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RESUMEN

La presente investigacién tuvo como objetivo principal determinar la relacién entre
la Gestion Documental y la Administracion de Archivos en el are de archivo
central de una institucién publica, lima — 2021. La poblacion estuvo conformada
por los trabajadores del area de archivo central, donde la muestra fue no
probabilistica, la cual estuvo constituida por 48 colaboradores de la mencionada

institucion.

El estudio tiene un enfoque cuantitativo, de disefio no experimental, de corte
transversal, descriptivo. La técnica empleada para la recoleccion de datos fue el
cuestionario la cual fue realizada de forma online, ello debido a los ultimos
acontecimientos vividos por la pandemia del COVID-19. El cuestionario fue
dividido en dos partes de 20 y 23 preguntas respectivamente, lo que fueron
medidas empleando el alfa de Cronbach; para determinar el grado de

confiabilidad.

Se obtuvo como resultado un valor de significancia de =0.000 > 0.05 y el nivel de
correlacion de 0.752, por esta razén se concluy6 que, la gestion documental se
relaciona con la administracion de archivos en el area de archivo central de una
entidad.

Palabras clave: Gestion Documental, administracién de archivos.
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ABSTRAC

The main objective of this research was to determine the relationship between
Document Management and Archives Administration in the central archive area of
a public institution, Lima - 2021. The population was made up of workers from the
central archive area, where the sample it was non-probabilistic, which consisted of

48 collaborators from the aforementioned institution.

The study has a quantitative approach, non-experimental design, cross-sectional,
descriptive. The technique used for data collection was the questionnaire, which
was carried out online, due to the latest events experienced by the COVID-19
pandemic. The questionnaire was divided into two parts of 20 and 23 questions
respectively, which were measured using Cronbach's alpha; to determine the
degree of reliability.

The result was a significance value of = 0.000> 0.05 and the correlation level of
0.752, for this reason it was concluded that document management is related to
the administration of files in the central file area of a entity.

Keywords: Document Management, file administration.
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I. INTRODUCCION

El sector publico tiene en su poder la administracion de una gran cantidad
archivos dentro de los cuales se encuentran los pertenecientes a personas que
han venido trabajando durante muchos afios. Dicha documentacién es el principal
valor con el cual muchos de los tramites seran efectuados posteriormente. Una
buena Gestion Documental, lograra una busqueda mas rapida y oportuna,
ahorrando tiempo y esfuerzo, beneficiando no solo al usuario interno, sino que
también al usuario externo, mejorando de esta manera la percepcion que se tiene

de las entidades publicas.

Segun Alarcén en el 2020 sefalo que en la pandemia se ha logrado identificar,
gue el Modelo de Gestion Documental, no ha estado funcionando en todas las
instituciones del estado, esto debido a que no cuentan con una politica en
Gestion Documental. Sin embargo, este modelo sugiere algunos alcances para
gue puedan desarrollarlas buscando de esta manera el compromiso para Ssu

implementacion.

En el 2020, el Comité Juridico Interamericano de la OEA sefiala la deficiencia en
politicas de Gestién Documental en la administracion publica, esto se puede ver
reflejado en la falta de transparencia y acceso a la informacién ya que todo deriva
de una mal uso del patrimonio documental. Asi también el no poder encontrar la
informacion solicitada, a causa de una inapropiada gestién de archivos, lleva
como consecuencia el retraso en la recopilacion de la misma, trayendo consigo el

incumplimiento de los plazos de respuesta al ciudadano.

En el 2019 la RTA, sefialo que en los ultimos afos la falta de racionalizacion de
los documentos en las entidades publicas viene generando en sus diversas areas
una deficiente gestion y retraso los plazos de entrega, por lo que se esta
buscando la implementacion de estrategias que promuevan el adecuado manejo

de los documentos.



Para mediados del 2018 el Archivo General de la Nacibn comenzd la
actualizacion de su normativa, la cual tenia mas de 20 afios sin ninguna mejora,
dando asi un buen inicio para la administracion de archivos, la cual buscaba
mejorar los procesos en cuanto a la normativa de valoracion y eliminacion de
documentos. Sin duda lo que busca el Archivo General de la Nacién es la
estandarizacion de la ejecucién de procesos de la administracion de los archivos
en las entidades publicas, sin embargo, el estado busca estandarizar un Modelo

de Gestion Documental.

En algunos paises se esta desarrollando el Modelo de Gestién Documental. Por
ejemplo en Espafia se ha enfocado en la metodologia, documentos normativos,
ambitos de aplicacion y toda informacion importante para su ejecucion en las
entidades. Asi mismo en Colombia, el archivo General de la Nacion es quien
lidera la Gestibn Documental, para la cual ha desarrollado mecanismos de
aprendizaje que se enfocan en complementar su conocimiento en materia
archivistica y documental, reforzando asi el manejo de la Norma Técnica

Colombiana.

La ONPE en el 2018, en una investigacion sobre la el manejo de la gestion
documentario en las instituciones publicas, en donde 87 instituciones comparten
su experiencia lograda en la aplicacién del Sistema de Gestion Documental,
empleando las herramientas informaticas como las firmas y certificados digitales,
beneficiando en gran medida el uso del papel, racionalizando recursos y
presupuestos ahorrando un promedio de S/. 3'500,000 de soles, trayendo consigo

la agilizacion de los procesos internos.

Para Franco y Pérez (2014), sefiala en su estudio de investigacion sobre el
modelo de gestion de documentos y administracion de archivos, en donde
considera que el no administrar correctamente la informacion traeria consigo la
demora en los diversos solicitudes de informacién, a su un mal manejo en los
procesos traeria dificultad para el tramite correspondiente. Es por ello de la
importancia de implementar una ley sobre la entrada de informacion y

transparencia en los diferentes paises.



