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Resumen

El presente estudio titulado “Impacto del modelo de gestion documental en los
procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 20207, se llevo a cabo a
fin de determinar el impacto del Modelo de Gestion Documental (MGD) expedido por
la Secretaria de Gestién Publica del Perl, en los procedimientos administrativos
ingresados durante el afio 2020 a la UGEL N° 04.

La investigacién tuvo como objetivo general determinar el impacto del modelo de
gestion documental en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04. El tipo
de investigacion fue bésico, tuvo un enfoque cuantitativo, su alcance fue correlacional
causal, su disefio no experimental de corte transversal y el método empleado fue el
hipotético-deductivo. La poblacion estuvo conformada por 250 servidores de la UGEL
N° 04, con una muestra de 70 de ellos y se realiz6 un muestreo probabilistico. La técnica
empleada para la recoleccion de datos fue la encuesta y como instrumentos de utilizaron
los cuestionarios, debidamente validados a través de un juicio de expertos y teniendo un
grado de confiabilidad legitimado a través del estadistico Alfa de Cronbach, mediante

el software SPSS en su versién 26.

Al obtener los resultados se concluy6 que el modelo de gestion documental tiene
impacto significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04, ya que
el coeficiente de Wald expresa un valor de 9,996 y una significancia de 0,002, es decir,
inferior al nivel de significancia de 0,05 (p-valor<0,05); por lo cual se rechaza la
hipotesis nula. Asimismo, recepcion, la emision y el despacho de documentos también
tienen impacto significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04.
No obstante, el archivo de documentos no tiene impacto significativo en los
procedimientos administrativos de la UGEL N° 04, ya que el coeficiente de Wald
expresa un valor de 2,008 y una significancia de 0,156, es decir, mayor al nivel de
significancia de 0,05 (p-valor<0,05).

Palabras clave: Gestion documental, procedimiento administrativo, recepcion,

emision, archivo, despacho, documentos.



Abstract

The present study entitled “Impact of the document management model in the
administrative procedures of UGEL N ° 04 - Comas. 2020 ™, was carried out in order to
determine the impact of the Document Management Model (MGD) issued by the
Ministry of Public Management of Peru, in the administrative procedures entered during
the year 2020 at UGEL N° 04, process by which this institution had to adapt its
document processing system for the exchange of documents externally and internally,
in order to contribute to the efficiency of the services it provides, according to its
competence.

The research had the general objective of determining the impact of the document
management model on the administrative procedures of UGEL N° 04. The type of
research was basic, had a quantitative approach, its scope was causal correlation, its
non-experimental cross-sectional design and the method used was the hypothetical-
deductive method. The population consisted of 250 UGEL N° 04 servers, with a sample
of 70 of them and a probabilistic sampling was carried out. The technique used for data
collection was the survey and as instruments used the questionnaires, duly validated
through an expert judgment and having a degree of reliability legitimized through the
Cronbach Alpha statistic, using the SPSS software in its version. 26.

Upon obtaining the results, it was concluded that the document management model
has a significant impact on the administrative procedures of UGEL No. 04, since the
Wald coefficient expresses a value of 9,996 and a significance of 0.002, that is, below
the level of significance of 0.05 (p-value <0.05); therefore the null hypothesis is
rejected. Likewise, receipt, issuance and dispatch of documents also have a significant
impact on the administrative procedures of UGEL N ° 04. However, the archiving of
documents does not have a significant impact on the administrative procedures of UGEL
N ° 04, since the Wald coefficient expresses a value of 2,008 and a significance of 0.156,

that is, greater than the significance level of 0.05 (p-value <0.05).

Keywords: Document management, administrative procedure, reception,

issuance, filing, dispatch, documents.



I. Introduccién

Con el avance de la tecnologia a nivel mundial, la gestion documental puede hacer uso
y aprovechamiento de ella, ya que diversas entidades gubernamentales aun trabajan con
muchos documentos en soporte papel. Sin embargo, el mal ejercicio en la prestacion de
servicios publicos por no contar con dicho proceso genera que los tres paises con la
menor confianza en su gobierno sean Brasil, con el 7% de aprobacidn, El Salvador con
10% y Perl con el 13% (segun el Latinobarometro 1995-2018). Asimismo, el Foro
Econdmico Mundial reporta en el 2019 que el Per( ha bajado en el desempefio de ciertos
pilares del Indice Global de Competitividad, como, por ejemplo, en cuanto a la
“eficiencia del marco legal en regulaciones desafiantes” nos encontramos en el ranking
105 de 141, respecto a “la carga de la regulacion gubernamental” en el puesto 128 y
sobre la “adaptabilidad del marco legal a los modelos de negocios digitales” en el 107.

En el Perd, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de
Ministros (SGP), formul6 el Modelo de Gestion Documental (MGD) (aprobado por la
Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI), el mismo
que contiene los lineamientos que rigen este proceso, debiendo ser implementado por
las entidades que pertenecen al Poder Ejecutivo, Gobiernos Regionales y Locales y
Organismos Autonomos, hasta el 31 de diciembre de 2018. No obstante, la SGP informa
que, al 18 de marzo de 2020, solo 80 entidades han cumplido con dicha implementacion.
Cabe sefialar que dentro de ellas se encuentra el Ministerio de Educacion, méas no la
UGEL N° 04.

Como instancia de ejecucion descentralizada de la Direccion Regional de Educacion
de Lima Metropolitana - DRELM, la Unidad de Gestion Educativa Local N° 04 — UGEL
N° 04 aspira otorgar servicios de calidad a su comunidad educativa. Sin embargo,
debido a la gran demanda de solicitudes por parte de los administrados y la atencién de
éstas mediante actos de administracion interna en soportes fisicos derivados por
personal de las diversas areas de la entidad, existe demora en la emisién de actos
administrativos la cual genera que no se cumpla con los plazos determinados para la
atencion y resolucion de los procedimientos administrativos, lo que a su vez ocasiona
cierto rechazo e insatisfaccion en nuestros usuarios.

Por ello, este trabajo de investigacion pretende determinar el impacto del Modelo de
Gestion Documental (MGD) expedido por la Secretaria de Gestidn Publica del Perd, en

los procedimientos administrativos ingresados durante el afio 2020 a la UGEL N° 04,



proceso por el cual esta institucion debid adecuar su sistema de tramite documentario
para el intercambio de documentos de manera externa e interna, a fin de contribuir con
la eficacia de los servicios que brinda, segin su competencia.

A continuacidn, se detallan los antecedentes en el dmbito internacional: Tirenti
(2019), en su tesis Gobierno Electrénico en el Sector Pablico Nacional Argentino. El
Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE) y su aporte a la transparencia
(2016-2019), el cual realizo a fin de convertirse en maestra en administracion y politicas
publicas, tiene como objetivo el identificar los posibles aportes a favor de la
transparencia gubernamental, derivados de la implementacion del gobierno electronico
a través del sistema GDE, durante el periodo 2016-2019. Para ello empled el
instrumento de la entrevista en profundidad dirigida a 17 usuarios del sistema (que
incluye auditores internos) y auditores externos (no usuarios). Asimismo, desarrollé una
metodologia cualitativa con enfoque evaluativo. Con referencia a las técnicas, utilizo el
analisis documental de documentos oficiales y las entrevistas semi-estructuradas en
profundidad. A partir de ello concluy6 que la introduccidn del sistema GDE en el sector
publico nacional, como estrategia de gobierno electrénico en reemplazo de la gestion en
soporte papel y de otros sistemas no transversales, ha implicado aportes significativos
en cuanto a una gestion publica transparente, por lo que se puede concretar importantes
oportunidades de mejora, particularmente en acceso a la informacion pablica y control
externo.

Cortés y Tibaduiza (2016), en su tesis Diagnostico Gestion Documental: Definicion
de un modelo como instrumento para desarrollar el diagnostico documental en
entidades publicas y privadas en Colombia, la cual realizaron para convertirse en
maestros en archivos, gestion de documentos y continuidad digital, tuvieron como
objetivo el plantear una herramienta de recopilacién de datos basada en las normas
nacionales, a fin de emplearla en evaluaciones en las organizaciones privadas o publicas
de Colombia, respecto a la gestion documental electrénica de archivo. Para ello
emplearon informacion en el programa Excel con el objeto de ordenar por categorias
los decretos, acuerdos y leyes, asi como visualizarlos de forma oportuna y rapida.
Asimismo, desarrollaron una metodologia cualitativa de tipo documental. Con
referencia a la técnica utilizaron el analisis de lineamientos, normativa de documentos
y buenas précticas nacionales e internacionales con relacion a la gestién de documentos

en soporte electronico. A partir de ello concluyeron que hay muchas normas que



desarrollan dicha gestion, pero que estas se encuentran desarticuladas, lo cual provoca
que las entidades nacionales no cumplan con dicha normativa. Por tanto, los
responsables de dicha gestion no tienen un modelo sistematico de conceptos y
procedimientos de la gestion de documentos electronicos.

Bateoja (2017), en su tesis Analisis de las ventajas y desventajas del sistema de
gestién documental Quipux para la PUCESE, la misma que se realizd con el fin de
obtener el grado de maestra en administracion de empresas, mencion planeacion, tuvo
como objetivo determinar las desventajas y ventajas del sistema de gestion documental
Quipux en la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador Sede Esmeraldas (PUCESE),
basado en los archivos de documentos en soporte papel de cada departamento de la
institucion. Para ello emple6 el instrumento de la entrevista dirigida a 10 personas
responsables de archivar los documentos. Asimismo, desarrolld una metodologia
cuantitativa de enfoque semi-estructurada, tipo de investigacion basica, nivel
descriptivo. Con referencia a las técnicas utilizé la observacion y entrevista con las
cuales se pudo identificar los beneficios que la tecnologia aporta a las aspiraciones de
la universidad. A partir de ello concluyo que el 84,21% de los entrevistados no conoce
la normativa que regula el archivo y la gestion documental en las instituciones del pais;
lo que se ve reflejado en las dependencias de la PUCESE, ya que la informacién y
documentacion se gestiona a discernimiento personal de los operadores de cada uno de
esos archivos. Por tanto, recomendoé que resulta necesaria la implementacion del sistema
Quipux en dicha institucion.

Roman (2018), en su tesis Disefio de un sistema de gestion documental en la Alcaldia
de Cartagena de Indias, la cual realizd a fin de convertirse en maestra en gestion
documental y administracidn de archivos, tuvo como objetivo el proponer en la Alcaldia
Mayor de Cartagena, una técnica de gestion documental que garantice la transparencia.
Para ello emple6 el instrumento de un cuestionario contenido en el Formato de
Diagnostico Integral, lo que se asimila a una encuesta, en la que se indaga sobre cuatro
componentes de gestion documental y archivos, el mismo que se realizé a 18 oficinas
de la Alcaldia de Cartagena. Asimismo, respecto a la metodologia, su investigacion tuvo
un enfoque mixto, del tipo bésica, y nivel descriptivo. Con referencia a su instrumento,
utiliz6 el andlisis documental a partir de las actas y los informes de las visitas técnicas
que realizo el Archivo General a las dependencias de la Alcaldia porque en ellos se

identifican factores internos y externos que afectan la gestion documental. A partir de



ello concluyd que implementar una técnica de gestion documental en la Alcaldia de
Cartagena, ademés de garantizar informacion publica transparente, también evita el
riesgo por deterioro y pérdida de documentos, asi como disminuye el tiempo de
respuesta a los usuarios.

Adriazola (2017), en su tesis Propuesta para la gestion documental de archivos
escolares en Chile: el Instituto Nacional General José Miguel Carrera, estudio que
realizd para convertirse en maestra en procesamiento y gestion de la informacion, tuvo
como objetivo fomentar una metodologia para los archivos en Chile, basado en el
Instituto Nacional. Para ello empled el instrumento de la encuesta dirigida a 25 unidades
del instituto. Asimismo, desarroll6 una metodologia cuantitativa, tipo de investigacion
béasica, nivel descriptivo. Con referencia a la técnica, utilizo la metodologia DIRKS, el
cual esta basado en implementar y disefiar herramientas de gestion de archivos, de
acuerdo a metodologias tradicionales para el disefio de sistemas que cumplan con los
objetivos de la gestion de archivos. A partir de ello concluyé que una buena gestion
documental depende de los trabajadores y no de las areas, pues éste decide qué
documentos almacena o descarta. Por tanto, en los archivos escolares de Chile, los
funcionarios carecen de sistemas archivisticos y de una capacitacién precisa y clara de
los documentos a gestionar.

Asimismo, se detallan los antecedentes en el &mbito nacional: Aguilar (2016), en su
tesis La organizacion documental y su relacion con la calidad del servicio archivistico
de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07 del distrito de San Borja — Lima. 2015,
la misma que realiz6 a fin de convertirse en maestra en administracion publica, tuvo
como proposito encontrar la relacidn, entre la organizacién documental y la calidad del
servicio archivistico de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07 del distrito de San
Borja. Para ello emple6 los instrumentos de encuestas y entrevistas realizadas a 197
usuarios internos y 80 externos de la UGEL N° 07. Los cuestionarios fueron redactados
con preguntas cerradas en su totalidad. Asimismo, desarroll6 una metodologia
cualitativa, no experimental y descriptiva. A partir de ello concluyé que sus dos
variables estan intimamente relacionadas: al no realizarse adecuadamente la
organizaciéon documental, no se logra brindar una atencion oportuna a los
requerimientos de transparencia y acceso a la informacion, por lo que no se cumple con

los plazos de los servicios brindados por la UGEL N° 07.



