordancia con la ley 27444 de procedimientos administrativos al respecto de las
solicitudes que ingresan a la institucién para establecer los tiempos de entrega de

respuesta en el menor tiempo posible.
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Anexo 1

MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLE

- - ESCALA
VARIABLES DEFINICION DEFINICION -
DE ESTUDIO CONCEPTUAL OPERACIONAL DIMENSION INDICADORES MEDDI(EION
Implica el desarrollo de los procesos Conocimiento de las funciones de los
- . . . trabajadores.
administrativos, son mas que una Planificar Rendjimiento de los trabajadores
secuencia ciclica y dinamica que Reconocimiento del desempefio laboral.
interactuan entre si, a la vez permite Documentos de gestion que maneja la institucion.
. . . Son los procesos de Asignacion de recursos de acuerdo al PIM.
realizar correcciones o ajustes en el planificacion, Organizar Instrumentos normativos internos.
d G_e'_stlont_ proceso de retroalimentacion, estos orga:nzlacmn, direccion Iy Fortalecimiento de capacidades.
administrativa i ) control a seguir para e -
procesos estan comprendidos por la | |ogro de los objetivos de o Efﬁgramgs forrnat!vosl
i irigi manera eficiente y eficaz Dirigir ultura Organizaciona
planear, organizar, dirigir y controlar. y : Niveles de comunicacion ordinal
: rdina
(Chiavenato, 2014) Evaluacion del desempefio laboral
Satisfaccion al usuario
Controlar T i
Conocimiento del MAPRO Escala Likert
Registro y Organizacion de documentos de 1é Ng;gia
Es el trayecto del documento desde su tramites : nunca
L L, . Procedimientos de los tramites documentarios
recepcion o creacion hasta el Registro de documentos Cronoarama de atencion de documentos 3. Aveces
imi i6n | Es el curso y trayecto del ) At 4. Casi
cumplimiento  de  su  funcion J . z dy Soporte Informatico siempre
ocumento desde que P
administrativa en la organizacion Y | ingresa hasta la a Digitalizacion de los documentos. 5. Siempre

Gestion de
tramite
documentario

brindar un buen servicio de informacién
del tramite como también incorporar
nuevas tecnologias que permitan
modernizar y agilizar el proceso.

(Torres, Gestion documental, 2019)

respuesta de la
informacion, brindado un
servicio de calidad,
mediante un proceso de
modernizacion.

Control de documentos

Personal capacitado.
Canales de comunicacion.
Reporte de los documentos.
Monitoreo de documentos.

Respuesta de los
documentos de tramite

Atencion de los documentos que requiere mayor
celeridad.

Orden y cumplimiento de la atencién al usuario.
Eficiencia y eficacia de la atencion del
documento.

Calidad de servicio.
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Anexo 2

CUESTIONARIO DE GESTION ADMINISTRATIVA

INSTRUCCIONES: A continuacién, encontraras afirmaciones sobre maneras de pensar, sentir y actuar. Lee cada

una con mucha atencién; luego, marca la respuesta que mejor te describe con una X segun corresponda. Recuerda, no
hay respuestas buenas, ni malas. Contesta todas las preguntas con la verdad.

OPCIONES DE RESPUESTA:
S = Siempre
CS = CasiSiempre
AV = Algunas Veces
CN = CasiNunca
N = Nunca
Preguntas S CS | AV | CN N
1. Setiene conocimiento sobre el Manual de organizacion y funciones. S CS | AV | CN N
Los trabajadores tienen claro conocimiento sobre las funciones que desempefian. S CS AV CN N
. h i luacid | imi I
3. Se aFen constant(?me'nte'rpedldas de evaluacion sobre el rendimiento de los s cs AV | CN N
trabajadores de la institucion.
4. Las evaluaciones del rendimiento del trabajador son continuas. S CS AV | CN N
5. Se realiza el reconocimiento sobre el desempeiio laboral del trabajador. S CS AV | CN N
6. Setiene conocimiento sobre el reconocimiento que se aplica en la institucion. S CS AV | CN N
7. Conocen los documentos de gestidn que usa la institucion. S CS AV | CN N
8. Existe la documentacién de forma digital. S CS | AV | CN N
9. Actualmente Todos los documentos de gestion estan digitalizados. S CS AV | CN N
10. S | las asignaciones de los recursos de acuerdo al Presupuesto
e c'ump econla a g p s cs | av | oN N
Institucional Modificado.
1. i imi I i P t
11. Se t!eng conouml_e_nto sobre los presupuestos asignados de acuerdo al Presupuesto S cs | av | cN N
Institucional Modificado.
12. Existen r(.ecursos adecuados y necesarios para el adiestramiento y la capacitacion de s cs AV | CN N
los trabajadores.
13. Se tiene conocimiento del reglamento interno de la institucion. S CS | AV | CN N
14. Existe instrumentos normativos en la institucién. S CS | AV | CN N
. - — I [fortalecimi . I
15 se r.eall'z? la rotacion de personal para el fortalecimiento de capacidades en la s cs AV | cN N
institucion
16. Se tiene conocimiento sobre los planes de desarrollo del personal en la institucion S CS AV CN N
17. Existen capacitaciones continuas en la institucion. S CS | AV | CN N
18. Se realizan programas formativos en linea. S CS | AV | CN N
. ti d do a las funciones que desempefia el
19. Los programas formativos son de acuerdo a q p S cs | av | oN N
trabajador.
20. Tiene conocimiento del organigrama de la institucion. S CS AV | CN N
21. Existe una buena relacion entre la institucion y el usuario. S CS | AV | CN N
22. Se tiene conocimiento de los niveles de comunicacion en la institucidn. S CS | AV | CN N
23. Se hace uso correcto sobre los niveles de la comunicacién en la institucién. S CS | AV | CN N
24. Existen ideas o aportes como valor agregado para fortalecer la institucion. S CS | AV | CN N
25. la ins"citucic'm refuerza los puntos débiles del trabajador para fortalecer sus s cs AV | CN N
capacidades.
26. Recibe instrucciones para mejorar la atencién. S CS | AV | CN N
27. El usuario estd satisfecho con su atencién. S CS | AV | CN N
28. Laatencidn al usuario es eficiente y eficaz. S CS | AV | CN N
29. Se tiene conocimiento del Manual de Procedimientos de la institucion. S CS AV CN N
30. Esviable la optimizacidn de procesos para un mejor servicio. S CS AV CN N
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Anexo 3

CUESTIONARIO DE GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO

INSTRUCCIONES: A continuacién, encontraras afirmaciones sobre maneras de pensar, sentir y actuar. Lee cada
una con mucha atencion; luego, marca la respuesta que mejor te describe con una X segun corresponda. Recuerda,
no hay respuestas buenas, ni malas. Contesta todas las preguntas con la verdad.

