UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

EI ESCUELA DE POSGRADO

Gestion administrativa y gestion documental del archivo

general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016

TESIS PARA OPTAR EL GRADO ACADEMICO DE:

Maestra en Gestion Publica

AUTORA:

Br. Norma Torres Muioz

ASESORA:

Dra. Dora Lourdes Ponce Yactayo

SECCION

Ciencias empresariales

LINEA DE INVESTIGACION

Direccion

PERU - 2017



Pagina del jurado

.....................................

anchez Diaz Sebastian

Presidente

Dr. GamarraWillanueva Wilfredo

Secretaria

W{ ...................

Magtr. Rill nan Infanson Rosa Estrella

Vocal



Dedicatoria

A mi prima Olguita, Docente de profesion y
educadora de vocacion, fuente de inspiracion

para la familia y mi motivaciéon en este gran
paso.



Agradecimiento

A mi querida madre que ya no se encuentra
conmigo, a mi unico hijo Alejandro Edu
Martin, quien me cedio el tiempo que le
dediqgué a mis estudios y a mi sobrina
Fresia quien me dio un gran impulso.

A los profesores de la Maestria en la UCV

por la confianza que nos hicieron sentir.



Declaracion de autenticidad

Yo, Norma Torres Mufioz, estudiante del Programa de Maestria en Gestion
Publica en la Escuela de Posgrado de la Universidad César Vallejo, identificado
con DNI N° 08560279 con la tesis titulada: Gestién administrativa y gestion

documental del archivo general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Declaro bajo juramento que:

1. La tesis es de mi autoria.

2. He respetado las normas internacionales de citas y referencias para las
fuentes consultadas. Por tanto, la tesis no ha sido plagiada ni total ni
parcialmente.

3. La tesis no ha sido autoplagiada; es decir, no ha sido publicada ni
presentada anteriormente para optar algun grado académico previo o titulo
profesional.

4. Los datos presentados en los resultados son reales, no han sido falseados,
ni duplicados, ni copiados y por tanto los resultados que se presenten en la
tesis se constituiran en aportes a la realidad investigada.

De identificarse la presencia de fraude (datos falsos), plagio (informacion
sin citar a autores), autoplagio (presentar como nuevo algun trabajo de
investigacion propio que ya ha sido publicado), pirateria (uso ilegal de informacion
ajena) o falsificacion (representar falsamente las ideas de otros), asumo las
consecuencias y sanciones que de mi accion se deriven, sometiéndome a la

normatividad vigente de la Universidad César Vallejo.

Lima, 24 de junio de 2017

DINI N° 08560279



Vi

Presentacioén

Sefiores miembros del jurado:

Dando cumplimiento a las normas establecidas en el Reglamento de
Grados Yy titulos de la seccion de Posgrado de la Universidad César Vallejo para
optar el grado de Maestra en Gestién Publica, presenté el trabajo de investigacion
denominado: Gestion administrativa y gestion documental del archivo general en
la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016 La investigacion tiene la finalidad de
determinar la relacion entre la gestion administrativa y la gestion documental del
archivo general en la Corte Superior del Callao. La presente investigacion esta
dividida en siete capitulos: El capitulo |, se consideré la introduccion que contiene
los antecedentes, fundamentacion cientifica, justificacion, problema, hipotesis y
objetivos; el capitulo I, referido a las variables de estudio, la operacionalizacion
de las variables, tipo y disefio de investigacién, las técnicas e instrumentos; el
capitulo Ill, lo conforma los resultados de la investigacion; el capitulo IV la
discusion de los resultados; el capitulo V las conclusiones de la investigacion, el
capitulo VI las recomendaciones , el capitulo VIl las referencias bibliograficas y

finalmente los anexos.

Espero sefiores miembros del jurado que esta investigacion se ajuste a las

exigencias establecidas por la Universidad y merezca su aprobacion.

La autora.
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Resumen

La investigacion titulada: Gestion administrativa y gestion documental del archivo
general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016, tuvo como objetivo
general determinar la relacion entre la gestion administrativa y la gestion

documental del archivo general de la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

La investigacion se realizo bajo el enfoque cuantitativo y método hipotético
deductivo con un tipo de investigacion basica, nivel descriptivo y correlacional. El
disefio de investigacion fue no experimental; de corte transversal el muestreo fue
no probabilistico y la muestra estuvo conformada por 20 trabajadores de la Corte
Superior de Justicia del Callao. Se aplicé un cuestionario tipo escala de Likert

para medir las variables gestion administrativa y la gestion documental.

Se aplico el estadistico Rho de Spearman para determinar la correlacion
entre las variables, donde existe una relacion positiva y significativa entre las
variables con Rho de Spearman de 0.845 lo cual indica una correlacion alta entre

las variables y p = 0000 < 0.01.

Palabras clave: Gestion administrativa, planeacién, organizacion,

direccién, control y gestion documental del archivo general.
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Abstract

The research entitled: Administrative management and document management of
the general archives in the Superior Court of Justice of Callao, 2016, had as
general objective to determine the relationship between administrative
management and documentary management of the general archives of the

Superior Court of Justice of Callao, 2016.

The research was conducted under the quantitative approach and
deductive hypothetical method with a type of basic research, descriptive and
correlational level. The research design was non-experimental; cross-sectional
sampling was non-probabilistic and the s ample consisted of 20 workers from the
Superior Court of Justice of Callao. A Likert scale questionnaire was used to

measure the variables administrative management and document management.

Spearman's Rho statistic was used to determine the correlation between
the variables, where there is a positive and significant relationship between the
variables with Spearman's Rho of 0.845 which indicates a high correlation
between the variables and p = 0000 <0.01.

Key words: Administrative management, planning, organization, direction,

control and document management of the general archive.
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l. Introduccién

1.1. Antecedentes.

Antecedentes internacionales.

Flores (2015), realiz6 la investigacion: Procesos Administrativo y gestion
empresarial en COPROABAS, con el objetivo general de analizar los pasos del
proceso administrativos y su incidencia en la Gestion Empresarial aplicados en la
cooperativa COPROABAS Jinotega 2010-2013. La investigacion fue de tipo
descriptiva con un disefio no experimental y de corte transversal. La poblacion
estuvo conformada por 15 trabajadores, 2 jefes de area y un gerente. Por lo cual
no se trabajé con muestra ya que se utilizd el 100 % de la poblacién, utilizaron
técnicas diversas para la recoleccion de la informacion: observacion, revision
documental y entrevistas. La investigacibn se sustentd en las teorias de la
administracion, Fayol en el afio 2011y para la gestion empresarial se sustent6 por
Camejo, 2012. Se utiliz6 la estadistica descriptiva para analizar el proceso
administrativo. Concluye: El proceso administrativo y gestion empresarial de la
Cooperativa de Producto de Alimentos Béasicos RL, se llevé acabo de forma
parcial ya que no se llevan de forma correcta las funciones del proceso

administrativo.

Campillo (2010), realizé la tesis titulada Sistema de gestion integral de
documentos de archivo para empresas de la construccion del territorio de
Camaguey, con el objetivo general de desarrollar las principales herramientas de
disefio e implementaciéon de un sistema de gestion integral de documentos de
archivo, para el grupo empresarial de la construccion de Camagiey. El método de
la investigacion fueron el método documental y el método analitico. EI muestreo
fue no probabilistico y la muestra estuvo constituida por macro empresa con un
total de 1662 trabajadores. La investigacion se baso en la aplicacion de las
normas I1SO 18 489: 2006 y se aplicaron la estadistica descriptiva de la variable
en estudio. Concluy6: La gestion de documentos es un proceso que protege a la

organizacién de cualquier situacion de riesgo que facilita el desarrollo, la toma de
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decisiones y la seguridad econdmica, una adecuada gestion de documentos

produce beneficios inmediatos a las organizaciones.

Mosquera (2010), realizo la investigacion titulada: Disefio recomendado de
un modelo de gestion documental para la automatizacion de expedientes de
clientes en una institucion financiera, la investigacion tuvo un enfoque cuantitativa;
el nivel de investigacion fue el nivel descriptivo, el disefio de Investigacion fue no
experimental, porque la decision de implementar la propuesta se encontro fuera
de la competencia del investigador. La poblacion estuvo conformada por personas
que laboran en la gerencia de gestion documental y las diferentes unidades
administrativas de la Institucién, las cuales se encargan de generar expedientes
de clientes, tales como: Vicepresidencias de Negocios Crediticios, Medios de
Pagos, Finanzas y Fideicomiso. La muestra seleccionada fue no probabilistica. La
investigacion se bas6 en las teorias de Sistemas y Sistemas de Informacion
documentales y se utiliz6 la estadistica descriptiva con tablas y figuras. Se
llegaron a las siguientes conclusiones: (a) Los resultados obtenidos en el
diagnostico permiti6 reconocer un conjunto de factores que ya sea directa o
indirectamente influyen al problema evidenciado y dar una visibn mas clara de lo
que sucede actualmente, entre ellas destacan, el personal conocedor de como se
reciben los documentos, manifestando la necesidad de centralizar la informacién

en un solo canal.

Antecedentes nacionales.

Castillo (2016), realiz6é la investigacion titulada La gestion documentaria y la
calidad de atencion al usuario en mesa de partes de Sedapal, Atarjea — El
Agustino 2015, con el objetivo general de determinar la relacion entre la gestidon
documentaria y la calidad de atencion al usuario en mesa de partes de Sedapal,
Atarjea — El Agustino 2015. La investigacion tuvo un enfoque cuantitativo y tipo de
investigacién basica, con un alcance descriptivo y correlacional; el disefio fue no
experimental, de corte transversal. La muestra estuvo conformada por 286
usuarios externos. La gestion documentaria se baso en la investigacion realizada

por Abad (2003) y la atencion del usuario se bas6é en las normas emitidas por
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Minsa. Se utilizaron para la recoleccion de datos cuestionario tipo escala de Likert
para las dos variables, se realizé la validez de contenido por juicio de expertos y
se ha determinado su confiabilidad mediante el estadistico Alpha de Cronbach
para las dos variables, del mismo modo se utilizo el analisis de prueba no
paramétrica y se realizé el andlisis con la prueba Rho de Spearman. Concluye: Se
determind que existe una relacion significativa entre la gestion documentaria y la
calidad de atencién al usuario en mesa de partes de Sedapal, Atarjea — El
Agustino 2015, donde el coeficiente de correlacion de Spearman de 0.970, que
indicé una correlacion positiva muy alta y significativa al nivel de 0,01 (bilateral),
de lo que se infirid6 que “a mejor gestion documentaria la calidad de servicio al

usuario es mejor”.

Tejeda (2014), realizd la investigacion titulada Gestion administrativa y su
mejora en la municipalidad distrital Bellavista Callao, con el objetivo general de
plantear la gestion administrativa y su mejora en la Municipalidad distrital de
Bellavista que permita perfeccionar los servicios municipales. La investigacion fue
de tipo aplicada y factica, porque partié de una realidad y su hipétesis se adecua
a los hechos, el nivel de investigacion fue explicativo y demostrativo; el método
empleado fue: Inductivo, deductivo, descriptivo y explicativo. La muestra estuvo
conformada por 52 trabajadores de la municipalidad. La investigacion se bas6 en
las teorias de la gestion administrativa de Fayol. Utilizo la estadistica descriptiva y
para la contrastacion de las hipétesis utilizé el estadistico U de Mann Whitney
Concluye: (a) La toma de decisién, capacitacién y modernizacién administrativa
no son conocidos en el ambito interno (trabajadores), solo es de conocimiento a
nivel de funcionarios designados y personal de confianza. 55.91 %. (b) La
modernizacién administrativa como proceso de innovacién solo es conocido a
nivel de funcionarios y personal de confianza, apreciandose que es importante dar

inicio a fortalecer la capacidad de gestion.

Garcia (2014), desarrollé la investigacion titulada: Gestion administrativa
para mejorar la eficacia de la Oficina de Transportes y Seguridad Vial de la
Municipalidad Provincial de Sanchez Carrion, con el objetivo general de
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determinar la relacion entre la gestion administrativa y la eficacia del servicio de la
oficina de transportes y seguridad vial. La investigacion trabajo con un disefio
descriptivo y correlacional, no experimental, transversal. La poblacién estuvo
conformada por el personal administrativo y conductores de la oficina de
transportes y seguridad vial de la Municipalidad Provincial Sanchez Carridon en
Trujillo y la muestra la conformaron por 129 trabajadores. La técnica empleada fue
la encuesta y el instrumento utilizado fue el cuestionario; el estadistico empleado
fue el programa Microsoft Excel para la estadistica descriptiva. La investigacion se
basé en los fundamentos tedricos de Beltran (1999) y Kaplan y Norton (2004).
Concluye: La gestién administrativa influye de manera directa en la eficacia de la
Oficina de transporte y seguridad vial de la Municipalidad Provincial de Sanchez
Carrién, asimismo el 47% de los encuestados indicaron que la gestion
administrativa tuvo un nivel regular y deficiente y solo el 23% indicaron que existe

un nivel bueno y excelente.

1.2. Fundamentacioén cientifica

1.2.1. Gestién administrativa

Bases tedricas de la gestién administrativa

La administracion proviene del latin ad (direccién, tendencia hacia) y de minister
(subordinacion u obediencia) y significa aquel que desarrolla una funcién bajo el
mando de otro, es decir, aquel que desarrolla una funcién bajo el mando de otro,
por otro lado Chiavenato (2014) indico:

La tarea de la administracion es definir los objetivos de la
organizacion y transformarlos en acciones organizacionales por
medio de la planeacion, la organizacion, la direccion y el control de
todos los esfuerzos realizados en todas las areas y los niveles de la
empresa con el fin de alcanzar dichos objetivos de la manera mas

adecuada [...]. (p. 8)
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Fayol es considerado en la actualidad “El padre de la Administracion
Moderna” ya que sus teorias, principios y doctrinas que realiz6 desde el afio de
1900 han sido las bases para una buena administracion en la actualidad, en el
afio de 1888 el ingeniero de Minas Henri Fayol (1841-1925), logré salvar de la
ruina a una gran compafiia metallirgica de Francia, en la cual él habia venido
trabajando desde hacia veinte afios. Actuando como director de la misma, el
Ingeniero Fayol aplico6 un nuevo método de administracion que le dio resultados

satisfactorios, al cual llamé Administracion Positiva (Chiavenato, 2014).

En sus inicios la administracion como disciplina fue una aportacién de
Socrates (470-399 a.C) y Platon (427-347 a.C), ha evolucionado como
consecuencia de una serie de aplicaciones empiricas, teorias, principios,
experiencias, aportes interdisciplinarios y corrientes del pensamiento
administrativo2, llegando a ser un elemento esencial para llevar a cabo
actividades con eficiencia, eficacia y productividad, enfocadas a lograr objetivos
(Sotomayor, 2008, p5).

Teorias administrativas
A lo largo de los afios se han desarrollado varias investigaciones sobre la
administracion y su aplicacion, surgiendo asi varias teorias, las cuales en la

presente investigacion se dividen en cinco segmentos:

Teoria clasica
Esta teoria esta fundamentada en la corriente de Fayol en la que considero a la
administracion como una ciencia encargada de formar y estructurar las

organizaciones (Chiavenato, 2014).

Fayol (citado en Chiavenato, 2014) establecio 14 principios generales de la
administracion: (1) Division del trabajo, (2) Autoridad y responsabilidad, (3)
Disciplina, (4) Unidad de mando, (5) Unidad de direccién, (6) Subordinacion, (7)
Cadena escalar, (8) Orden, (9) Equidad, amabilidad, (10) Iniciativa y (11) Espiritu

de equipo.
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Teoria neoclasica
Chiavenato (2014) indico respecto a esta teoria como una “corriente ecléctica y
programatica basada en la actualizacion y el rendimiento de la teoria clasica, asi

como en el enfoque en los objetivos” (p. 19).

En esta teoria se busco la eficiencia, por ello todos los procesos se basan
en los objetivos establecidos para lograr productos de calidad, es decir hacer las
cosas correctamente con la finalidad de resolver los problemas.

Teoria de la ciencia del comportamiento
Chiavenato (2014) indic6 que esta teoria es “una corriente basada en la
psicologia organizacional que redimensiona y actualiza los conceptos de la teoria

de las relaciones humanas” (p. 19).

En esta teoria se recalca la motivacion como factor clave del rendimiento
laboral, por ello la organizacion debe establecer todas las medidas motivacionales
para sus trabajadores, donde el administrador debe conocer realmente sus
necesidades para que mejor sea entendido su comportamiento en la

organizacion.

Teoria de la ciencia administrativa

“Conjunto organico e integral de las teorias, las hipoétesis, los conceptos y las
ideas que consideran que la administracion es una ciencia, una técnica o un arte”
(Chiavenato, 2014, p. 19).

Enfoque de la administracién
La gestibn administrativa se desarroll6 bajo el enfoque humanista, a partir de los
afios 1930 cuando se desarrolla la psicologia y la sociologia, donde se daba

importancia a la coordinacién, comunicacion y las relaciones humanas, por ello



21

las organizaciones empiezan a valorar y reclutar al personal que va a formar parte

de ella.

Chiavenato (2014) indico que la psicologia del trabajo pasé por dos etapas

para su desarrollo:

1. Analisis del trabajo
En esta etapa se da prioridad a la productividad, donde la psicologia social
empieza a utilizar instrumentos para seleccionar al personal para ubicarlos

de acuerdo a sus conocimientos y especializaciones (Chiavenato, 2014).