Lopez (2018), en su tesis Gestion documental electronica y estado de animo en
personal de la UGEL 06 — Lima Metropolitana, 2017; la misma realiz6 para convertirse
en maestro en gestion publica, tuvo como objetivo encontrar la correlacion entre la
gestion documental electrénica y el estado de &nimo de los trabajadores de la Unidad de
Gestion Educativa Local N° 06, en el afio 2017. Para ello emple6 una encuesta aplicada
a 113 personales de esta entidad. Asimismo, desarrollé una investigacion cuantitativa
utilizando un disefio no experimental y un método hipotético — deductivo, nivel
correlacional y de tipo basica. A partir de ello concluyd que existe relacion en nivel baja
entre la dimension transparencia y el estado de animo y en nivel media entre las
dimensiones: gestion documental electrénica, integridad de datos y trazabilidad
documental, con el estado de animo.

Lunasco (2017), en su tesis Gestion documental y la calidad de atencion al usuario
en las UGEL de Lima Metropolitana, 2017, la misma que realiz6 con el fin de
convertirse en maestra en gestién publica, tuvo como objetivo encontrar la correlacion
entre la gestion documental y la calidad de atencidn al usuario en las siete Unidades de
Gestion Educativa Local Lima Metropolitana, en el 2017. Para ello empled un
cuestionario realizado en escala de Likert, aplicado a 135 operadores de archivo que
trabajan en las entidades anteriormente sefialadas. Asimismo, tuvo una investigacion de
tipo basica, con un disefio no experimental de corte transversal, enfoque cuantitativo y
método hipotético deductivo. Como instrumento utilizé la encuesta. A partir de ello
concluye que existe correlacién entre las dos variables planteadas.

Paredes (2019), en su tesis Tramites documentarios y su impacto en la Gestion
Administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez
Carrion, 2018; investigacion se realizé a fin de convertirse en maestra en gestién
publica, tuvo como objetivo determinar el impacto de los tramites documentarios en la
Gestion Administrativa de la UGEL, Provincia de Sanchez Carrion, en el afio 2018. Para
ello utiliz6 dos cuestionarios validados aplicados a 47 funcionarios de la UGEL.
Asimismo, desarroll6 una metodologia cuantitativa, siendo el estudio descriptivo no
experimental y el disefio correlacional transeccional causal. Con referencia a las técnicas
utiliz6 la encuesta, el anélisis documental, la validez y la confiabilidad. A partir de ello
colige que los tramites documentarios tienen un impacto negativo en la gestion

administrativa de la UGEL, Provincia de Sanchez Carrién, 2018.



Vasquez (2017), en su tesis La gestion documental y la administracién de archivos
en el Programa Nacional de Infraestructura Educativa — Lima - 2016; estudio que
realizd para convertirse en maestro en gestion publica, tuvo como finalidad encontrar la
correlacion entre la gestién documental y la administracion de archivos en el Programa
Nacional de Infraestructura Educativa — Lima, en el afio 2016. Utiliz6 dos cuestionarios
aplicados a 100 servidores del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.
Asimismo, el autor desarrollé una metodologia cuantitativa, siendo el estudio
descriptivo correlacional transeccional causal y con un disefio no experimental. Con
referencia a las técnicas, emple6 teoria de libros, registros documentarios vy
cuestionarios. Se colige que se evidencia una relacion positiva moderada entre sus dos
variables.

Respecto a las teorias generales de la variable gestion documental, segin explica
Hilera (1999) el archivista estadounidense Philip Brooks (1940) fue la primera persona
que hizo referencia a la secuencia de fases que atraviesa un documento, planteando que
éstos tienen vida propia, es decir que nacen, crecen, decrecen y mueren. Este
pensamiento se propago a partir de los afios cincuenta, siendo a principios recién de los
setenta cuando el historiador Carlos Wyffels (1972) plante6 la teoria de las tres edades
de los documentos (edad administrativa, edad intermedia y edad histérica). En la edad
administrativa (primera), los documentos se encuentran en tramitacion y circulacion por
lo que seran de uso frecuente. Durante la edad intermedia (segunda), la documentacion
con un asunto se conserva, a fin de ser consultado o usado como antecedente de manera
poco frecuente. En la tercera historica (tercera) la documentacion adquiere valor
permanente, pues cuenta con un valor de investigacién o cultural, por lo que se debe
conservar definitivamente.

El autor Prada (2009), indica que la gestién documental nace como una necesidad de
normalizar los acervos institucionales, aunque por siglos se haya creido que es una
actividad menos preciada en el ejercicio administrativo. No obstante, fendmenos
histéricos que propiciaron la multiplicacion de documentos en las instituciones
generaron la necesidad de reforzar el manejo de soportes con composicion digitales. Por
otro lado, Sold (2010) sefiala que, finalizando el siglo XX, un nuevo concepto de
contexto organizativo se ha desarrollado, originando un cambio en las metodologias de
organizacion documental a fin de acrecentar su eficacia. Se ha modificado la

organizacion de la informacion, en atencién a la realidad cambiante.



Respecto a la definicion de la gestion documental, Cerrillo y Casadesus (2018)
refieren que la gestion documental no solo debe descifrarse como una herramienta de
gestion interna sino también como un instrumento Gtil para la rendicion de cuentas y la
transparencia de una entidad. Asimismo, Avilés y Sanchez (2018) también refieren que
la gestion documental es un mecanismo para establecer un adecuado sistema de
informacidn, en donde se logre la identificacion, valoracidn, organizacion y descripcion
de los documentos, lo cual repercute en un control eficaz de la documentacion y su
eficiente acceso de informacion.

A su vez, Cruces (2013) indica que la gestion de documentos también es definida
como una técnica de trabajo, realizada por operadores que reciben y producen
documentos, los cuales desarrollan y ponen en practica una serie de procesos de control
para alcanzar como resultados aumentar los niveles de agilidad, economia y eficacia ya
que no es mas que realizar una correcta tramitacion de un procedimiento administrativo.
Se trata de un adecuado tratamiento, ordenacion, custodia y conservacion de los
documentos. Asimismo, este tipo de gestion busca alcanzar eficacia y economia en la
creacion, mantenimiento, uso y disposicion de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital. La gestion documental coadyuva a que la actividad publica o privada sea
transparente.

Por otro lado, Moyano (2015) indica que la Organizacion Internacional de
Estandarizacion (ISO) sefiala que la gestion documental es un método de incorporacion,
gestion y facil acceso de la documentacion, usando la tecnologia y las redes de
comunicaciones. Actualmente, la gestion documental, el gobierno abierto, la
reutilizacion de la informacion y la transparencia propician un cambio significativo a
fin de que las entidades se adapten a un entorno tecnolégicamente mas conectado,
interrelacionado y responsable.

Alvarez, Castro y Pefia (2013) refieren que la gestion documental es una practica
archivistica a la cual se le incorpora normas y politicas, se asigna responsabilidades y
se establecen procedimientos, a fin de que los documentos sean integros, fiables, y
conforme a las actividades de la organizacion. Por otro lado, Escobedo (2003) indica
que la gestion documental, establece una relacion entre la entidad y el valor que
representan los documentos al interior de ella, como factor de conocimiento y

aprendizaje.



Por su parte, Sathiadas y Wikramanayake (2003) refieren que la gestion documental
se debe enfocar en el control de los documentos mientras dure todo su ciclo de vida, es
decir, desde su creacion hasta su eventual archivo. Por eso, una de las funciones de este
tipo de gestion es tener el control de la creacion de documentos, su almacenamiento y
recuperacion, su gestion, sus versiones, sus flujos de trabajo y sus formatos de entrega
maultiple. Segun la Secretaria de Gobierno Digital (2017), sefiala en el Modelo de
Gestion Documental — MGD, aprobado por Resolucion de Secretaria de Gobierno
Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que la gestion documental es el &ambito responsable
de la recepcidn, emision, archivo y despacho de la documentacién de una determinada
entidad.

Respecto a las caracteristicas de la gestion documental, Cerrillo y Casadesus (2018)
refieren que una apropiada gestion documental, en primer lugar, debe permitir la gestion
integrada de documentos, informacion y datos. En segundo lugar, este sistema debe
permitir la localizacion de cualquier documento o informacién y, en tercer lugar, el
sistema debe posibilitar la vinculacién automatica de cada documento a su régimen de
acceso y publicidad. Asimismo, Franco y Pérez (2018) indican que la gestion
documental se aplica a todos los documentos, recibidos o creados por una institucion,
independientemente del formato, en toda la vida del documento y, por tanto, para
cualquier tipo de archivo.

De acuerdo con lo sefialado por Andrés (2018) la gestién de documentos debe iniciar
en el 6rgano directivo de una institucion y conlleva a todos los actores intervinientes en
este tipo de actividad: gestores de procedimientos, informaticos y archiveros. Ademas,
deberé ser conducido por el area que dirige el sistema de archivos. Asimismo, debera
tener como objetivo la custodia de los documentos e incorporar los procedimientos de
tratamiento documental a todos los procedimientos de la entidad. También se tendra que
capacitar al personal que lo va a utilizar. Por ultimo, el personal informético deberé
someterse al derecho administrativo.

Por otro lado, la Secretaria de Gobierno Digital (2017) refiere que la gestion
documental debe tener las siguientes caracteristicas: Adecuarse al propdsito o mision de
una entidad, resguardar los documentos durante todo su ciclo vital, proveer un marco en
referencia a la determinacion de objetivos, contener un compromiso para cumplir con
todos los componentes del modelo a adaptar, ser entendida y comunicada a toda la

institucion para su ejecucion y debe verificarse en diferentes etapas.



Respecto a la importancia de la gestion documental, d’ Alos (2006) indica que cuando
se acrecienta la cantidad de documentos es mas dificil saberla ubicacion de un
documento o donde archivarlo. Por tanto, una adecuada gestion documental contribuye
a mejorar la eficiencia de una institucion. Por su parte, Fernandez y Collado (1998)
indican que los costos del almacenamiento y gestion de documentos de cualquier
entidad son tan altos que requieren un parte importante del presupuesto asignado. Por
tanto, es necesaria la aplicacion de una correcta gestion documental basada en la
tecnologia, para disminuir este gasto y agilizar la propia gestién. La gestién documental
aumenta la productividad al reducir espacio de archivo y tiempo de bdsqueda, conservar
mejor los documentos originales, brinda el acceso concurrente a los mismos y aumenta
su seguridad y control.

De la misma forma, Cerrillo y Casadesus (2018) advierten que el sistema de gestion
documental permite automatizar y ordenar la publicidad, gestionar el acceso a la
informacidn, respalda las limitaciones respecto a los datos personales y la transparencia,
y permite que se actualice la informacion de manera rapida y eficaz, entre otros. Por
otro lado, Chavez y Pérez (2012) refieren que producto del aumento de la
documentacion, resulta imprescindible que las organizaciones cuenten con un sistema
de gestion documental bien planificado e implementado, el cual controle y coordine los
documentos en relacién con la vision, mision y objetivos de la organizacion.

La Secretaria de Gobierno Digital (2017) indica que tener establecido un modelo de
gestion documental permite que sea factible y seguro el intercambio de documentos de
manera intergubernamental. También asegura el acceso a la informacion y la
transparencia de manera eficaz, de acuerdo con la normativa vigente. Asi mismo se
podra obtener informacion til, accesible y fiable, lo cual genera confianza en los
administrados. Ayuda a disminuir tiempos y costos en la gestion documental de las
organizaciones. Promueve la articulacion y coordinacién de lineamientos sobre gestion
de documentos entre los organismos del Estado, asi como las buenas practicas sobre
gestién de documentos dentro de la entidad. También ayuda a tomar decisiones y a
asignar de manera optima, los recursos de la entidad. Por Gltimo, facilita el seguimiento
de documentos a fin de responder las solicitudes de transparencia, en el mas corto
tiempo.

Sobre las dimensiones de la gestion documental, la Secretaria de Gobierno Digital

(2017) sefiala que son las siguientes: recepcion, en donde se debe establecer los puntos



de recepcion de documentos acorde a lo sefialado en el TUO de la Ley 27444;
implementar aplicaciones 0 sistemas de gestion documental para recepcionar
documentos electrénicos; la documentacion en papel debe ser digitalizada, utilizando
procedimientos informaticos y equipos de captura de imagenes; instaurar horarios y
criterios para recepcionar documentacion electronica o en soporte papel; verificar y
revisar los documentos al ser recibidos; derivar los documentos a las areas respectivas;
desarrollar actividades para obtener un apropiado acuse de recibo; determinar los
mecanismos informaticos a emplear por toda la entidad y tomar en cuenta las
excepciones.

Otra dimensidn es la emision, en donde se debe generar los documentos en formato
electronico con firma digital; establecer formatos para cada tipo de documentos que
gestiona la entidad; emitir los documentos en el tiempo pertinente, de acuerdo con los
plazos establecidos y tomar en cuenta las excepciones. Respecto a la dimension archivo,
se debe realizar un proceso archivistico (organizar, describir, seleccionar y conservar la
documentacion); establecer actividades para la valoracion de los documentos,
delimitando su valor a través del tiempo y establecer lineamientos para conservar los
documentos electrdnicos. Por altimo, sobre la dimension despacho, se debe implantar
actividades que garanticen que la documentacion electronica o en papel llegue a su
destino; controlar la documentacion despachada de manera automatica o manual, con el
fin de verificar su recepcion y tener en cuenta las excepciones.