OPCIONES DE RESPUESTA:
S =  Siempre
CS = CasiSiempre
AV = Algunas Veces
CN = CasiNunca
N = Nunca
PREGUNTAS S CS | AV | CN N
1. Serealiza los registros de los documentos de manera correcta. cs | Av | cN
La organizacion de la documentacion manual es eficiente. CS | AV | CN
3. Elregistro de los documentos en un sistema, generaria ahorro de recursos s cs | av | on N
(ahorro de papel) y tiempo.
4, EX|ste_n procesos y actividades en los tramite documentarios que son s cs | av | on N
excesivos.
5. Se tiene conocimiento del flujo del tramite documentario. S CS | AV | CN N
6. Existe el cronograma de atencién de los documentos. S CS | AV | CN N
7. Se cumplen con el cronograma establecido por la institucion. S CS | AV | CN N
8. Se cuenta con sistema informatico de tramite documentario. S CS | AV | CN N
9. La existencia de un sistema informatico de trdmites brindaria seguridad en los
S CS | AV | CN N
documentos.
10. Mediante la digitalizacion se puede llevar un mejor orden de los documentos. S CS | AV | CN N
11. Con el uso de la digitalizacion se haria mas rapido y facil los tramites. S CS | AV | CN N
12. Se cuenta con el personal suficiente y capacitado para la realizacion de s cs | av | on N
tramite documentario.
13. Existe un responsable directo en el tramite documentario. S CS | AV | CN N
14. La comunicacion entre comparieros es libre y espontanea. S CS | AV | CN N
15. Existe una buena comunicacién con el jefe inmediato. S CS | AV | CN N
16. Se usa canales de comunicacidén para un tramite documentario eficiente. S CS | AV | CN N
17. Se tiene conocimiento sobre los reportes de documentos atendidos y por N cs | av | en N
atender.
18. El uso de reportes de los documentos es de uso continuo. S CS | AV | CN N
19. Se realiza el seguimiento de la documentacidn en la institucion. S CS | AV | CN N
20. La atencion sobre el estado de su documento es réapida. S CS | AV | CN N
21. El monitoreo es de forma continua. S CS | AV | CN N
22. Se cumple con la atencién del documento segun su la urgencia. S CS | AV | CN N
23. Es importante el uso de la tecnologia para una mayor rapidez de la
. ; - S CS | AV | CN N
informacién solicitada.
24. Se respeta el orden de atencidn del trdmite documentario. S CS | AV | CN N
25. Se brinda la respuesta oportuna al usuario. s cs | AV | CN N
26. Se realizan f'ict|V|dades gue evaluan la eficiencia y eficacia del tramite s cs | av | on N
documentario.
27. Existe seguridad en la realizacién de los tramites. S CS | AV | CN N
28. Se brinda un servicio rapido y eficaz en los tramites. S CS | AV | CN N
29. Existe responsabilidad y cumplimiento oportuno en la respuesta del s cs | av | on N
documento.
30. Considera que la calidad de servicio es innovadora. S CS | AV | CN N
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Anexo 4

Certificado de validez de Gestion Administrativa

H* ODIMESIONEE literms Ferhinencia’ Helevancia® Clandad” fugsrencias
. M | M I M [
DIMEM 510N 1: PLANIFICAR o olAa AlD ClA Al o oDl a A
1. Conocemos 2l Manual de aorganizacion y funcionss. X X X
2. Se realizan planificaciones de las actvidades realizadas en la mstitucion. kN E X
) e hacen constantemente medidas de evaluacion sobre el rendimiento de X L S
: ks trabajadores de I3 instiucion.
4 Las evaluaciones del rendimiento del trabajador son uiiles para la X S E
: planificacion de la institucion.
5. | S= resliza el reconocimiento sobre el desempena labaral dzl trabajador. X K kN
& Se tiene conocimizsnto sobre el reconocimiento que se aplica =n i3 X X X
| nstitwcidn.
7. | Conocen los documentas de gestion que usa la institucion. X X X
8. Existe la docurmnentacion de farrmma dipital. X K kN
2. | Actualmenie Tados los documentos d= gestion estan digitalizadaos. X X X
DIMEN 510N Z: ORGANTZAR
10 Se cumple con las asignacionss de los recursos de scusrdo al X X X
" | Presupuesto Instifucional Modificado.
11 Se tiene conocimients sobre los presupuestos asignados de acusrdo al x L K
" | Presupuesto Instifucional Modificado.
12 Existen recursos adecuados y necesanos para la capacitacion de los Y x X
" | trabajadores.
13. | S= tiene conocimiznto del reglamento interme de la instifucion. X X X
14, | Exists instrumentos normativos en la institucion. X X X
15 Se realiza la rotacion de personal para =l forialecimiente de capacidades x L K
" | &n I3 insbitucion
18 Se tiene conocimisnts sobre los planes d= desamollo d=l personal en i3 X X X
" | nstitucion
17. | Exist=n capacitacicnes continuas n s institucion. X X X
H* DIMENSIONES MMems Supgerencias
DIMENSION - DIRIGIR
13 Los programas formativos son de acuerda a las funciones qus X X X
" | desempsfia =l trabajador.
1 Las ensenanzas obtenidas d= las capacitaciones, generan un buen X X X
" | resultado en el desempefic del trabajador.
20 | Tiens conocimiento d=l organigrama de la institucion. X X X
21. | Exist= una busna relacion entre I3 institucion ¥ el usuario. X 3 X
22 | La comunicacion de kos trabajadores, con los directivos es fluids X X X
o3 La comunicacion entre los trabajadores es cordisl, amisiosa y X S X
" | colaborativa
OIMERNCION - CONTROLAR
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o4 e fiene conocimients =obre el Texto Unico de FProcedimienios Y X X
| Administrativos.

o5 La instiucion refuerza los puntas aebiles del frabajadar para fortalecer x X x
- | sus capacidades.