Con la identificacion de la problematica se procede a formular la siguiente
pregunta, ¢Qué relacion existe entre la Gestion Documental y Administracion
de Archivos en el area de archivo central, de una entidad publica, Lima - 20217
De igual forma se formulan los siguientes problemas especificos del estudio de
investigacion ¢Qué relacion existe entre el control intelectual y representacion, y
la Administracion de Archivos en el area de archivo central, de una entidad
publica, Lima — 20217, ¢, Qué relacion existe entre la Evaluacion Documental y
Administracién de Archivos en el area de archivo central de una entidad publica,
Lima - 20217, ¢ Qué relacion existe entre el Tramite Documental y
Administracién de Archivo en el area de archivo central de una entidad publica,
Lima — 20217

La presente investigacion se justifica porque aborda diversas teorias y diversas
investigaciones, las cuales pretenden determinar el nivel de relacion que existe
entre la Gestion Documental y la Administracién de Archivos. De igual manera en
la parte metodoldgica, al demostrarse la percepcion de ambas variables,
permitiran la cimentacion de las bases teoricas y cientificas. En lo social aportara
un nuevo enfoque que ayudara a analizar el nivel de percepcion de la gestion
documental y la administracién de archivos dentro de las entidades publicas, para

con ello estableces las medidas que permitirdn su buen funcionamiento.

Para responder a un investigacion concreta se formula el siguiente objetivo
principal: Determinar la relacion de la Gestibn Documental y Administracion de
Archivos en el area de archivo central de una entidad publica, Lima - 2021; asi
mismo se menciona los siguientes objetivos especificos los cuales son:
Determinar la relacion entre el control intelectual y representacion, y la
Administracion de Archivos en el area de archivo de una entidad publica, Lima
2021, determinar la relacion entre la Evaluacion Documental y Administracion de
Archivos en el area de archivo de una entidad publica, Lima 2021 y determinar la
relacion entre el Tramite Documental y administracion de archivos en el area de

archivo de una entidad publica, Lima 2021.

La investigacion formula una tentativa hipotesis general, existe una estrecha

relacion entre el control intelectual y representacion, y la Administracion de



Archivos en el area de archivo de una entidad publica, Lima 2021, del mismo
modo también se establecen las siguientes hipoétesis especificas; existe una
estrecha relacion entre el control intelectual y representacion, y la Administracion
de Archivos en el area de archivo de una entidad publica, Lima 2021, existe una
estrecha relacion entre la Evaluacion Documental y Administracion de Archivos
en el area de archivo de una entidad publica, Lima 2021 y existe una estrecha
relacion entre el Tramite Documental y administracion de archivos en el area de

archivo de una entidad publica, Lima 2021.



. MARCO TEORICO

El siguiente estudio de investigacion, en el sustento de las variables, tiene en

cuenta algunas antecedentes de estudio tanto internacionales, nacionales.

Para Iglesias en el 2019 indicé en su investigacion sobre la Gestion Documental
para una institucién publica, sustentado en la escuela de Post grado de la
Universidad Cesar Vallejo y cuyo objetivo permitié la creacion y el manejo
correcto de la documentacion, brindando una mejora en el tiempo de respuesta
los cuales al no ser archivados correctamente generaran conflictos y una
ejecucion incorrecta de los procesos. Sefala también que en américa latina la
Administracién Publica es similar en cuanto a gestion y estructura, lo cual esta
enfocado en la atencién de los problemas sociales. El Peru por tal, no es ajeno a
esta realidad, ya que actualmente vive una insatisfaccion ciudadana, es por
ello que se busca constantemente herramientas que permitan acercar mas al
ciudadano, brindando una respuesta mas rapida y oportuna. El método de estudio
empleado es de corte transversal, de disefio no experimental y de enfoque
cuantitativo. Los resultados arrojados buscan analizar la percepcién de dos
entidades publicas, hallando de esta manera diferencias en la variable en
estudio. En el estudio de investigacion se hallé que el 37% de los empleados
publicos, manifiestan que la Gestiébn Documental esta un nivel bajo frente a la
aplicacién del mismo. De la misma manera el 56.5% de la poblacién encuestada,
distingue un desarrollo regular de la Gestion Publica en dichas entidades,
concluyendo de esta manera la existencia significativa de diferencias de la

gestion documental en las distintas entidades publicas.

Asi mismo Pablo en el 2014 sefiala en su investigacion sobre la Gestion
Documental para la Gerencia Adjunta de la Regulacion Tarifaria, sustentado en la
Universidad nacional Mayor de San Marcos. Cuyo objetivo fue el andlisis y
descripcion de la gestion documental para el archivo de una entidad publica, la
cual sefiala que la valoracién y/o clasificacion documentaria no solo genera
aportes economicos, aporta también mecanismos para el cumplimiento obligatorio
para su organizacién y acopio. De esta manera la valoracion y/o clasificacion

documentaria posee un impacto positivo en la Gestion Documental, los cuales les
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permitird reducir considerablemente la masa documental, ahorrando espacios y
recursos para su almacenamiento y resguardo. De esta manera se busca
identificar el uso, las condiciones de valoracion y conservacion de los mismos.
En ese sentido, el método estudio empleado para esta investigacion sera
exploratorio - descriptivo, la cual busca analizar e identificar la situacion en la
cual se encuentra el archivo con la finalidad de plantear instrumentos
archivisticos. Los resultados obtenidos muestran un 75% de inexistencia lo cual
hace necesario un enfoque a nivel institucional, asi mismo se muestra un
porcentaje minimo del 5% en cuanto a la falta de 6érganos consultivos en
politicas de gestion de archivos. Un 25 % en cuanto los aspectos relacionados a
la conservacion y valorizacion documental. El estudio concluye que es
necesario el trabajo continuo entre el area de archivo y la entidad tal como lo
sefiala, segun las normas, los estandares archivisticos y la gestion de

documental.