Ahora, sobre la recepcion de documentos, Cerrillo y Casadesus (2018) nos dicen que
esta fase de incorporacion de documentos en el sistema de gestion documental debe
permitir relacionarse con otros documentos. Por otro lado, sobre el archivo, el sistema
de gestion documental debe respaldar la disponibilidad, fiabilidad, autenticidad,
conservacion y accesibilidad de los documentos a nivel interno como externo. Por otro
lado, respecto al archivo, d’Alos (2006) nos dice que todo proyecto de gestion
documental implica un cambio total de cultura, ya que se ha comprobado que mas del
50% de la informacion importante de una entidad se encuentran en el archivo de esta,
por tanto, esta fase es fundamental para una institucion. A su vez, Sola (2010) indica
sobre la fase mencionada anteriormente que para una adecuada gestion documental
deberd utilizar técnicas de la metodologia archivistica, las cuales son: clasificacion,

descripcidn, ingreso o transferencia, evaluacion y conservacion documental.
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Respecto a las teorias generales de la variable procedimiento administrativo, el autor
Loo (2017) indica que sus origenes se remontan a la dogmatica de Adolf J. Merkl
(1927), la cual instaur6 que procedimiento administrativo es la via que la
Administracion debe recorrer para aplicar las normas a un caso concreto, esto es, la
manera formal de la aplicacion del derecho aplicada por el 6rgano administrativo.
Asimismo, Rojas (2011) sefiala que el Consejo de Estado (también llamado Consejo de
Ministros) se apartd del control judicial para tener la funcion de regir la actividad
administrativa, gracias a la separacion de poderes, principio desarrollado por
Montesquieu. Es por ello que en el siglo XIX se cre6, al rango de 6rgano jurisdiccional,
un érgano administrativo. Esta autoridad tenia el poder necesario para resolver asuntos
administrativos, pues, era independiente de la justicia judicial.

Sobre la definicion del procedimiento administrativo, Brewer (2011) refiere que a
este procedimiento se le considera como una herramienta para que la administracion
logre un fin perseguido, pues las finalidades del procedimiento administrativo son tres:
satisfacer el interés del administrado, lograr el fin de la autoridad administrativa y
obtener el interés general. Asimismo, Barnes (2011) indica que toda decision formal de
la administracion, que implique la afectacion de los intereses y derechos de los
administrados, y/o transcienda al interés general, ha de diligenciarse a través de un
procedimiento administrativo, como respeto de la legalidad. Es decir, el procedimiento
administrativo es utilizado por la administracion para emitir las decisiones formalizadas,
en aplicacion del derecho.

En palabras de Loo (2017) el procedimiento administrativo deberia verse como una
herramienta 0 un mecanismo que permite a la autoridad administrativa recabar
informacion respecto a la existencia, alcance, naturaleza y caracteristicas de una
determinada situacion para alcanzar la decision que mejor satisfaga el interés publico,
ajustandose al ordenamiento juridico. Po su parte, Lépez (2005) indica que el
procedimiento administrativo es una garantia de los derechos de los administrados pues
asegura una eficaz y pronta satisfaccion de sus intereses, mediante la aplicacion de
decisiones y medidas, por la autoridad administrativa.

Por otro lado, Huapaya (2015) sefiala que este tipo de procedimiento es un
instrumento para ejercer la funcion administrativa, a fin de que la Autoridad
Administrativa brinde sus servicios a favor del interés general. También se puede

considerar al procedimiento administrativo como una herramienta de intervencion de
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los administrados en el ejercicio de las funciones administrativas. Gracias a este
procedimiento, los ciudadanos pueden ejercer el principio de inmediaciéon con las
autoridades, de tal manera que se puede obtener una decision eficaz y de calidad. Por
tanto, el procedimiento administrativo es una institucion juridica que disminuye la
discrecionalidad del ejercicio de potestades administrativas, por lo que se logra tener
actuaciones administrativas con un mayor ajuste a la legalidad.

Tambien, el autor Gordillo (2013) precisa que mediante este procedimiento se
aplican los principios y normas que dirigen la participacion de los administrados en las
decisiones de la autoridad administrativa. Esta participacion se realiza por medio de la
impugnacion de los actos administrativos, interposicion denuncias administrativas y
reclamos. Ivanega (2011), por su parte, indica que el procedimiento administrativo es
un conjunto de formas juridicas cumplidas por las entidades que ejercen la funcién
administrativa, con la finalidad de preparar las decisiones que le competen. Este
procedimiento encauza la actividad administrativa de la autoridad y protege a los
administrados ante cualquier resolucién irregular.

Respecto a las clases de los procedimientos administrativos, Guzman (2013) refiere
que se clasifican en los iniciados a pedido de parte y los iniciados por la propia
administracion. A su vez, los primeros se subclasifican en: procedimientos de
aprobacién automatica y de evaluacién previa, estando este Gltimo sujeto al silencio
administrativo, en caso la autoridad administrativa no se manifieste de manera oportuna.
Otra clasificacion a la que hace referencia Rojas (2011) es respecto a los procedimientos
de naturaleza constitutiva y los de impugnacién. Los primeros buscan la emision de una
resolucion que vaya acorde con la solicitud del administrado, ya sea en un sentido
favorable o desfavorable. En cuanto a los segundos, estos buscan contradecir la decision
de la administracion. Por otro lado, sobre los sujetos del procedimiento administrativo,
Guzman (2013) indica que los que participan en el procedimiento administrativo general
son los administrados y la autoridad administrativa. La citada interaccion, sin embargo,
no implica ni configura un conflicto de intereses entre las partes, pero queda claro la
relacion desigual que existe entre ambos.

Respecto a las caracteristicas del procedimiento administrativo, Cruces (2013) sefiala
que debe tener una estructura comun, conformada por actos y actuaciones tanto de la
administracion como de los administrados, cuyos efectos juridicos produzcan una

resolucion administrativa. Todo el procedimiento esta sujeto a principios, en funcién de
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encauzar y atender una solicitud dentro del plazo establecido. A la vez, Ponce (2005),
indica que el procedimiento administrativo tiene como caracteristicas el proteger la
dignidad de la persona por medio del respeto de sus derechos; animar la participacion
ciudadana, ser transparente y ser legal, es decir, encontrarse acorde con la normativa
vigente. Asimismo, Barnes (2011) otorga al procedimiento administrativo las siguientes
caracteristicas: el procedimiento administrativo constituye un instrumento para una
apropiada aplicacion de Derecho; su estructura tiene una vision procesalista: las fases
en que se articula, la prueba y su practica, las potestades de impulso, las formas de
terminacion, etc. y sirve para aprobar normas, dictar actos, celebrar contratos,
confeccionar proyectos, entre otras funciones.

Sobre la importancia del procedimiento administrativo, Rojas (2011) indica que es
importante a fin de garantizar los objetivos de la administracion con respeto a los
intereses y derechos del administrado, de acuerdo con la normatividad vigente. También
Brewer (2011) sefiala que las leyes que se aplican en el procedimiento administrativo
han contribuido a generar que los administrados se doten de mecanismos juridicos para
garantizar sus derechos y controlar cualquier actitud de la administracion que signifique
su desmejora. Dragos (2016) refiere que el procedimiento administrativo es importante
porque protege los derechos de las partes, recopila informacion para el caso en concreto
y se realiza la toma de decisiones acertadas por parte de la administracion, lo cual esto
conlleva a la legitimacion de la resolucion final.

Por su lado, Kovac (2018) indica que los procedimientos administrativos tienen como
proposito proteger los intereses de los administrados, ademas permite la participacion
de las partes dentro de un determinado asunto. También Pérez (2016) menciona que el
procedimiento administrativo es importante pues ajusta juridicamente a la
administracion publica, conlleva a racionalizar su actividad, ayuda a evitar la
arbitrariedad y determina los cauces por los cuales se obtendrd la satisfaccion del interés
general.

Respecto a las dimensiones del procedimiento administrativo, el autor De Alarcon
(2018) refiere que se compone de cuatro fases. El inicio, que puede ser oficio 0 a
solicitud del interesado; la ordenacion, en donde se crea el expediente administrativo,
se impulsa de oficio el procedimiento, se ejecuta el principio de concentracion y (de
haberlas) se realizan las observaciones a fin de que los administrados cumplan con

subsanarlas; la instruccién, por la cual la autoridad administrativa evalGa la
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documentacion presentada, las alegaciones, las pruebas y emite informes que en su
conjunto puedan conllevar a la resolucién del procedimiento y la terminacion, el cual
puede culminar por una resolucién (acto administrativo), por desistimiento, renuncia o
abandono de la parte interesada, o por el transcurso del tiempo sin respuesta de la
autoridad administrativa (silencio administrativo).

Cabe sefialar que el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos (2019) en el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
también delimita y regula las fases del procedimiento administrativo: En el articulo 114°
del Capitulo 111 se explica el inicio del procedimiento; en el articulo 155° del Capitulo
V se regula la ordenacion del procedimiento; en el articulo 170° del Capitulo VI se
detalla la fase de instruccién del procedimiento y en el articulo 197° del Capitulo VIII
se desarrolla el fin del procedimiento.

A nivel tedrico, este trabajo es realizado con el propdsito de ampliar el conocimiento
existente respecto al modelo de gestion documental elaborado y validado por la
Secretaria de Gobierno Digital, y como este proceso puede producir un impacto
significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04. Por otro lado, a
nivel préctico, esta investigacion va a suministrar supuestos tedricos que reconocen el
impacto del modelo de gestion documental en los procedimientos administrativos, con
el fin de producir una gestion administrativa eficaz. En la realidad, este estudio nos
ayudara a conocer de manera mas profunda las dimensiones del modelo de gestion
documental aplicadas en la UGEL N° 04, respecto a la recepcion, emision, archivo y
despacho de documentacion ingresada por los administrados y complementados con
otros elaborados por las diferentes areas de la institucion. De esta forma se podra evaluar
si la practica actual de gestion es eficiente y eficaz para la resolucion de solicitudes en
el plazo establecido. Asimismo, los resultados de esta investigacion serviran para futuras
investigaciones. Finalmente, nivel metodoldgico, este estudio se sustenta a nivel
metodoldgico porque se ha optado por utilizar técnicas y métodos necesarios y eficientes
para que el presente trabajo de investigacion tenga un grado de rigor cientifico. Se
empled un enfoque, tipo y disefio de investigacion y se ha cumplido de manera estricta
con cada uno de los procedimientos que enmarcan esa metodologia, lo que ha permitido
operacionalizar las variables y buscar un efecto entre ambas, asi como construir los
instrumentos, los mismos que han servido para recoger datos enmarcados en la

poblacion y muestra elegida, procesarlos y obtener resultados objetivos y concretos, los
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mismos que han sido analizados y se presentan en el presente estudio de manera real y
objetiva. Asimismo, cabe sefialar que dichos instrumentos son debidamente confiables
y validos.

En este contexto, se planted como problema general: ¢ Cual es el impacto del modelo
de gestion documental en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 —
Comas. 20207?; y como problemas especificos: ¢Cual es el impacto de la recepcién de
documentos en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 20207?;
¢ Cudl es el impacto de la emision de documentos en los procedimientos administrativos
de la UGEL N° 04 — Comas. 20207?; ¢ Cual es el impacto del archivo de documentos en
los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020? y ¢Cual es el
impacto del despacho de documentos en los procedimientos administrativos de la UGEL
N° 04 — Comas. 2020?

Asimismo, nuestro objetivo general es: determinar el impacto del modelo de gestion
documental en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020;
y como objetivos especificos: determinar el impacto de la recepcion de documentos en
los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020; determinar el
impacto de la emisién de documentos en los procedimientos administrativos de la
UGEL N° 04 — Comas. 2020; determinar el impacto del archivo de documentos en los
procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020 y determinar el
impacto del despacho de documentos en los procedimientos administrativos de la UGEL
N° 04 — Comas. 2020.

Finalmente, nuestra hipotesis general es: el modelo de gestién documental tiene
impacto significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 —
Comas. 2020, siendo nuestras hipotesis especificas: la recepcion de documentos tiene
impacto significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 —
Comas. 2020; la emision de documentos tiene impacto significativo en los
procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020; el archivo de
documentos tiene impacto significativo en los procedimientos administrativos de la
UGEL N° 04 — Comas. 2020 y el despacho de documentos tiene impacto significativo

en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.
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Il. Método

2.1. Tipo y disefio de investigacion

2.1.1. Tipo de investigacion

El tipo fue basico o sustantivo, pues solo se quiso desarrollar y profundizar en los
conocimientos cientificos de las variables empleadas. Para Vargas (2009) es también
conocida como investigacion pura o exacta, la cual se ocupa del objeto de estudio sin
tener en cuenta una aplicacion inmediata, ya que a partir de sus resultados pueden surgir
nuevos conocimientos y/o avances cientificos. Asimismo, este estudio tuvo un enfoque
cuantitativo, pues se utilizaron referencias medibles numéricamente para luego
procesarlo mediante herramientas estadisticas. Al respecto, Hernandez, Fernandez y
Baptista (2014) indican que este enfoque es un grupo de procesos con el fin de recolectar
datos, medir numéricamente estos datos y someterlos a un analisis estadistico, que
prueben nuestras hipdtesis y teorias.

El alcance o nivel fue correlacional causal, puesto que se detall6 cada variable, asi
como sus dimensiones, para luego establecer una relacion entra ambas y suponer
relaciones de causalidad. Para el autor Vara (2012) el nivel correlacional busca
encontrar si existe asociacion entre las variables planteadas, y es gracias a esta relacion
por la que se puede considerar influencias y relaciones causa — efecto. Es decir, para que
exista causa, primero debera existir correlacion entre las variables.