28_ | Recibe instrucciones para mejorar la atencion. x X X

27. | Elusuaric esta satisfecho con su stencidn. x X X

22 | La atencion al usuario == eficientz y eficaz. x X x

28 | == tiene conocimesntes d=l Manual de Procedimientas de |a mstibwcion. X X X

30 | Z= aplica el MAFRT en [a instiucion. Y X X

Apellidos y nombres del juez validador Cr. / Mg: Candia Menor Marco Antonio

Especialidad del wvalidador: Tematico - Metodoldgico

Pertinencia: El item cormesgonds =l conceplo f2ghce formulado.
iRelevancia: El ikem == epropiedo para reprezeniar 8l componenie o
dirmension sspacifics del corelncic

Claridad: E= arbends =in dificei=sd slgumes =l =nuncisds del f=2m, ==
oG, exacts y direslo

Hoda: Suicencia, 5= dice suficencia cusndo los iteme plarme=dos son
suideniza peara medir la dmesaicn
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Certificado de validez de Gestion Administrativa

colaborativa

H™ DIMESIONES Nitem s Fermnencia’ Televancia- Clandad: CUgerencias
j i M| M I | R [0
DIMEM SHOM 1: PLAMIFICAR o o|l|A Al D ol|A Ao ODlA A
1. Conocemas =l Manual d= organizacion y funcionss. £ £ x
2. Se realizan planificacion=s de las actividades realizadas en la institucion. e [ x
5 S= hacen constantemente meadidas de evaluacion sobre el rendimiento delos Ed Ed X
. trabajadores de la instifucion.
4 Las evaluacionas del rendimiento del trabajador son utiles para la [ s, x
i planificacion de la instifucion.
[ S= resliza el reconocimiento sobre el desempena laboral del trabajador. E £ x
6 Se tiene conocimients sobre el reconocimisnto que se aplica =n |3 [ [a. x
: imsiitwcian.
T. Conocen los documentos de gestion que usa la institucion. [ [ x
g. Exist= la docurmeniacion de formia digital. [ [ x
g. Actiualmenie Taodos los documentos de gestion estan digitalizados. [ [ X
OIMENSTON 22 aﬂm RLZAR [ e x
10 Se cumple con las asignacionss de los recursos de acusrdo al [ [ x
" | Presupuesto Instifucional Modificado.
11 Se fiene conocimients sobre los presupuestos asignados de acusrdo al [ s, x
" | Presupuesto Instifucional Modificado.
12 Existen recursas adecuados y mecesaros para la capacitacion de los o ool x
| trabajadores.
12. | S=tiene conocimisnts del reglaments inferma de la instifucion. [ [ X
14. | Exist= instrumentos normatives en la institucion. [ [ x
15 Se resliza la rotacion de personal para el fortalecimiento de capacidades £ £ x
© | enla institucion
18 Se tiene conocimients sobre los planes de desamoello del personal 2n la £ £ x
| instibecion
17. | Existen capacitaciones continuas 2n ka instibucion. [ [ x
MW 5 Mems [ e, x Sugerencias
OIMENSTON 2: DIRTGIR [ e X
18 Los programas formativos son de acuerdao a las funciones que £ £ x
© | desampana =l trabapsdor.
12 Las ensenanzas obtenidas de las capacitaciones. generan un buen [ [a. x
© | resultado en el desempeno del trabajador.
20. | Tiens conocimiento del arganigrama de la institucion.
21. | Existz una busna relacion =ntre ks institucion y el uswario. [ [ x
22, | Ls comunicacion de los trabajadores, con los directivos es fluida [ [ X
aa Ls comunicacion entre los trabajadores es cordisl, amistosa y £ £ x
[ [ x

OIMENCION 4 CONTROLAR
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Se tiene conocimients sobre el Texto Unico de Frocedimientos

24 =l T £ x £
- | Administrativos.

25 La instiucion refuerza los puntos debiles del trabajador para foralecer E x E
© | sus capacidades.

25, | Recibe instrucciones para mejorar la stencion. [ x [

Z7. | Elusuaric esta satisfecho con su stencian. N x N

28, | Ls atencion al usuario == eficientz y eficaz. £ x £

Z8. | 5= tiene conocimeente del Manual de Procedimientos de Ta mstitecion. P x P

20, | 5= aplica el MAFRET en I3 instiucion. [ o [

Observaciones: El cuestionario da la variable gestidén adminisirativa puade ser aplicado en su integridad

Opinion de aplicabilidad: Aplicabls [3]

Apellidos ¥ nombres del juez validador: Dr. Paca Pantigoso, Flabio Foomeaao

Aplicable despures de corregir [ ]

Ezpecialidad del validador: Metodologia de la investizacion, Estadiztica, Administracidn

'Pertinencia: El item corresponde =l concepio
tedrica formulado.

*Relevancia: El item es apropiado para representar
al componente o dimsnsion  especifica  del
constructo

*Claridad: S= entfiende sin dificuliad alguna el
snunciado del fem, es conciso, exacto y directo

Hota: Suficiencia, == dice suficiencia cuando los
items planteados son suficientes para medir Ia
Dimension
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Anexo 5