2. Adaptacion del trabajador al trabajo
Chiavenato (2014) indico:

La psicologia industrial se orienta hacia los aspectos individuales y
sociales del trabajo, que predominan sobre los aspectos productivos,
por lo menos en teoria. Los temas predominantes son el estudio de
la personalidad del trabajador y del gerente, la motivacion y los
incentivos del trabajo, el liderazgo, la comunicacion y las relaciones

interpersonales y sociales de dentro de la organizacion. (p. 71)

Etapa muy importante para el empleador y empleados, ya que la
motivacion cumple un rol muy importante en una organizacion para lograr
trabajadores motivados, con satisfaccién hacia el trabajo que desempefia y con
un compromiso hacia la organizacion con la prioridad de lograr como organizacion

la satisfaccion de los clientes o usuarios

Definiciones de la gestion administrativa
Chiavenato (2014) indicé: “Es el proceso cuyo fin es alcanzar objetivos con base
en el trabajo de las personas o por medio de ellas y de otros recursos de la

organizacion” (p. 8).
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“Es el proceso mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el
que el individuo que trabajan en grupos cumplen metas especificas de manera

eficaz” (Koontz, Weihrich y Cannice, 2012, p. 4).

Salazar (2011) citado en Soto (2011) indicé: “La gestion administrativa es el
conjunto de acciones, mediante las cuales el directivo desarrolla sus actividades a
través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: planear,

organizar, dirigir, y controlar” (p. 16).

Soto (2011) indico:

La gestién administrativa es la puesta en practica de las actividades
integradas dentro del proceso administrativo, es imprescindible que
el circulo que inicia con la planificacion sigue con la organizacion,
continua con la direccion y finaliza con el control, sea
retroalimentado, para detectar posibles fallas que imposibiliten

alcanzar objetivos institucionales o mejorar los resultados logrados.
(p- 17)

Torres y Contreras (2013) presentaron una vision mas holistica de la
gestion administrativa ya que la relacionan con el ambito directivo de las
organizaciones empresariales; el campo de accién del proceso directivo se da en
la solucién de conflictos laborales e institucionales que podrian perjudicar la
imagen de la institucion, la cual se caracteriza por mantener un orden sincrénico y

armonioso entre todos sus elementos.

Jaimes, Marquez y Pernia ( 2015) presentaron una nueva perspectiva de la
gestion administrativa ya que esta debe estar en conexion con los factores
psicosociales de la empresa y dichos datos estarian representados por los
primeros usuarios que son los empleados los cuales deben estar motivados para
cumplir las funciones asignadas por la empresa; las entidades deben de tener en

consideracion los ambientes fisicos e infraestructurales en donde se desarrolla las
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operaciones mercantiles y asignar los presupuestos necesarios para el

mejoramiento de los ambientes laborales.

De acuerdo a los autores la administracidon es un elemento esencial de
cualquier organizacion, donde los encargados de la administracion tienen que
lograr que todos los integrantes de la organizacién se involucren y conseguir el

logro de las metas propuestas en la planeacion.

Dimensiones de la gestion administrativa
Segun Chiavenato (2014) indic6 que la gestibn administrativa tiene 4

dimensiones: (a) La Planeacion, (b) Organizacion, (c) Direccion y (d) Control.

Dimensiéon 1: Planeacion
Chiavenato (2014) indico:

La planeacion es la primera funcién administrativa, porque sienta las
bases para las demas. Asimismo, es la que define cudles seran los
objetivos por alcanzar y que se debe hacer para llegar a ellos. Se
trata de un modelo teérico para la accion futura. Comienza por
establecer los objetivos y detallar los planes para alcanzarlos de la
mejor manera posible. Planear es definir los objetivos y escoger de
antemano el mejor curso de accidén para alcanzarlos. Planeacion
define a donde se quiere llegar, lo que se debe hacer, cuando, como
y es que secuencia. (pp. 124-125)

Funcién muy importante en toda organizacién, se podria decir el punto de
partida en la administracion ya que hay que proveer primero como se va a dirigir
una organizacion, es decir planificar las actividades, programas y proyectos,

establecer las actividades para lograr los objetivos de la organizacion.

Para Robbins y Coulter (2014) indicaron:
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La planeacion es la funcién administrativa que involucra la definicion
de los objetivos de la organizacion, el establecimiento de estrategias
para lograrlos y el desarrollo de planes para integrar y coordinar las
actividades laborales. Por lo tanto, tiene que ver tanto con los fines
(el que) como con los medios (el como). Cuando empleamos el
término planear, nos referimos a la planeacion formal. En la
planeacion formal se definen los objetivos especificos a logar en un
periodo determinado. Estos objetivos se estipulan por escrito para
gue todos los miembros de la organizacion tengan conocimiento de
lo mismo, lo cual reduce la ambigiedad y dar lugar a un
entendimiento compartido de que se tiene para hacer para
conseguirlos. Por ultimo, el propdsito de los planes especificos
radica precisamente en sefialar como se lograran los objetivos. (p.
220)

“Proceso que involucra la composicion y la evaluacién de decisiones

interrelacionadas antes de que la accion sea requerida” (Eyssautier, 2010, p. 63).

En la planeacién segun Chiavenato (2011) se han considerado los
siguientes indicadores: (a) Misién, (b) Objetivos y (c) Programacion de

actividades.

Mision

Conocida también como la imagen actual se la entiende como el enunciado o
declaracion de los propdsitos de una institucion educativa que la distinguen de
otras instituciones. Por ello debe presentarse particular atencion para que dicha

distincion se refleje en la declaracion de la mision.

Para Rizo y colaboradores (Citado por Guanilo, 2007), “la misidon es un
planteamiento acerca del tipo de organizacién, su proposito principal y sus

valores. Con frecuencia se le llama planteamiento de propositos. Algunas



25

organizaciones también trazan los valores o principios que guian su trabajo” (p.
72).

“‘Es la razén de ser de la empresa, debe fundamentarse en valores y
principios solidos que le guien y le den personalidad propia. Indica la manera en
que una institucion pretender lograr consolidar las razones de su existencia en el
tiempo” (Louffat, 2015, p. 5).

Misién de la Corte Superior de Justicia del Callao

“‘Administrar justicia a través de sus érganos jurisdiccionales, con arreglo a la
Constitucion y a las leyes, garantizando la seguridad juridica y la tutela
jurisdiccional, para contribuir al estado de derecho, al mantenimiento de la paz

social y al desarrollo nacional”

Para el cumplimiento de esta mision es necesario dotar al Poder Judicial

de los siguientes elementos:

Magistrados respetados, probos, capaces, éticos y justos y, ademas,

calificados en su calificacion juridica.

Crear nuevos sistemas de gestion y modernizacion para contar con
despachos judiciales modernos, con infraestructura adecuada y sistemas de

informacion actualizados.

Proporcionar a los magistrados el personal de apoyo jurisdiccional y

administrativo capacitado y con vocacion de servicio.

Articular una administracion con criterio gerencial moderno y

descentralizado
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Objetivos
“El objetivo se deduce tanto de la mision, que delimita la razéon de ser de la
organizacion, como asi también de la vision, que enuncia los valores de la

organizacion” (Guanilo, 2007, p.114).

Programacion de actividades

La planeacion es una de las funciones més importante en la administracién ya
que es el punto de partida y base de las demas actividades para establecer las
estrategias para el logro de los objetivos de la organizacion, asimismo sirve como

un paradmetro para medir el rendimiento laboral de los trabajadores.

Dimension 2: Organizacion
Chiavenato (2014) indico:

Organizacion como una entidad social. Es la organizacién social
dirigida hacia objetivos especificos que ha sido estructurada de
forma deliberada. Es una entidad social porque esta compuesta por
personas. Se dirige hacia objetivos porque ha sido disefiada para
obtener resultados, como generar ganancias (empresas en general)
0 proporcionar satisfaccion social (clubes), etc. De forma deliberada,
su estructura se basa en la division del trabajo y su distribucion entre
los miembros de la organizacion. En este sentido, la palabra
organizacién significa una empresa humana moldeada con la

intencion de alcanzar determinados objetivos. (p. 129)

Asimismo indicaron que existen dos tipos de organizacion:

= QOrganizacion formal.
Chiavenato (2014) indico:

Es la organizacion que se basa en una division racional del trabajo

que especializa a los organos y las personas en determinadas
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actividades. Por lo tanto, es la organizacion planeada o la que esta
definida en el organigrama, autorizada por la direccion y comunicada
a todos por medio de los manuales internos. Es otras palabras, es la

organizacion formalizada oficialmente. (p. 129)

» QOrganizacion informal.
Chiavenato (2014) indico:

Es la organizacién que surge de forma espontanea y natural entre
las personas que ocupan diferentes puestos en la organizacién
formal, en razén de las relaciones humanas que establecen los
ocupantes de esos puestos. Se forma a partir de relaciones de
amistad (o de antagonismo) y del surgimiento de grupos informales
que no aparecen en el organigrama ni en ningun otro documento
formal. (p. 129)

La organizacién es una dimensién muy importante porque se estableces
los mecanismos de ordenamiento del personal de acuerdo a los estudios y
experiencia a ocupar cargos en la organizacion, asimismo esta organizacion

puede ser formal e informal.

Dimensién 3: Direccion
Chiavenato (2014) indico:

La direccion es la tercera funcidon administrativa y viene mucho
después de la planeacién y la organizacién. Una vez que se ha
definido la planeacion y establecido la organizacion, resta hacer que
las cosas marchen y sucedan. Este es el papel de la direccion:
imprimir accién y dinamismo a la empresa. La direccion se relaciona
con la accion, con ponerla en marcha, y tiene mucho que ver con las
‘personas. Esta directamente relacionada con la actuacion sobre los

recursos humanos de la empresa. (p. 130)
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“La direccion es un esfuerzo individual o colectivo para encauzar a los
factores humanos que componen una organizacion para alcanzar los objetivos de

una manera eficaz” (Eyssautier, 2010, p. 142).

En la direccion cumple un rol muy importante el motivar, al respecto

Koontz, Weihrich y Cannice (2012) indicaron respecto a la motivacion:

La motivacién es un término general que se aplica a todo tipo de
impulsos, deseos, necesidades, anhelos y fuerzas similares. Decir
que los gerentes motivan a sus subordinados es decir que hacen
cosas que esperan satisfardn esos impulsos y deseos, y que los

induciran a actuar de la manera deseada. (p. 388)

La motivacion es un factor clave en una organizacion, por ello los gerentes
deben establecer los mecanismos y estrategias para valorar el esfuerzo y el
desempefio de sus trabajadores, ya que las personas estaran motivadas para

trabajar en equipo y lograr los objetivos de la organizacion.

El liderar en una organizacién es muy importante ya que esta relacionado
con el motivar y el lider debe poseer la capacidad de dirigir al grupo de personas
gue estdn a su cargo, al respecto Koontz, Weihrich y Cannice (2012) indico
respecto al liderazgo como “el arte o proceso de influir en las personas para que
participen con disposicién y entusiasmo hacia el logro de las metas del grupo” (p.
413).

Dimensioén 4: Control
Chiavenato (2014) indico:

Es el control como parte del proceso administrativo, como
complemento de la planeacion, la organizacion y la direccion.

Trataremos el control desde el tercer punto de vista, es decir, como
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la cuarta funcion del proceso administrativo, que depende de la
planeacién, la organizacion y la direccion para completar el proceso
administrativo. La finalidad del control es asegurar que los resultados
de lo que ha sido planeado, organizado y dirigido se cifran lo mas
posible a los objetivos establecidos previamente. La esencia del
control reside en comprobar si la actividad que se controla alcanzara
a no los objetivos o los resultados deseados. El control es
fundamentalmente un proceso que guia la actividad que se
desarrolla hacia un fin determinado con anterioridad. Como proceso,

el control presenta fases que merecen una explicacion. (p. 131)

‘La fase de control dentro del proceso administrativo es la etapa de
comparar lo realizado con lo planeado, tomando las acciones correctivas

necesarias ante cualquier desviacién” (Eyssautier, 2010, p. 191).

1.2.2. Gestién documental

Bases tedricas de la gestion documental

Heredia (1998) indic6 que la gestion se da en toda organizacion y en el caso de la
gestibn documentaria se da en los archivos, documentos y Russo (2009)
consider6 que la gestion documentaria es el conjunto de procesos que mediante
las actividades que se realizan permiten realizar la coordinacion de los aspectos

relacionados a los archivos documentales de un establecimiento.

Segun el diccionario de terminologia archivistica (1993) citado en Cardenas
(2011, p. 8) indicé: “Denominamos archivo al conjunto organico de documentos
producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas de cualquier época y en cualquier soporte, incluidos
los informaticos”. Asimismo indico sobre la gestion de documentos: “un aspecto
de la administracion general relacionado con la bdsqueda de la economia vy

eficacia en la produccion, mantenimiento, uso y destino final de los documentos”
(p. 16).
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Cruz (2011) indic6 respecto a la definicion de archivistica como:

La ciencia de los archivos, y que como tal ciencia esta integrada por
un conjunto de conocimientos y de métodos para el tratamiento de
los documentos y de los archivos, bien que en cuanto tal ciencia es
posterior al objeto de su atencion; es decir, mientras que los archivos
existen desde varios milenios antes de nuestra era, su ciencia es
muy posterior en el tiempo, pues no es posible considerarla ni en un
estado embrionario antes de avanzado el siglo XIX. Un tiempo que
se acerca mas a nuestros dias si de lo que se trata es de su factura
como ambito de estudio y conocimiento por parte de la comunidad

profesional. (p. 17)

El archivo, segun indico la Real Academia de la Lengua Espafiola (RAE),
citado por Guerrero (2013) es “un conjunto ordenado de documentos que una
persona, sociedad, una institucion, etc., producen en el ejercicio de sus funciones

o actividades y como el lugar donde se custodian uno o varios archivos” (p. 6).

Los documentos generados por una instituciébn atraviesan por distintas
fases segun su edad, en las que varian sus valores, el tratamiento que reciben y
el servicio que dan (Dupla del Moral, 1997, citado en L. Sierra, 2009), por ello las
dimensiones de la gestion documentaria son: (a) Archivo de gestion, (b) Archivo
central, (c) Archivo intermedio y (d) Archivo historico.

Archivo de gestion

Esta etapa de archivo es “aquel en el que se reune la documentacién en tramite
en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometido a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten” (RGA,
2003; citado por L. Sierra, 2009, p. 48).
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En otras palabras, los documentos que se albergan alli se encuentran en
forma individualizada (tipos documentales) y no en agrupaciones (series o
subseries), por lo menos en su fase de produccion y tramitacién. Existen dos vias
para la gestidn: en primera instancia, las comunicaciones recibidas, y, en
segunda, las comunicaciones enviadas tanto internas como externas a la unidad
administrativa.

Archivo central

Esta etapa de archivo se concibe como la “unidad administrativa donde se
agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares, en
general’ (RGA, 2003; citado por L. Sierra, 2009, p. 48).

Es conveniente destacar entonces que en esta etapa de archivo la
documentacion no es producida, sino trasladada por los archivos de gestion en
dos vias: la primera via busca descongestionar, por costos, los archivos de
gestion, cuya transferencia no presenta una organizaciébn a priori de sus
documentos. Y en la segunda via, en donde los documentos que son transferidos,
ya con un criterio de organizacion previo, sustentando la existencia de valores

primarios y con unas caracteristicas propias, asociadas a los valores secundarios.

Archivo intermedio
En esta etapa “el archivo intermedio estd conformado por los documentos que
han dejado de ser considerados como archivos corrientes, pero que no pueden,
en razon de su interés administrativo, ser objeto de seleccion y eliminacion” (L.
Sierra, 2009, p. 49).

Archivo historico

Se define como “aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central

o del archivo de gestiébn, que, por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la

investigacion, la ciencia y la cultura” (RGA, 2003; citado en L. Sierra, 2009).
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Hablar de este tipo de archivos significa tratar con documentos que han
sobrepasado los periodos de tiempo o afios de existencia preestablecidos en
cada pais, por lo que se suele pensar que esta unidad solo almacena documentos
antiguos. Sin embargo, para convertirse en un archivo de esta indole, debe tener
una caracteristica fundamental: que los documentos que se albergan alli no sean
propiedad de ninguna persona ni entidad; sino la memoria colectiva de toda una

nacion.

El poder Judicial es un poder del Estado regulado por la Constitucion
politica del Pert y el Texto Unico Ordenado de la Ley organica del Poder judicial,
aprobado por D.S. N2 017-93-JUS, con potestad de administrar justicia, ejerciendo
tal funcidn a través de sus Organos jerarquicos, siendo en su ejercicio funcional
autébnomo en lo politico, administrativo, econémico, disciplinario e independiente

en lo jurisdiccional, con sujecion a la constitucion y las leyes.

La utilidad de un archivo se da en el hecho de almacenar documentacion
de importancia que se va a utilizar en tiempo real y que en algin momento haya
sido necesario para resolver asuntos que ya han finalizado, pero de los cuales
debe mantenerse como sustento de determinada decision. En el caso del Poder
Judicial como en otras entidades publicas existe el archivo administrativo y el
archivo de los documentos de los 6rganos de linea, que corresponden a las

actividades propias de la institucién publica.