Para Pillasagua en el 2016 en su estudio de investigacion sobre la influencia de la
Gestion Documental en la preservacion de la informacion dentro de una
empresa, sustentado en la universidad Laica Vicente Rocafuerte de Ecuador,
cuyo objetivo fue analizar los procesos que ayuden mejorar la calidad vy
desarrollar politicas en cuanto a gestion documental. El método empleado para
este estudio es de Induccién — Deduccion, el cual se utiliza en casos particulares
partiendo de lo general a lo particular y viceversa, y con la ayuda de la encuesta,
esto les permitié conocer y hallar las causas del problema en general, asi también
sera de investigacion Documental ya que esto permitira desarrollar fundamentos
tedrico - cientifico que ayudaran a elaborar técnicas que le permitan planificar,
llevando a cabo el manejo adecuado de los documentos generados en la
empresa. Por ultimo sera de tipo descriptivo y correlacional, porque se pretende
analizar el flujo documental dia tras dia en cada departamento de la empresa. Los
resultados del estudio de investigacion demostraron que al poseer una eficiente
gestion de archivos nos conducira a desarrollar una buena imagen organizacional,
lo que sera reflejado tanto para el cliente interno como externo. Existe un 72 % de
los trabajadores que no poseen conocimiento acerca de la gestion documental

creando asi un clima de inseguridad. El 76% de trabajadores sefialan que para



encontrar un documento, el tiempo de espera es de 15 minutos, causando
malestar y pérdida de tiempo horas hombre, el cual mide la eficiencia vy el
desempeiio en cualquier labor, en otras palabras podremos calcular la
productividad. Por lo tanto el estudio demostré que el 68% de los trabajadores
consideran que se deben desarrollar cursos y capacitacion para el correcto uso de
los documentos ya que consideran que es de gran importancia en la empresa. Se
concluye que en gran medida la influencia de la gestion documental beneficia el
buen manejo y preservacion de los archivos de la empresa. Se recomienda de
esa manera la presentacion del manual y una previa induccién sobre los puntos
mas importantes, también se desarrollaran frecuentemente capacitaciones sobre

Su conservacion y manejo.

Para Aguirre en el 2014, en su estudio sobre la Organizacién del Archivo y la
repercusion dentro de la organizacion donde su objetivo fue el analisis y la
investigacién para la mejora de la gestion secretarial. EI método de estudio
empleado fue de enfoque cuantitativo y cualitativo, midiendo de esa forma los
datos obtenidos numeéricamente y posteriormente analizandolo criticamente,
exploratorio porque permitié el sondeo de las particularidades del problema y de
tipo correlacional descriptivo. El resultado obtenido nos muestra que existe un
grado de significancia de 0.05 (3.84 segun tabla de distribucién), y un 95% de
confiabilidad, la cual se acepta la hipétesis que mide la incidencia de ambas
variables de estudio y rechazando la hipétesis nula. De esta manera se concluyo
gue los funcionarios y los trabajadores no aplican las politicas sobre el manejo de
archivo, obstruyendo el mejoramiento continuo. Se le recomienda la elaboracién y

ejecucion de estrategias para fortalecer y mejorar las normas y procedimientos.

Véasquez en el 2017, cuyo trabajo de investigacion se basoé en la incidencia de la
gestion documental y la administracion de archivo donde su objetivo principal
planteado fue medir el grado de relacibn de ambas variables. EI método de
estudio fue de enfoque cuantitativo que permitié la recopilacién de datos que
posteriormente fueron analizados estadisticamente, de disefio no experimental,
de corte transversal- correlacional ya que no se ha manipulado ninguna de las

variables, y de caracter descriptivo explicativo. Los resultados obtenidos nos



muestran que existe un 72% de encuestados que sefialan que mientras es alto la
administracion de archivos también es alto la Gestion Documental. Asi también se
muestra un grado de correlacion de Rho Spearman = 0.384, frente a un grado de
significancia de 0.05 por lo que, se rechaza la hipotesis nula y se acepta la
hipotesis general demostrando asi la correlacion que existe entre la gestion

documental y la administracién de archivos.

Para Casadesus de Mingo en el 2019, en su investigacién sobre el riesgo en la
gestion documental y como se ve reflejado en la rendicion de cuentas publicas,
sustentado en la universidad Autonoma de Barcelona. Su objetivo fue el estudio
tedrico préactico de la metodologia de gestion de riesgo en la gestiéon documental
y su afectacion en los procesos de rendicion de cuentas. El método de estudio
empleado fue de enfoque cualitativo y semicuantitativo. Segun el resultado
obtenido indican que el analisis global tiene como objetivo identificar la
posibilidad de que llegue a ocurrir un riesgo. Asi también existe una necesidad
importante de llevar a cabo acciones de tratamientos de riesgo dentro de la
organizacion, dicha porcentaje se encuentra por encima del valor promedio con
un 48.14%. Del mismo modo analizando las causas, para este caso se puede
utilizar el valor medio de 7.5, esto demuestra que se tiene que priorizar acciones
correctivas relacionadas con el riesgo. Un 85.19% evidencia la falta de controles
correctivos en la organizacion que puedan reducir la afectacion de riesgo. La
técnica de indice de riesgo es fundamental porque permite aportar resultado Gtiles
gue permitiran priorizar aquellos posibles riesgos y que permitan la toma de
decisiones. Un 70% manifiesta que existe una relacion fuerte entre la gestion
documental y la rendicion de cuentas publicas. En conclusién la hipotesis
especifica planteaba que la gestion de riesgo podria mejorar a través de la
gestion documental, es por ello que se concluye afirmando que la integracion de
la gestiébn de riesgo influye de manera notable en el desempefio, otorgando

mejoras notables dentro de la organizacion.