Certificado de validez de Gestion de Tramite Documentario

FIWEESHDMES Mhan:s Ferlinenok’ o bewairiod 3~ Cridad- SUQE'EH cias
] ' WM LM i
DIMEM 510M 1: REGISTRO DE DOCUMEMNTOS O Ol & al o O] A al o O] & A
1. | Se resliza los registros de los documentos de manera correcta. X X X
Z Lz arpanizacion de |z documentacion manual es eficiente. x X x
3 El registro de los documentas en un sistema, generana ahorro de E x x
) recursas (ahamro d= papel) ¥y tiempo.
4 Exdsten procesoes y actividades en los tramite documentarios que son e X X
© | excesivos.
E. | Se tiene conacimiento del flujs d=l framite documentanio. = x x
. Existe 2l cronograma de atencian dz los documentos. X X X
7. | E& cumplen con el cronograma estakblecido por |3 institecion. i x x
Z. | e cuents con sistema informatice de= tramite documentarnio. x X x
o La existzncia de un sistema informatico de tramites brindaria X x x
* | seguridad en los documentos.
10 Medizntz Iz digitalizacion se puede llevar un msjor orden de los e X X
" | documentos.
11. | Conelusc dela digitslizacion se harna mas rapido y facil los x x x
" | tramites.
DIMEM SION 2: CONTROL DEL TRAMITE DE DOCUMENTO S
12. | Se cuenta con &l personal suficiente y capacitado para la realizacion E x x
de framite documentario.
13. | Bxaste un responsable directe en el tramite docurnentarna. E x x
14 | Ls comunicacion enire companeras s libre v espantansa. x x x
15. | BExiste una buena comunicacion con el jefe mmeadiato. x x x
18. | Se usa canales de comunicacian pars un tramitz documentarnic E x x
eficienta.
17. | Se tiens conocimiento sabre los reportes de documentos atendides y E x x
por atender.
18. | Eluso de reportes de los docurnenios es de wso confinug. x x x
19. | Se realiza =l seguimienta de la documentacion en s institucidn. X X X
20 | Lz stencion sobre el estado d= su documents &5 rapida. x x x
21. | El monitareo es de forma continua. X X X
ME DIMEN SIONES /ltems Superencias
DIMEN SION 3: RESPUESTA DE LOS DOCUMENTO S DE x x x
TRAMITE
22 | 2 cumple con la atencion del documenio s=gun su la urgencia. x X x
73 Es importants =l uso de la tecna logla para una mayor rapidez de la E x x
informacion solicitada.
24 | Se respeta el orden de atencion del tramite documentario. B x X
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25 | Se brinda la respuests aportuna 51 usuario. x x x

26 Se realizan actividades gue ewzllan la eficizncia y =ficacia del x x x
tramite documentario.

27 | Existe seguridad en la realizacion de los framites. x x x

28 | Se brinda un ssrvicio rapido v eficaz 2n los tramites. x x x

20 Existe responsabilidad y curmnplimiente oportuno en |3 respuesta d=l x x x
documeanto.

30 | Considera gue la calidad de servicio es innowvadora. x x x

Observaciones: El cuesticnarioc de la variable gaestion de tréamite documentario puede ser aplicado en su inftegridad

Cpinion de aplicabilidad: Aplicable [ X ] Aplicable después de cormegir[ ] Mo aplicable [ ]

Apellidos y nombres del juez validador: Or. Paca Pantigoso Flabio Romeo

DMI: 01212858

Especialidad del validador: Metodologia de la investigacion, Estadistica, Administracidn

‘Pariinenclac El llem comesponds al concapha ledrco formulada
*Relevancia; El kam 5 spropads pas tepresantar 3l componente o
dimensahn espectica del constnacio

Wlaridad: Se entienda sin diicultad slguna =l enunclado ded flem, &5
concisa, axachy y tiecio

Mpka: Seficencia, e dice sulicencia cuando los Berms planteados
son sulicienies para medir la dimersian

DMl 01212858
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Certificado de validez de Gestion de Tramite Documentario

H* CIMEEHSHEER flans Ferlinenck’ Relreancia~ = rkdadH SUQEIEH cias
; W L & M 4
DIMEM 510N 1: REGISTRO DE DOCUMEMNTOS o o A il o ] sl o ol & A
1. Ze realiza kos registros d2 los documsantes de manera corrects. x x x
z La orpganizacion de la documsntacion manual es eficiente. A A :-:
a3 El regiztro de los documentos 2n un sistema, generana ahorro de = x x
. recursos (ahorro de papel) ¥ tiempo.
4 Existen procesos y actividades en los tramite documentarios que son e x x
© | excesivos.
5. Se tiens conacimiento del fluis del frarmite documentario. = x x
[i} Existe el cronograma de atencion de los documentos. i = 2-:
7. Se cumplen con el cronograma establecido por la nstitecion. = x x
8. Se cuenta con sistema informatics de framite documentario. = x X
o La existencia d= un sistema informatico de tramites brindarnia e x x
. seguridad en los documentas.
10 Mediznts Ia digitalizacion se puede llevar un mejor orden de los x x x
" | documentos.
11. | Conelusodela digitalizacion se hana mas rapide ¥y facil los x x x
" | tramites.
DIMEN 510N 2- CONTROL DEL TRAMITE DE DDOCUMENTO S
12. | S& cuenta con =l personal suficiente v capacitado para la realizacion = x x
de framite documentario.
13. | BExiste un responsable directo en el tramite docurnentania. X x x
14. | La comunicacion enfre companers s libre y espontansa. x x x
15. | Exaste una buena comunicacion con el jefe mmediato. = X X
18. | 5& usa canales de comunicacidn para un framite documentans i x x
sficiente.
17. | Se tien= conacimienio sobre los reportes de documentas atendidos y i x x
por stander.
13. | Elusa de reportes de los documenios 25 de wso confinuo. = X x
15 | 5& rezliza =l seguimients de la docurmentacion =n s instibucidn. = x x
20 | La atencion sobre el estado de su documents &5 rapida. = X x
21_ | El monidoreo =5 de forma continua. = x x
M= DIMEN SIONES /tems Sugerencias
DIMENSION 3: RESPUESTA DELOS OCUMENTOCS DE x x x
TRAMITE
22_ | Se cumiple con la atencign del documenio s=gun su I3 urgencis. i = 2-:
an Es importants =l uso de la tecno logla para una mayor rapidez de la i x x
informacion solicitada.
24 | Se respets el orden d= atencion del tramite docurneniaria. x x x
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28 | Se brinda la respuests oportuna sl usuario. x x x
28 Sa realizan actividades que evaldan |3 eficizncia y eficacia del x x x
tramite documentario.
27 | Existe seguridad en la realizacion de los trarmites. x x x
28 | Se brinda un servicio rapido v eficaz en los tramites. x x x
29 Exaste responsabilidad y cumplimienta oportuna en la respuesta del x x x
documenta.
30 | Considera gue la calidsd de servicio &35 innovadora. x x x
Observaciones:
Opinion de aplicabilidad: Aplicable [ X 1 Aplicable despuss de corregir [ ] Mo aplicable [ ]
Apellidos ¥y nombres del juez validador Cr. ! Mg: Candia Menor Marco &ntonio DMz 1005435351