Los Archivos Judiciales en las Cortes Superiores de Justicia enfrentan los
mismos problemas: personal insuficiente, falta de espacio, hacinamiento, falta de
registros sistematizados de los expedientes judiciales mas antiguos, desorden en
cuanto a la ubicacion fisica, falta de cajas o envases para la conservacion
adecuada de los expedientes; lo que repercute en un demora en la atencion al

publico que requiere de los servicios.
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Varios son los intentos que se han realizado para solucionar los problemas
del Archivo, pero muchos de ellos no pasan de ser un intento y lo mas mediato
que se hace es tratar de proveer de mayores espacios fisicos y de estantes para
almacenar los expedientes concluidos, solucién que es temporal porque a medida
gue se incrementa el nimero de expedientes, serd necesario mas espacios,
convirtiéndose entonces en una espiral en donde cada vez se requiere de alquilar
locales para almacenar estos expedientes concluidos.

La Corte Superior de Justicia del Callao no es ajena a esta realidad,
actualmente no se sabe la cantidad exacta de expedientes en custodia, pero se
calcula que deben ser casi 3 millones aproximadamente. Debemos considerar
que los expedientes judiciales mayormente inician su proceso con un cuaderno
principal y en el transcurso de su proceso, se van formando cuadernos
adicionales de acuerdo al incidente que asi lo requiera. Por ejemplo en un
proceso penal el imputado mientras cumple su condena y luego de ciertos
requisitos, podria solicitar su libertad condicional, en ese caso se formara un
cuaderno incidental llamado “Beneficio penitenciario”, con las fotocopias de las
piezas principales del expediente principal. Otro ejemplo y el mas comun es el
gue se presenta en los Juzgados de Paz Letrado en los procesos judiciales de
alimentos, en los que los demandantes solicitan una asignacién anticipada antes
de que se dicte la sentencia final en beneficio del alimentista, en ese caso se
forma el cuaderno de “Asignacion anticipada”, estos cuadernos llevan el mismo
namero del expediente principal y son ingresados al archivo general como un solo
expediente; se conocen casos en los que un solo expediente ha generado varias

docenas de cuadernos adicionales o cuadernos incidentales.

Al archivo general solo van los expedientes totalmente concluidos, es decir
en los que la sentencia haya sido consentida, que se haya cumplido con la
reparacion civil y todo lo dictado por el juez. Si los expedientes fueron
sentenciados pero aun no se ha cumplido con el cumplimiento de la pena, los
expedientes se remiten al Archivo Transitorio, en donde permanecerd hasta

concluirse totalmente.
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Algunos de los intentos para reducir el volumen de los expedientes
judiciales del archivo general en cada una de las Cortes Superiores de Justicia a

nivel nacional, se aprecia en los siguientes documentos:

Resolucion Administrativa N° 029-2012-CE-PJ.

En la que se autoriza la incineracion de los cuadernos de apelacion sin efecto
suspensivo que se encuentren resueltos definitivamente por haberse resuelto de
manera definitiva y se cumplan ciertas condiciones, estos cuadernos son los
llamados incidentes, que se conforman con copias de los originales existentes en

el expediente principal.

Se dispone gque los Presidentes de las Cortes Superiores de Justicia del
pais, procedan a la conformacién de comisiones a fin de que se encarguen de
evaluar los cuadernos de apelacion sin efecto suspensivo que se encuentren

resueltos definitivamente y que puedan ser incinerados.

En el afio 2013 se suscribiéo un Convenio de cooperacion interinstitucional
entre el Poder Judicial del Pera y el Archivo General de la Nacién.

Con el objetivo principal de implementar en el Poder Judicial, un sistema de
archivos de alcance nacional, que permita clasificar, organizar, preservar y
depurar la documentacién conforme a la normatividad del Sistema Nacional de

Archivos.

Considera también brindar lineamientos técnicos para el funcionamiento u
operatividad de los archivos institucionales, dentro de los cuales se encuentra el

archivo jurisdiccional.

Resolucion Administrativa N° 429-2014-CE-PJ.

Dispone que las Cortes Superiores de Justicia del Pais realicen el respectivo
inventario para la depuracién de cuadernos y/o anexos que sean duplicados de
expedientes que tienen autos y/o sentencias firmes, para lo cual se conformaran

las comisiones respectivas.
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Archivos historicos

La Corte Superior de Justicia del Callao no mantiene algo organizado respecto a
un archivo historico, existen si los casos emblematicos, referidos a los
expedientes de procesos relevantes. En los ambientes de la Presidencia se
ubican los libros antiguos que constituyen los libros de juramentos y los libros de
toma razon.

Los archivos del terror en la corte suprema de justicia de la Republica de
Paraguay

Uno de los Archivos judiciales historicos mas organizados es el que existe en la
Corte Suprema de Justicia de la Republica de Paraguay, se le conoce también
como el Museo de la Justicia. Este museo cuenta con una sala de exposicion
permanente con el relato de la administracion de justicia desde la época pre
colonial hasta la actualidad. En este espacio se encuentran los documentos
incautados que corresponden al periodo de la dictadura (1954-1989), los cuales
fueron declarados como Patrimonio Intangible de la Humanidad por la UNESCO

en el ano 2009; es conocido también como “El Archivo del Terror”.

Estos “Archivos del Terror” fueron descubiertos en 1992, pocos afos
después de la caida del dictador Alfredo Stroessner, ocurrida en 1989. Sus
expedientes registran las violaciones de los derechos humanos cometidas
sistematicamente por el régimen militar. Se trata de la documentacion sobre la
persecucion politica durante la dictadura y cuyos testimonios estan dirigidos a
profundizar la pesquisa de los responsables por los crimenes cometidos.
Actualmente no solo constituyen documentos en archivo sino testimonios

vivientes para la reparaciéon de los familiares afectados.

Los archivos testimonio de la dictadura franquista en Espafa

Los Archivos histéricos no solo representan el valor del contenido como
documentos, podrian servir también para algun tipo de indemnizacién, beneficio o
reconocimiento que podrian hacer efectivos los derechos de las personas o sus

herederos.
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Durante la dictadura Franquista en Espafia, muchas personas fueron
internadas en las carceles en aplicacidén de la ley de vagos y maleantes y de la
Ley de peligrosidad y rehabilitacion social, igualmente las personas homosexuales
que sufrieron carcel y represion por su orientacion sexual. Es asi que se planted
el traslado de los expedientes penitenciarios a los archivos histéricos a fin de
reparar los honores y de indemnizar a las personas que sufrieron la represalia.

Definiciones de gestiéon documental

La gestion documentaria es una funcion muy importante en toda organizaciéon
porque ella se guarda todos los documentos que ingresan a la organizacion, al
respecto Villavicencio (2008) indico referente a la gestion documentaria como
aquellas normas y técnicas usadas para administrar el flujo de los documentos
que se presentan en toda organizacion, ello permite organizarlos, recuperarlos los
gue son necesarios asi mismo eliminando los que no son necesarios aplicando

principios de racionalizacion y economia.

La Organizacion Internacional para la Estandarizaciéon (citado en Cevallos,
2014) definid la gestibn documental como aquella disciplina que nos brinda

control eficiencia en el uso, eliminacioén, mantencion de las informaciones.

Asimismo Cevallos (2014) mencion6é los objetivos de la gestidon

documental:

= Primero: controlar la cantidad de documentos que ingresan para
determinadas areas.

» Segundo: establecer mecanismos de control de los documentos
ingresantes.

= Tercero: simplificar las actividades.

= Cuarto: preservar y disponer de la informacién ingresante, y

= Quinto: controlar los documentos desde su ingreso hasta la etapa final.
(p.18)
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Pulido (2011) indic6 que “la gestion de documentos se encarga de
controlar de manera eficiente y sistematica la produccion, reunion, organizacion,
conservacion, acceso, disposicion y destino final de los documentos que han sido

producto de las funciones de una organizacion” (p. 7).

Casellas (2009) indicé que la gestion documentaria es el conjunto de
operaciones y de técnicas que se llevan a cabo en la gestibn administrativa, la
cual esta sujeta a pasos establecidos desde la recepcion del documenta hasta su
archivamiento para lograr una informacion y comunicacion adecuada de dichos

documentos lo cuales eran analizados por los responsables de dichos tramites.

Del mismo modo, Alvarado (2001) definié que “la gestion de documentos
es el proceso que abarca el ciclo vital del documento, es decir desde su
produccién hasta su eliminacion final o su envio histérico para su conservacion

permanente” (p. 106).

Dimensiones de la gestion documental

La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) consideroé siete
dimensiones que son los procesos en la gestibn documentaria: (a) Incorporaciéon
de los documentos, (b) Registro, (c) Clasificacién, (d) Almacenamiento, (e)

Acceso, (f) Trazabilidad y (g) Disposicion.

Dimension 1: Incorporacién de los documentos

La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indico:

Los procedimientos de la gestion de documentos tienen que
contemplar la forma en que un documento entra a formar parte del
sistema, es decir, qué se tiene que hacer cuando se decide archivar
o capturar digitalmente un documento. Este proceso comporta

seleccionar los documentos que hay que capturar. (p. 13)
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Proceso muy importante porque da el inicio de todo documento que ingresa
en una organizacion y dependeréa del trdmite y seguimiento que se realice, por lo
que es necesario que se asuma con responsabilidad el cargo de recepcion de los

archivos que son incorporados.

Segun el Proyecto de Norma Espafiola (PNE, 2005) indico respecto a la
finalidad de la incorporacion de documentos de archivos: “Es establecer una
relacion entre el documento de archivo, su productor y el contexto en que se
origind; situar el documento de archivo y sus relaciones en el sistema de gestion

asociarlo a otros documentos de archivo [...]" (p. 105).

Dimension 2: Registro

La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indico:

La finalidad del registro es formalizar la incorporacién de un
documento, dejar constancia de que un documento ha sido creado o
recibido mediante un identificador Unico y una breve informacion
descriptiva que facilite su posterior recuperacién. Los documentos se
han de registrar en el momento de su incorporacion, de manera que
no puede tener lugar ningun otro proceso documental hasta que no

se haya efectuado el registro. (p. 18)

Segun el Proyecto de Norma Espafiola (PNE, 2005) indicd respecto al
registro de documentos de archivos: “Un documento se registra cuando se
incorpora al sistema y no puede desarrollarse ningun proceso que afecte al

documento de archivo hasta que se complete su registro” (p. 106).
Asimismo, indico:
En el entorno electronico, los sistemas de gestion de documentos de

archivo se pueden diseflar para registrar mediante procesos

automaticos, transparentes para el usuario del sistema de gestion
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corporativo del que procede el documento, y sin la intervencion de

un especialista en la gestién de documentos de archivo. (p. 106)

El registro de todo documento es muy importante porque si no queda
registrado es como que el documento nunca haya ingresado y de ahi vienen los
problemas de documentos o archivos perdidos por lo cual ya no se realiza ningin

seguimiento.

Dimension 3: Clasificacion

La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indico:

Se ha de identificar la categoria a la que pertenece un documento,
teniendo en cuenta la actividad de la organizacion con la cual esta
relacionada y de la cual es evidencia. Este proceso se lleva a cabo
concretando el lugar que ocupa cada documento en el cuadro de
clasificacion. Este instrumento, que normalmente se codifica,
deberia proporcionar una vision general de todos los procesos y
actividades de la organizacion, de forma que el codigo de
clasificacion indique la direccion de un determinado documento,

especificando su ubicacion y facilitando su posterior recuperacion.
(p- 13)

Cruz (2011) indico:

En la actualidad se entiende la clasificacion como aquella que se
ocupa de los documentos de un fondo, generados por los procesos
resultantes de las actividades de la organizacion, basandose en los
principios archivisticos de procedencia y respeto del orden original y

en el estudio de las funciones de dicha organizacién. (p. 134)

El Proyecto de Norma Espafiola (PNE, 2005) indico la necesidad de contar

con sistemas de clasificacion, al respecto:
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Los sistemas de clasificacion reflejan las actividades de la
organizacion de la que dependen y suelen basarse en un analisis de
las mismas. Estos sistemas pueden usarse como soporte de una
serie de procesos de gestion de documentos de archivo. Las
organizaciones deberian fijar el grado de control de la clasificacion
gue requieren para cumplir sus objetivos. (p. 107)

La clasificacion de los archivos o documentos cumple una funcién muy
importante en una organizacion porque de acuerdo al principio de la organizacién
cada documento debe estar en el lugar que le corresponde por ello los
trabajadores deben colocar cada documento o archivo de acuerdo a las

caracteristicas o areas que dispongan para su ubicacion.

Dimensién 4: Almacenamiento

La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indico:

Este proceso tiene por objeto mantener y preservar los documentos
asegurando su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad
durante el periodo de tiempo necesario. Responde a uno de los
principios enumerados en la Norma ISO 15489 para llevar a cabo un
plan de gestibn de documentos: garantizar que los documentos se
conservan en un entorno seguro. Por eso, hay que controlar las
condiciones de almacenamiento y las operaciones de manipulacion,
a fin de proteger los documentos contra el acceso y la destruccién
no autorizados, de prevenir su deterioro o pérdida y de reducir los

riesgos ante posibles robos o desastres. (p. 13).

Segun el Proyecto de Norma Espariola (PNE, 2005):

Los documentos de archivo se deberian almacenar en soportes y

formatos que garanticen su disponibilidad, fiabilidad, autenticidad y
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conservacion durante el periodo de tiempo que sea necesario. Las
cuestiones relacionadas con su mantenimiento, manipulacién y
almacenamiento surgen a lo largo de toda su existencia y no
Gnicamente cuando pasan a ser inactivos. Los documentos de
archivo necesitan de unas condiciones de almacenamiento y de
unos procesos de manipulacion que tengan en cuenta sus

propiedades fisicas y quimicas concretas. (pp. 107-108)

Los trabajadores de dicha area de almacenamiento de los documentos o
archivos deben coordinar y realizar las previsiones adecuadas y pertinentes para
velar por el buen almacenamiento de dichos documentos o archivos, asimismo

debe ser un lugar con acceso solamente a las personas autorizadas.

Dimensidn 5: Acceso
La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indico:

Se ha de regular a quien se permite llevar a cabo una operaciéon
relacionada con un documento (Creacion, consulta, modificacion,
eliminacion...) y en qué circunstancias, aplicando los controles
previstos en la tabla de acceso y seguridad. Los derechos de acceso
de los usuarios del sistema de gestion de documentos dependeran
de los requisitos legales (por ejemplo, la privacidad de los
documentos que contienen datos de caracter personal) y de las
necesidades de la organizacién (por ejemplo, la confidencialidad de

los documentos con informacion estratégica o financiera). (p. 13)

Segun el Proyecto de Norma Espafiola (PNE, 2005) indicé respecto a la

dimension acceso:

Las organizaciones deberian disponer de directrices formales que
regulen a quién se le permite el acceso a los documentos de archivo

y en qué circunstancias. El entorno normativo en el que la
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organizacion realiza sus actividades establece una serie de
principios generales sobre los derechos, condiciones y restricciones
de acceso que deberian aplicarse en el funcionamiento de los
sistemas de gestion de documentos de archivo. Puede que exista
una legislacion especifica sobre areas como la privacidad, la
seguridad, la libertad de informacién y los archivos. Los documentos
de archivo pueden contener informacion sensible de tipo personal,

comercial u operativa. (p. 108)

El acceso de los documentos del archivo debe estar establecido en los
reglamentos de la organizacion para evitar pérdidas, deterioros o
sustracciones asimismo se recomienda que el acceso sea establecido por
periodos determinados y codificados para determinados personales ya que

ciertos trabajadores algunas veces son rotados por areas.

Dimensiéon 6: Trazabilidad

La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indico:

Se ha de controlar el uso y movimientos de los documentos de forma
que se garantice, por un lado, que Unicamente los usuarios con los
permisos adecuados llevan a cabo actividades que les han sido
asignadas y por otro lado, que los documentos pueden ser
localizados siempre que se necesiten. El seguimiento del rastro de
un documento permite mantener un control, adecuado de los
procesos documentales desde que es incorporado al sistema de
gestion de documentos hasta que se aplica la disposicion final. (p.
13)

Segun el Proyecto de Norma Espafiola (PNE, 2005, p. 109) indico respecto

a la trazabilidad que es necesario:

1.

Identificar una accion pendiente de ejecucion

2. Permitir la recuperacion de un documento
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3. Prevenir la pérdida de documentos

4. Supervisar el uso en relacién con la seguridad y el mantenimiento de los
sistemas, y mantener una pista de auditoria de las operaciones
relacionadas con los documentos (es decir, la incorporacion o registro, la
clasificacion, la indizacion, el almacenamiento, el acceso y el uso, la
migracion y la disposicion);

5. Mantener la capacidad de identificar las tareas que originaron los
documentos individuales cuando los sistemas se han fusionado o han

migrado.

La trazabilidad de los documentos o archivos facilita la ubicacién de los
documentos para los seguimientos respectivos y supervisar que dichos

documentos no se queden demasiados tiempos en determinadas areas

Dimension 7: Disposicién
La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indico:

Agotado el plazo de conservacion establecido para un documento
determinado, se aplica la disposicion prevista en el calendario de
conservacion (eliminacion, conservacion permanente, transferencia
a otro sistema archivistico). No se deberia llevar a cabo ninguna
accion de disposicién sin autorizacién y sin haber comprobado
previamente que el documento ya no tiene valor para la
organizacién, que no queda ninguna tarea pendiente y que no existe
ningun pleito o investigacion en curso que implique la utilizacion del

documento como prueba. (p. 3)

Para el Proyecto de Norma Espafiola (PNE, 2005, p. 109) la disposicion de

los documentos en la gestion documentaria consiste:

Las normas de disposicion que regulan la retirada de los

documentos de archivo de los sistemas en uso deberian aplicarse,



44

de manera sistematica y habitual, en el desarrollo de la actividad
normal. Ninguna accion de disposicion deberia tener lugar si no se
garantiza que el documento de archivo ya no se necesita, que no
gueda ninguna labor pendiente de ejecucion y que no existe ningan
litigio o investigacidon, en el momento actual o pendiente de
realizacion, que implique la utilizacion del documento como prueba.
(p- 110)

La disposicion de los documentos o archivos constituye la fase final de la
gestibn documentaria en la cual en algunos casos se determina si dicho
documento se elimina, se borra o queda registrado en el sistema para lo cual se

necesita la autorizacion respectiva del personal autorizado

1.3. Justificacién

Justificacion tedrica

La investigacion se justificd teGricamente ya que se sustentaron en teorias para
cada una de las variables, para la variable gestion administrativa se sustenta en la
teoria del enfoque humanismo ya que tiene que ver con las relaciones humanas
que se entablan al realizar un tramite en la administracién, asimismo la

organizacién del archivo general se sustenta en los enfoques de la administracion.