Guafarita en el 2018, en su trabajo de investigacion el cual se bas6 en el
mejoramiento de la Administracion documental para el area de Gestion de

calidad, sustentado en la universidad Catélica de Colombia, cuyo obijetivo

8



principal fue la realizacibn de una propuesta para el mejoramiento de la
administracion documental, esto con el fin de reducir la problematica que existe
en el archivo de gestion y con ello mejorar la busqueda y recuperacion de la
informacion. El método de estudio empleado de enfoque cuantitativo, exploratoria
descriptiva, utilizando como instrumento el cuestionario. Los resultados obtenidos
muestran deficiencias en cuanto al almacenaje con un 40%, organizacion
documental con un 30%, distribucion documental con un 35% vy la falta de
capacitacion al personal con un 20, lo que hace que sea necesaria la mejora en
cuanto a la Administracion de Documentos, concluyendo asi que la correcta
organizacion, implementacion y control de la Administracibn de documentos
mejorara el sistema de Gestion de Calidad en la entidad. Todas las herramientas
desarrolladas para la mejora en cuanto a la administracion documental dentro del
area de gestion beneficiara en gran medida puesto que presentara una mejora en
los archivos fisicos y en la atencion de los documentos que se manejan

actualmente.

Para Adriazola en el 2017, cuyo trabajo de investigacion fue la realizacién de
propuestas para el mejoramiento de la gestion documental de archivos en chile, el
cual fue sustentado en la Pontificia Universidad Catdlica de Chile. Su objetivo
para esta investigacion fue el desarrollo de una propuesta metodolégica para el
manejo de archivos. Los resultados obtenidos muestran que se le lograron
realizar 25 encuestas que sirvi6 como herramienta principal para detallar lo mas
exacta posible el tipo documental, esta encuesta fue dirigia a los funcionarios los
cuales les permitié explayarse y responder de esa lo que realmente entienden por
tratamiento documental. Esto evidencio que la gestion documental depende
principalmente de cada funcionario que de dicha unidad, pues se identifico que el
funcionario toma la decision decidir que se descarta o almacena. Por lo que el
funcionario puede carecer de conocimiento que le ayude a tener una vision clara
y precisa de toda la documentacion a gestionar. Asi también como la falta de

herramientas archivisticas que le permitieran tomar las decisiones adecuadas.

Segun Torres en el 2017, en su estudio de investigacion sobre la gestion

administrativa y la gestion documental dentro del archivo de la cortes de justicia



del Callao, fue sustentada en la universidad cesar vallejo, el cual tuvo como
objetivo principal si existe relacion o no entre la gestion administrativa y la gestion
documental. El estudio fue desarrollado de manera tedrico deductivo, usado como
instrumento el cuestionario, el tipo de muestreo el cual fue no probabilistico, cuya
muestra fue de 20 trabajadores de dicha entidad. Para medir las variables se
utilizé la escala de Likert. Asi mismo para validad la relacion entre ambas
variables se empled el Rho de Spearman, llegando a identificar una fuerte
correlacion de la gestion administrativa y la variable, gestibn documental,
llegando a concluir gue existe una correlacion de 0.845 en donde p=0.111<0.01.
Con ello se busca realizar un buen manejo documental en el archivo mejorando

asi su organizacion.

Para Cabanaconza en el 2017, en su estudio de investigacion sobre las técnicas
archivisticas y la gestion documental en el area de administracion de recursos,
sustentada en la universidad cesar vallejo, tuvo como objetivo principal fue el
determinar el grado de relacion en los procesos que rigen las técnicas
archivisticas y la gestién documental, las cuales pretenden proporcionar y otorgar
importancia de su uso y/o manejo. Se utilizaron instrumentos los cuales facilitaron
la toma de muestra para medir ambas variables. El método de estudio empleado
para esta investigacion fue hipotético-deductivo, el estudio fue Basico de disefio
no experimental, con un nivel de correlacion de corte transversal. La poblacion
fue de 44 funcionarios administrativos, los cuales conforman el 100% de
trabajadores que forman parte del area de gestibn administrativa de recursos.
Los resultados arrojan un coeficiente de correlacion de Spearman de 0.723 y una
significancia de 0.000<0.05, dando un grado de correlacion alta.

Siguiendo con la linea de investigacion se presentan las siguientes teorias las
cuales enmarcan algunos conceptos sobre las variables de estudio; gestién

documental y administracion de archivos

Para alba en el 2016 nos dice que los archivos son fuentes historicas de
investigacion y que una mala administracion de ellos no solo tendria graves

consecuencias en los investigadores sociales, dando un ejemplo, sino que traeria
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repercusion en el funcionamiento diario de la entidad productora como también a
los usuarios que requieran de ello para hacer valer sus derechos. Segun Ramirez
en el afio 2011 pone énfasis en la incorporacion de politicas que logren organizar
los archivos pero asi mismo que controlen la irracional produccion de
documentos, esto con el objetivo de simplificar los procesos administrativos de las
instituciones, buscando un equilibrio coordinado de la entidad que emite

documentos Yy los archivos donde se almacena.

Asi mismo Arcos en el 2011 sefiala que el valor agregado dentro de la
administracion publica se basa principalmente en dar atencién a la demanda del
ciudadano por parte del estado, por ello es necesario la disposicion de canales
gue brinden una adecuada comunicacion e informacién respondiendo de esta
manera los requerimientos en todas las instituciones publicas.

Para la primera variable, Gestion Documental, se presenta el siguiente marco
tedrico. La gestion de documentos y archivos es un proceso transversal que se
fusiona en todas las é&reas de la institucion. La racionalizacion de la
documentacion en cada una de sus etapas conlleva a una gestion eficaz y
adecuada, complementando estrategias, tanto en las herramientas tradicionales y

electrénicas, en la gestion de todas las instituciones.