2.1.2. Disefio de investigacion

En cuanto al disefio fue no experimental pues no se manipularon las variables en ningun
momento. Asimismo, es de corte transversal pues la informacidn se recogié en un Gnico
momento. Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) los estudios no
experimentales solo observan fendmenos tal y como suceden en su contexto natural,
pues las variables no son manipuladas, y son de corte transversal cuando el recojo de
informacion se dio en un solo momento. Por Gltimo, el método empleado fue hipotético-
deductivo, ya que se partio de una hipdtesis general y cuatro especificas, las mismas que
luego se confrontaron con la realidad. Sobre este tipo de método, Bernal (2010) indica
que es un procedimiento que comienza con afirmaciones en calidad de hipotesis y busca
contradecir dichas afirmaciones, obteniendo resultados que deberan compararse con la

realidad.
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2.2. Operacionalizacion de variables

Para Cortés e Iglesias (2004) variable es una propiedad cuya variacion es capaz de
observarse 0 medirse. Por otro lado, operacionalizacion viene a ser para Bernal (2010)
el convertir una variable en indicadores, cabe decir, cambiar los conceptos hipotéticos
en unidades de medicion.

2.2.1. Variables

Definicion conceptual de la variable gestion documental: Cruces (2013) indica que
la gestion de documentos también es definida como una técnica de trabajo, realizada por
operadores que reciben y producen documentos, los cuales desarrollan y ponen en
practica una serie de procesos de control para alcanzar como resultados aumentar los
niveles de agilidad, economia y eficacia ya que no es mas que realizar una correcta
tramitacion de un procedimiento administrativo. Se trata de un adecuado tratamiento,
ordenacion, custodia y conservacion de los documentos. Asimismo, este tipo de gestion
busca alcanzar eficacia y economia en la creacion, mantenimiento, uso y disposicion de
la documentacién a lo largo de su ciclo vital. La gestion documental coadyuva a que la
actividad publica o privada sea transparente.

Definicion operacional de la variable Gestion documental: La variable gestion
documental se mide por las dimensiones recepcion, emision, archivo y despacho. La
dimensidn recepcion tiene 8 indicadores y se ha medido mediante la escala de Likert,
con 8 items. Por otro lado, la dimension emision tiene 3 indicadores y se ha medido
mediante la escala de Likert, con 3 items. También, la dimension archivo tiene 3
indicadores y se ha medido mediante la escala de Likert, con 3 items. Finalmente, la
dimensién despacho tiene 2 indicadores y se ha medido mediante la escala de Likert,
con 2 items.

Definicién conceptual de la variable procedimiento administrativo: Loo (2017)
sefiala que el procedimiento administrativo deberia verse como una herramienta o un
mecanismo que permite a la autoridad administrativa recabar informacion respecto a la
existencia, alcance, naturaleza y caracteristicas de una determinada situacién para
alcanzar la decision que mejor satisfaga el interés publico, ajustandose al ordenamiento
juridico.

Definicion operacional de la variable procedimiento administrativo: La variable
procedimiento administrativo se mide por las dimensiones inicio, ordenacion,

instruccion y terminacion. La dimension inicio tiene 5 indicadores y se ha medido
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mediante la escala de Likert, con 5 items. Por otro lado, la dimensién ordenacién tiene

3 indicadores y se ha medido mediante la escala de Likert, con 3 items. Por otro lado, la

dimensidn instruccion tiene 4 indicadores y se ha medido mediante la escala de Likert,

con 4 items. Finalmente, la dimensién terminacién tiene 5 indicadores y se ha medido

mediante la escala de Likert, con 5 items.

2.2.2. Operacionalizacién
Tabla 1.

Operacionalizacion de la variable gestién documental

Dimensiones Indicadores

Items

Escalas y Valores

Niveles y rangos

Puntos de
recepcién
Plataforma virtual
Digitalizacion
Horarios de
atencién
Revisiéon y
verificacion
Derivacion
Cargo de
recepcién
Herramientas
informaticas

Recepcion

Formato
electrénico con
firma digital
Formatos
aplicables

Plazo establecido

Emision

Procesos
archivisticos
Valoracién
Conservacion

Archivo

Notificacion
Control

Despacho

De 1 hasta 8

De 9 hasta 11

De 12 hasta 14

De 15 hasta 16

Escala de Likert:
Siempre (5)
Casi siempre (4)
A veces (3)
Pocas veces (2)

Nunca (1)

Desfavorable
(16-37)

Moderadamente

favorable
(38-59)

Favorable
(60-80)

Tabla 2.

Operacionalizacién de la variable procedimiento administrativo

Dimensiones Indicadores Items Escalas Niveles y rangos
Inicio Presentacion de De 17 hasta 21 Escala de Likert: Ineficaz

escritos Siempre (5) (17-39)
Recepcién Casi siempre (4) Regular
documental A veces (3) (40-62)
Observaciones Pocas veces (2) Eficaz
Acumulacién Nunca (1) (63-85)
Representacion

Ordenacion Conformacién del De 22 hasta 24
expediente
Queja
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Incidentes
administrativos

Instruccién Alegatos o De 25 hasta 28
alegaciones
Actuacion
probatoria
Informe final
Proyecto de
resolucion

Terminacion Resolucién final De 29 hasta 33
Desistimiento
Abandono
Caducidad
Silencio
administrativo

2.3. Poblacion, muestra y muestreo

2.3.1. Poblacion

Para Cortés e Iglesias (2004) la poblacién se define como el total de individuos que
poseen una misma caracteristica, la misma que es materia de estudio. El presente estudio
considerd una poblacion de 250 servidores de la UGEL N° 04. Se seleccion0 esta
poblacion por ser ellos operadores de las dimensiones de la gestion documental en la
entidad.

2.3.2. Muestra

La muestra, segin Bernal (2010) es la parte de la poblacidn que se elige para conseguir
informacion relevante para el desenvolvimiento del estudio y sobre la cual se realizara
la medicion de las variables. Respecto a la muestra, estuvo constituida por 70
trabajadores de la UGEL N° 04. Para adquirir dicha cantidad se utilizd la siguiente
formula:

_ z".N.p.q
e (N—-1)+z%p.gq

n

72=1,962

N = poblacion = 250
p=0,5

g=0,5

€=0,10

Resultado= 70
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2.3.3. Muestreo

El muestreo fue probabilistico, toda vez que la muestra fue seleccionada
estadisticamente al azar, es decir, sin intervencion del investigador, por lo que dicha
muestra es confiable y representativa de toda la poblacion. Al respecto, Avila (2006)
sefiala que el muestreo probabilistico permite entender la probabilidad que tiene cada
unidad de analisis de integrarse a la muestra mediante una seleccion al azar.

2.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, validez y confiabilidad

2.4.1. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

En la presente investigacion se empled como técnica la encuesta, que segin Avila
(2006) se utiliza con el fin de analizar poblaciones mediante muestras representativas
con el fin de demostrar las variables materia de estudio. Por otra parte, se utiliz6 como
instrumento el cuestionario, que en palabras de Avila (2006) es una serie de preguntas,
administradas de manera escrita y aplicadas a las unidades de analisis, con el fin de
medir criterios u opiniones sobre un evento o hecho especifico. Este instrumento se
aplico a los trabajadores de la UGEL N° 04 de manera directa. Cabe sefialar que las
fichas técnicas de los instrumentos se encuentran en el Anexo 5.

2.4.2 Validez

La validez, segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) es el grado en el que se
puede asegurar que un instrumento cumple su funcion de medir una variable. El proceso
de validacion de este estudio se ha basado en el juicio de expertos que declararon

aplicables nuestros instrumentos propuestos.

Tabla 3.
Juicio de expertos
Experto Grado académico Aplicabilidad
Dr. Felipe Guizado Oscco Doctor Aplicable
Mg. Evelyn Jeannette Lunasco Maestra Aplicable
Delgado

2.4.3 Confiabilidad

Sobre la confiabilidad, Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) indican que es el grado
en que el instrumento utilizado en el trabajo de investigacion obtiene resultados
coherentes y consistentes. Para legitimar esta confiabilidad se realizd una prueba piloto
de recoleccion de datos a 15 trabajadores de la UGEL N° 04, similares a la muestra de
la investigacion, para luego ser procesadas con el estadistico Alfa de Cronbach,

utilizando el software SPSS version 26. Los resultados son los siguientes:
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Tabla 4.
Resultados del analisis de confiabilidad de los instrumentos que miden las variables.

Dimension/variable Alfa de Cronbach N° de items
Gestion documental 0,857 16
Procedimiento administrativo 0,953 17

Fuente: Spss v.26

En la tabla anterior se puede evidenciar que existe una alta fiabilidad de las variables,
por tanto, se confirma que los instrumentos de medicién de dichas variables son
confiables.

2.5. Procedimiento

Para el presente estudio primero se determind el tema, la linea de investigacion y la
realidad problematica. Después se realizd la bdsqueda de antecedentes y conceptos
teodricos respecto a las dos variables propuestas. Asimismo, se procedio a la formulacion
del problema, asi como se propusieron objetivos e hipdtesis. Luego se definid la
metodologia a utilizar, asi como se delimité la poblacién, muestra, muestreo, técnicas e
instrumentos de recoleccion de datos. También se requirio el permiso respectivo a la
UGEL N° 04 para la aplicacién de los instrumentos de medicion a los trabajadores de
esa institucion. Se procedié con el envio virtual de las encuestas a fin de obtener una
base de datos. Dichos resultados se procesaron obteniendo cuadros y graficos, los
mismos que pasaron a ser interpretados y contrastados con los resultados de los trabajos
previos, mediante la discusion. Finalmente, se obtuvieron las conclusiones y se
precisaron las recomendaciones.

2.6. Método de andlisis de datos

Para Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) un método de analisis de informacion se
ejecuta sobre una matriz de datos ocupando un programa computacional. Este trabajo
de investigacion utiliz6 el método estadistico de regresion logistica ordinal, mediante el
programa estadistico SPSS version 26, por lo que se obtuvieron resultados descriptivos
e inferenciales.

2.7. Aspectos éticos

La presente investigacion contiene aspectos éticos ya que se ha considerado los
estandares que toda investigacion requiere. Asimismo, se respet6 la autoria de los
referentes bibliograficos, asi como su procedencia. Por Gltimo, respecto a la recoleccién

de datos, la Direccion de la UGEL N° 04 otorgé la autorizacion para aplicar los
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instrumentos a sus trabajadores, asi como la disponibilidad del personal encuestado,
indicandoles que se respetaria su anonimato.

I1l. Resultados

3.1 Resultados descriptivos

Tabla 5.

Frecuencias y porcentajes de los niveles de la variable gestion documental
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado

Desfavorable 3 4,3 43 4,3
Moderadamente favorable 53 75,7 75,7 80,0
Favorable 14 20,0 20,0 100,0
Total 70 100,0 100,0

Porcentaje

4,3%

Desfavorable Moderadamente Favorable
favorable

Gestion documental

Figura 1. Niveles de la variable gestién documental

Segun los datos proporcionados en la tabla 5 y figura 1 se aprecia que de los 70
encuestados, el 75,7% considera que la gestion documental en la UGEL N° 04 es
moderadamente favorable, el 20% indic6 que es favorable y solo el 4,3% considera que
es desfavorable.

Tabla 6.

Frecuencias y porcentajes de los niveles de las dimensiones de la gestién documental
Recepciéon  Emision Archivo Despacho
F % F % F % F %

Valido Desfavorable 6 8,6 11 15,7 14 20,0 9 12,9
Moderadamente favorable 41 586 49 70,0 35 50,0 25 357
Favorable 23 329 10 143 21 300 36 514
Total 70 1000 70 100,0 70 100,0 70 100,0

Figura 2. Niveles de las dimensiones de la variable gestion documental

70 58.6 < 514
50 329 20 35.7
30 15.7 20
8.6 14.3 12.9
10 -
-10 Recepcion Emisidn Archivo Despacho

B Desfavorable B Moderadamente favorable Favorable



En la tabla 6 y figura 2 se observa que de los 70 encuestados, en cuanto a la dimension
recepcion, el 58,6% considera que es moderadamente favorable, el 32,9% indic6 que es
favorable y el restante 8,6% considera que es desfavorable. Respecto a la dimension
emision, el 70,0% considera que es moderadamente favorable, el 15,7% considera que
es desfavorable y el restante 14,3% considera que es favorable. Sobre la dimensién
archivo, el 50,0% considera que es moderadamente favorable, el 30,0% indicO que es
favorable y el restante 20,0% considera que es desfavorable. Por ultimo, en cuanto a la
dimension despacho, el 51,4% considera que es favorable, el 35,7% indico que es

moderadamente favorable y el restante 12,9% considera que es desfavorable.

Tabla 7.
Frecuencias y porcentajes de los niveles de la variable procedimiento administrativo
Frecuencia Porcentaje  Porcentaje valido Porcentaje acumulado
Valido Ineficaz 5 7,1 7,1 7,1
Regular 36 51,4 51,4 58,6
Eficaz 29 41,4 41,4 100,0
Total 70 100,0 100,0

60 |8
J

ol

10 &

-

Porcentaje

/
/
20

Ineficaz Regular Eficaz

Procedimiento administrativo

Figura 3. Niveles de la variable procedimiento administrativo

En la tabla 7 y figura 3 se aprecia que de los 70 encuestados, en su mayoria, el 51,4%
considera que el procedimiento administrativo en la UGEL N° 04 es regular, el 41,4%
indicd que es eficaz; mientras que Unicamente el 7,1% considera que es ineficaz.