Justificacién practica

El proyecto de investigacion se justificé porque no existen normas, directivas ni
especificaciones para la organizacion del archivo general de expedientes ni de
documentos administrativos, en relacion al almacenamiento de estos en los
ambientes fisicos destinados para ello. El archivo general de la Corte Superior de
Justicia, merece un tratamiento especial, porque si bien es cierto que la
documentacion corresponde a expedientes cuyos proceso ya fueron resueltos, la
misma contiene muchas veces documentos originales, que sirvieron de pruebas
para el sustento de la comprobacion o de la defensa de determinada denuncia,
demanda, solicitud, segun corresponda a la materia del proceso judicial. Se han
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dado casos en los cuales los usuarios quienes alguna vez fueron parte de un
proceso judicial, solicitan algunos documentos originales presentados por ellos
mismos o las copias certificadas de algunas partes procesales, correspondientes
a un expediente con una antigiiedad mayor a los 40 afios. Es ese caso procede al
desarchivamiento del expediente para la entrega de lo solicitadlo al usuario, por
ello se busca mejorar y conocer los niveles de la gestion administrativa y de la

organizacion del archivo general.

Justificacion metodoldgica

Se justific6 metodolégicamente porque busca conocer la relacion entre ambas
variables de estudio, asimismo se crearan instrumentos de medicién para la
gestion administrativa y la organizacion del archivo general las cuales se
someteran al proceso de validez y confiabilidad antes de ser aplicados a la

muestra de estudio.

Justificacion legal

El Archivo General de la Nacién es el ente rector del Sistema Nacional de
Archivos, de acuerdo a la Ley N° 25323 y D. S. N° 008-92-JUS, Reglamento de la
Ley N° 25323. El Sistema Nacional de Archivos esta integrado por:

» El Archivo General de la Nacion.

» Los Archivos Regionales y Sub Regionales.

» Los Archivos Publicos
Texto Unico Ordenado de la Ley organica del Poder judicial, aprobado por D.S. N2
017-93-JUS.
Decreto Supremo N° 001 — 2013. MC. Per.

1.4. Problema

La administraciéon “desde siempre ha estado presente en las actividades
humanas, de manera técnica en unas y empirica en otras; pero sin lugar a dudas
cada vez se ha convertido en una necesidad para las instituciones publicas,

privadas, lucrativas y no lucrativas” (Soto, 2011, p. 11), toda organizacién ya
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privada o publica se debe basar en los procesos de la administracion: planeacion,

organizacion, direccién y control para el logro de los objetivos institucionales.

La organizacion del archivo general “son los documentos que ya no se
encuentran activos o en uso en los diversos procesos y que por la informacion
contenida, son objeto de consulta ocasional. El Archivo General es el responsable
de integrar, resguardar, custodiar y conservar la documentacion Institucional”

(INEC, Instituto Nacional de Estadistica y Censo).

A nivel internacional se realizaron investigaciones como la de Flores
(2015): “Procesos Administrativo y gestion empresarial en COPROABAS” donde
concluyo que el proceso administrativo y gestion empresarial de la Cooperativa de
Producto de Alimentos Basicos RL, se llevé acabo de forma parcial; Campillo
(2010) realizé la tesis titulada “Sistema de gestion integral de documentos de
archivo para empresas de la construccion del territorio de Camaguey” en la que
concluyé que la gestion de documentos es un proceso que protege a la
organizacion y Mosquera (2010) realizé la investigacion titulada: “Disefio
recomendado de un modelo de gestion documental para la automatizacion de
expedientes de clientes en una institucion financiera”, donde concluye que los
resultados obtenidos en el diagnostico permitié reconocer un conjunto de factores

gue afectan la organizacion de los archivos.

A nivel nacional, Castillo (2016) realizo la investigacion titulada “La gestion
documentaria y la calidad de atencion al usuario en mesa de partes de Sedapal,
Atarjea — El Agustino 2015” en la que demostré que existe una relacion
significativa entre la gestion documentaria y la calidad de atencién al usuario y
Tejeda (2014) realizé la investigacion titulada “Gestion administrativa y su mejora
en la municipalidad distrital bellavista Callao” en la concluye que la modernizacion
administrativa como proceso de innovacién solo es conocido a nivel de

funcionarios y personal de confianza.
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En la Corte Superior de Justicia del Callao existe el area del Archivo
General, que es el espacio fisico donde se almacena la documentacion de los
organos jurisdiccionales, propiamente los llamados expedientes judiciales, los
cuales corresponden a los procesos judiciales de las siguientes especialidades
penal, civil, laboral, familia, contencioso administrativo y de los juzgados y de Paz
Letrado. En dicho ambiente se ubican los expedientes judiciales provenientes de
todos los juzgados y de las salas superiores, desde que hace 55 afos esta Corte
Superior de justicia, empez0 a prestar servicios. Desde su fundacion comprendida
los ambitos de la provincia constitucional del Callao, las provincias limefias de
Huaura, Cajatambo, Huarochiri y Matucana, asimismo hasta la provincia de
Cafiete, al sur de Lima. Actualmente el &mbito de la Corte Superior de Justicia del
Callao, solo comprende a la provincia constitucional, sin incluir al Distrito de
Ventanilla, que hace dos afios fue descentralizada, siendo ahora la Corte Superior
de Justicia de Ventanilla. En este contexto, el archivo general de la Corte Superior
de Justicia del Callao, almacena expedientes de todos los ambitos territoriales
gue comprendia desde sus inicios, a ello se suman los expedientes que a diario,
luego de concluido el proceso judicial, y vencido los plazos procesales para
impugnacién luego de las sentencias, se confirman como un expediente
terminado. Es asi que aparte del ambiente principal para el archivo, ubicado en el
semi s6tano del Palacio de Justicia de nuestra corte Superior, ha quedado
reducido y es insuficiente, habiéndose dispuesto otros locales a través de
gestiones con otro organismo del Estado, como es el SERPOST, dado que se
ubica al costado de nuestra sede principal. A ello se ha sumado también otro
espacio en nuestra nueva sede de la Corte Superior, ubicado en el semi s6tano
de un inmueble que tiene un afio de funcionamiento y es un local moderno. Aun
asi se prevé que en muy poco tiempo estos seran insuficientes. Actualmente no
hay una politica general, no se ha adoptado acciones que conlleven a acciones
para solucionar el tema del hacinamiento y la organizacion del archivo, mediante
el establecimiento de un sistema que nos permita contar con la informacion
principal de los expedientes antiguos y el espacio suficiente para los nuevos

expedientes y documentacion en general.
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El espacio fisico actual es insuficiente para albergar la cantidad que
actualmente se encuentra almacenada, es asi que muchos permanecen en
paquetes, tal como son entregados por el érgano jurisdiccional remitente, por lo
tanto no cuentan con un registro de busqueda en el sistema informatico, el mismo
que debe hacerse con los datos respectivos de un expediente judicial, llamense
namero de expediente y fecha o los nombres de las partes procesales. En este
contexto urge la necesidad de organizar el almacenamiento de la documentacion
de los archivos, especialmente el archivo general de los procesos judiciales
concluidos, llamados expedientes judiciales. Una de las propuestas seria la
depuracion de los expedientes, para lo cual se tendria que escanear uno a uno, y
guardar la documentacién principal de las partes principales, que sirvieron para la
conclusién del proceso judicial, procediendo luego a la destruccion de los
expedientes fisicos. En cuanto a los procesos que van a concluir en la actualidad,
establecer un plazo para que las partes procesales puedan solicitar la devolucion
de sus documentos originales, luego de concluido el proceso, por ello la
organizaciéon del archivo general implica la movilizacion de una cantidad de
recursos humanos, materiales y presupuestales, la implementacién de un
software especial para estas actividades, pero redundaria en un beneficio a

mediano plazo para los archivos conformantes del Poder Judicial.

De acuerdo a los parrafos anteriores se ve por conveniente realizar el
proyecto de investigacion con la finalidad de conocer los niveles de la gestion
administrativa y del archivo general, asimismo determinar la relacion entre la
gestién administrativa y la organizacién del archivo general en la corte superior de
justicia del Callao, 2016.

Problema general

¢, Qué relacion existe entre la gestion administrativa y la gestion documental del

archivo general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 20167

Problemas especificos
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Problema especifico 1
¢ Qué relacion existe entre la planeaciéon y la gestion documental del archivo

general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 20167

Problema especifico 2
¢ Qué relacion existe entre la organizacion y la gestion documental del archivo

general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 20167

Problema especifico 3
¢, Qué relacion existe entre la direccion y la gestion documental del archivo general

en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016?

Problema especifico 4
¢, Qué relacion existe entre el control y la gestién documental del archivo general

en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016?

1.5. Hipotesis

Hipotesis general

La gestion administrativa se relaciona con la gestion documental del archivo

general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Hipotesis especificas

Hipotesis especifica 1
La planeacion se relaciona con la gestion documental del archivo general en la

Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Hipotesis especifica 2
La organizacion se relaciona con la gestion documental del archivo general en la

Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.



50

Hipotesis especifica 3

La direccion se relaciona con la gestion documental del archivo general en la
corte superior de justicia del Callao, 2016.

Hipotesis especifica 4

El control se relaciona con la gestion documental del archivo general en la Corte
Superior de Justicia del Callao, 2016.

1.6. Objetivos

Objetivo general
Determinar la relacion entre la gestion administrativa y la gestién documental del

archivo general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Objetivos especificos

Objetivo especifico 1
Determinar la relacién entre la planeacion y la gestion documental del archivo

general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Objetivo especifico 2
Determinar la relacion entre la organizacion y la gestion documental del archivo

general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Objetivo especifico 3
Determinar la relacion entre la direccion y la gestibn documental del archivo

general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Objetivo especifico 4
Determinar la relacion entre el control y la gestibn documental del archivo general

en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.



. MARCO METODOLOGICO
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2.1. Variables
V1: Gestién administrativa

V2: Gestién documental

Definicion conceptual: Gestion administrativa
Chiavenato (2014) indicé: “Es el proceso cuyo fin es alcanzar objetivos con base
en el trabajo de las personas o por medio de ellas y de otros recursos de la

organizacion” (p. 8).

Definicién operacional: Gestion administrativa
Segun Chiavenato (2014) indicO6 que la gestion administrativa tiene 4
dimensiones: (a) La Planeacion, (b) Organizacion, (c) Direccion y (d) Control las

cuales han sido medidas en un cuestionario tipo escala de Likert con 25 items.

Definicion conceptual: Gestion documental
Para la Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Gracia y Lloveras, 2008), la gestién

documentaria:

Es un proceso que tiene como finalidad asegurar una atencién
apropiada a los documentos creados o recibidos por una
organizacibn como prueba de las actividades realizadas vy
preservarlos durante el tiempo que sean necesarios. Por eso un
sistema de gestion de la organizacion que no contempla la gestion
de los documentos quedara incompleto, por cuanto deja de lado un

activo fundamental para cualquier organizacion. (p. 15)

Definicion operacional: Gestion documental

La gestion documentaria es medida por un cuestionario tipo escala de Likert en
siete dimensiones y 18 items: (a) Incorporacién de los documentos, (b) Registro,
(c) Clasificacion, (d) Almacenamiento, (e) Acceso, (f) Trazabilidad y (Q)

Disposicion.
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Tabla 1

Matriz de operacionalizacion de la variable gestion administrativa

) Escalas y Niveles
Dimensiones Indicadores Items
valores y rangos
- Mision P1, P2, Escala ordinal, Deficiente
- Objetivos P3, P4,
B - Programa de tipo Likert: [25 - 58]
Planeacion actividades P5, P6
Nunca =1
- Dividir el trabajo ~ P7, P8, Moderado
- Designar P9, P10, Casinunca=2 [58 - 91]
Organizacion ~ actividades
- Asignar recursos P11 A veces=3
- Definir la autoridad ;5 '
y responsabilidad ’ Casi siempre=4
- Designar a las P13,
personas Siempre=5 o
- Coordinar P14, Eficiente
Direccién esfuerzos P15, [92 - 125]
- Comunicar P16
- Motivar = 17’
- Liderar !
- Orientar P18
- Definir estandares P19,
- Monitorear el P20,
desempefio P21
Control - Evaluar el poy
desempefio P23’
- Accion correctiva P24, P25

Nota: Chiavenato (2014). Introduccién a la teoria general de la administracion. (p. 125)
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Tabla 2

Matriz de operacionalizacién de la variable gestion documental

Escalas y Niveles
Dimensiones Indicadores ltems
valores y rangos
- ldentificacibn de P1, P2, Escala ordinal, Inicio
documentos. P3,
Incorporacion de tipo Likert: [18 - 41]
- Relacién entre
los documentos documentos.
Nunca=1 P
- Verificacion de P4, P5, ' roceso
) registros. P6, Casinunca = 2 [42 - 66]
Registro
A veces=3
. . Casi siempre=4
- Existencia de P7, PS8, P Loarad
clasificacion. P9, Siempre=5 ogrado
o - Criterios de [67 - 90]
Clasificacion clasificacion
- NUmero de
registro.
- Seguridad P10, P11,
Almacenamiento
- Accesibilidad P12, P13,
P14,
ACCeso del personal.
- Seguimiento. P15, P16,
Trazabilidad - B@se de datos.
- Estrategias. P17, P18,
Disposicion - Registros.

Nora: Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Gracia y Lloveras, 2008).
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2.3. Metodologia

El enfoque que se utilizo fue cuantitativo, segun Hernandez, Fernandez y Baptista
(2014) el enfoque cuantitativo: “Utiliza la recoleccion de datos para probar
hipétesis con base en la medicion numeérica y el analisis estadistico, para
establecer patrones de comportamiento y probar teorias” (p.4). Asi mismo se
utilizé el método hipotético deductivo, segun Bernal (2010) son los procedimientos
para realizar la prueba de hipoétesis y de acuerdo a los resultados se debe tomar
la decision de aceptar o rechazar la hipétesis de investigacion, luego obtener las

conclusiones y generalizar los resultados para toda la muestra.

2.4, Tipos de estudio
El tipo de estudio fue basica, ya que tiene como finalidad “mejorar el
conocimiento y comprension de los fendmenos sociales. Se llama basica porque

es el fundamento de otra investigacion” (R. Sierra, 2008, p. 32).

Segun los alcances de la investigacion, Hernandez, Fernandez y Baptista
(2014) fue descriptivo y correlacional, es descriptivo porque “buscan especificar
las propiedades, caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,
procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis” (p. 92)
y los estudios correlacionales tienen “como propdsito conocer la relacion o grado
de asociacion que exista entre dos 0 mas conceptos, categorias o variables en un

contexto en particular’ (Hernandez et al., 2014, p. 93).

2.5. Disefo

El disefio de estudio fue de tipo no experimental de corte transversal y
correlacional; es no experimental “la investigacidon que se realiza sin manipular
deliberadamente variables. Es decir, se trata de estudios donde no hacemos
variar en forma intencional las variables independientes para ver su efecto sobre

otras variables” (Hernandez et al., 2014, p. 152).
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Es transversal ya que su propodsito es “describir variables y analizar su
incidencia e interrelacion en un momento dado. Es como tomar una fotografia de

algo que sucede” (Hernandez et al., 2014, p.151).

El diagrama del disefio correlacional, segun Sanchez y Reyes (2015, p.120).

01
§ \ |
02
Figura 1. Diagrama del disefio correlacional
Donde:
M = Trabajadores
01 = Gestidon administrativa.
02 = Gestion documental.
r = Relacion entre las variables

2.6. Poblacién, muestray muestreo

Poblacion
Hernandez, et al., 2014 indicaron que la poblacion “es el conjunto de elementos o
sujetos con caracteristicas similares dentro de un contexto que presenta una

situacion problematica” (p. 174).

La poblacién estuvo conformada por 20 trabajadores de la Corte Superior del

Callao que se dedican a la organizacion del archivo general.

De acuerdo al numero de trabajadores que representan en la investigacion
la poblacién es censal, al respecto Ramirez (1997) indicé “es aquella donde todos
las unidades de investigacion son consideradas como muestra” (p. 48).
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Criterio de inclusion:
Trabajadores dedicados a la organizacion del archivo general de la Corte
Superior del Callao.

Criterio de exclusion:

Quedan excluidos el resto de trabajadores de la Corte Superior del Callao.

2.7. Técnicas e instrumentos de recolecciéon de datos

Técnicas

La técnica que se utilizo fue la encuesta para las tres variables de estudio, al
respecto Canales (2013) indicd que la encuesta consiste en tener la informacion
acerca de las variables en estudio por medio de los sujetos a través de sus
opiniones, actitudes o sugerencias ya sean a traves de la entrevista y

cuestionarios.