Para Gallo en el 2012 sefiala que la Gestion Documental integra una serie de
actividades que se enfocan en coordinar y controlar las caracteristicas
relacionadas con la creacion, recepcion, organizacion, almacenaje, preservacion,

acceso Yy difusion de la documentacion (p.10).

Segun Rosas en el 2019, en las Guias técnico-metodolégicas de Gestion
Documental y Administracion de Archivos, basadas en el Modelo de Gestion
Documental elaborado para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion,
nos dice que la Gestion Documental es aquella area encargada de llevar un
control eficaz y sistémico de la creacion, recepcion, mantenimiento y manejo de
la documentacion, incluyendo aquellos procesos de captura y manejo de la
informacion en cuanto a las diferentes actividades de la organizacion. (p.7)
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Segun Linares en el 2021 sefiala que la Gestidbn Documental debe considerarse
como una pieza clave en los procesos dentro de la organizacién, y que, asi
mismo esta relacionada integra y directamente con cada una de las actividades

generadoras de documentacion.

Para el Comité Juridico Interamericano en el 2020, sefialo que las politicas de
Gestion Documental hacen referencia desde la creacion del documento, hasta su
control. Asi  mismo se identifica las funciones y actividades que ejerce la
institucion, protegiendo la integridad de los documentos durante su linea de vida.
La correcta implementacién de la misma trae consigo el cumplimiento de

objetivos, garantiza la transparencia y trazabilidad para la toma de decisiones.
(p.12)

Para Ramirez en el 2007, describe a la administracion de archivos como una
metodologia que integra; planear, dirigir y controlar la produccion, la organizacion,
circulacion y manejo de los documentos, en el transcurso de su ciclo institucional
de vida, llevando a cabo el manejo de una mayor economia y distribucién en el

manejo de los recursos, ya sean operativos y estructurales. (p.27)

Nuevamente Rosas en el 2019, en las Guias técnico-metodolégicas de Gestion
Documental y Administracion de Archivos, basadas en el Modelo de Gestion
Documental elaborado para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién
nos dice que la Administracion de Archivos es todo el conjunto de actividades que
se orientan a implementar multiples servicios, tanto en el ambito interno como
externo, desde el area de archivos de cualquier organizacion. Por otro lado sefiala
gue es impensable que una correcta Administracion de Archivos sin una correcta
Gestion Documental. Para ambos casos es indispensable contar con personal

altamente calificado. (p.7)

Asi mismo Cruz en el 2011, sefiala a la administracion de archivos como el
conjunto de normas, 6rganos, centros y servicios responsable del manejo eficaz
de los documentos y de los archivos. Asi mismo la administracion hace referencia

al tratamiento integral de los documentos, métodos y funciones. Y por el otro lado

12



un tratamiento integral de archivos conformado por, personas, tecnologias,
equipamientos , normas, que para lo cual es necesario planificar, implantar, dicho

de otra manera, administrar. (p.9)
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[Il. METODOLOGIA
3.1 Tipoydisefio de lainvestigacion

Tipo de investigacion:
Segun CONCYTEC en el 2018, sefialo que la investigacion basica dirige un
conocimiento mas completo de la comprension de los fendmenos, hechos o

relaciones en la cual se desarrollan los objetos de estudio.

Disefio de la investigacion:

La presente investigacion posee un enfoque cuantitativo ya que segun Sampieri,
en el 2018, sefala que el analisis de la realidad se basa en las mediciones
numéricas y analisis estadisticos, también se emplea el andlisis de causa -
efecto. Es por ello que este enfoque utilizara la recopilacién de datos para
corroborar la hipotesis para lo cual se proyectara el problema y las preguntas

correspondientes (p.6).

Segun Palella y Martins en el 2012, se dice que una investigacion es no
experimental, por lo que el andlisis se realiza sin haber manipulado las variables,
en este caso la primera variable, gestion documental y la segunda variable
administracion de archivos; es asi que, dichas variables serdn observadas y

analizadas sin ninguna interferencia.

Sampieri en el 2018 menciono que una investigacion no experimental se enfoca
en la observacion y medicion de las diferentes situaciones que se acontecen sin
ninguna manipulacion de la variable independiente y analizando su efecto sobre

las demas variables.

Sampieri sefial6 también en el 2018 que esta se divide en Transeccional y
Longitudinal, la cual para efectos de esta investigacion se optd por la primera
opcion (Transeccional) de alcance correlacional, ya que la recopilacion de datos
se dio en un momento y tiempo determinado, analizando la relacién entre las dos
variables de estudio (p.176-179).

3.2 Variable y Operacionalizacion
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Variable 1 Independiente: Gestion Documental

Definicion conceptual

Podemos definir a la Gestion Documental como el manejo eficiente y sistémico
de los documentos desde su creacion hasta su disposicion final, incluyendo
aguellos procesos que permitieron la toma y preservacion de la informacion dando

cuenta de las actividades dentro de la organizaciéon. (Rosas, 2020 p.7).

Definicién operacional

La correcta Gestion Documental mejora el manejo y flujo de la informacion

interna y externa dentro de la organizacion, la cual se operara con 20 items.

Las dimensiones son: Control Intelectual y Representacién, Evaluacion

Documental y Tramite Documental.

Escala de medicion nominal
5. “Totalmente de acuerdo”
. “De acuerdo”
. “Ni de acuerdo/Ni en desacuerdo”

. “En desacuerdo”

R N W b

. “Totalmente en desacuerdo”

Variable 2 Dependiente: Administracion de Archivos

Definicion conceptual

Se define a la Administracion de Archivos como aquella que esta orientada a la
implementar de mudltiples servicios, tanto en el ambito interno como externo,

desde el &rea de archivos de cualquier organizacion. (Rosas, 2020 p.7).