Tabla 8.
Frecuencias y porcentajes de los niveles de las dimensiones del procedimiento
administrativo

Inicio  Ordenacién Instruccién Terminacion
F % F % F % F %

Vaélido Ineficaz 8 114 10 143 10 143 12 171
Regular 32 457 26 371 38 543 29 414
Eficaz 30 429 34 486 22 31,4 29 414
Total 70 100,0 70 100,0 70 100,0 70 1000
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70 54.3

50 457429 37.1 8o 41.441.4
31.4
30 11,4I 14.3 14.3 17.1I
10 - - -
-10 Inicio Ordenacion Instrucciéon Terminacién

M Ineficaz ® Regular Eficaz

Figura 4. Niveles de las dimensiones de la variable procedimiento administrativo

En la tabla 8 y figura 4 se observa que de los 70 encuestados, en cuanto a la dimension
inicio, el 45,7% considera que regular, el 42,9% indic6 que es eficaz; mientras que el
restante 11,4% considera que es ineficaz. Respecto a la dimension ordenacion, el 48,6%
considera que es eficaz, el 37,1% indic6 que es regular; y el restante 14,3% considera
que es ineficaz. Sobre la dimensidn instruccion, el 54,3% considera que es regular, el
31,4% indico que es eficaz; y el restante 14,3% considera que es ineficaz. Finalmente,
en cuanto a la dimensién terminacion, el 41,4% considera que es eficaz, igual sucede
con el otro 41,4% que considera que es regular; y el restante 17,1% considera que es
ineficaz.

3.2 Resultados inferenciales

Prueba de hipotesis: En lo referente a la contrastacion de hipdtesis, se aplica la
regresion logistica ordinal por la naturaleza de las variables cuya medicion se concreto
mediante las pruebas de ajuste, pruebas de variabilidad y las estimaciones de los
parametros.

Hipotesis general

Ho. El modelo de gestion documental no tiene impacto significativo en los
procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.

H:. El modelo de gestion documental tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.

Nivel de significancia: o= 0.05

Regla de decision: Sig. = p. Sip > a, se acepta Ho; si p < a, se rechaza Ho

Prueba estadistica: Regresion logistica ordinal

24



Prueba de ajuste

Tabla 9.
Prueba de ajuste del modelo de regresion logistica ordinal para el impacto de la gestion
documental en los procedimientos administrativos

Modelo Logaritmo de la verosimilitud -2 Chi-cuadrado gl Sig.
Sélo interseccion 28,464
Final 12,876 15,588 2 0,000

Funcion de enlace: Logit.

En la tabla 9 se aprecia que la prueba de ajuste del modelo de la hipétesis general indica
un Chi-cuadrado de 15.588 y una significancia de 0,000 lo cual, al ser inferior al nivel
de significancia de 0,05 (p-valor<0,05), permite indicar que existe un ajuste
significativo de los datos evaluados para que el modelo de regresion logistica ordinal
resulte utilizable.

Prueba de variabilidad

Tabla 10.
Pseudo R cuadrado de coeficientes de determinacion del modelo de regresion logistica
ordinal para el impacto de la gestién documental en los procedimientos administrativos

Cox y Snell 0,200
Nagelkerke 0,240
McFadden 0,124

Funcién de enlace: Logit.

En la tabla 10 se muestran los coeficientes equivalentes al coeficiente R2. El coeficiente
de Nagelkerke, en especial, indica que el modelo de la regresion logistica ordinal de la
hipdtesis general explica el 24% de la variabilidad total de los procedimientos
administrativos.

Estimaciones de los pardmetros

Tabla 11.
Estimaciones de parametro del modelo de regresion logistica ordinal para el impacto

de la gestion documental en los procedimientos administrativos
Intervalo de confianza al 95%

Desv. Limite
EstimacionError Wald gl Sig.  inferior  Limite superior
Umbral [Variable Dependiente=1] -5,004 0,91429,98710,000 -6,795 -3,213
[Variable Dependiente=2] -1,800 0,766 5,526 10,019  -3,300 -0,299
Ubicacién[Variable Independiente=1]  -3,402 1,443 5,558 10,018 -6,230 -0,574
[Variable Independiente=2] -2,592 0,820 9,996 10,002 -4,199 -0,985
[Variable Independiente=3] 02 . .0 .

Funcion de enlace: Logit.
a. Este parametro esta establecido en cero porque es redundante.

En la tabla 11 se observa que el modelo de gestion documental tiene impacto

significativo en los procedimientos administrativos, ya que el coeficiente de Wald
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expresa un valor de 9,996 y una significancia de 0,002, es decir inferior al nivel de
significancia de 0,05 (p-valor<0,05); por lo cual se rechaza la hipétesis nula.

Hipotesis especificas

Ho. La recepcion de documentos no tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.

Hi. La recepcion de documentos tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.

Ho. La emision de documentos no tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.
Hi. La emision de documentos tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.

Ho. El archivo de documentos no tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.
Hi:. El archivo de documentos tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.

Ho. El despacho de documentos no tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.

H:. El despacho de documentos tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.

Nivel de significancia: o.= 0.05

Regla de decision: Sig. = p. Sip > a, se acepta Ho; si p < a, se rechaza Ho

Prueba estadistica: Regresion logistica ordinal

Prueba de ajuste

Tabla 12.
Prueba de ajuste del modelo de regresion logistica ordinal para el impacto de la recepcion,
emision, archivo y despacho de documentos en los procedimientos administrativos

Dimensiones/Variable Modelo Logaritmo de la Chi- gl Sig.
verosimilitud -2 cuadrado
Recepcion de documentos y procedimiento Solo interseccion 41,440
administrativo Final 15,270 26,170 2 0,000
Emision de documentos y procedimiento  Solo interseccion 33,092
administrativo Final 13,485 19,606 2 0,000
Archivo de documentos y procedimiento  Solo interseccion 32,715
administrativo Final 14,898 17,817 2 0,000
Despacho de documentos y procedimiento Solo interseccion 42,424
administrativo Final 18,910 23,515 2 0,000

Funcién de enlace: Logit.
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En la tabla 12 se visualiza que la prueba de ajuste del modelo a las hipotesis especificas
1, 2, 3, 4 indica un Chi-cuadrado de 26.170, 19.606, 17.817 y 23.515, respectivamente,
asi como una significancia de 0,000 en todos los casos, lo cual al ser inferior al nivel de
significancia de 0,05 (p-valor<0,05), permite indicar que existe un ajuste significativo
de los datos evaluados para que el modelo de regresion logistica ordinal resulte
utilizable.

Prueba de variabilidad

Tabla 13.
Pseudo R cuadrado de coeficientes de determinacién del modelo de regresién logistica
ordinal para el impacto de la recepcion, emision, archivo y despacho de documentos
en los procedimientos administrativos

Dimensiones/Variable Coxy Snell Nagelkerke McFadden

Recepcion de documentos y procedimiento 0,312 0,374 0,209
administrativo

Emision de documentos y  procedimiento 0,244 0,293 0,156
administrativo

Archivo de documentos y  procedimiento 0,225 0,270 0,142
administrativo

Despacho de documentos y procedimiento 0,285 0,342 0,188
administrativo

Funcion de enlace: Logit.

En la tabla 13 se visualizan los estadisticos de la prueba Pseudo R cuadrado, para
analizar el grado de variabilidad. De los tres estadisticos, se asumird el mayor valor
(coeficiente de Nagelkerke) en todos los casos. Es asi como la recepcion de documentos
explica el 37,4% de la variabilidad total de los procedimientos administrativos.
También, la emision de documentos explica el 29,3% de la variabilidad total de los
procedimientos administrativos. Por otro lado, el archivo de documentos explica el 27%
de la variabilidad total de los procedimientos administrativos. Finalmente, el despacho
de documentos explica el 34,2% de la variabilidad total de los procedimientos

administrativos.
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Estimaciones de los parametros

Tabla 14.

Estimaciones de pardmetro del modelo de regresion logistica ordinal para el impacto
de la recepcidn, emision, archivo y despacho de documentos en los procedimientos
administrativos

Estimacion Desv. Error Wald gl Sig.
Umbral [Procedimiento = 1] -5,068 0,769 43,475 1 0,000
[Procedimiento = 2] -1,566 0,551 8,070 1 0,004
Ubicacién [Recepcion =1] -3,317 1,073 9,563 1 0,002
[Recepcion =2] -2,823 0,662 18,189 1 0,000
[Recepcion =3] 0? . . 0 .
Umbral [Procedimiento = 1] -5,220 1,074 23,615 1 0,000
[Procedimiento = 2] -1,393 0,792 3,096 1 0,078
Ubicacion [Emision =1] -4,405 1,188 13,746 1 0,000
[Emision =2] -1,709 0,842 4,121 1 0,042
[Emision=3] 0? . . 0 .
Umbral [Procedimiento = 1] -4,343 0,847 26,269 1 0,000
[Procedimiento = 2] -0,506 0,449 1,271 1 0,260
Ubicacidn [Archivo =1] -3,362 0,935 12,914 1 0,000
[Archivo =2] -0,795 0,561 2,008 1 0,156
[Archivo =3] 02 . . 0 .
Umbral [Procedimiento = 1] -4,410 0,685 41,458 1 0,000
[Procedimiento = 2] -0,711 0,354 4,041 1 0,044
Ubicacién [Despacho =1] -2,561 0,869 8,680 1 0,003
[Despacho =2] -2,561 0,636 16,187 1 0,000
[Despacho =3] 02 . . 0 :

Funcion de enlace: Logit.
a. Este pardmetro esté establecido en cero porque es redundante.

En la tabla 14 se visualiza que la recepcion de documentos tiene impacto significativo
en los procedimientos administrativos, toda vez que el coeficiente de Wald indica un
valor de 18,189 y una significancia de 0,000, es decir menor que el nivel de significancia
de 0,05 (p-valor<0,05); de manera que se rechaza la hipotesis nula. Asimismo, se
observa que la emision de documentos también tiene impacto significativo en los
procedimientos administrativos, ya que el coeficiente de Wald indica un valor de 4,121
y una significancia de 0,042, es decir menor que el nivel de significancia de 0,05 (p-
valor<0,05); de manera que se rechaza la hipotesis nula. No obstante, se advierte que el
archivo de documentos no tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos puesto que el coeficiente de Wald expresa un valor de 2,008 y una
significancia de 0,156, es decir mayor al nivel de significancia de 0,05 (p-valor<0,05);
por lo cual no se rechaza la hipétesis nula. Finalmente, el despacho de documentos si
tiene impacto significativo en los procedimientos administrativos, ya que el coeficiente
de Wald indica un valor de 16,187 y una significancia de 0,000, es decir menor que el

nivel de significancia de 0,05 (p-valor<0,05); de manera que se rechaza la hipétesis nula.
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I\V/. Discusién

Luego de procesados los datos e interpretados los resultados se obtiene que, respecto al
objetivo general, el coeficiente de Wald expresa un valor de 9,996 y una significancia de
0,002, es decir inferior al nivel de significancia de 0,05 (p-valor<0,05); por lo cual se
rechaza la hip6tesis nula y permite indicar que el modelo de gestién documental tiene
impacto significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas.
2020. Dicho resultado es comparable a lo hallado por Tirenti (2019), quien concluye que
la implementacion de un sistema de gestion documental electrénica en el sector publico,
como reemplazo de la gestion en soporte papel y otros, implica aportes significativos a
la transparencia de la gestion publica, por lo que existen oportunidades de mejora en
cuento al acceso de informacién publica y control externo. Cabe sefialar que el
procedimiento administrativo es la herramienta de todas las solicitudes tanto de
administrados como de otras entidades, lo que incluye al acceso a la informacion pablica
requerido por los usuarios y al control externo, realizado por entidades de jerarquia
superior. Asimismo, nuestros resultados también coinciden con lo desarrollado por
Roman (2018) ya que dicha autora concluye que un sistema de gestién documental
ampara el acceso a la informacidon publica, asi como también evita el riesgo por deterioro
0 pérdida de la documentacion y disminuye el tiempo de resolucion de solicitudes de los
usuarios. Nuestros resultados también se parecen a los encontrados por Aguilar (2016),
la misma que refiere que al no realizarse una adecuada organizacién documental, no se
logra atender oportunamente las solicitudes de los administrados, por lo que se perjudica
el cumplimiento de plazos de los servicios brindados por la UGEL N° 07. Asi también
encontramos similitud entre nuestros resultados y los de Lopez (2018), ya que el autor
afirma que existe relacién significativa en el nivel media, entre la gestién documental
electronica y el estado de &nimo en el personal de la UGEL 06, tal cual como la relacion
y la incidencia que existe entre la gestion documental y los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04. Por su parte, Lunasco (2017) concluye que existe
relacion entre la gestion documental y la calidad de atencion al usuario en las UGEL de
Lima Metropolitana, al igual que la relacion e impacto de la gestion documental y
procedimientos administrativos en nuestra sede institucional. Sin embargo, existe una
diferencia entre los resultados de Cortés y Tibaduiza (2016) y los nuestros, toda vez que

mientras ellos sefialan que no existe un modelo de instrumento que adopte
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sistematicamente los conceptos, procesos y procedimientos de la gestion documental
electronica en Colombia, nosotros si contamos con un Modelo de Gestion Documental,

el cual aun se encuentra en implementacion de las entidades de nuestro Estado.