Especialidad del validador: Tematico - Metodaoldgico

24 de mayo del 2021
1Pertinencia: El =m correspond= &l conceplo f2onco formulada.
iRelevancia: El item =x spropiedo pars reprezenise sl componsnds o
dimension espesifica del construcic
*Claridad: Ee enbends =in dificaiiad slgune el 2nuncinde del fem, ==
corcimo, exsclo y dinecio

Hota: Suficiencis, s= dice suficiencis cusndo los itere plem=sdos son
auiicenizs pera medr la Smenaicn

Firma del Experto Informante.
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Anexo 6

DATOS GENERALES

1.5 Apellidos y nombres: Flabio Paca Pantigoso-Marco Antonio Candia Menor
1.6 Cargo e institucion donde labora: Docente-Universidad Cesar Vallejo

1.7 Nombre del instrumento: Gestion Administrativa

1.8 Autor (a) del instrumento: Rojas Coanqui, Ruth Jackeline

Max 4
Min 1
K 3

V =V de Aiken

X = Promedio de calificacion de jueces
k = Rango de calificaciones (Max-Min)
| = calificacion mas baja posible

Pertinencia: El item corresponde al concepto tedrico formulado.

Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o dimension especifica del constructo

Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exacto y directo

Con valores de V Aiken como V= 0.70 o mas son adecuados (Charter, 2003).

J1|J2| Media DE V Aiken Interpretacion de la V
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido 0.40 1.00
ITEM 1 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido 0.40 1.00
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido 0.40 1.00
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 2 lala 0.00 1.00 Valido !Sasta gue uno esté por debajo del nivel permitido, se anula el
Relevancia 4 item
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido Punto tedrico + Marco tedrico
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Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 3 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 4 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEMS5 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 6 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 7 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 8 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 9 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 10 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 11 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 12 | Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
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Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 13 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 14 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 15 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 16 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 17 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 18 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 19 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 20 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 21 Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
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Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 22 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 23 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 24 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 25 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 26 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 27 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 28 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 29 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 30 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
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Anexo 7

DATOS GENERALES

1.5 Apellidos y nombres: Flabio Paca Pantigoso-Marco Antonio Candia Menor
1.6 Cargo e institucion donde labora: Docente-Universidad Cesar Vallejo

1.7 Nombre del instrumento: Gestion de Tramite Documentario

1.8 Autor (a) del instrumento: Rojas Coanqui, Ruth Jackeline

Max 4
Min 1
K 3

V =V de Aiken

X = Promedio de calificacion de jueces
k = Rango de calificaciones (Max-Min)
| = calificacion méas baja posible

Pertinencia: El item corresponde al concepto tedrico formulado.

Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o dimension especifica del constructo

Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exacto y directo

Con valores de V Aiken como V= 0.70 o mas son adecuados (Charter, 2003).

J1|J2| Media DE V Aiken Interpretacion de la V

Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido

ITEM 1 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido

ITEM 2 . 1414 0.00 1.00 Valido
Relevancia 4
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
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0.40 1.00
0.40 1.00
0.40 1.00

Basta que uno esté por debajo del nivel permitido, se anula el
item

Punto tedrico + Marco tedrico




Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 3 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 4 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 5 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 6 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 7 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 8 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEMS | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 10 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 11 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 44 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 12 | Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
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Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 13 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 14 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 15 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 16 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 17 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 18 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 19 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 20 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 21 Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
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Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 22 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 23 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 24 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 25 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 26 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 27 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 28 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 414 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 29 | Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
Pertinencia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
ITEM 30 |Relevancia | 4 | 4 4 0.00 1.00 Valido
Claridad 4|4 4 0.00 1.00 Valido
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Anexo 8

Resultado de la Confiabilidad - Detalle de |la confiabilidad

PRUEBA PILOTO: GESTION ADMINISTRATIVA

Resumen de procesamiento de
casos
N %
Casos Vélido 30 100,0
Excluido?® 0 ,0
Total 30 100,0

a. La eliminacion por lista se basa en todas las

variables del procedimiento.

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de

Cronbach

N de

elementos

965

30

Estadisticas de total de elemento

Media de Varianza de Correlacion Alfa de
escala si el escala si el total de Cronbach si el
elemento se elemento se elementos elemento se
ha suprimido ha suprimido corregida ha suprimido
1. Conocemos el Manual de 98,03 528,654 772 ,963
organizacion y funciones.
2. Se realizan planificaciones de las 97,80 534,028 ,845 ,963
actividades realizadas en la institucion.
3. Se hacen constantemente medidas 98,77 532,392 ,705 ,964
de evaluacion sobre el rendimiento de los
trabajadores de la institucién.
4, Las evaluaciones del rendimiento 97,80 538,234 ,597 ,965
del trabajador son utiles para la
planificacion de la institucion.
5. Se realiza el reconocimiento sobre 99,03 547,482 ,501 ,965
el desempefio laboral del trabajador.
6.  Estade acuerdo con el 98,53 539,154 ,580 ,965
reconocimiento que la institucion brinda
sobre el desempefio laboral.
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7. Conocen los documentos de

gestién que usa la institucion.

98,23

539,495

,601

,965

8. Existe la documentacion de forma

digital.

98,50

525,569

,720

,964

9. Actualmente Todos los documentos

de gestion estan digitalizados.

98,53

533,292

,669

,964

10. Se cumple con las asignaciones de
los recursos de acuerdo al Presupuesto

Institucional Modificado.

98,23

533,909

,841

,963

11. Se tiene conocimiento sobre los
presupuestos asignados de acuerdo al

Presupuesto Institucional Modificado.

98,43

546,254

,463

,966

12. Existen recursos adecuados y
necesarios para la capacitacion de los

trabajadores.

98,33

530,023

,836

,963

13. Se tiene conocimiento del

reglamento interno de la institucién.