Definicion operacional
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La administracion de Archivos establece en un &mbito general el manejo y

desarrollo de las actividades de gestion documental, la cual operara con 21 items.

Sus dimensiones son: Organizacion de Documentos, Control fisico vy

Conservacion preventiva y Servicio de Archivo.

Escala de medicion nominal:
5. “Totalmente de acuerdo”
4. “De acuerdo”
3. “Ni de acuerdo-Ni en desacuerdo”
2. “En desacuerdo”

1. “Totalmente en desacuerdo)”

3.3 Poblaciéon, muestray muestreo

Para Sampieri en el 2018, sefialé que la poblacion viene a ser el conjunto de
casos que poseen unas caracteristicas particulares de las cuales se pueden
extraer datos concretos. Asi mismo, deberan encontrarse situadas en un lugar y

tiempo especifico con accesibilidad (p. 198-199).

Moran y Alvarado (2010), la poblacion viene a ser el total de los elementos o que

estan inmersos en la indagacion.

Para esta investigacion se tiene una poblacion conformada 48 especialistas entre
damas y caballeros que viene laborando en el departamento de Gestion
Documental, de una entidad publica, cercado de lima.
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Tabla 1

Cantidad de especialistas por grado y género

Especialistas Archivo Central

Nivel 1 Nivel 2 SUB TOTAL
Hombres Mujeres Hombres mujeres Hombres mujeres
14 11 10 12 24 23
TOTAL 48

Nota: Elaboracion propia

Sampieri (2018), manifiesto que se debe analizar las caracteristicas de la
poblacién para asi determinar el tipo de muestra a utilizar, por lo tanto para esta
investigacién se empleo el tipo de muestra no probabilistica, en donde la eleccién
de las unidades no depende .de la probabilidad sino de las caracteristicas del

estudio de investigacion.

Por lo tanto la muestra queda determinada por 48 especialistas del departamento

de Gestion Documental, de una entidad publica, cercado de lima.

Criterios de inclusion: Segun el tipo de estudio y de acuerdo a las
caracteristicas de la investigacion se opta por el muestreo no probabilistico, el
cual incluye al total de la poblacién del Archivo Central de una entidad publica, en

el cercado de lima.

Criterios de exclusién: Personal que se encuentra en las demas areas de la

entidad.

3.4 Técnicas e instrumentos de recoleccidon de datos

Sampieri en el 2018, indicé que para la recoleccion de datos es necesario
emplear uno o varios instrumentos, los cuales nos ayudara a recabar informacion
especifica desarrollando procedimientos que sean medibles; es por ello, que para
este estudio de investigacion se optdé por emplear el cuestionario para la
recoleccion de datos, el cual consiste en un conjunto de interrogantes con

referencia a una 0 mas variables a medir. En relacién al siguiente estudio se
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conté con la orientacion y la validacion de 2 profesionales con la experiencia y

habilidad en el tema.

Naupas y Mejia, en el 2013, afirmo que antes de ser aplicado un instrumento para
la recoleccion de datos, se deberia reunir dos condiciones basicas, tales como la
validez y la confiabilidad, donde la validez viene a ser la procedencia del

instrumento de medicion para que mida lo que se desea medir.

Tabla 2

Validaciéon del Instrumento

Experto Observaciones Puntaje

Mg. Daniel Cardenas Canales Si hay suficiencia, es aplicable  Muy alto

Mg. José Luis Roncal Carrasco  Si hay suficiencia, es aplicable  Muy alto

Nota: Elaboracién propia

Cabe mencionar que debido a los ultimos acontecimientos ocurridos a causa del
COVID 19, y para evitar contagios, contribuyendo de esta manera a frenar el

avance de dicho virus, se ha optado por utilizar la encuesta virtual.

Sampieri sefialé en el 2018, que la validez de un instrumento refleja el grado en
gue se mide con exactitud la variable, y la confiabilidad viene a ser el grado en

gue el instrumento obtiene resultados consistentes del objeto de investigacion.

A continuacion se muestran los resultados de la investigacion mostrando la
fiabilidad de los instrumentos empleados en el recojo de evidencia por medio de
los cuestionarios empleados. La prueba de fiabilidad se utiliz6 mediante el Alpha
de Cronbach.
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Tabla 3

Prueba de Fiabilidad de la Variable 1 Gestion Documental

Estadisticas de fiabilidad
Alfa de

Cronbach N de elementos

,868 20

Nota: SPSS v26.

Tabla 4
Prueba de Fiabilidad de la Variable 2 Administracién de Archivos

Estadisticas de fiabilidad
Alfa de

Cronbach N de elementos

,913 21
Nota: SPSS v26.

Interpretacion: luego de la realizacion del Alpha de Cronbach podemos sefalar
gue en la primera variable, Gestion Documental, tenemos un nivel de 0,868, el

cual obedecen a un nivel muy alto de acuerdo con Ruiz Bolivar.

Tabla 5

Valoracion de confiabilidad

Rangos Magnitud
0,81 a1,00 Muy Alta
0,61 a 0,80 Alta
0,41 a 0,60 Moderada
0,21 a 040 Baja
0,01 a 0,20 Muy Baja
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3.5 Procedimientos

Para este estudio de investigacion se empledé el formulario virtual de Google
Forms, con el cual se recolect6 los datos necesarios, posteriormente toda la

informacion obtenida se subira al programa SPSS.

Se realizé la compilacion de todos los datos obtenidos para asi poder hallar el
grado de relacion de ambas variables, Gestion Documental y Administracion de
Archivo, y el grado de correlacion de las dimensiones de la primera variable;
Control Intelectual y Representacién, Evaluacibn Documental y Tramite

Documental , con la segunda variable; Administracién de archivo.