Con relacion al objetivo especifico 1, el coeficiente de Wald indica un valor de
18,189 y una significancia de 0,000, es decir menor que el nivel de significancia de 0,05
(p-valor<0,05); de manera que se rechaza la hipétesis nula y se puede indicar que la
recepcion de documentos tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020. Dicho resultado guardan semejanza
con los expuestos por Aguilar (2016), quien manifiesta que tanto usuarios internos como
externos de la UGEL N° 07 muestran un grado de insatisfaccion respecto a la celeridad
de la atencidn, ya que no existen plazos de atencion al momento de la recepcion de
solicitudes, lo que conlleva a una falta de normalizacién en los procedimientos de
recepcion, que a la larga afectan los plazos para la resolucion de las solicitudes. Lo
desarrollado se asemeja a nuestros resultados ya que la recepcién de documentos en la
UGEL N° 04 también tiene un impacto significativo en los procedimientos
administrativos, los mismos que podrian conllevar a la insatisfaccion de los
administrados por la emision de actos administrativos a destiempo. Asimismo, se guarda
relacion con lo percibido por Paredes (2019), quien indica que, en la UGEL de la
provincia de Sanchez Carrion, en la actualidad, el registro de documentos es manual, lo
cual hace que tanto el ingreso, tramite y respuesta de los expedientes sobrepasen el plazo

establecido para la atencion de estos.

Respecto al objetivo especifico 2, el coeficiente de Wald indica un valor de 4,121y
una significancia de 0,042, es decir menor que el nivel de significancia de 0,05 (p-
valor<0,05); de manera que se rechaza la hip6tesis nula 'y se puede indicar que la emision
de documentos tiene impacto significativo en los procedimientos administrativos de la
UGEL N° 04 — Comas. 2020. Dicho referente se asemeja a lo detallado por Vasquez
(2017) quien concluye con similares valores a nuestros resultados (0.346 < 0.05), en
referencia a la correlacion entre la produccion de documentos con la Administracion de
Archivos en el Programa Nacional de Infraestructura Educativa, rechazando su hipotesis
nula. Por otro lado, Paredes (2019) concluye que el 43% de los trabajadores de la UGEL
de la provincia de Sanchez Carridn no tiene conocimiento del reglamento interno de esta

institucién, generando que el desarrollo de sus funciones no sea 6ptimo. También indica
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que el personal directivo de esta entidad no realiza cambios informéticos y
administrativos, como es la implementacion de sistemas tecnoldgicos, que reduzcan el
tiempo de tramite de las solicitudes. Lo referido por esta Gltima autora guarda estrecha
relacion con nuestros resultados toda vez que nuestra dimensién emision de documentos
causa un impacto significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04,

lo que conlleva, también a la demora de atencion de las solicitudes de los usuarios.

Con relacion al objetivo especifico 3, el coeficiente de Wald expresa un valor de
2,008 y una significancia de 0,156, es decir mayor al nivel de significancia de 0,05 (p-
valor<0,05); por lo cual no se rechaza la hipétesis nula y por tanto el archivo de
documentos no tiene impacto significativo en los procedimientos administrativos de la
UGEL N° 04 — Comas. 2020. Dicho dato se difiere a lo validado por Bateoja (2017) toda
vez que la autora concluye que la implementacion de un software Ilamado sistema
QUIPUX garantiza la seguridad de datos institucionales, ademas mejora la eficiencia de
la documentacion, ahorrando tiempo, papel y espacio con respecto a un archivo fisico.
Como ya se ha demostrado con los resultados, en nuestro caso el archivo de documentos
no se relaciona y tampoco causa impacto a los procedimientos administrativos de la
UGEL N° 04.

Finalmente, respecto al objetivo especifico 4, el coeficiente de Wald indica un valor
de 16,187 y una significancia de 0,000, es decir menor que el nivel de significancia de
0,05 (p-valor<0,05); de manera que se rechaza la hipdtesis nula y se puede indicar que
el despacho de documentos tiene impacto significativo en los procedimientos
administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020. Este resultado tiene semejanza a lo
desarrollado por Adriazola (2017), quien concluye que se debe incorporar una Tabla de
Retencion documental, la cual es acompafiada por un Formulario de Transferencias
Documentales, el cual permitira que se deje constancia, tanto para el emisor como para
el receptor, de los traslados de documentos con orden e identificaciéon. Esta ficha
contiene informacion respecto a la identificacion del remitente y del receptor, asi como
de la documentacion a transferir. En nuestra posicion, la dimension despacho tiene un
impacto significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 puesto
que no se lleva un adecuado registro manual o electronico de la documentacion que sale
de la institucion, por lo que no se lleva un adecuado control para el acceso posterior a

esta informacion. Por su parte, Aguilar (2016) concluye también que existe la necesidad
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de que se regule la gestién documental, ya que se encuentran problemas con el traslado
de documentacidn sin control ni registro, tanto que se ha logrado identificar apropiacién
de documentos por parte del personal en la UGEL N° 07. La conclusion de esta autora
se asemeja mucho en cuanto al impacto de la dimension de despacho de documentos en
los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04, tal y como sefialan nuestros

resultados.

32



V. Conclusiones
Primera

Respecto al objetivo general, el modelo de gestion documental tiene impacto
significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020,
ya que el coeficiente de Wald expresa un valor de 9,996 y una significancia de 0,002, es

decir, inferior al nivel de significancia de 0,05 (p-valor<0,05).
Segunda

En relacion con el objetivo especifico 1, la recepcion de documentos tiene impacto
significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020,
ya que el coeficiente de Wald indica un valor de 18,189 y una significancia de 0,000, es

decir, menor que el nivel de significancia de 0,05 (p-valor<0,05).
Tercera

Respecto al objetivo especifico 2, la emision de documentos tiene impacto significativo
en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020, ya que el
coeficiente de Wald indica un valor de 4,121 y una significancia de 0,042, es decir,

inferior al nivel de significancia de 0,05 (p-valor<0,05).
Cuarta

En relacion con el objetivo especifico 3, el archivo de documentos no tiene impacto
significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020,
ya que el coeficiente de Wald expresa un valor de 2,008 y una significancia de 0,156, es

decir, mayor al nivel de significancia de 0,05 (p-valor<0,05).
Quinta

Respecto al objetivo especifico 4, el despacho de documentos tiene impacto significativo
en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020, ya que el
coeficiente de Wald indica un valor de 16,187 y una significancia de 0,000, es decir

menor que el nivel de significancia de 0,05 (p-valor<0,05).
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V1. Recomendaciones
Primera

A la Direccion y jefes de areas de la institucion, tener en cuenta la importancia de la
situacion actual tanto de la gestion documental como de los procedimientos
administrativos en la UGEL N° 04, mediante la supervision, revision y mejora continua

a fin de aumentar la eficiencia y eficacia de los procesos de la entidad.
Segunda

A los servidores de la UGEL N° 04, mayor compromiso en la participacion de la
aplicacion del Modelo de Gestion Documental en sus funciones del dia a dia, toda vez
que eso contribuye a simplificar los procedimientos administrativos, asi como de manera
autoconstructiva, a capacitarse en temas relacionados a la gestiéon en una era altamente

tecnologica.
Tercera

A los investigadores, seguir profundizando los estudios respecto a la gestién documental,
la misma que cambiard siempre, con el paso del tiempo; a fin de encontrar las
implicancias que este devenir del futuro acarrea dentro de los procesos y/o servicios de

las entidades del gobierno peruano.
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Anexos

Anexo 1

Matriz de consistencia
Titulo: Impacto del modelo de gestion documental en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020

Autor: Liz Katherine Chang Rodriguez

Problema Objetivos Hipotesis Variables e indicadores
Problema general: Objetivo general: Hipétesis general: Variable 1: Gestion documental.
¢Cudl es el impacto del | Determinar el impacto | EI modelo de gestion Escala de
modelo de gestion | del modelo de gestion | documental tiene impacto Dimensiones Indicadores items medicién Niveles y rangos
documental en los | documental en los | significativo en los
procedimientos procedimientos procedimientos i6 Puntos de recepcion Escala de Likert: Desfavorable
administrativos de la | administrativos de la | administrativos de la UGEL Recepcion P 12,34,586,7,8, ' (16-37)
UGEL N° 04 — Comas. | UGEL N° 04 — Comas. | N° 04 — Comas. 2020. Emisig Plataforma virtual 9,10 11,12, 13,14 | i ompre (5)
2020? 2020 mision 15, 16.
! : o L Moderadamente
» o » Hipdtesis especificas: Archivo Digitalizacion Casi siempre (4) favorable
Problemas especificos: Objetivos especificos: » (38-59)
. . . . L'a regepcmn d? dqgum_entos Despacho Horarios de atencion A veces (3)

¢Cual es el impacto de la | Determinar el impacto de | tiene impacto significativo en Favorable
recepcion de documentos | la recepcion de | los procedimientos Revisi6n y verificacion Pocas veces (2) (60-80)
en los procedimientos | documentos en los | administrativos de la UGEL
administrativos de la | procedimientos N° 04 — Comas. 2020. Derivacion Nunca (1)
UGEL N° 04 — Comas. | administrativos de la o
20207 UGEL N° 04 — Comas. | La emision de documentos Cargo de recepcion

2020. tiene impacto significativo en
¢Cuél es el impacto de la ‘ _ los procedimientos Herramientas informéticas
emisién de documentos Determinar el |mpacto de administrativos de la UGEL
en los procedimientos | |2 emision de | N°04 —Comas. 2020. Formato electrénico con
administrativos  de  la | documentos en los firma digital
UGEL N° 04 — Comas. | Procedimientos El archivo de documentos .
20207 administrativos de la | tiene impacto significativo en Formatos aplicables

YGEL N* 04 — Comas. | los procedimientos Plazo establecido
¢Cuél es el impacto del 2020. administrativos de la UGEL
archivo de documentos en . : N* 04 — Comas. 2020. Procesos archivisticos

o Determinar el impacto

los procedimientos -

del archivo de Valoracién
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administrativos de la
UGEL N° 04 - Comas.
20207

¢Cuél es el impacto del
despacho de documentos
en los procedimientos
administrativos  de la
UGEL N° 04 - Comas.
20207

documentos en los
procedimientos
administrativos de la
UGEL N° 04 — Comas.
2020.

Determinar el impacto
del despacho de
documentos en los
procedimientos
administrativos de la
UGEL N° 04 — Comas.
2020.

El despacho de documentos
tiene impacto significativo en
los procedimientos
administrativos de la UGEL
N° 04 — Comas. 2020.

Conservacion
Notificacién

Control

Variable 2: Procedimiento administrativo.

Dimensiones

Indicadores

items

Escalade
medicién

Niveles y rangos

Inicio
Ordenacion
Instruccién

Terminacion

Presentacion de escritos
Recepcion documental
Observaciones
Acumulacién
Representacién

Conformacién del
expediente

Queja

Incidentes administrativos
Alegatos o alegaciones
Actuacion probatoria
Informe final

Proyecto de resolucién
Resolucion final
Desistimiento

Abandono

17, 18, 19, 20, 21,
22, 23, 24, 25, 26,
27, 28, 29, 30, 31,

32, 33.

Escala de Likert:
Siempre (5)
Casi siempre (4)
A veces (3)

Pocas veces (2)

Nunca (1)

Ineficaz
(17-39)

Regular
(40-62)

Eficaz
(63-85)
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Caducidad

Silencio administrativo

Nivel - disefio de
investigacion

Poblacién y muestra

Técnicas e instrumentos

Estadistica a utilizar

Nivel: Correlacional
causal.

Disefio: No experimental

de corte transversal.

Método:
deductivo.

Hipotético

Poblacién: 250
servidores de la UGEL
N° 04.
Tipo de muestreo:
Probabilistico.

Tamafio de muestra: 70
trabajadores de la UGEL
N° 04.

Variable 1: Gestion documental.
Técnica: Encuesta.

Instrumento: Cuestionario.

Autor: Liz Katherine Chang Rodriguez
Afio: 2020

Monitoreo: Constante

Ambito de Aplicacién: Unidad de Gestién Educativa Local N°
04 - Comas.

Forma de Administracion: Directa.

Variable 2: Procedimiento administrativo.
Técnica: Encuesta.

Instrumento: Cuestionario.

Autor: Liz Katherine Chang Rodriguez

Afio: 2020

Monitoreo: Constante.

Ambito de Aplicacion: Unidad de Gestién Educativa Local N° 04
- Comas.

Forma de Administracion: Directa.

DESCRIPTIVA:
Frecuencias y porcentajes en tablas y figuras.
INFERENCIAL:

La prueba estadistica de regresion logistica ordinal.
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Anexo 2

Cuestionario para medir la variable gestion documental

Este cuestionario tiene como objetivo la recoleccion de informacion para el trabajo de

investigacion denominado: Impacto del modelo de gestion documental en los

procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.

Se solicita objetividad en sus respuestas. Asimismo, se agradece su participacion y

contribucion.

Instrucciones: Coloque una X en la apreciacion que usted cree conveniente respecto al

item planteado.

N° Items Nunca | Pocas | A veces Casi Siempre
1) veces 3) siempre (5)
() (4)
Recepcion
1 | Se establecen los

puntos de recepcion de
documentos de acuerdo
a lo sefialado en el
TUO de la Ley N°
27444, Ley del
Procedimiento

Administrativo

General.

2 | Se utiliza una
plataforma virtual para
la recepcion de
documentos
electronicos.