97,83

542,764

,515

,965

14. Existe instrumentos normativos en

la institucion.

97,60

538,041

, 756

,964

15. Se realiza la rotacion de personal
para el fortalecimiento de capacidades en

la institucion

98,80

538,786

,671

,964

16. Se tiene conocimiento sobre los
planes de desarrollo del personal en la

institucion

98,70

539,941

,665

,964

17. Existen capacitaciones continuas

en la institucion.

97,97

558,930

,352

,966

18. Los programas formativos son de
acuerdo a las funciones que desempefia

el trabajador.

97,93

547,582

,536

,965

19. Las ensefianzas obtenidas de las
capacitaciones, generan un buen
resultado en el desempefio del

trabajador.

97,80

543,407

, 754

,964

20. Tiene conocimiento del

organigrama de la institucién.

97,87

534,120

,680

,964

21. Existe una buena relacion entre la

institucion y el usuario.

97,67

537,195

,810

,963

22. Lacomunicacion de los

trabajadores, con los directivos es fluida.

98,07

537,720

,697

,964

23. Lacomunicacion entre los

trabajadores es cordial, amistosa y

97,73

537,306

712

,964
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colaborativa.

24. Se tiene conocimiento sobre el 98,07 537,857 ,766 ,964
Texto Unico de Procedimientos

Administrativos.

25. Lainstitucion refuerza los puntos 98,53 539,568 721 ,964
débiles del trabajador para fortalecer sus

capacidades.

26. Recibe instrucciones para mejorar 98,07 533,306 , 786 ,963
la atencion.

27. El usuario est4 satisfecho con su 97,67 537,816 ,740 ,964
atencion.

28. La atencion al usuario es eficiente y 97,53 536,189 , 768 ,964
eficaz.

29. Se tiene conocimiento del Manual 98,20 532,441 747 ,964
de Procedimientos de la institucion.

30. Se aplica el MAPRO en la 98,20 527,821 ,814 ,963

institucion.
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PRUEBA PILOTO: GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Resumen de procesamiento de
casos
N %
Casos Valido 30 100,0
Excluido? 0 ,0
Total 30 100,0

a. La eliminacion por lista se basa en todas las

variables del procedimiento.

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de

Cronbach

N de

elementos

,955

30

Estadisticas de total de elemento

Media de Varianza de Correlaci Alfa de
escala si el escala si el on total Cronbach si
elemento se elemento se de el elemento
ha suprimido ha suprimido elemento se ha
s suprimido
corregida
1. Se realiza los registros de los documentos 109,13 469,154 ,622 ,953
de manera correcta.
2. La organizacion de la documentacion 109,67 462,644 ,645 ,953
manual es eficiente.
3.  Elregistro de los documentos en un sistema, 108,90 481,266 ,418 ,955
generaria ahorro de recursos (ahorro de papel) y
tiempo.
4.  Existen procesos y actividades en los tramite 109,67 507,333 -,077 ,959
documentarios que son excesivos.
5. Se tiene conocimiento del flujo del tramite 109,50 481,431 ,486 ,954
documentario.
6.  Existe el cronograma de atencion de los 109,37 466,033 744 ,952
documentos.
7. Se cumplen con el cronograma establecido 109,13 465,499 , 726 ,952
por la institucion.
8.  Se cuenta con sistema informatico de tramite 110,10 477,541 ,333 ,957
documentario.
9. La existencia de un sistema informatico de 108,90 469,610 ,647 ,953
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tramites brindaria seguridad en los documentos.

10. Mediante la digitalizacién se puede llevar un 108,70 484,769 ,395 ,955
mejor orden de los documentos.

11. Con el uso de la digitalizacion se haria mas 108,63 482,861 ,430 ,955
rapido y facil los tramites.

12. Se cuenta con el personal suficiente y 109,30 477,045 ,615 ,953
capacitado para la realizacion de tramite

documentario.

13. Existe un responsable directo en el tramite 109,07 460,685 779 ,952
documentario.

14. La comunicacion entre compafieros es libre 109,00 473,517 ,785 ,952
y espontanea.

15. Existe una buena comunicacion con el jefe 108,90 481,472 ,699 ,953
inmediato.

16. Se usa canales de comunicacion para un 109,23 464,392 ,868 ,951
tramite documentario eficiente.

17. Se tiene conocimiento sobre los reportes de 109,50 465,500 ,681 ,953
documentos atendidos y por atender.

18. El uso de reportes de los documentos es de 109,13 467,844 , 738 ,952
uso continuo.

19. Se realiza el seguimiento de la 109,17 468,833 ,809 ,952
documentacion en la institucion.

20. La atencién sobre el estado de su 109,37 466,585 776 ,952
documento es rapida.

21. El monitoreo es de forma continua. 109,37 463,413 ,845 ,951
22. Se cumple con la atencién del documento 108,93 471,306 776 ,952
segun su la urgencia.

23. Esimportante el uso de la tecnologia para 108,60 486,041 ,456 ,954
una mayor rapidez de la informacion solicitada.

24. Serespeta el orden de atencion del tramite 108,93 468,409 ,816 ,952
documentario.

25. Se brinda la respuesta oportuna al usuario. 108,80 468,855 ,850 ,952
26. Serealizan actividades que evaltan la 110,03 481,275 ,369 ,956
eficiencia y eficacia del trdmite documentario.