3.6 Meétodo de andlisis de datos

Para Sampieri en el 2018, sefialo que con respecto a los métodos basados en el
coeficiente de correlacion, se tiene que tener en cuenta el tipo de medicion de la
escala de las variables; por ello para el presente estudio de investigacion se opto
por trabajar con el del Alfa de Cronbach, ya que la escala de la variable de

estudio es por intervalos.

Marubini en el 2002, si la organizacion de las variables es normal, se empleara a

Pearson, pero si no lo es, se empleara a Spearman.

3.7 Aspectos éticos

El presente estudio de investigacion, tuvo como sujeto de estudio al personal que
labora en el area del Archivo Central de una entidad publica, cercado de Lima; en
el cual se garantizé la proteccion de su identidad y respeto. Asi mismo se tiene
presente el principio de justicia, que relaciona al individuo a ser tratado con
igualdad durante toda la investigacion. Para el caso de las fuentes, teorias y

autores se les citaran de acuerdo a lo indicado en las normas APA.
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IV. RESULTADOS

De acuerdo a lo propuesto en el estudio de investigacion se plantearon los

siguientes objetivos:

Objetivo general:
Determinar la relacion de la Gestion Documental y Administracion de Archivos en

el archivo central de una entidad publica, Lima — 2021.

Objetivos especificos

Determinar la relacion entre el control intelectual y representacion, y la

Administracion de Archivos en una entidad publica, Lima 2021.

Determinar la relacion entre la Evaluacion Documental y Administracion de

Archivos en una entidad publica, Lima 2021.

Determinar la relacién entre el Tramite Documental y administracion de archivos

en una entidad publica, Lima 2021.

Se presentan el andlisis descriptivo de las variables y dimensiones

correspondientes de acuerdo a los datos obtenidos.

ANALISIS DESCRIPTIVO

Tabla 6
Nivel de la V1 Gestion Documental

V1 Gestion Documental

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido BAJO 16 33,3 33,3 33,3
MEDIO 20 41,7 41,7 75,0
ALTO 12 25,0 25,0 100,0
Total 48 100,0 100,0
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Figura 1.

Nivel de valoracién de la primera variable gestiéon documental

V1 Gestion Documental

Porcentaje

BAJO

Interpretacion:

Se observa que la primera variable tiene un 33.33%

MEDIO

Valores

ALTO

gue califica con bajo, un

41.67% con medio y un 25.00% de alto. Esto significa que en la entidad

predomina una visibn medio a la gestibon Documental porque es superior en

indicadores dados por los entrevistados. Ellos nos dan a entender que existen

dificultades con respecto a la gestién documental.

Tabla 7

Nivel de la V2 Administracion de Archivos

V2 Administracién de Archivos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido BAJO 16 33,3 33,3 33,3
MEDIO 16 33,3 33,3 66,7
ALTO 16 33,3 33,3 100,0
Total 48 100,0 100,0
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Figura 2.
Nivel de valoracion de la segunda variable administracion de archivos

V2 Administracion de Archivos

40

Porcentaje

BAJO MEDIO ALTO

Valores

Interpretacion:

Se observa que la segunda variable tiene un nivel de 33.33% que califica con
bajo, medio con un 33.33% y 33.33% de alto. Esto significa que en la entidad
predomina una igualdad en cuanto a la Administracion de archivos dados por
los entrevistados. Ellos nos dan a entender que existen dificultades con respecto

a la administraciéon de archivo.

Tabla 8
Nivel de la dimensién 1, Control intelectual y representacion

D1 Control intelectual y representacién
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Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido BAJO 17 35,4 35,4 35,4
MEDIO 17 35,4 35,4 70,8
ALTO 14 29,2 29,2 100,0
Total 48 100,0 100,0

Figura 3.

Nivel de valoracion de la primera dimension, control intelectual y representacion

D1 Control Intelectual y Representacion

40

Porcentaje

BAJO MEDIO ALTO

Valores

Interpretacion:

Podemos observar que en la primera dimension se tiene un nivel de 35.42%
que califica con bajo y medio, y un 29.17% de alto. Esto significa que en la
entidad predomina una vision bajo y medio en cuanto al Control intelectual y
representacion. Esto nos da a entender que existen dificultades con respecto a

la primera dimension.

Tabla 9
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Nivel de la dimensién 2 Evaluacién Documental

D2 Evaluacién documental

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido BAJO 16 33,3 33,3 33,3
MEDIO 17 35,4 35,4 68,8
ALTO 15 31,3 31,3 100,0
Total 48 100,0 100,0

Figura 4.

Nivel de valoracion de la segunda dimension, evaluacion documental

D2 Evaluacion Documetal

40

Porcentaje

BAJO MEDIO ALTO

Valores

Interpretacion:

Podemos observar que en la segunda dimension se tiene un nivel de 33.33%
gue califica con bajo, un 35.42% como medio y 31.25% como alto. Esto significa
gue en la entidad predomina una vision medio para la Evaluacion documental.
Esto nos da a entender que existen dificultades con respecto a la segunda

dimension.
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Tabla 10
Nivel de la dimensién 3 Tramite Documental

D3 Tramite documental

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido BAJO 18 37,5 37,5 37,5
MEDIO 15 31,3 31,3 68,8
ALTO 15 31,3 31,3 100,0
Total 48 100,0 100,0

Figura 5.