3 | Se digitalizan  los
documentos
recepcionados en
soporte en papel.

4 | Se establecen horarios

de atencion para la
recepcion de
documentos.
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Se revisan y verifican
los documentos
recibidos y sus anexos.

Se deriva los
documentos a las areas
respectivas, de manera
virtual.

Existen criterios para
acreditar el “cargo de
recepcion” por parte de
las areas receptoras de
documentos.

Todos los trabajadores
conocen las
herramientas
informaticas a utilizar.

Emisién

Se generan documentos
en formato electronico
con firma digital en
todas las areas.

10

Se establecen formatos
para todos los tipos de
documentos que
gestiona la entidad.

11

Los documentos se
emiten de acuerdo a los
plazos establecidos.

Archivo

12

Se cumple con los
procesos archivisticos
en cada area, tales
como:  organizacion,
descripcion, seleccion,
conservacion de
documentos y servicios
archivisticos.
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13

Se determina el valor
permanente o temporal
de los documentos.

14

Se establecen medidas
para la conservacion de
documentos
electronicos a lo largo
del tiempo.

Despacho

15

Se garantiza que los
documentos en soporte

papel o electronicos
han llegado a su
destino.

16

Se ejerce un adecuado
control de los
documentos
despachados, a fin de
verificar su recepcion.

Cuestionario para medir la variable procedimiento administrativo

Este cuestionario tiene como objetivo la recoleccion de informacion para el trabajo de

investigacion denominado: Impacto del modelo de gestion documental en los

procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 — Comas. 2020.

Se solicita objetividad en sus respuestas. Asimismo, se agradece su participacion y

contribucion.

Instrucciones: Coloque una X en la apreciacion que usted cree por conveniente respecto

al item planteado.

requisitos de  los
escritos conforme al
TUO de la Ley N°
27444, Ley del

N° Items Nunca Pocas | A veces Casi Siempre
1) veces (2) (3) siempre (5)
(4)
Inicio
1 | Se establecen los
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Procedimiento
Administrativo
General.

Las unidades de

recepcion aplican
reglas de celeridad en la
recepcion de

documentacion.

Se observa de manera
adecuada la
documentacion
presentada por el
administrado.

Se realiza una adecuada
acumulacion de
solicitudes
administrativas.

Las unidades de
recepcion demuestran
dominio respecto a la
figura legal de la
representacion en el
procedimiento

administrativo.

Ordenacion

Se emplea las reglas de

expediente anico,
uniformidad
documental,
intangibilidad y
reconstruccion del

expediente, de ser
necesario.

Se resuelven las quejas
por defecto de
tramitacion de manera
adecuada y en el plazo
establecido.

Se realiza la
verificacion de la
documentacion de
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manera oportuna, para
el rechazo de las
cuestiones distintas al
asunto de fondo.

Instruccion

Se reciben alegatos y
alegaciones de los
administrados, en
cualquier momento del
procedimiento
administrativo.

10

Se realiza una adecuada
actuacion probatoria.

11

Se realiza el informe
final en el tiempo
oportuno.

12

Se realiza el proyecto
de resolucion en el
tiempo oportuno.

Terminacion

13

Se respeta el principio
de congruencia en la
resolucion final.

14

Se demuestra dominio
respecto a la figura
legal del desistimiento
del procedimiento y/o
de la pretension.

15

Se demuestra dominio
respecto a la figura
legal del abandono del
procedimiento
administrativo.

16

Se demuestra dominio
respecto a la figura
legal de la caducidad
del procedimiento
administrativo.
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17

Se demuestra dominio
respecto a la figura
legal del silencio
administrativo positivo
y negativo.
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Anexo 4

ﬁ ucv

ESCUELA DE FOSTGRADD

CARTA DE PRESENTACION

Senor(a)(ita): Dr. Felipe Guizado Oscen
Presente

Asunto:  VALIDACION DE INSTRUMENTOS A TRAVES DE JUICIO DE EXPERTO.

Mos 8s muy grato comunicamos con usted para expresarle nuestros saludos y asl mismo,
hacer de su conocimiento gue, siendo estudiante del programa de Maestrfa con mencidn en Gestidn
Piblica de la UCV, en la sede Lima Morte, promocién 2020, aula 2054, requerimos validar los
instrumentos con los cuales recogeremaos la informacion necesaria para poder desarrollar nuestra
investigacidn y con la cual optaremos el grado de Magister.

El titulo nombre de nuestro proyecto de investigacion es: Impacto del modele de gestidn
documental en los procedimientos administrativos de la UGEL N° 04 - Comas. 2020 y siendo
imprescindible contar con la aprobacién de docentes especialzados para poder aplicar los
instrumentos en mencidn, hemos considerado comveniente recurnr a usted, ante su connotada
experiencia en temas educativos yio investigacidn educativa.

El expediente de validacidn, que le hacemos llegar contiene:
- Caria de presentacidn.
- Definiciones conceptuales de las variables v dimensiones.

- Matriz de operacionalizacidn de las variables.
= Certificado de validez de contenido de los instrumentos.

Expresandole nuestros sentimientos de respeto v consideracidn nos despedimos de usted, no sin
antes agradecerle por la atencidén que dispense a la presente.

Atentamente.

Firma
Liz Katherine Chang Redriguez
DN 47521184
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DEFIKICION CONCEPTUAL DE LAS VARIAELES Y DIMENSIONES
Variahle: Gesfitn documental

Cruoes (2013) indica que k2 gestitn de documentos también e definida como una fécnica de rabsjo. nicada por quienes
producen y reciben ios dooumenios en oualquier oficing, los cusles desamllan y ponen en prachics ura serie de pmoeses
de control para alcanzar como resuliados aumentar los niveles de eficacia, agldad y economiay, par lo fanfio, no s2 esta
menconands olm cosa que [ corects framitacion de un procedimients adminstrativo. 2 imta de una adecuada
orderacdn, ratamienio, ordnda y conservacn de [a dooumentsciin adminsiotva. AsimEmo, esie Gpo de geshion
prefende conseguir eficaca y economia en la oeaciin, manienimienio, uso y disposicdn de documenios 2 o largode 0
cicio wital. La gestidn documental ooadyuva a que la aciividad piblica o priveda ses rarpanente.

Dimensiones de las vanables:
Dimensitn 1: Recepcitn

La Becretaria de Gobiemc Cigial (2017) safisla que, para s repepoitn de documenios, es indispemsable contar conilles
siguientes insamienios como minimo:

= “Establecimientn de los punios de recepcion de documentos conforme al Texo Unico Ordenado de la Ley del
Procedimienio Adminitraliso General
= Fiecepcitin de documenins sectsdnicos & ks de los ssiemas o aplicaciones de gestiin documental.
= Los documenios recibidos en sopore papel deben ser digializados, hacendo uso de equipos de capfum de imégenes
y procedimisnios informaticos apropiados, conforme aila nomatiidad vigente.
= Eslablecer log mileros y homnios de alencion para la recepcitn de documenics en soporie en papel o elecindnios,
conforme a sus palificas.
= Considersr las actividades de revisidn y verificacitn de documenios rechidos A inferior de [ enfidsd| [comunicaciones
intemas), y aguelos inlenzambiados con olras enfidades de b Adminisiracon Piblca (comunicacionss exlemas),
conforme al TUD de la LPAG, TUPA y poliSicas infemas de o enfidad,
Considersr l2s aciividades de derivacidin de los documentos & b Sreas respeciias.
Corsiderar los criterios para &l “cango de recepadn”
Dwfinir |as) heramientafs) nfommdbicss) 2 iz
Corsderar (a5 excepciones que mpidan [a nomal recepadn del documento por pare de [&5 personas responsables
de |a acfividad™ (p. 20

Dimensitn I: Emsidn

La Segrefaria de Gobemo Digital (2017) s=fisla que, para la emision de documenios, & indepensable conlar con los
n;.lnt!-iﬂ'rutﬂmmlrlmc

- “Prefereniemenie se deben generar |5 documenios en formalc eledndnicc con firma digital. refuciendc
progresiamente s actividades de captura de imégenes de documenios en sopore papel.
= Eslablecer lof fomatos aplicables para los fipos de documentos que gestiona |a enfidad conforme 2 2 Gpologia
documental especificada en el proceso de anchivo.

= Emifr los documentos &n &l momento en que 2= llewd 2 o b actividad o en & fempo cporiuna, de aosesdo oon los
plazos establecidos, a cargo del funcionanio o senvidor responsable de dicha acividad, y haciendo 1o die los medios y
hemamienias asignadas para (3l fin.

= Consderar l2s excepoiones queimpidan la normal emisitn del documenio porparie de los responsables de la adividad”.
ipp. 20-21)
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Dimensidn 3: Archivo

La Secretaria de Gobemo Digital (2017) sefisla que, para la emzion de documenios, es indspensable contar con los

« “Curmpiir e implementar los procesos archivishicos, tdes coma organzacion, descripcon, seleccidn, consenvacan de
documentos y $anioos archivishioos.

- Establecer los Sneamienios para & valoracon de ios documenios. conforme a las nomas del Sestemns Naconal de
Aschivos, determinando el vaker permanente o temporal del documentn, segin comesponda.

« Implementar meddas para la conservacidn de los documenins elecirénioes 2 lo kg ded tiempo, tanko para aquedios
nacidos elecirénicamente o aquellos gue son resuliado de un proceso de digitsizacitn. La implementacon de estas
medidas debe permiir: La migracidn de sopories y formatos por cbsolescencia tecrolégca, asi como faciizar la
accesbhidad y recuperacién de los documenios”. {p. 21)

Dimension 4: Despacho

La Secretaria de Gobemo Digital (2017) sefisla que, para la emeidn de documnenios, es ndepensable contar con los
e ; : povieneirse

« “Establecer las activdades que permitan geranizar que kos documenios en soporde papel 0 deckiinicos leguen a s
destno, includos solo sus anexcs, de ser ol caso.

« Epercer un adecuado contrel de los documentos despachados de forma manual o sutomateads, que parmitan verificar
$U necapoion.

- Corsderar las excepcones que mpidan el normal despacho de ios documenios por parte de las personas responsables
de la acividad". (pp. 21-22)
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MATRIZ DE OPERACIOHALIZACION DE LAS YARIABLES

Variable: Gestion documenial

Dimensicnes Indicadores tems Miveles o rangos
Purios die recepeitn Od 1 hasta el B Cesfavorabie
Recepcan Platafiorma virtusl Moderadamenie fasorable
Digitalizacain Favomble
Horanos de alencion
Revision y venficaoton
Dervacicn
Camgo de necepatn
Heramentas informaticas
Formalo shecronios con Dl B hasta =l 11 Desfavorabls
Emisiin firma digital Moderadamente {esorabie
Formaios aplicables Favmabile
Plazo esiabiscido
Procesos anchivisioos Dl 12 haesta el 14 Desfavorable
Archive Waloracitn Moderadamenie fasorabie
Consanvasion Fawnsabie
Mokfcacn Dl 15 hasta el 16 Desfavorabie
Diespacha Confrol Moderadamente fasorabie
Fawnsabie

Fuente: Elsboraciin prapia
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PSOELA B PrENERAI

DEFIMICION CONCEPTUAL DE LAS VARIABLES Y DIMERSIONES

Variable: Procedimientn administrafive

Leo (2017} indica que el procedimienic adminisrales &5 un mecanismo que pemite 2 la Administracdn recabsr
miomacones acerca de la exsbenc, o alcance, ks rabralers y o8 caacherishices de ios nisreoes de una deteminecs
sivacion para, de esia forma, poder akanzar la decsion que mejor salisfags el inferds plblico ajstindose
orderamisnto juridion.

mensmnes de las varables:

D it 1: Inicio

Zegin De Alsrodn (2015 se pusde iniciar & procedimienio administafivo de oficico 2 soficiud del inleresada
Dimensiin 2: Ordenaciin

Sagin Dwe Alaodn (2118} en la ondenacion del procedimient e donde o= oea o expediente admnsiatio, o= mpulsa
de oficio al prcedimienio, ©=secuta d prncipio de concenfracion y (de faberies) se realiran Bs obseroonnes a fin de
e o adminisiados oamplan con Ssbsanerse

Dimensidni §: Irstneccitn

Zegin De Alarcin (2018} en & instruccitn del procedimiento |a auloidad administativa evalls b documentacidn
presentada, b slegacionss, (B prushes y emile infomes que en Su conjunin pusdan conllevar a fa resoluciin del
procadimiento.

Démensidn 4: Teminacién

Zagin De Alarodn (1118) o procedmienio pusds feminar por una resolucion [acho admingimi], por desistimienio,

renuncia o shandonn de b pare inferesada, o por el irarscurso del fempo Sn espuesia de la autondad adminsimata
{silencin administraivo positio y negathm|.
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MATREZ DE OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Variable: Procedmento adminsiratve

o =

noo

Dol hastaed5

DebGhasta el @

Del O hasta of 12

Termnaciéo

Del 13 hastael 17

il s o &ﬁ}%

Fuante: Elsboracdn propia
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ESCUBLA, D FOSTGEADD

CARTA DE PRESENTACION

Sefor(a)(ita): Mg. Evelyn Jeannette Lunasco Delgado
Presente

Asunto:  VALIDACION DE INSTRUMENTOS A TRAVES DE JUICIO DE EXPERTO.