Instrumentos

Loa instrumentos que se utilizaron fueron los cuestionarios, al respecto
Hernandez et. al (2014) indico, “los cuestionarios son un conjunto de preguntas
respecto de una o mas variables que se van a medir” (p. 217).

Fichas técnicas

Ficha técnica 1:

Instrumento : Cuestionario de gestion administrativa

Autor : Br. Norma Torres Mufioz
Ao : 2016
Objetivo : Determinar los niveles de la gestion administrativa.

Duracion :20  minutos aproximadamente.
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Estructura : La escala consta de 25 items, con 05 alternativas de respuestas de

opcién multiple, de tipo Likert, como:
Nunca (1)
Casi nunca (2)
Algunas veces (3)
Casi siempre (4) y
Siempre (5).

La escala esta conformada por 04 dimensiones: (a) Planeacion = 6 items;

organizacién = 6 items; direccién = 6 items y control = 7 items.

Tabla 3

Interpretacion de los niveles y rangos de la gestion administrativa

Baremao: Deficiente Moderado Eficiente
Gestion administrativa [25 - 58] [59 - 92] [93 - 125]
Planeacion [6 —13] [14 — 22] [23 — 30]
Organizacion [6 —13] [14 — 22] [23 — 30]
Direccion [6 —13] [14 — 22] [23 — 30]
Control [7 —16] [17 — 26] [27 — 35]

Ficha técnica 2:

Instrumento : Cuestionario de gestién documental
Autor : Norma ISO N° 15489
Adaptado  : Norma Torres Mufioz
Afo : 2016.
Objetivo : Determinar los niveles de la organizacion del archivo general
Duracion : 20  minutos aproximadamente.

Estructura : La escala consta de 18 items, con 05 alternativas de respuestas de

opcion multiple, de tipo Likert, como:
Nunca (1)

Casi nunca (2)
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Algunas veces (3)

Casi siempre (4) y

Siempre (5)

La escala estd conformada por 07 dimensiones: Incorporacion =3 items;
Registro = 3 items; Clasificacion = 3 items; Almacenamiento = 2 items; Acceso =

3 items; Trazabilidad = 2 items y Disposicion = 2 items.

Tabla 4

Interpretacion de los niveles y rangos de la gestion documental

Baremo: Inicio Proceso Logrado
Gestion documental [18 - 41] [42 -66] [67 - 90]
Incorporacion [3—6] [7 - 11] [12 - 15]
Registro [3—6] [7 - 11] [12 - 15]
Clasificacion [3-16] [7 - 11] [12 - 15]
Almacenamiento [2 - 4] [5-7] [8 - 10]
Acceso [3—6] [7 - 11] [12 - 15]
Trazabilidad [2 - 4] [5-7] [8 - 10]
Disposicion [2 - 4] [5-7] [8 - 10]

Validez
Para Hernandez et. al (2014), la validez de un instrumento, “se refiere al grado en

qgue un instrumento realmente mide la variable que pretende medir” (p. 201).

El tipo de validez que se aplicd para validar los dos instrumentos de
medicion fue la validez de contenido con su técnica de criterio de juicio de
experto, los cuales los items del instrumento se validaron en base a los siguientes

criterios: (a) Pertinencia, (b) Relevancia y (c) claridad.
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Tabla 5

Validez de los instrumentos

Aspecto de la validacion

Experto
Claridad Pertinencia Relevancia
Dra. Dora Ponce Yactayo Si Si Si
Mg. Susana Angeles Lépez Si Si Si

Nota: Certificados de validez.

Confiabilidad
Se aplico la prueba piloto con 15 trabajadores de la Corte Superior del Callao y el
estadistico para hallar la confiabilidad del instrumento fue el Alfa de Cronbach ya

que los dos instrumentos han sido medidos en escala ordinal.

Para Hernandez et. al (2014) la confiabilidad de un instrumento de
medicidn “se refiere al grado en que su aplicacion repetida al mismo individuo u

objeto produce resultados iguales” (p.200).

El coeficiente de confiabilidad es un indice de consistencia interna que
toma valores entre 0 y 1 y que sirve para comprobar si el instrumento que se esta
evaluando recopila informacion defectuosa y por tanto nos llevaria a conclusiones
equivocadas o si se trata de un instrumento fiable que hace mediciones estables y
consistentes. La escala de valores que determina la confiabilidad esta dada por

los siguientes valores:
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Tabla 6

Interpretacion del coeficiente de confiabilidad

Rangos Interpretacion
0a0.20 Muy baja
0.21a 0.40 Baja
0.41a0.60 Media
0.61 a0.80 Alta
0.81a1.00 Muy alta

Nota: Palella y Martins (2012, p. 169). Metodologia de la investigacion cuantitativa.

Tabla 7

Confiabilidad de los instrumentos

Alfa de N° de
N° Instrumentos
Cronbach elementos
1 Gestidon administrativa 0.766 25
2  Organizacion del archivo 0.820 18

Nota: Prueba piloto.

2.8. Métodos de analisis de datos

Para el analisis de los datos se empled técnicas estadisticas descriptivas e
inferenciales, de tal manera que se pudo evidenciar como se han presentado las
variables y sus dimensiones.

La estadistica descriptiva o analisis exploratorio de datos ofrece modos de
presentar y evaluar las caracteristicas principales de los datos a través de tablas,
graficos y medidas resimenes.

El objetivo de construir graficos fue de apreciar los datos como un todo e

identificar sus caracteristicas sobresalientes. El tipo de grafico a seleccionar
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depende del tipo de variable que nos interese representar, por esa razon,
distinguiremos en la presentacién graficos para variables categoricas.

En un primer momento se utilizé el programa Excel, para consolidar los
datos obtenidos de la aplicacion de los instrumentos y facilitar la aplicacion de
estadisticos.

En un segundo momento se aplicé el programa SPSS.

En tercer lugar, se realizard el andlisis inferencial: Rho de Spearman para

determinar la correlacién entre las variables de estudio.



lll. RESULTADOS
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3.1. Descripcion de los resultados

Descripcion de los resultados de la gestion administrativa

Tabla 8

Descripcion de gestion administrativa

Niveles Frecuencia Porcentaje
Deficiente [25 - 57] 11 55,0%
moderado [58 — 91] 9 45,0%
Eficiente [92 — 125] 0 0,0%
Total 20 100,0

Fuente: Base de datos.
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Porcentaje
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o T T
deficiente moderacdo

Gestion administrativa

Figura 2. Descripcion de la gestion administrativa.

En la tabla 8 y figura 2, se observa de una muestra de 20 trabajadores del archivo
general de la corte superior de justicia del Callao, 2016 que el 55,0% indicaron

que existe un nivel de gestion administrativa deficiente y el 45.0% indicaron que
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existe un nivel moderado.
Tabla 9
Descripcion de los niveles de planeacion

Niveles Frecuencia

Porcentaje
Deficiente [6—13] 8 40,0%
moderado [14 — 21] 11 55,0%
Eficiente [22 — 30] 1 5,0%
Total 20 100,0%
Fuente: Base de datos.
GO
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Figura 3. Descripcién de los niveles de planeacion.

En la tabla 9 y figura 3, se observa de una muestra de 20 trabajadores del archivo
general de la corte superior de justicia del Callao, 2016 que el 55,0% indicaron
gue existe un nivel de planeacion moderado, el 40% que el nivel es deficiente y el

5.0% indicaron que existe un nivel eficiente.
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Tabla 10
Descripcion de los niveles de organizacion

Niveles Frecuencia Porcentaje
Deficiente [6—13] 8 40,0%
moderado [14 — 21] 10 50,0%
Eficiente [22 — 30] 2 10,0%
Total 20 100,0%

Fuente: Base de datos.
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deficiente moderaclo eficiente

Organizacion

Figura 4. Descripcién los niveles de organizacion.

En la tabla 10 y figura 4, se observa de una muestra de 20 trabajadores del
archivo general de la corte superior de justicia del Callao, 2016 que el 50,0%
indicaron que existe un nivel de organizacibn moderado, el 40% que el nivel es

deficiente y el 10.0% indicaron que existe un nivel eficiente.
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Tabla 11
Descripcion de los niveles de direccion

Niveles Frecuencia Porcentaje
Deficiente [6—13] 12 60,0%
moderado [14 — 21] 5 25,0%
Eficiente [22 — 30] 3 15,0%
Total 20 100,0%

Fuente: Base de datos.
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Direccion

Figura 5. Descripcion de los niveles de direccion.

En la tabla 11 y figura 5, se observa de una muestra de 20 trabajadores del
archivo general de la corte superior de justicia del Callao, 2016 que el 60,0%
indicaron que existe un nivel de direccion deficiente, el 25% que el nivel es

moderado y el 15.0% indicaron que existe un nivel eficiente.
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Tabla 12
Descripcion de los niveles de control

Niveles Frecuencia Porcentaje
Deficiente [7 —16] 19 95,0%
moderado [17 — 26] 1 5,0%
Eficiente [27 — 35] 0 0,0%
Total 20 100,0%

Fuente: Base de datos.
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Control

Figura 6. Descripcion de los niveles de control.

En la tabla 12 y figura 6, se observa de una muestra de 20 trabajadores del
archivo general de la corte superior de justicia del Callao, 2016 que el 95,0%
indicaron que existe un nivel de control deficiente y el 5.0% indicaron que existe

un nivel moderado.
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Descripcion de los resultados de la gestion documental

Tabla 13

Descripcion de los niveles de la gestion documental

Niveles Frecuencia Porcentaje
Inicio [18—41] 2 10,0%
Proceso  [42 —66] 18 90,0%
Logrado [67 —90] 0 0,0%
Total 20 100,0%

Fuente: Base de datos.
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Figura 7. Descripcion de los niveles de la gestion documental.

En la tabla 13 y figura 7, se observa de una muestra de 20 trabajadores del
archivo general de la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016 que el 90,0%
indicaron que existe un nivel en proceso en la gestion documental del archivo

general y el 10.0% indicaron que existe un nivel de inicio.
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Tabla 14
Descripcion de los niveles de la incorporacion

Niveles Frecuencia Porcentaje
Inicio 0 0,0%
Proceso 12 60,0%
Logrado 8 40,0%
Total 20 100,0%

Fuente: Base de datos.

Porcentaje

Proceso Logrado

Incorporacion

Figura 8. Descripcion de los niveles de la incorporacion.

En la tabla 14 y figura 8, se observa de una muestra de 20 trabajadores del
archivo general de la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016 que el 60,0%
indicaron que existe un nivel logrado en la incorporacion de documentos de la
gestion documental del archivo general y el 10.0% indicaron que existe un nivel de
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inicio en la incorporacién de documentos.
Tabla 15
Descripcion de los niveles del registro

Niveles Frecuencia Porcentaje
Inicio 0 0,0%
Proceso 20 100,0%
Logrado 0 0,0%
Total 20 100,0%

Fuente: Base de datos.
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Figura 9. Descripcion de los niveles del registro.

En la tabla 15 y figura 9, se observa de una muestra de 20 trabajadores del
archivo general de la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016 que el 100,0%
indicaron que existe un nivel en proceso en el registro de documentos de la

gestion documental del archivo general.
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Tabla 16
Descripcién de los niveles de la clasificacion

Niveles Frecuencia Porcentaje
Inicio 14 70,0%
Proceso 6 30,0%
Logrado 0 0,0%
Total 20 100,0%

Fuente: Base de datos.
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Figura 10. Descripcion de los niveles de la clasificacion.

En la tabla 16 y figura 10, se observa de una muestra de 20 trabajadores del
archivo general de la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016 que el 70,0%
indicaron que existe un nivel en inicio respecto a la clasificacion de documentos
de la gestion documental del archivo general y el 30% indicaron un nivel en

proceso.
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Tabla 17
Descripcion de los niveles del almacenamiento

Niveles Frecuencia Porcentaje
Inicio 6 30,0%
Proceso 13 65,0%
Logrado 1 5,0%
Total 20 100,0%

Fuente: Base de datos.
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Figura 11. Descripcion de los niveles de la clasificacion.

En la tabla 17 y figura 11, se observa de una muestra de 20 trabajadores del
archivo general de la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016 que el 65,0%
indicaron que existe un nivel en proceso respecto al almacenamiento de

documentos de la gestion documental del archivo general, el 30% indicaron un



nivel en inicio y el 5% indicaron un nivel logrado.

Tabla 18
Descripcion de los niveles del acceso

Niveles Frecuencia Porcentaje
Inicio 1 5,0%
Proceso 18 90,0%
Logrado 1 5,0%
Total 20 100,0%

Fuente: Base de datos.
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Figura 12. Descripcion de los niveles de la clasificacion.
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En la tabla 18 y figura 12, se observa de una muestra de 20 trabajadores del

archivo general de la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016 que el 90,0%

indicaron que existe un nivel en proceso respecto al acceso de documentos de la

gestion documental del archivo general, el 5% indicaron un nivel en inicio y el 5%
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indicaron un nivel logrado.
Tabla 19
Descripcion de los niveles de trazabilidad

Niveles Frecuencia Porcentaje
Inicio 20 100,0%
Proceso 0 0,0%
Logrado 0 0,0%
Total 20 100,0%

Fuente: Base de datos.

Porcentaje

Inicio

Trazabilidad

Figura 13. Descripcion de los niveles de la trazabilidad.

En la tabla 18 y figura 12, se observa de una muestra de 20 trabajadores del
archivo general de la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016 que el 100,0%
indicaron que existe un nivel en inicio respecto a la trazabilidad de documentos

de la gestion documental del archivo general.
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Tabla 20
Descripcion de los niveles de la disposicion

Niveles Frecuencia Porcentaje
Inicio 9 45,0%
Proceso 11 55,0%
Logrado 0 0,0%
Total 20 100,0%

Fuente: Base de datos.
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Figura 14. Descripcion de los niveles de la trazabilidad.

En la tabla 20 y figura 14, se observa de una muestra de 20 trabajadores del
archivo general de la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016 que el 55,0%
indicaron que existe un nivel en proceso respecto a la disposicion de
documentos de la gestion documental del archivo general y el 45% indicaron que

existe un nivel en inicio.
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3.2. Prueba de hipétesis

Hipotesis general

HO: La gestion administrativa no se relaciona con la gestion documental del

archivo general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Ha: La gestidbn administrativa se relaciona con la gestién documental del archivo

general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Nivel de significancia: a = 0.05 y Estadistico: Rho de Spearman.

Tabla 21
Correlaciones entre gestion administrativa y la gestion documental del archivo

general

Correlaciones

Gestién Gestién
administrativa documnetal

Coeficiente de correlacion 1.000 .845"

Gestion ) )
o ) Sig. (bilateral) . .000

administrativa

N 20 20

Rho de Spearman

Coeficiente de correlacion .845™ 1.000
Gestién ) _

Sig. (bilateral) .000
documental

N 20 20

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

En la tabla 21, se observa de acuerdo a los resultados del analisis estadistico que
existe una relacion positiva entre el nivel de gestion administrativa y la gestion
documental del archivo general, lo cual indica que existe un nivel de correlacion
positiva alta con un coeficiente de correlacion de 0.845 y como el valor de
probabilidad (p = 0.000) es menor que el valor critico 0.01 se toma la decision de
rechazar la hipétesis nula y aceptar la hipétesis alterna, por lo tanto se concluye

que, para un riesgo del 1% y un 99% de confiabilidad, existe una relacién positiva
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y significativa entre el nivel gestion administrativa y la gestion documental del

archivo general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Hipotesis especificos

Hipotesis especifica 1:

HO: La planeacion no se relaciona con gestion documental del archivo general en

la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Ha: La planeacion se relaciona con la gestion documental del archivo general en

la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Nivel de significancia: a = 0.05 y Estadistico: Rho de Spearman.

Tabla 22
Correlaciones entre el nivel de planeacion y la gestion documental del archivo

general

Correlaciones

Planeacion Gestion
documental

Coeficiente de correlacion 1.000 .828"
Planeacion Sig. (bilateral) . .000

N 20 20

Rho de Spearman

Coeficiente de correlacion .828" 1.000
Gestién ) )

Sig. (bilateral) .000
documental

N 20 20

** | a correlacion es significativa al nivel 0,01 (bilateral).

En la tabla 22, se observa de acuerdo a los resultados del anélisis estadistico que
existe una relacion positiva entre el nivel de planeacion y la gestion documental
del archivo general, lo cual indica que existe un nivel de correlaciéon positiva alta

con un coeficiente de correlacién de 0.828 y como el valor de probabilidad (p =
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0.000) es menor que el valor critico 0.01 se toma la decision de rechazar la
hipotesis nula y aceptar la hipétesis alterna, por lo tanto se concluye que, para un
riesgo del 1% y un 99% de confiabilidad, existe una relacion positiva y significativa
entre el nivel de planeacion y la gestibn documental del archivo general en la

Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Hipotesis especifica 2

HO: La organizacién no se relaciona con la gestion documental del archivo general

en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016

Ha: La organizacién se relaciona con la gestion documental del archivo general en

la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016

Nivel de significancia: a = 0.05 y Estadistico: Rho de Spearman.

Tabla 23
Correlaciones entre el nivel de organizacion y la gestion documental del archivo

general

Correlaciones

Organizacion Gestién
documental

Coeficiente de correlacion 1.000 463"
Organizacion Sig. (bilateral) . .040

N 20 20

Rho de Spearman

Coeficiente de correlacion 463" 1.000
Gestién ) _

Sig. (bilateral) .040
documental

N 20 20

*_La correlacion es significativa al nivel 0,05 (bilateral).