27. Existe seguridad en la realizacién de los 109,23 461,978 ,800 ,952
tramites.

28. Se brinda un servicio rapido y eficaz en los 109,10 468,507 ,837 ,952
tramites.

29. Existe responsabilidad y cumplimiento 109,03 466,033 ,831 ,952
oportuno en la respuesta del documento.

30. Considera que la calidad de servicio es 109,63 461,344 , 718 ,952

innovadora.
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Anexo 9

Base de datos

GESTION ADMINISTRATIVA

Ite | Ite | Ite [ Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite
m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12 | 13 [ 14 | 15 |16 | 17 [ 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30
ENCUE | 3|3 |4 |5|2|3|4|2|2|4|3|2|4|4 2|24 |3|3 3|4 |4 2|3 |2 |2|4]4)|3]3
STA1
ENCUE |5 (4|4 |5|3|4|4|4|4|4|4|3|5|5|5|4(4/3|]4,3|5|5|5|5|4|5|5|5]5]5
STA 2
ENCUE | 3 (3|2 |3|3|3|3(4(4|3|4|3|3|4|2|2(3|4|]3|5|3|4|3|2|2|3|4]3]3]2
STA3
ENCUE | 4 |4 |2 |5|2|2|4|1|2|3|1|3|4|4|2|3|4|5|3|5|3|3|5|4 |3 |3|44)|4)]3
STA 4
ENCUE| 5|(5|3|5|1|1,2|5(1|5|5|5|2|5|2|12(3|5|4,5|5|4|3|5|3|5|5|5]2]5
STAS
ENCUE | 5|52 |5|2|5|5|5|5|5|5|5|5|5|2|2(2|]2|]5|5|5|5|5|5|2|5|5|]5]5]5
STA 6
ENCUE | 4 |3 3|42 |1|4|3|3|3|2|3|4|3(3|3 |3 (4|4 2|4 |1 4|42 |3|4|4)|2]3
STA7
ENCUE | 4 | 5|4 |5|4|4|1|4|4|3|1|4|5|5(4|3|5|5|44|5|4 4|4 ,5|5|4|4|4]|5
STA 8
ENCUE | 3|14 |2 |2|2|3|2|3|3|3|2|4|4|5(3|3[4|3|3/3|4|4]|4|3|3|3|3|5|3]3
STA9
ENCUE | 4 | 5|3 |5|3|4|4|4|4|5|5|4|3|5[3|4,4(4|]5|5|5|5|5|4|4|5|5|5|5]14
STA 10
ENCUE | 4 | 5|5 |5|5|3|4|5|5|4|4|4|5|4|4|4,3|5|5]5|5|3|]5|3|3|5|5|5]|3]3
STA 11
ENCUE | 1 | 2 115 1 (3|41 1 (3|2 |3|1|5|3|2 |3 (4|42 |4 |4 4|2 |2 |3|4|4)|4]|4
STA 12
ENCUE| 5|(5|5|3|5|5|5|5|5|5|5|5|5|5|5|5|5|5|]5|5|5|5|5|5|5|5|5|5]5]5
STA 13
ENCUE | 4 |4 |3 |4|2|3|4|12(3|2|3|3|4|3|2|4(3|3|4,3|4|4|4,3|3|3[3|]3]3]3
STA 14
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ENCUE
STA 15

ENCUE
STA 16

ENCUE
STA 17

ENCUE
STA 18

ENCUE
STA 19

ENCUE
STA 20

ENCUE
STA21

ENCUE
STA 22

ENCUE
STA 23

ENCUE
STA 24

ENCUE
STA 25

ENCUE
STA 26

ENCUE
STA 27

ENCUE
STA 28

ENCUE
STA 29

ENCUE
STA 30
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GESTION DOCUMENTAL

lte |Ite |Ite [Ite |Ite | Ite [ Ite |Ite |Ite | Ite |Ite | Ite [ Ite |Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite | Ite

m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m m

1|2|3|4|5|6|7 8|9 10|11]|12|13|14|15[16|17|18|10|20|21 22|23 |24|25]|26|2728]29 |30
ot al2]s ol2l21|s5|5|5|al|2|3|4a|3|1|a|a|3|a|a|s5|a|5|2|2|3|4]|4
ey l1|1|3|3|4|5|5|5|3|3|3|5(5|5|5[5|5|5|5|5|5|5|3|5|5(5|5|5/5]5
e l3|s|3|ala|3|3|3|4a|5|5|3[3|3|5[3|3[3|3[3|3|3|a|3|3[3|3|3[3]3
e lalals|2]a|3|3|1|5|5|5|2(5|5|5(a|4a|4|a|4|a|5|a|a|5[3|5|5|5]|s
e |5|s|5|5|4|5|5|1|5|5|5|5|5|5|5|5|5[5|5[5|5|5|5|5|5|2|5|5|5]4
e |5|3|4|3|3|3|3|2|5|5|5 2|2 a|a[3|2[33|23|4|5|2|a[3|a|3[a]|1
ig%gf s|!5|5(3|2|5|5|4|5|5|5|4|5|5|4|5|4|5|5|5|5|5|5|5|5|5|5/|5/|5]4
ig%ﬁf 5|5|5|2|4|4|5|4|a|5|5|2|4|a|a|5|5|5|5|5|4a|5|5|5|5|2|4|5|5]4
igiﬂf s5|!5|5(4|5|5|5|5|5|5|5|5|5|5|4|5|5|5|5|5|4|4|5|5|5|4|5/|5]|5]5
Eﬁggg 5| 4|5(3|5|2|2|5|5|4|4|4a|5|5|3|5|2|2|3|3|3[3|5|5|5|3|5/|4|5]3
Eﬁggf al1]al3|3|3|3|1|alalalalalalalz|z|3|alal|3|alalalalalalalals
e lala|s|3|4a|5|5|5|5|5|5|5(5|a|5[5|5|5|5|5/5|5|5|5|5[1|5|5/|5]5
e ls|s|5|1|5|5|5|5|5|5|5|a|[5|5|5[5|5|5|5|5|5|5|5|5|5[5|5|5/|5]5
= l3|s|3|a|3|3|4|3|3|a|a|3|al3|a[3|3]4|3|4|3|4|3[3|a|3|3|4a|3]2
e l2|2|3|3|3|3|3|3|3|3|2|3|2[3|3|2|3|2|2|3|3|3|2|3|3[3|3|3[3]3
e ls|s|2]2]2 3|2 2|3 |2|2|2|2|2|3|2|2|2|3|3|2|2|3|2|2|2|2|2|2]2
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ENCUE
STA 17