Mos es muy grato comunicames con usted para expresarle nuestros saludos v asl mismo,
hacer de su conocimiento que, siendo estudiante del programa de Maesirfa con mencidn en Gestidn
Publica de la UCV, en la sede Lima Nore, promocién 2020, aula 205A, requerimos validar los
instrumentos con los cuales recogeramaos la infarmacion necesaria para poder desarrallar nuestra
investigacién y con la cual optaremos & grado de Magister.

El titulo nombre de nuestro proyecto de investigacidn es: Impacto del modelo de gestidn
documental en los procedimientos adminisirativos de la UGEL N® 04 = Comas. 2020 y siendo
imprescindible contar con la aprobacidén de docentes especializados para poder aplicar los
instrumentos en mencién, hemos considerado conveniente recurrir a usted, ante su connotada
experiencia en temas educativos ylo investigacidn educativa.

El expediente de validacion, que le hacemos llegar contiena:
- Cara de presentacién.
= Definiciones conceptuales de las variables y dimensiones.

- Matriz de operacionalizacién de las variables.
- Certificado de validez de contenido de los instrumentos.

Expresandole nuestros sentimientos de respeto y consideracidn nos despedimos de usted, no sin
antes agradecerle por [a atencion que dispense a la presente.

Atentamente.

Firma
Liz Katherine Chang Rodriguez
D.M.I: 47521194
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DEFIMICION COMCEPTUAL DE LAS VARIABLES Y DIMENZIONES
Variable: Gestion documental

Cruces (2013} indica que la pestitn de documentos tsmbién e definida como una féonica de tralsja, iniciada por quienes
producen y recihen ios documenios en omiquier oficna, los osles desamdlan y ponen en prictica ure serie de pmcoesas
de control para alcanzar coma resuliados sumentar los niveles de eficacia, agiidad y economia y, por o anfo, no se estd
menconando olm cosa que b comecta framitacion de un procsdimentc adminesisivo. Se s de wna adecuada
ondenacion, rtamento, ousioda y conservacitn de la dooumentaciin adminisisativa. Asimizmao, eske fpo de gestién
prefende conseguir eficacia y economia en la ceacién, manisnimienio, uso y disposicion de doosmenios a ko lago de s
cicho wital. La gesion documental coadyuva a que la adividad plblica o privada sea ransparnenie.

Demensones de la= vanables:
Dimensitn 1: Recepatn

La Secretaria de Gobiemo Dagial (2117) s=fisla que, para |2 repepcitn de doommenios, es indispersable contar con los
siguirnies insamisnios como minimo:

« “Establscmentn de ks punios de recepoin de documentos conforme al Tesio I.'Iriu:lll'l:h'ndu-:blqudd
Procedimienio Adminstratie General
« Receponin de documenios slecisnions & aves de of gsiemas o aplicecnones de gestiin documenial.
= Los doousmenios rechides en soporie papel deben ser digialirados, fecenda uso de squipos de capium de imigenes
y procedimienios informéfions apropiades. conforme alla nomatiadad vigente.
= Establecer o oilerios y homrios de alenditn para la recepein de documenios en soporie &n ppel o elecindnion,
conforme & 2 palificas.
= Corsiderar s acfividades de nevision y verificacion de dooumenios recibidos a imlenor die i3 enfdad [omuncacones
inemeas], ¥ aguelos infercambiades oon oiras enfidades de by Adminisacon Piblica (comunicaciones. exiemas),
oonforme al TUD de la LPAG. TUPA y poliicas imemas de la enfidad
= Comsiderar s acividades: de derivacion de los documening 2 [as Sress respectivas.
- Considerar los oriterios para el “tango de recepadn’
= Dvefinir |} heramieniafs) nformdbcas| a vilzar.
= Considerar las encepciones que mpidan la nomal recepoidn del document por pare de las personas responsshies
die la actividad™ (p. 2|

Dimensidn 2: Emedn

La Secretaria de Gobiemo Digial (2077) s=fisla que, para la emision de documenios, & indepensable contar con los
siguienies insamienios comao minimo

= “Prefereniemenie s deben generar |5 documenlos en fomale elediinio con fma digital. reduciendo
progressamenie s adindades de captura de mégenes de documnenios en soporte papel.
= Eslablecer los fomatos apicables pam los fipos de documentos que gestiona |a enfidad condorme & la Gpologia
documental especificada en f procesa de anchivo.

= Emifr los documentos: en & momenin &n que 5= leed a caho by activdsd o en @ fiempo oporuna, de aosesdo con ios
planos establecilos, & cago del funcionano o s=nador responsabie de dicha actividad, y hecenda uso de los medios y
hemamiemiss asignadss para A fn.

= Corsidersr las encepriones que mpidan [a normal emision del dooumenio por parte de o responsables de b acivdad”.
(. 20:21)
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Dimensatn 3: Archivo

L Sarretaria de Gobemo Digital (2017) s=fisla que, para ls smision de documenios, & indepenssble contar con los
siguienies ineamienios coma minmo:

« “Commplir & implementar (o8 procesos archivisions, Aes como organizacion, descripoiin, selsooin, consenacian de
documening y S=nicos anchivishioos.

« Establecer los nsamisnios para la valoractn de los doosmenios, conforme & las nomes del Seslerms Maconal de
Archivos, determinanda el valor pemanente o iemporal del documenin, ssgin comesponda.

» Implementax medidas para [a congenacion de los dooumenins slecininioos 2 ko Bego del Hempo, tanio pam squelios
nacidns eleciincmenis o ajuslos que son resuliado de un proceso de digitaiizacion. La implementacin de esias
medidss debe permitir: La migracion de sopories y formaios por obsolescencia tecnobigica, asi como faciitar ks
anceshildad y recuperacion die los dooumenios™. jp. 21)

Dimensién 4: Descache

La Secretaria de Gobieme Digial (2017) s=fisla que, para [a emision de documenios, & indepensable contar con los
siguienies ineamienios coma minmo:

« “Establecer las adiadades que pamitan garaniizar que bos documenios en soporie papel o decinnioos beguen a s
diesting, inciuidos solo 5us anexos, de ser el G,

« Eperoer un adensado confrol de los dooumenios despachados de forma manusl o astomaimads, que permitan verificar
S PN

« Consrersar las excapoiones quaimpidan &l nomal despacho de los doosmenios por parte de ke personss responsashbes
die |a acfividad". pp. I1-22)
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MATRIZ DE OPERACIORALIZACION DE LAS WARIABLES

Variable: Gestion documental

Dimensiones Indicadares tems Miveles o rangos
Furrios die recepcitn Del 1 hasta el 8 Desfavorabie
Recepcion Plataforma virtusl Moderadamenie favorable
Digitalizacain Favomble
Horanos de alencion
Revision y venficamin
Dervacicn
Cama de recepain
Heramentas informsdiicas
Formalo slecintnios con Dl 8 hasta ol 11 Desfavorabis
Emisain firma digital Moderadamente fasorabie
Formaics aplicables Favomble
Piazo estshiecidn
Procesos anchivisicos Dl 12 hamia ml 14 Desfavorabis
Achive Waloracitn Moderadamenie favorable
Consarvaciin Fawosable
Mofificacon Dl 15 haesia el 16 Desfavorabie
Despacho Cortrel Moderadamenie favorable
Favorable
Fuenfe: Elshoraciin peopia
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DEFIKBCION COMGEPTUAL DE LAS VARIABLES ¥ DIMERSIONES

Wariable: Precedimiento adminisiraive

Loo (2017} ndica que el procsdimenio adminsiralieo & un mecanismo que pemie a la Adminsiracon recabar
miomacones acema de b eestencia, o alcanoe, [ rahralers y las coracheristicas de los niereses de una deteminada
sifuacion para, de esta forma poder alcanzar |a decision gue mejor satisga el inferés plblico apstindose A
orderameenin juridion.

Dimensiones de |2 varahbles:

Dimmensitin 1: Inicis

Zagin De Albsmn {201 E) se pusds iniciar & procedimiania adminisimtv de oficio o 2 soficiud del inleresada
Dimensitn 2: Ordenaciin

Zpgin De Alacdn (21118 en 2 odenacion del pocedimentn &= donde o= mea o expediente adminsiraiieo, 2= mpulsa
de oficio ol procedimienio, = gecuta & pancipio de concenfracdn y (de faberies) se ez |2 obseraonnes 2 fin de
que bos adminsirdos cumplan oon subsanorss

Démensitn 3: Instnaccin

Zagin De Alardn (2078) en B nsteocin del procedimienin |8 auvdoridsd administofima evshis [ doosmentacidn
presentada. e alegaciones, l2s pruehas y emile informes gue en su conjunio puedan conllevar 2 & resoluciin del
procedimientn.

Dimensadn 4: Terminacion

Zegin De Alancon (Z018) o procedimienio pueds Berminar por una resolucion (ache adminisistiva), por desistimienic,

renuncia a ahandonn de b parie inferesada, o por el rarscurso ded fempo sin espuesia de 3 autonidasd adminisirsiva
[silencn adminisiraivo posivo y negaiim].
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MATREZ DE OPERACIONALIZACION DE LAS VARIBLES

Variable: Procedmientn administrativo

Dimensiones Indicadores Hems

Presentacitn de escritos Delthasta el 5
Inco Recepcitn documental

Conformacon del expedente DelGrasa s

Megatos o segaoomes DelShatael 12
Actusacdn probalona

Resducién final Del 13hastael 17
Terminacitn Desistimiento

il 6 B ﬁ&F

Fusnte: Elsboracdn propia
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Anexo 5

Ficha técnica de instrumentos sobre la gestion documental

Nombre del instrumento

Autor y afio

Universo de estudio

Nivel de confianza
Margen de error

Tamafio muestral

Tipo de técnica

Tipo de instrumento
Fecha de trabajo de campo
Escala de medicion

Tiempo utilizado

: Cuestionario para medir la variable gestion

documental.

: Chang Rodriguez Liz, 2020.
: UGEL N° 04 - Comas.
:0.85

:0.10

.70

: Encuesta.

: Cuestionario.

: 2020

: Ordinal.

: 5 minutos.

Ficha técnica de instrumentos sobre el procedimiento administrativo

Nombre del instrumento

Autor y afo

Universo de estudio

Nivel de confianza
Margen de error

Tamafio muestral

Tipo de técnica

Tipo de instrumento
Fecha de trabajo de campo
Escala de medicién

Tiempo utilizado

: Cuestionario para medir la variable procedimiento

administrativo.

: Chang Rodriguez Liz, 2020.
: UGEL N° 04 - Comas.
:0.93

:0.10

170

: Encuesta.

: Cuestionario.

: 2020

: Ordinal.

: 5 minutos.
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Anexo 6

Direcchon Reglonad de
Educacdion de Lima
Metropolitana

Ministeno de

Educacion

el ¢ Expadiante N° 3117 2000
Come ae Rcha 30 da oo o 2000

D i1y COredrotite:
Mé &t Gals igime ¢ Uiled @ n O DRSOl uN ITUGS SO, y en
GOSN A AOCUTRNIo S8 IS AfINGC, MESae o Cudd KIS GUGTUSCAn Para apicodén da

encusdon ¢ 5 hobogadones Se ko dlisertes Srecs e ko LGEL 1 04, de maner vidual (medionie lo

apicacidin Coocle Fosmulcpiog) fora delcrolor fu 1o b Nrsiligacdn dercmnasa “impacio
del modelo de geatién o enial en koa pr dimlerndcn cdminbbafivos de lo UGEL N 04 « Coman.
2020°, En 4l wnSa0, culoicese ki focBoacs 2o 10 apiicadidn i encudiial Como etfudionie
G progroma o Moetlfo con mercdn an Gailidn Pubion de i UCY, en o sece Lma Nore,
promocder N0 ok XS8A vy con COGGe e Malficua N AX001SSM3 Asmamo, Oljaie an
OMINSa A K euSanie 80 I OACEROCIEN Gua W iSia

Cob sy ué "W 1ate @ Crerds documunio, an meslo o a
locutose: Gegodal por le Deecicre Medalh Croackla Carce Pords, madiante Reickiodn
Dvectonst N 0001 -2020.0CH 0 O0nAsS™

S cha pafouy, hogo PoEda B apaundcad o mondedons ks
LR e M MOyr COrdRIntdn ¥ el panond.

Alericaranie,

-
-,

TN
& )

i3

WA LeAT
= B

A Cambayglo 361 - Dwiko de Comus - Lims - Purd Tellcax 051211
Pighen Vit swm apilligeh b
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Ministerio de Direccidn Reglonai de
> Educacién de LUima
PERU | educacion
R Meotropalitana

CONSTANCIA

La que suscibe, deja constanca que la Sra. UZ KATHERINE CHANG
RODRIGUEZ, con D.NI. N* 47521194, esludiante del programa de Maestria con
menaon en Geslicn Pdblica de la UCV, en la sade Lima Norte, promocion 2020,
aula 205A y con Codigo de Matricuda N* 6000155293, se auforiza pars la
aplicacion de recoleccion de dalos, para su trabajo de investigacidn titudado:
“impacto del modelo de gestion documental en los procedimientos
administrativos de la UGEL N" 04 -~ Comas. 2020"; consislenle en un
cueslionario de gestidn documental y un cuestonario de procedimiento
administrativo, dingido a 50 servidores de la Unidad de Gestion Educativa Local
N" 04,

Se expide la presente solictud a solicitud de la interesada, para los fines que

Comas, 30 de junio de 2020.

Del Area de Recwsos Numanos
Unidoad de Gestién Educativa Local N* 04-Comas

As CamdaySo 361 - Dwio de Comus - Lims - Pwd Teldlcax 051210
Pigha Whb: wwe spuligeb po
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