En la tabla 23, se observa de acuerdo a los resultados del analisis estadistico que

existe una relacién positiva entre el nivel de organizacion y la gestibn documental
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del archivo general, lo cual indica que existe un nivel de correlacion positiva
moderada con un coeficiente de correlacion de 0.463 y como el valor de
probabilidad (p = 0.040) es menor que el valor critico 0.05 se toma la decision de
rechazar la hipétesis nula y aceptar la hipétesis alterna, por lo tanto se concluye
que, para un riesgo del 5% y un 95% de confiabilidad, existe una relacién positiva
y significativa entre el nivel organizacion en la gestion administrativa y la gestion

documental del archivo general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Hipotesis especifica 3

HO: La direccion no se relaciona con la gestiéon documental del archivo general en

la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Ha: La direccién se relaciona con la gestion documental del archivo general en la
Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Nivel de significancia: a = 0.05 y Estadistico: Rho de Spearman.

Tabla 24

Correlaciones entre el nivel de direccion y la gestion documental del archivo
general

Correlaciones

Direccion Gestién
Documental

Coeficiente de correlacién 1.000 .533"
Direccion Sig. (bilateral) . .016

N 20 20

Rho de Spearman

Coeficiente de correlacién .533" 1.000
Gestion ) )

Sig. (bilateral) .016
documental

N 20 20

*_La correlacion es significativa al nivel 0,05 (bilateral).
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En la tabla 24, se observa de acuerdo a los resultados del analisis estadistico que
existe una relacion positiva entre el nivel de direccion y la gestion documental del
archivo general, lo cual indica que existe un nivel de correlacion positiva
moderada con un coeficiente de correlacion de 0.533 y como el valor de
probabilidad (p = 0.016) es menor que el valor critico 0.05 se toma la decision de
rechazar la hipotesis nula y aceptar la hipotesis alterna, por lo tanto se concluye
que, para un riesgo del 5% y un 95% de confiabilidad, existe una relacién positiva
y significativa entre el nivel de direccion en la gestion administrativa y la gestion

documental del archivo general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.

Hipotesis especifica 4

HO: El control no se relaciona con la gestion documental del archivo general en la

Corte Superior de Justicia del Callao, 2016

Ha: El control se relaciona con la gestion documental del archivo general en la

Corte Superior de Justicia del Callao, 2016

Nivel de significancia: a = 0.05 y Estadistico: Rho de Spearman.

Tabla 25

Correlaciones entre el nivel de control y la gestion documental del archivo general

Correlaciones

Control Gestién
documental

Coeficiente de correlacién 1.000 .555"
Control Sig. (bilateral) . .011

N 20 20

Rho de Spearman

Coeficiente de correlacién .555 1.000
Gestién _ _

Sig. (bilateral) .011
Documental

N 20 20

*_La correlacion es significativa al nivel 0,05 (bilateral).
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En la tabla 25, se observa de acuerdo a los resultados del analisis estadistico que
existe una relacion positiva entre el nivel de control y la gestion documental del
archivo general, lo cual indica que existe un nivel de correlacion positiva
moderada con un coeficiente de correlacion de 0.555 y como el valor de
probabilidad (p = 0.011) es menor que el valor critico 0.05 se toma la decision de
rechazar la hipotesis nula y aceptar la hipotesis alterna, por lo tanto se concluye
que, para un riesgo del 5% y un 95% de confiabilidad, existe una relacién positiva
y significativa entre el nivel de control en la gestion administrativa y la gestion

documental del archivo general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.



V. DISCUSION
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Luego de los resultados descriptivos e inferenciales, y teniendo en cuenta el
objetivo general y la contrastacion de la hipétesis general, se observa en la tabla 8
que el 55% de los trabajadores del archivo general de la corte superior de justicia
del Callao, 2016 indicaron que existe un nivel deficiente respecto a la gestion
administrativa, en la tabla 13 se observé que el 90% indicaron que existe un nivel
en proceso respecto a la gestién documental del archivo general y en la tabla 21
se observa una relacion positiva y significativa entre la gestidbn administrativa y la
gestion documental del archivo general, al respecto en la investigacion realizada
por Campillo (2010) en la tesis titulada Sistema de gestion integral de documentos
de archivo para empresas de la construccion del territorio de Camagiey, donde
concluye que la gestion de documentos es un proceso que protege a la
organizaciéon de cualquier situacion de riesgo que facilita el desarrollo, la toma de
decisiones y la seguridad econdémica, una adecuada gestion de documentos
produce beneficios inmediatos a las organizaciones mientras que en la presente
investigacion se observaron que los trabajadores indicaron que existe un 90% que
consideraron como un nivel en proceso respecto a la organizacion del archivo

general.

Asimismo en la investigacién realizada por Castillo (2016) en la tesis La
gestiébn documentaria y la calidad de atencion al usuario en mesa de partes de
Sedapal, Atarjea — El Agustino 2015, en la que concluye que existe una relacion
significativa entre la gestidon documentaria y la calidad de atencién al usuario en
mesa de partes de Sedapal, Atarjea — El Agustino 2015, donde el coeficiente de
correlacién de Spearman de 0.970, que indicd una correlacion positiva muy alta y
significativa al nivel de 0,01 (bilateral), de lo que se infirid que “a mejor gestion
documentaria la calidad de servicio al usuario es mejor’, en la presente
investigacion también se demostré que existe una relacion positiva y significativa
entre las variables de estudio, respecto a la administracion la investigacion
realizada por Tejeda (2014) en la tesis titulada Gestion administrativa y su mejora
en la municipalidad distrital Bellavista Callao, concluye que la toma de decision,
capacitacion y modernizacion administrativa no son conocidos en el ambito

interno (trabajadores), solo es de conocimiento a nivel de funcionarios designados
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y personal de confianza. 55.91 % al respecto se evidencia que mientras la
organizacion no divulgue no haga participe a los trabajadores de su mision, vision
no se va a lograr su involucramiento por lo que se recomienda la modernizacion

administrativa como proceso de innovacion.

De acuerdo al objetivo especifico 1 y la contrastacion de la hipotesis
especifica 1, se observa en la tabla 9 que el 55% de los trabajadores del archivo
general de la corte superior de justicia del Callao, 2016 indicaron que existe un
nivel moderado respecto a la planeacion de la gestion administrativa y en la tabla
22 se observa una relacion positiva y significativa entre la planeacién de la gestion
administrativa y la gestion documental del archivo general, al respecto en la
investigacion realizada por Mosquera (2010) en la tesis titulada: Disefio
recomendado de un modelo de gestion documental para la automatizacién de
expedientes de clientes en una institucion financiera, donde los resultados
obtenidos en el diagnostico permitié reconocer un conjunto de factores que ya sea
directa o indirectamente influyen al problema evidenciado y dar una vision mas
clara de lo que sucede actualmente, entre ellas destacan, el personal conocedor
de como se reciben los documentos, manifestando la necesidad de centralizar la
informacion en un solo canal, dimension muy importante por lo la alta gerencia
debe divulgar la misién, vision de la organizacion para que todos trabajen con un

compromiso hacia el logro de los objetivos de la organizacion.

Considerando al objetivo especifico 2 y la contrastacion de la hipétesis
especifica 2, se observa en la tabla 10 que el 50% de los trabajadores del archivo
general de la corte superior de justicia del Callao, 2016 indicaron que existe un
nivel moderado respecto a la gestion documental de la gestion administrativa y
en la tabla 23 se observa una relacion positiva y significativa entre la organizacion
de la gestion administrativa y la gestion documental del archivo general, al
respecto en la investigacion realizada por Flores (2015) en la tesis Procesos
Administrativo y gestion empresarial en COPROABAS, con el objetivo general de
analizar los pasos del proceso administrativos y su incidencia en la Gestion

Empresarial aplicados en la cooperativa COPROABAS Jinotega 2010-2013



86

concluye que el proceso administrativo y la gestion empresarial de la Cooperativa
de Producto de Alimentos Basicos RL, se llevaron a cabo de forma parcial,
asimismo afirmé que no se llevan de forma correcta las funciones del proceso
administrativo por lo que se evidencia que en una organizacion es fundamental la
organizaciéon como lo indica Chiavenato (2014) donde indicé que los objetivos son

vitales para trabajar en forma coordinada para sus respectivos logros.

Respecto al objetivo especifico 3 y la contrastacion de la hipétesis
especifica 3, se observa en la tabla 11 que el 60% de los trabajadores del archivo
general de la corte superior de justicia del Callao, 2016 indicaron que existe un
nivel deficiente respecto a la direccion de la gestion administrativa y en la tabla 24
se observa una relacion positiva y significativa entre la direccion de la gestion
administrativa y la gestion documental del archivo general, al respecto en la
investigacion realizada por Garcia (2014) en la tesis titulada: Gestidn
administrativa para mejorar la eficacia de la Oficina de Transportes y Seguridad
Vial de la Municipalidad Provincial de Sanchez Carrion, en la que concluye que la
gestion administrativa influye de manera directa en la eficacia de la Oficina de
transporte y seguridad vial de la Municipalidad Provincial de Sanchez Carrién,
asimismo el 47% de los encuestados indicaron que la gestién administrativa tuvo
un nivel regular y deficiente y solo el 23% indicaron que existe un nivel bueno y
excelente, al respecto mientras la gestion administrativa se eficiente esto se logra
si la direccibn marcha adecuadamente con la finalidad de lograr la calidad de los
servicios o productos.

Teniendo en cuenta el objetivo especifico 4 y la contrastacién de la
hipétesis especifica 4, se observa en la tabla 12 que el 95% de los trabajadores
del archivo general de la corte superior de justicia del Callao, 2016 indicaron que
existe un nivel deficiente respecto al control de la gestion administrativa y en la
tabla 25 se observa una relacion positiva y significativa entre el control de la
gestion administrativa y la gestion documental del archivo general, al respecto
Eyssautier (2010) indicé que es una fase del proceso administrativo que permitira
la comparacion de lo realizado con lo planeado para luego tomar medidas que

corregiran los errores para mejorar los servicios o productos.
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Conclusiones

Existe una relacibn positiva y significativa entre la gestion
administrativa y la gestion documental del archivo general en la
Corte Superior de Justicia del Callao, 2016, con un coeficiente de
correlacion de 0.845 y p = 0.000 < 0.01, es decir a una mejor gestién

administrativa es mejor la organizacion del archivo general.

Existe una relacion positiva y significativa entre la planeacion y la
gestion documental del archivo general en la Corte Superior de
Justicia del Callao, 2016, con un coeficiente de correlacion de 0.828
y p = 0.000 < 0.01, es decir a una mejor planeacién es mejor la

organizacién del archivo general.

Existe una relacion positiva y significativa entre la organizacion y la
gestibn documental el archivo general en la Corte Superior de
Justicia del Callao, 2016, con un coeficiente de correlacion de 0.463
y p = 0.040 < 0.05, es decir a una mejor organizacion es mejor la

organizacién del archivo general.

Existe una relacién positiva y significativa entre la direccion y la
gestion documental del archivo general en la Corte Superior de
Justicia del Callao, 2016, con un coeficiente de correlacion de 0.533
y p = 0.016 < 0.05, es decir a una mejor direcciébn es mejor la

organizacion del archivo general.

Existe una relacion positiva y significativa entre el control y la
gestion documental del archivo general en la Corte Superior de
Justicia del Callao, 2016, con un coeficiente de correlacion de 0.555
y p = 0.011 < 0.05, es decir a un mejor control es mejor la

organizacién del archivo general.
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Recomendaciones

Se recomienda que el equipo directivo de la Corte Superior de
Justicia del callao difunda los resultados de la presente investigacion
para mejorar la organizacién administrativa como la organizacion del

archivo general.

Se recomienda que las jefaturas de cada despacho de la Corte
Superior del Callao, realizar anticipadamente los planes, programas
0 proyectos correspondientes a su despacho, asi como divulgar
constantemente la misién y vision de la organizacion para lograr los

objetivos planificados.

Se recomienda que la Corte Superior de Justicia del Callao realice
capacitaciones de organizacion ya que es una fase muy importante
en una organizacion para aplicar el principio de la administraciéon

donde cada personal debe estar en el cargo que le corresponde.

Se recomienda a los equipos directivos de la Corte superior del
Callao realizar capacitaciones o talleres para mejorar la direccion ya
qgue ellos tienen que liderar y motivar al personal a su cargo para

mejorar la atencién a los usuarios.

Asimismo se recomienda realizar evaluaciones en determinados
periodos planificados a principios de afios de tal manera que los
trabajadores conozcan las fechas establecidas con la finalidad de

mejorar la calidad de los servicios.
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Resumen

La investigacion tuvo como objetivo: Determinar la relacion que existe entre la gestion
administrativo y la gestion documental del archivo general en la Corte Superior de Justicia,
2016. La investigacion se realizd bajo un enfoque cuantitativo, tipo basica, nivel
descriptivo y correlacional, disefio no experimental, de corte transversal. La poblacién fue
censal conformada por 20 trabajadores. Se emple6 como instrumento los cuestionarios tipo
escala de Likert para ambas variables, ser realizo la validez de contenido y la confiabilidad.
Los resultados de la investigacion indicaron que existe una relacion directa y significativa
entre las variables; Rs= 0.845, interpretandose como una correlacion alta entre las
variables, con un p = 0.000 < 0.01.

Palabras clave: Gestion administrativo, gestion documental, planeacion,
organizacion, direccion y control.

Abstract

The objective of the research was to: Determine the relationship between administrative
management and organization of the general archives in the Superior Court of Justice,
2016. The research was carried out under a quantitative approach, basic type, descriptive
and correlational level, non-experimental design, Cross-sectional. The population was
census made up of 20 workers. Likert scale questionnaires were used as an instrument for
both variables, content validity and reliability were performed. The results of the research
indicated that there is a direct and significant relationship between the variables; Rs =
0.845, interpreted as a high correlation between the variables, with a p = 0.000 <0.01.

Key words: Administrative management, organization of the general archive,

planning, organization, direction and control.
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Introduccion

La administracion “desde siempre ha estado presente en las actividades humanas, de
manera técnica en unas y empirica en otras; pero sin lugar a dudas cada vez se ha
convertido en una necesidad para las instituciones publicas, privadas, lucrativas y no
lucrativas” (Soto, 2011, p. 11), toda organizacion ya privada o publica se debe basar en los
procesos de la administracion: planeacion, organizacion, direccion y control para el logro
de los objetivos institucionales.

Chiavenato (2014) indic6: “Es el proceso cuyo fin es alcanzar objetivos con base en
el trabajo de las personas o por medio de ellas y de otros recursos de la organizacion” (p.
8).

Ldpez (1989) citado en Céardenas (2011) indicé que la organizacion:

Es la operacion intelectual y mecanica por la que las diferentes agrupaciones
documentales se relacionan de forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales para revelar su contenido e informacion. De la organizacion
depende el éxito de la funcion de un Archivero. El reconoce dos
dimensiones- intelectual y mecénica- que al adjetivarlas dificilmente pueden
identificarse. (p. 41)

La investigacion tuvo como problema general ¢Que relacion existe entre la gestion
administrativa y la gestion documental del archivo general de la Corte Superior del Callao,
20167 y la hipdtesis general de investigacion fue: La gestion administrativa se relaciona
con la gestion documental del archivo general en la Corte Superior de Justicia del Callao,

2016.
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Metodologia
El método que se aplico en la investigacion fue el método hipotético deductivo. El disefio
de investigacion fue no experimental, con corte transversal. La presente investigacion
presentd dos variables: La Variable 1: Gestion administrativa y variable 2: Gestion
documental del archivo general. La técnica aplicada fue la encuesta para ambas variables
con sus respectivos instrumentos de medicion, las variables fueron sometidas a validez y
confiabilidad cuyo coeficiente de Alfa de Cronbach fue de 0.939 y 0.935 respectivamente
lo cual indicaron una alta confiabilidad. En el anlisis de los datos se utilizé la estadistica
no paramétrica con Rho de Spearman ya que ambas variables han sido medidas en escala
ordinal.

Resultados
Los resultados del analisis estadistico dan cuenta de la existencia de una relacion positiva y
significativa (rs = 0.280) entre la gestion administrativa y la gestion documental (tabla 1),
lo cual indica que existe un nivel de correlacion positiva baja, con un 68.2% de nivel en
proceso respecto a la gestion administrativa (figura 1) y un 84.1% de nivel logrado

respecto a la gestion documental (figura 2).