ENCUE
STA 18

ENCUE
STA 19

ENCUE
STA 20

ENCUE
STA?1

ENCUE
STA 22

ENCUE
STA 23

ENCUE
STA 24

ENCUE
STA 25

ENCUE
STA 26

ENCUE
STA 27

ENCUE
STA 28

ENCUE
STA 29

ENCUE
STA 30
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Anexo 10

ESPECIFICACIONES DE VARIABLE: GESTION ADMINISTRATIVA

2 ] 4
VARIMDLE | DIMEMSIONES FESO ITEMS INDICADORES PREGLNTAS CH AW ]
. 1. Conscemos el Manual de srganizacion ¥ funcianes,
funciones de los
trabajadares, 2. Se realizan planificaciones de [as actvidades realzadas en b instbucidn.
3, Ee hacan conslantemeane medidas de avaluacion sobre & rendimiento g las rabajadores de la instileeisn,
Rendimients 4. Las evaluaciones del rendimisnio del irabajador son Otiles para | planificacion de la inslilucion.
Planificar 0%, o E.  Se mealiza el reconacimiento sobre &l dessmpefio laboral del irabajadeoe.
desemgefia labaral . Estd de scuerds con el recenotimisnta quee B insttucion brinda scbre & desempeis kboral,
T. Canacen los documeantos de gastidn que usa |3 instilucicn.
Dacumentas de - . —
qestidn B.  Existe la documeniacion de farma digital
8. Actualments Todss ks dacumentas de qeslicn estin digitalizadas.
1 Se cumple con las asignaciones de bes recursos de acuerda al Présupussta Inslilucional Modificada.
Asignacicn de 11, Se limne conosimienis sobre los presupuestos asigrados de scusrda al Presupussta Institusional Medificada.
MECUnEos
12, Existen recursas adecuadss y necesarios para |a capacitacion de los trabaadaores,
Insirumenios 13, Se liene conocimiento del reglamente interno de la instilucion.
Organizar 26% 8 AN e s, 14, Exists insbrumentas narmatives en la insitucion.
15,  Ee realizs la ratacion de persenal para e fortalecimienta de capacidades an lainstiusizn
Fartalecimisnto da 1. Se liens conocimiento sobre los planes de desamalle el persenal en la inslitucidn
capsckdades.
17.  Existen capacitaciones continuas en |2 instbucion.
Programas fomativas 18,  Los pregramas formalivos son de acusrda a las funcioneas que desempaia ¢ rabagder.
19, Las ensefianzas oblenidas de las capacilaciones, generan un buen resubado en el desempe o del rabajador.
Die o . Culiura Crganizacional 2. Teene conocimisnto deld organigrama de b instizucidn,
it 21.  Existe una buena relacidn entre [a institucion y el uswaris.
. 22, Lacomunmicacicn de los rabajadares, can los direchives @2 fluida,
Miveles de
GOMLnGAcian 23, Lacomunicacion enlre ks rabajadones &3 condial, amisioss y colabarativa,
24, Se limne conocimienio sobre el Test Unico de Procedimienbas Administrativas.
Evaluacitn del
desempefia Rabaral 25 Lainstitlucicn refuerza las puntos dabiles del trabapadar para fortalecsr sus capacidades,
2. Recibe instrucciones para mejrar b atencion.
Cantrolar 4% 7 Salisfaccion al usuara 27, El usuario esid satisfecho con su alencion,
28, La alencidn al wsuans o5 eficiente y eficaz.
- 3. Se liene conocimienio del Manual de Procedimienzos de la instibucidn.
Canascimienio deal
BMAPRD 0. Se aplica sl MAPRED &n b instbucion.
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ESPECIFICACIONES DE VARIABLE: GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO

2 3 4
VARLADLE DIMEMZIONES FPEED ITEMS INDICADCRES FREGUNTAS CH Y [
1. Se realiza los regisiros de las documentos de mansera caresla.
Pegislro y Organizacion 2, La arganizacién de s documeniacion manual 5 eficikns.
3. El registro de bos documentas en un sistema, generaria abama de recursas (aharma de papel) y
tergo.
4, Existen proceses y actividade s en os irmmite documentanas que san Sacesnas,
Procedimientos
5. Sa timre conccimiente del Auja del rémite documeniaris.
Ragizto da
l:lnq:En'lcn’.\m % L B 8. Existe el cranagrama de atencon de los documenios.
Cronagrama de atencan
7. Sa cumplen con &l gonegrama establecida par lairsttucicn.
8 Se cuenla con siskema informatico de ramile documeniario.
9. La &xisiencia de un setema informdlice de irdmiles brindaria seguidad 20 ks decumentas,
Zaparie Infamndlics
10.  Medianie by digralizacion se pueds llevar un mejar orden de las documenlos,
11.  Con eluso de la digilalizackdn s harfa mas rdpide y féal los tramites,
Persaral capacilads 12, Beouenla con el persenal suficients ¢ capactads para b realzacidn de irmite decumentano.
13, Exmie un responsable direclo @n el ramile documenlano.
14,  Lacomunicacion enire comparierss @5 libee y sspantinea.
Canales de comunicacion 15.  Exse una buena camunicacidn oon el jefe irmediata.
Candral del i mife g 10 16, 5 usa carales de camunicackn para w rdmile dosumertari elicients.
de dacunenios Repore de ks 17, 5e tere conocmisnte sabre las repares de documenios alendidos y por atender.
decumentas 1B.  Eluso de repories de ks documentos es de uso conlinue.
18. Serealira el seguimienta de la documertacion en la nstilucidn.
Meribaren de documenios 20,  Laaleacitn sobre el astado de su documenlo es régida.
21.  Elmarnitarep «s de forma conlinua
22 Se cumple can b atencidn del documenta segon su la urgencia.
Celeridad de dacumenios.
23, Esimporante el uso de b becnolagia para una mayor rapides de la nlormacion solcilada.
24. Serespets el orden de al=ncicn del rdmile dooumerario.
Orden y cumplimienta
25, Sebninda la L | i
Respuesta de s firkda b respuests opariuna al wsuaris,
dacurmenios de % a 26.  Serealizan actvidsdes gue evalian b eficienda y eficacia del rdmile documentario.
trarmile Eficacia y eficiencia.
27. Erxise seguidad &n la realizacidn de ks tamibes,
2B, Bebrinda un servicie répido y eficaz enlos iramites.
Calidad de sarvicia. 28,  Existe responsahiidad y cumplimiento oporuna en la respuesta del documenio.
30, Considera que b calidad de servicia es innavadora,
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