Porcentaje
Porcentaje

T T
deficierte moderado

Gestion administrativa Organizacion del archivo general

Figura 1. Niveles de la gestién administrativa.  Figura 2: Niveles de la Gestion
documental.
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Tabla 1
Correlacion entre la gestion administrativa y la gestion documental

Gestiéon documental

Coeficiente de correlacion 1.000 .845™
Rho de ] o ] ) ]
Gestién administrativa Sig. (bilateral) . .000
Spearman
N 40 40

** | a correlacion es significativa al nivel 0,01 (bilateral).

Discusion
Luego de los resultados descriptivos e inferenciales, y teniendo en cuenta el objetivo
general y la contrastacion de la hipotesis general, se observa que el 55% de los trabajadores
del archivo general de la corte superior de justicia del Callao, 2016 indicaron que existe un
nivel deficiente respecto a la gestion administrativa, y también que el 90% indican que
existe un nivel en proceso respecto a la organizacion del archivo general y ademas se
observa una relacion positiva y significativa entre la gestiobn administrativa y la
organizacion del archivo general, al respecto en la investigacion realizada por Campillo
(2010) en la tesis titulada Sistema de gestion integral de documentos de archivo para
empresas de la construccion del territorio de Camagtiey, donde concluye que la gestion de
documentos es un proceso que protege a la organizacion de cualquier situacion de riesgo
que facilita el desarrollo, la toma de decisiones y la seguridad econémica, una adecuada
gestion de documentos produce beneficios inmediatos a las organizaciones mientras que en
la presente investigacion se observaron que los trabajadores indicaron que existe un 90%
que consideraron como un nivel en proceso respecto a la organizacion del archivo general.
Asimismo en la investigacion realizada por Castillo (2016) en la tesis La gestion
documentaria y la calidad de atencion al usuario en mesa de partes de Sedapal, Atarjea — El

Agustino 2015, en la que concluye que existe una relacién significativa entre la gestion
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documentaria y la calidad de atencion al usuario en mesa de partes de Sedapal, Atarjea — El
Agustino 2015, donde el coeficiente de correlacion de Spearman de 0.970, que indico una
correlacion positiva muy alta y significativa al nivel de 0,01 (bilateral), de lo que se infirid
que “a mejor gestion documentaria la calidad de servicio al usuario es mejor”, en la
presente investigacion también se demostré que existe una relacion positiva y significativa
entre las variables de estudio, respecto a la administracion la investigacion realizada por
Tejeda (2014) en la tesis titulada Gestion administrativa y su mejora en la municipalidad
distrital Bellavista Callao, concluye que la toma de decision, capacitacion y modernizacion
administrativa no son conocidos en el a&mbito interno (trabajadores), solo es de
conocimiento a nivel de funcionarios designados y personal de confianza. 55.91 % al
respecto se evidencia que mientras la organizacion no divulgue no haga participe a los
trabajadores de su misién, visién no se va a lograr su involucramiento por lo que se
recomienda la modernizacion administrativa como proceso de innovacion.

De acuerdo al objetivo especifico 1 y la contrastacion de la hipétesis especifica 1,
se que el 55% de los trabajadores del archivo general de la corte superior de justicia del
Callao, 2016 indicaron que existe un nivel moderado respecto a la planeacién de la gestion
administrativa y también se observa una relacion positiva y significativa entre la
planeacion de la gestion administrativa y la organizacién del archivo general, al respecto
en la investigacion realizada por Mosquera (2010) en la tesis titulada: Disefio recomendado
de un modelo de gestion documental para la automatizacion de expedientes de clientes en
una institucion financiera, donde los resultados obtenidos en el diagnostico permitio
reconocer un conjunto de factores que ya sea directa o indirectamente influyen al problema
evidenciado y dar una vision mas clara de lo que sucede actualmente, entre ellas destacan,

el personal conocedor de como se reciben los documentos, manifestando la necesidad de
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centralizar la informacién en un solo canal, dimension muy importante por lo la alta
gerencia debe divulgar la mision, vision de la organizacion para que todos trabajen con un
compromiso hacia el logro de los objetivos de la organizacion.

Considerando al objetivo especifico 2 y la contrastacion de la hipétesis especifica 2,
se observa que el 50% de los trabajadores del archivo general de la corte superior de
justicia del Callao, 2016 indicaron que existe un nivel moderado respecto a la organizacion
de la gestion administrativa y también se observa una relacion positiva y significativa entre
la organizacion de la gestién administrativa y la organizacion del archivo general, al
respecto en la investigacion realizada por Flores (2015) en la tesis Procesos Administrativo
y gestion empresarial en COPROABAS, con el objetivo general de analizar los pasos del
proceso administrativos y su incidencia en la Gestion Empresarial aplicados en la
cooperativa COPROABAS Jinotega 2010-2013 concluye que el proceso administrativo y
la gestion empresarial de la Cooperativa de Producto de Alimentos Basicos RL, se llevaron
a cabo de forma parcial, asimismo afirmé que no se llevan de forma correcta las funciones
del proceso administrativo por lo que se evidencia que en una organizacion es fundamental
la organizacion como lo indica Chiavenato (2014) donde indic6 que los objetivos son
vitales para trabajar en forma coordinada para sus respectivos logros.

Respecto al objetivo especifico 3 y la contrastacion de la hipétesis especifica 3, se
observa que el 60% de los trabajadores del archivo general de la corte superior de justicia
del Callao, 2016 indicaron que existe un nivel deficiente respecto a la direccion de la
gestion administrativa y también se observa una relacion positiva y significativa entre la
direccion de la gestion administrativa y la organizacion del archivo general, al respecto en
la investigacion realizada por Garcia (2014) en la tesis titulada: Gestion administrativa para

mejorar la eficacia de la Oficina de Transportes y Seguridad Vial de la Municipalidad
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Provincial de Sanchez Carrion, en la que concluye que la gestion administrativa influye de
manera directa en la eficacia de la Oficina de transporte y seguridad vial de la
Municipalidad Provincial de Sanchez Carrion, asimismo el 47% de los encuestados
indicaron que la gestion administrativa tuvo un nivel regular y deficiente y solo el 23%
indicaron que existe un nivel bueno y excelente, al respecto mientras la gestion
administrativa se eficiente esto se logra si la direcciobn marcha adecuadamente con la
finalidad de lograr la calidad de los servicios o productos.

Teniendo en cuenta el objetivo especifico 4 y la contrastacion de la hipotesis
especifica 4, se observa que el 95% de los trabajadores del archivo general de la corte
superior de justicia del Callao, 2016 indicaron que existe un nivel deficiente respecto al
control de la gestion administrativa y también se observa una relacion positiva y
significativa entre el control de la gestion administrativa y la organizacion del archivo
general, al respecto Eyssautier (2010) indicé que es una fase del proceso administrativo
que permitird la comparacion de lo realizado con lo planeado para luego tomar medidas
que corregiran los errores para mejorar los servicios o productos.
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Anexo 2: Matriz de consistencia

TiTuLo: Gestion administrativa y gestion documental del archivo general en la corte superior de justicia del Callao, 2016

AUTOR: Bach. Norma Torres Mufioz

PROBLEMA

OBJETIVOS

HIPOTESIS

VARIABLES E INDICADORES

Problema principal:

¢ Qué relacién existe entre la
gestién administrativa y la gestion
documental del archivo general
en la corte superior de justicia del
Callao, 2016?

Problemas secundarios
Problema especifico 1

¢ Qué relacion existe entre la
planeacion y la gestion
documental del archivo general en
la corte superior de justicia del
Callao, 20167

Problema especifico 2

¢ Qué relacién existe entre la
organizacion 'y la  gestién
documental del archivo general en
la corte superior de justicia del

Objetivo general:

Determinar la relacién entre la
gestion administrativa y la gestion
documental del archivo general en
la corte superior de justicia del
Callao, 2016.

Objetivos especificos:
Objetivo especifico 1

Determinar la relacion entre la
planeacion y la gestion
documental del archivo general en
la corte superior de justicia del
Callao, 2016.

Objetivo especifico 2

Determinar la relacion entre la
organizacion 'y la  gestion
documental del archivo general en
la corte superior de justicia del

Hipotesis general:

La gestion administrativa se relaciona con
la gestién documental del archivo general
en la corte superior de justicia del Callao,
2016.

Hipotesis especificas:
Hipdtesis especifica 1
La planeacion se relaciona con la gestion

documental del archivo general en la
corte superior de justicia del Callao, 2016.

Hipotesis especifica 2

La organizacion se relaciona con la
gestion documental del archivo general
en la corte superior de justicia del Callao,

Variable 1: Gestion administrativa

Dimensiones Indicadores items Niveles o
rangos
Planeacion - Mision Pé, P2,P3,P4,P5, |  Deficiente
- Objetivos Pe.
25 -
- Programa de [25 - 58]
actividades.
Organizacion - Dividir el trabajo p7, P8, P9, pi0, | Moderado
- Designar P11, P12
. e 58 -91
actividades [ ]
- Asignar recursos
- Definir la autoridad
y responsabilidad.
. Eficiente
- Designar a las
Direccion personas [92 - 125]
- Coordinar P13, P14, P15,
esfuerzos P16, P17, P18,

- Comunicar
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Callao, 20167

Problema especifico 3

¢ Qué relacién existe entre la
direccion y la gestion documental
del archivo general en la corte
superior de justicia del Callao,
20167

Problema especifico 4

¢Qué relaciéon existe entre el
control y la gestion documental
del archivo general en la corte
superior de justicia del Callao,
20167

Callao, 2016.

Objetivo especifico 3

Determinar la relacién entre la
direccién y la gestion documental
del archivo general en la corte
superior de justicia del Callao,
2016.

Objetivo especifico 4

Determinar la relaciéon entre el
control y la gestion documental del
archivo general en la corte
superior de justicia del Callao,
2016.

2016.

Hipotesis especifica 3

La direccion se relaciona con la gestion
documental del archivo general en la
corte superior de justicia del Callao, 2016.

Hipdtesis especifica 4

El control se relaciona con la gestion
documental del archivo general en la
corte superior de justicia del Callao, 2016.

Control

- Motivar
- Liderar
- Orientar.

Definir estandares
Monitorear el
desempefio
Evaluar el
desempefio

Accién correctiva

P19,
P22,
P25

P20,
P23,

P21,
P24,

Variable 2: Gestion documental

Dimensiones

Indicadores

items

Niveles o
rangos

Incorporacion

Registro

Clasificacion

Almacenamiento

Acceso

Trazabilidad

Disposicién

Identificacién de
documentos.
Relacién

documentos.

entre

Verificacion de
registro.

Existencia de
clasificacion.
Numero de registro.

Seguridad.

Accesibilidad
personal.
Seguimiento.
base de datos.

del

Estrategias.
Registros.

P1, P2, P3,

P4, P5, P6,

P7, P8, P9,

P10, P11,

P12, P13, P14,

P15, P16,

P17, P18.

Inicio
[18 - 41]

Proceso
[42 - 66]

Logrado
[67 - 90]
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TIPO Y DISENO DE
INVESTIGACION

POBLACION Y MUESTRA

TECNICAS E INSTRUMENTOS

ESTADISTICA A UTILIZAR

TIPO:

Basica, con un

nivel

descriptivo y correlacional.

DISENO:

No experimental,
correlacional y corte
transversal.

METODO:

Hipotético deductivo.

POBLACION:
La muestra estara
constituida por 20

trabajadores del archivo
general.

Variable 1: Gesti6bn administrativa

Técnicas: Encuesta
Instrumentos: Cuestionario
Autor: Norma Torres

Afio: 2016

Monitoreo: Validez y confiabilidad
Ambito de Aplicacion: Region Ica
Forma de Administracion:
Individual

Variable 2: Gestion documental

Técnicas: Encuesta

Instrumentos: Cuestionario

Autor: Norma Iso 15489
Adaptado: Norma Torres.

Afio: 2016

Monitoreo: Validez y confiabilidad
Ambito de Aplicacion: Region Ica
Forma de Administracion:
Individual

DESCRIPTIVA:

Tabla de frecuencias y porcentajes, tablas de contingencias, figura de
barras.

INFERENCIAL:
Prueba de normalidad: Kolmogorov Smirnov

Prueba de hipoétesis: Rho de Spearman.
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Operacionalizacion de la variable 1: Gestién administrativa
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Dimensiones Indicadores items Escala y valores Niveles y rangos
- Mision P1, P2, P3, P4, P5, P6 Nunca = 1 Deficiente [6 — 13]
- Objetivos Moderado [14 — 22]

Planeacion

- Programa de actividades

Organizacién

- Dividir el trabajo

- Designar actividades

- Asignar recursos

- Definir la autoridad vy
responsabilidad

P7, P8, P9, P10, P11,
P12,

Direccion

- Designar a las personas
- Coordinar esfuerzos

- Comunicar

- Motivar

- Liderar

- Orientar

P13, P14, P15, P16, P17,
P18

Control

Definir estandares
Monitorear el desempefio
Evaluar el desempefio
Accion correctiva

P19, P20, P21, P22, P23,
P24, P25

Casi nunca = 2
A veces=3
Casi siempre=4

Siempre=5

Eficiente [23 — 30]

Deficiente [6 — 13]
Moderado [14 — 22]
Eficiente [23 — 30]

Moderado [6 — 13]
Moderado [14 — 22]
Eficiente [23 — 30]

Moderado [7 - 16]
Moderado [17 — 26]
Eficiente [27 — 35]
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Dimensiones Indicadores items Escala y valores Niveles y rangos
» Identificacién de documentos. | P1, P2, P3, Nunca =1 Inicio [3 - 6]
Incorporacion Relacion entre documentos. _ Proceso [7 - 11]
Casi nunca =2 Logrado [12 - 15]
. Verificacion de registros. P4, P5, P6, B Inicio [3-6]
Registro A veces=3 Proceso [7 - 11]
. . R Casi siempre=4 Lo'g'rado [12 - 15]
o Existencia de clasificacion. P7, P8, P9, Inicio [3-6]
Clasificacion Criterios de clasificacion. Siempre=5 Proceso [7 - 11]
NuUmero de registro. Logrado [12 - 15]
) Seguridad P10, P11, Inicio [2 - 4]
Almacenamiento Proceso [5-7]
Logrado [8 - 10]
Accesibilidad del personal P12, P13, P14, Inicio [3- 6]
Acceso Proceso [7 - 11]
Logrado [12 - 15]
N Seguimiento. P15, P16, Inicio [2 - 4]
Trazabilidad Base de datos. Proceso [5 - 7]
Logrado [8 - 10]
] o - Estrategias. P17, P18. Inicio [2 - 4]
Disposicion - Registros. Proceso [5 - 7]

Logrado [8 - 10]
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UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

ﬁ ESCUELA DE POSTGRADO
Anexo 4

Cuestionario de gestion administrativa

Finalidad:

El instrumento tiene la finalidad de conocer los niveles de la gestién administrativa

Datos generales:

SEXO: et

Instrucciones:

Estimados trabajadores el presente cuestionario, tiene el proposito de recopilar
informacion relevante para conocer los niveles de la gestion administrativa. Lee

detenidamente cada una de las preguntas y marca dentro de los recuadros sélo
un aspa (X). Estas respuestas son anénimas, y no es necesario que pongas tu

nombre, por lo que pedimos sinceridad en tu respuesta.

Donde:

Nunca =1
Casi nunca =2
A veces =3
Casisiempre =4

Siempre =5
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No items
Dimension 1: Planeacion 4
1 | Participas en la elaboracién de la misién de la organizacion.
2 | La mision refleja la situacion real de la organizacion.
3 | Te sientes motivado por el contenido de la mision.
Los objetivos establecidos por la organizacion son
4 | difundidos para lograr el compromiso de cada integrante de
la organizacion.
5 | Se evaltan el cumplimiento de los objetivos.
6 | Se realizan una programacion de actividades para lograr los
objetivos organizacionales.
Dimensién 2: Organizacion
7 | Se distribuye el trabajo mediante equipos de trabajo.
g | Se practica la solidaridad en los diferentes equipos de trabajo
para lograr la meta propuesta.
9 | Las actividades son designadas en forma equitativa.
10 | Asumo con responsabilidad la actividad encomendada.
1 Los_, recursos que se asignan para lograr la meta son
suficientes.
12 | Los jefes asumen su autoridad y responsabilidad sin hacer
diferencias entre los trabajadores.
Dimension 3: Direccion
13 | La designacion del personal es asumido por un area
determinada.
14 | Existe coordinacion entre las diferentes areas de la
organizacion para el logro de los objetivos.
15 | La comunicacion es el factor clave de la organizacion.
16 | Ladireccion motiva a los trabajadores al cumplir una meta.
17 | Se ejerce un liderazgo por parte de la direccion de la
organizacion.
18 | Los directivos de la organizacion cumplen la funcion de
orientar a sus trabajadores para lograr las metas trazadas.
Dimension 4: Control
19 | Los estandares definidos en la organizacion son difundidos.
oo | Los estandares permiten a la direccion comparar los
resultados de los productos obtenidos.
21 | El monitoreo de desempefio lo realizan teniendo en cuenta
instrumentos de medicion.
2o | Los resultados del monitoreo son socializados para mejorar
la calidad de servicio.
23

Se establecen cronograma de fechas para la evaluacion del
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desempefio

o4 | Las acciones correctivas son tomadas en cuenta para ofrecer
un mejor servicio.

o5 | De acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion se

renueva al personal.
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ﬁ ESCUELA DE POSTGRADO

INIVERSIDAD CESAR VALLEJO

Anexo 4

Cuestionario de gestion documental

Finalidad:

El instrumento tiene la finalidad de conocer los niveles de la ejecucion de proyectos.

Datos generales:

S X0 e

Instrucciones:

Estimados trabajadores, el presente cuestionario, tiene el propdsito de recopilar
informacion relevante para conocer los niveles de la gestion documental del

archivo general. Lee detenidamente cada una de las preguntas y marca dentro de
los recuadros solo un aspa (X). Estas respuestas son andénimas, y no es

necesario que pongas tu nombre, por lo que pedimos sinceridad en tu respuesta.

Donde:

Nunca =1
Casi nunca =2
A veces =3
Casisiempre =4

Siempre =5
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Ne Items
Dimension 1: Incorporacion de los documentos 4
1 | Los documentos son identificados como parte de la gestion

documental.

Los documentos forman parte de las series documentales que

2
administra el archivo general de la Corte superior del Callao.
3 | Los documentos se relacionan con la organizacion y los asuntos de
la Corte Superior del Callao.
Dimensidn 2: Registro
4 | Los documentos que se envian al Archivo General son registrados.
5 | Los documentos se registran en el STD (Sistema de Tramite
Documentario).
6 | Se registran datos claves para recuperar los documentos.
Dimension 3: Clasificacion
7| Existe un cuadro de clasificacion.
8 Existen criterios para el adecuado registro de los documentos vy
expedientes.
9 | Los documentos y expedientes que se recepcionan en mesa de
partes, se les otorga un numero de registro.
Dimension 4: Almacenamiento
El fondo documental del Archivo General se encuentra custodiado
10 | en soportes e inmobiliarios que resultan los suficientes y que
garantizan las minimas condiciones de conservacion.
11 | Existen formatos y estandares minimos en el caso de documentos
digitales y electronicos, que se crean en el area.
Dimension 5: Acceso
Las personas que tienen acceso al ambiente donde se custodian los
12 | documentos son: a) El personal de archivo b) EIl personal de
mantenimiento y limpieza c) Jefes de area y gerentes de institucion
13 | Se lleva un registro de la documentacion.
14 1 Se realiza un seguimiento periodicamente de los legajos.
Dimension 6: Trazabilidad
15 | Cuenta con un sistema de seguimiento documental o de gestion de
actividades.
Cuenta con bases de datos que evidencian la ubicacion topogréfica,
16 | el estado de préstamo de los legajos a los colaboradores de la
institucion.
Dimensidn 7: Disposicion
17 | Plantean estrategias con la finalidad de preservar los expedientes.
1 | Elaboran registro de documentos de mas de cinco afios para pasarlo

al archivo central.
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Anexo 5

Base de datos: Gestion administrativa
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Base de datos: Gestion documental
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Anexo 5

Confiabilidad: Gestién administrativa
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Archivo Edicion  Ver Datos Transformar Analizar Marketing directo  Graficos  Utilidades  Ventana  Ayuda

SHEB e~ BLIP A 5% BAE 30

P1| P2 | P3| P4 | P5|P6|P7| P8 | P3|P10)PiI1)P12|P13| P14 P15| P16 | P17 | P18 | P19 | P20 | P21 | P22 | P23 | P24 | P25

1 5 4 5 32 2 3 1 1 2 4 2 2 3 2 3 1 1 2 2 3 1 5 3 5
2 3 3 52 3 2 5 5 4 2 i 4 4 4 4 4 2 1 2 1 1 1 3 4 3
3 5 5 5 4 4 1 1 1 1 1 3 1 1 1 5 o2 2 2 2 2 1 1 3 1
4 3 3 5 4 3 3 3 1 1 2 1 4 3 1 1 2 2 1 3 3 1 1 2 2 2
5 1 4 5 2 4 3 3 2 2 2 3 5 2 3 2 3 2 3 3 3 2 1 2 3 2
6 1 2 3 1 2 1 3 4 2 1 1 4 2 2 2 2 1 2 2 1 2 1 4 2 4
7 1 2 3 1 2 1 3 3 32 2 2 2 2 1 2 1 2 2 1 2 1 1 2 1
8 2 2 4 3 2 1 1 1 1 2 3 2 2 2 1 2 2 1 1 1 3 2 1 2 1
9 4 3 2 2 2 2 1 2 2 2 3 3 2 2 2 2 2 1 1 1 3 2 1 3 1
10 32 2 2 2 2 2 2 2 1 2 1 2 2 2 2 2 1 1 22 1 3 3 3
11 1 2 3 32 2 2 2 2 1 2 1 2 2 2 2 2 1 1 22 1 2 32
12 1 3 3 32 2 4 2 2 2 2 3 3 32 2 2 2 2 1 1 2 5 3 5
13 202 4 4 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 32 32 2 1 1 1 3 1
14 3 3 3 32 2 2 2 i 2 2 1 22 3 32 32 2 1 1 2 32
15 3 o2 2 2 2 2 2 2 1 1 2 2 1 2 2 2 2 2 1 1 2 1 3 1

var

® Analisis de fiabilidad

[Conjunto_de datos0]

Escala: TODAS LAS VARIAELES

Resumen del procesamiento de los casos

i %
Casos  Validos 15 100.0
Excluidos? 0 0
Total 15 100.0

a. Eliminacidn por lista hasada en
todas las variables deal
procedimiento.

Estadisticos de fiabilidad

Alfa de Mde
Cronbach elementos
TEE 25




Confiabilidad: Gestién documental

Archivo

Edicidn

Ver

Datos

Transformar

Analizar

Marketing directo

Graficos  Utilidades  Ventana  Ayuda
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= Analisis de fiabilidad

[Conjunto_de datos0]

Escala: TODAS LAS VARIABLES

Resumen del procesamiento de los casos

M %
Casos  Walidos 15 100.0
Excluidos® 0 0
Total 15 100.0

a. Eliminacidn por lista basada en
todas las variables del
procedimiento.

Estadisticos de fiabilidad

Alfa de N de
Cronbach elementos

.820 18




CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA VARIABLE GESTION ADMINISTRATIVA

Anexo 6

Validaciones

N°®

=

Claridad®

Dim: ion 1: Pl i6

No

No

No

icipas en la elab ion de la mision de la

La mision reﬁga la situacion real de la organizacion.

Te sientes motivado por el contenido de la mision

blwln

Los objetivos establecidos por la organizacion son
difundidos para lograr el compromisc de cada integrante
de la organizacion.

Se evaluan el cumplimiento de los objetivos.

NN N

Se realizan una programacion de actividades para lograr
los objetivos organizacionales.

Dimension 2: Organizacion

;

@y

Se distribuye el trabajo mediante equipos de trabajo.

Se practica la solidaridad en los diferentes equipos de
trabajo para lograr la meta propuesta.

Las actividades son s en forma equitativa.

Asumo con responsabilidad la actividad encomendada

-0

Los recursos que se asignan para lograr la meta son
suficientes.

NG

12

Los jefes asumen su autoridad y responsabilidad sin
hacer diferencias entre los trabaj

NALNAN SRR ERNAAN

)

Dimension 3: Direccion

13

]

La designacion del personal es asumida por un area
determinada.

14

Existe coordinaciéon entre las diferentes areas de la
organizacién para el logro de los objetivos.

15

La comunicacion es el factor clave de la organizaciéon

16

La direccidn motiva a los trabajadores al cumplir una
meta.

AAAA AR RN G AL RN

17

Se ejerce un liderazgo por parte de la direccion de la
organizacion.

R RS

AN YN
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18 | Los directivos de la organizacion cumplen la funcién de ]
orientar a sus trabajadcres para lograr las metas 24 s e
trazadas.

Dimensién 4: Control Si| No | Si | No| Si | No

18 | Los estandares definidos en la organizacién son 7 7
difundidos. v

20 | Los estandares permiten a la direccidon comparar los P
resultados de los productos obtenidos. i

21 | El monitoreo de desempeno lo realizan teniendo en J e
cuenta instrumentos de medicion. d

22 Los resultados del monitorec son socializados para %
mejorar la calidad de servicio. v

23 | Se establecen cronograma de fechas para la evaluacion v o
del desempeiio /

24 | Las acciones correctivas son tomadas en cuenta para P o -
ofrecer un mejor servicio.

25 | De acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion S o
se renueva al personal. A

Observaciones (precisar si hay suficiencia);___ EXISIL_SUE CiE® i

Opinién de aplicabilidad: Aplicable [v/] Aplicable después de corregir [ ] ‘No aplicable [ ]

Apoliidos y nombres del juez validador, DriMg: .13 SUSANA BNGELES Lipes one.... 016 LAY

Especialidad del.validador:..[\3:, 62 Decewcin 4 BESTICW E00CANURN = PRICCLOCA - ~tompni CA

TPertin El item ponde al tedrico formulad
“Relevancia: £l ilem es apropiado para mp al comp o
dimension espacifica de! constnicto

3Claridad: Se entiende sin dificultad alguna &l enunciado del item, e5
conciso, exacto y directo

Nota: Suficiencia, nmmmhmmm items planteados

son i para medir la

CPPe. 0109761874

Firma del Experto Informante.
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ESCUELA DE POSTGRADO

UNIVERUGAD CESAR VALLLIO

CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA GESTION DOCUMENTAL

DIMENSIONES/items Pertinenci Ildn;uch Claridad’ Sugerencias
a
Dimension 1: Incorporacion de los documentos Si | No [ Si [ No| Si [ No
1 Los documentos son identificados como parte de la gestion | , /
documental.
2 Los'dpcumentos.formnpaﬂede lasserigsdocumentalesque /7 / “
administra el archivo general de la Corte superior del Callao.
3 Los documentos se relacionan con la organizacion y los asuntos de | / P
la Corte Superior del Callao.
Dimensidn 2; Registro Si | No | Si | No | Si | No
4 | Los documentos que se envian al Archivo General son registrados. | ~ ’ 4
Los documentos se registran en el STD (Sistema de Trimite | , >
Documentario).
6 | Se registran datos claves para recuperar los documentos. = -
Dimensién 3: Clasificacion
7 | Existe un cuadro de clasificacion. v ¥ 7z
8 Existen criterios para el adecuado registro de los documentos y / 7
expedientes.
9Losd0mmenmsyexpedwntesquescmoepcmmnmmadc/ >, 7
partes, se les otorga un niimero de registro.
Dimensién 4: Almacenamiento
El fondo documental del Archivo General se encuentra custodiado No No Si | No
10 | en soportes e inmobiliarios que resultan los suficientes v que
garantizan las minimas condiciones de conservacion. v A
11 Existen formatos y estandares minimos en el caso de documentos / /
digitales y electrnicos, que se crean en el drea.
Dimensién 5: Acceso
Las personas que tienen acceso al ambiente donde se custodian los
12 | documentos son: a) El personal de archivo b) El personal de | + & &
mantenimiento y limpieza ¢) Jefes de drea y gerentes de institucion
13 | Se lleva un registro de la documentacion. r % %
14 | Se realiza un seguimiento periddicamente de los legajos. P 4 7
Dimension 6: Trazabilidad
15 Cuenta con un sistema de seguimiento documental o de gestion de o’ / |/
| actividades. SA S e ‘
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Cuenta con bases de datos que evidencian la ubicacion topogréfica,

16 | ¢l estado de préstamo de los legajos a los colaboradores de la 7
institucion. v
Dimension 7: Disposicién
17 | Plantean estrategias con la finalidad de preservar los expedientes. / i o
15 | Elaboran registro de documentos de mas de cinco afios para pasarlo | 7] Wi

al archivo central.

Observaciones (precisar si hay suficiencia):  &*'>" €
Opinién de aplicabilidad:  Aplicable [V]

Apellidos y nombres del juez evaluador: Dr/Mg: HA: Seobnp Anee S Lofez

Especialidad del evaluador:,.. [13;, SSCENCA | 8 CLTICR  EDUCATIVA - PSicalOGA =1 R (D

SUFGANTA

Aplicable después de corregir | |

No aplicable [ |

'Pertinencia:El ilom corresponde al conceplo tedrico formulado.
*Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o dimensién especifica del constructo

*Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el iado del item, es 180, exacto v directo
Nota Sufi se dice suficiencia cuando los items planteados son suficientes para medir la dimension
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CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA VARIABLE GESTION ADMINISTRATIVA

o Porti 5 T Ciiaad® Sugerencias

Dimension 1: Pl cion Si No No No
Participas en la elaboracion de la mision de la
arganizacion.
La mision refleja la situacion real de la organizacion.
Te sientes motivado por el contenido de la mision
Los objetivos establecidos por la organizacion son
difundidos para lograr el compromiso de cada integrante
de la organizacién.
Se evaltan el cumplimiento de los objetivos.
Se realizan una programacion de actividades para lograr
los objetivos organizacionales.

Dim ién 2: Organizacion

7 | Se distribuye el trabajo mediante equipos de trabajo.
8 | Se practica la solidaridad en los diferentes equipos de
trabajo para lograr la meta propuesta

-

MY

0N

b b Y

N

NOERER

g

AL AAEATRI A AL

z

N

enco
11 | Los recursos que se asignan para lograr la meta son
suficientes

:

:

g

‘

:

;i
AAYANAN

12 | Los jefes asumen su autoridad y responsabilidad sin

hacer diferencias entre los trabajadores.

Dimension 3: Direccién

13 | La designacién del personal es asumida por un area
determinada.
14 | Existe coordinaciéon entre las diferentes areas de la
organizacion para el logro de los objetivos.
15 | La comunicacion es el factor clave de la organizacion.
16 | La direccién motiva a los trabajadores al cumplir una
meta.
17 | Se ejerce un liderazgo por parte de la direccion de la
organizacion.

o
§

AATAGNAY
AAWAAY




18

Los directivos de Ia organizacion cumplen la funcion de
orientar a sus trabajadores para lograr las metas
trazadas.

Di ion 4: Control

19

Los estandares definidos en la organizacion son
difundidos.

X

21

Los estandares permiten a la direccion comparar los
resultados de los productos obtenidos.

X

El monitorec de desempefo lo realizan teniendo en
cuenta instrumentos de medicion.

A)

A

Los resultados del monitoreo son socializados para

mejorar la calidad de servicio.

Se establecen cronograma de fechas para la evaluacion
del desempefio

Las acciones correctivas son tcmadas en cuenta para

22
23
24
25

ofrecer un Mejor servicio.

Deaouerdoalosresynadosobmidosenhmluadcm
se renueva al personal.

AWAAAVANANAN

NN

NATAAYAVANAY AN

Ob

(preck si hay sufici ia) EJ“S\L SufraienG

Opinién de aplicabilidad: Aplicable [V( Aplicable después de corregir [ ]
Apellidos y nombres del juez validador. Dr/ Mg: Ora.  Pomee YA AN

Especialidad del validador:__R%a A Db nicien Sy

S oqryacly

cia:El itemn de al tedrico

ma;mt:ym

Nota: ia, se dice HBNCE los itlems p ok
son suficientes para madir 1a dimansitn

S Dora Pence Y:
mbppo: 0108747014

Firma del Experto informante.
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ESCUELA DE POSTGRADO

UNIVERUIGAD CESAR VALLLIO

CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA GESTION DOCUMENTAL

DIMENSIONES/items Pertinenci heln;uch Claridad’ Sugerencias
a
Dimension 1: Incorporacion de los documentos Si | No [ Si [ No| Si | Ne
1 Los documentos son identificados como parte de la gestion | , v,
documental.
2 Losdocumenmsfomnnpane de las senesdocumenhlesque 7/ / 7
administra el archivo general de la Corte superior del Callao.
3 Los documentos se relacionan con la organizacion y los asuntos de 2 / P
la Corte Superior del Callao.
Dimension 2; Registro Si | No | S | No | SI | No
4 | Los documentos que se envian al Archivo General son registrados. | ~ 7z /s
s Los documgnms se registran en el STD (Sistema de Tramite | , >
Documentario).
6 | Se registran datos claves para recuperar los documentos. " -
Dimensién 3: Clasificacion
7 | Existe un cuadro de clasificacion. v ¥ 7
8 Existen criterios para el adecuado registro de los documentos y / 7
expedientes. |
9Losdowmentosyexpedientesquescmoepciommmade/ >, /7
partes, se les otorga un niimero de registro. :
Dimensién 4: Almacenamiento \
El fondo documental del Archivo General se encuentra custodiado No No Si | No
10 | en soportes e inmobiliarios que resultan los suficientes v que . p
garantizan las minimas condiciones de conservacion.
11 Existen formatos y estandares minimos en el caso de documentos / 2,
digitales y electrénicos, que se crean en el drea. ‘
Dimensién 5: Acceso
Las personas que tienen acceso al ambiente donde se custodian los
12 | documentos son: a) El personal de archivo b) El personal de | » #5 bt
mantenimiento y limpieza ¢) Jefes de drea y gerentes de institucion |
13 | Se lleva un registro de la documentacion. r % %
14 | Se realiza un seguimiento periddicamente de los legajos. s 4 7
Dimension 6: Trazabilidad
15 Cuenta con un sistema de seguimiento documental o de gestion de - / |/
| actividades. SUBMS S feme W |
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Cuenta con bases de datos que evidencian la ubicacion topogrifica,

16 | el estado de préstamo de los legajos a los colaboradores de la
institucion. e
Dimensién 7: Disposicién
17 | Plantean estrategias con la finalidad de preservar los expedientes. 5
18 Elaboran registro de documentos de mas de cinco afios para pasarlo v
al archivo central.

Cinriseiinss Ao i Ao il A2 SL Sufiveny e

Opini6n de aplicabilidad: Aplicable [¢/]  Aplicable después de corregir [ |

Especialidad del evaluad

G )9 4701
Apdiien 7 nemiirss e fuom oraimier g 1. Ponce Jucd:do RIS 2. i N
D MW st ncidn Y6 (A EOWAC - Uarodd Lo6

Pertinencia:El item corresponde al concepto tedrico formulado. 23
ia: El item es tado para al odi on especificadel consbructo 0 gmsll a4t s

*Reles

*Claridad: Sc entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exacto y dirccto

Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items planteados son suficientes para medir la dimension

129



130

Anexo 7

Fotos

Fotografias de la Corte Superior del Callao
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La acumulacion de expedientes obliga a disponer de nuevos ambientes para

su almacenamiento definitivo.
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Estas dos fotografias son una muestra de Archivo histérico. Corresponden al:
Museo de la Justicia-Centro de Documentacion y Archivo "Archivo del Terror"
Corte Suprema de Justicia de Paraguay. Fueron tomadas durante una visita de la

delegacion de la Corte Superior de Justicia del Callao en Noviembre del 2016
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