Nivel de valoracion de la tercera dimension, tramite documental

D3 Tramite documental

Porcentaje

BAJO MEDIO ALTO

Valores

Interpretacion:

Podemos observar que en la tercera dimensién el resultado arrojo un nivel de
37.50% que califica con bajo, un 31.25% como medio y alto. Esto nos da a
entender que en la entidad predomina una visibn bajo para el Tramite
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Documental. Esto nos da a entender que existen deficiencias con respecto a la

tercera dimension.

TABLAS CRUZADAS DE COMPARACION DE LAS VARIABLES DE ESTUDIO

Tabla 11

Tabla cruzada V1 Gestiéon documental/ V2 Administracion de archivos

SUMAV2 (Agrupada)

BAJO MEDIO ALTO Total

SUMAV1 (Agrupada) BAJO Recuento 15 1 0 16
% del total 31,3% 2,1% 0,0% 33,3%

MEDIO  Recuento 1 10 9 20

% del total 2,1% 20,8% 18,8% 41,7%

ALTO Recuento 0 5 7 12

% del total 0,0% 10,4% 14,6% 25,0%

Total Recuento 16 16 16 48
% del total 33,3% 33,3% 33,3% 100,0%

ANALISIS INFERENCIAL
Para realizar un andlisis inferencial que me indique si se cumple nuestra hipotesis

de trabajo, se hace necesario la prueba de normalidad.

Tabla 12

Prueba de normalidad, variables y dimensiones.

Shapiro-Wilk
Estadistico gl Sig.
SUMAV1 (Agrupada) ,806 48 ,000
SUMAV?2 (Agrupada) , 794 48 ,000
SUMADL1 (Agrupada) , 797 48 ,000
SUMAD2 (Agrupada) ,798 48 ,000
SUMAD3 (Agrupada) , 787 48 ,000
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Los resultados estan con valor de .000 inferior al 0.005, en tal sentido podemos

realizar la prueba de hipétesis de trabajo.
PRUEBA DE HIPOTESIS

Nuestras hipoétesis de trabajo fueron:
Hipotesis general

Existe una estrecha relacién entre la gestion documental, y la Administracion de

Archivos en una entidad publica, Lima 2021
Hipoétesis especificas

Existe una estrecha relacion entre el control intelectual y representacion, y la

Administracién de Archivos en una entidad publica, Lima 2021.

Existe una estrecha relacién entre la Evaluacion Documental y Administracion de

Archivos en una entidad publica, Lima 2021.
Existe una estrecha relacion entre el Tramite Documental y administracion de

archivos en una entidad publica, Lima 2021.

Prueba de la hipotesis general

Se obtendra la prueba de nuestra hipétesis mediante el indice de correlaciéon de

Spearman, el cual tiene los siguientes valores:

Tabla 13

Interpretacion del coeficiente de correlacion de Spearman
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Valor de Significado

rho
-1 Correlacion negativa grande y perfecta
-0.9 a -0.99 Correlacion negativa muy alta
-0.7 a -0.89 Correlacion negativa alta
-0.4 a -0.69 Correlacion negativa moderada
-0.2 a -0.39 Correlaciéon negativa baja
-0.01 a -0.19 Correlacion negativa muy baja
0 Correlacién nula
0.01 a 0.19 Correlaciéon positiva muy baja
0.2 a0.39 Correlaciéon positiva baja
0.4 a 0.69 Correlacion positiva moderada
0.7 a 0.89 Correlacion positiva alta
0.9 a 0.99 Correlacion positiva muy alta
1 Correlacion positiva grande y perfecta

Existen dos situaciones posibles que pueden darse:

H1= Existe una estrecha relacion entre el control intelectual y representacion, y la

Administracién de Archivos en una entidad publica, Lima 2021.

HO= No existe una estrecha relacion entre el control intelectual y representacion, y

la Administracion de Archivos en una entidad publica, Lima 2021.

La teoria nos dice que el nivel de significancia no debe ser superior a 0.005 ya

gue ello significaria que no existe correlacién entre ambas variables.
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Tabla 14

Tabla de correlacion, variable 1 “Gestion Documental”, y variable 2
“Administracion de Archivos”
SUMAV1 SUMAV2
(Agrupada) (Agrupada)
Rho de Spearman SUMAV1 (Agrupada)  Coeficiente de correlacion 1,000 752"
Sig. (bilateral) . ,000
N 48 48
SUMAV?2 (Agrupada)  Coeficiente de correlacion 752" 1,000
Sig. (bilateral) ,000
N 48 48

Interpretacion:

Los resultados de la prueba de Spearman nos arrojan que existe una relacion ya que
el valore de significancia es de 0.000, siendo inferior a 0.005, el valor de coeficiente
resulte ser de .752, lo cual es alta, por lo tanto de acuerdo al valor alcanzado, se

cumple nuestra hipétesis planteada.

PRUEBA DE HIPOTESIS ESPECIFICAS

Para el caso de las correlaciones de las hipotesis especificas se tienen las

siguientes situaciones:

Primera dimensién y la segunda Variable

H1= Existe una estrecha relacion entre el control intelectual y representacion, y la

Administracién de Archivos en una entidad publica, Lima 2021.

HO= No existe una estrecha relacion entre el control intelectual y representacion, y

la Administracion de Archivos en una entidad publica, Lima 2021.
Tabla 15

Correlacion entre la primera dimension “Control intelectual y representacion” y la variable
2 “Administracion de Archivos”
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SUMAD1 SUMAV2
(Agrupada) (Agrupada)
Rho de Spearman SUMADL1 (Agrupada) Coeficiente de correlacion 1,000 614"
Sig. (bilateral) ,000
N 48 48
SUMAV2 (Agrupada)  Coeficiente de correlacion 614" 1,000
Sig. (bilateral) ,000
N 48 48

Interpretacion:

Los resultados de la prueba de Spearman nos arrojan que existe una relacion

entre la primera dimension, Control intelectual y representacion y la segunda

variable, Administracion de archivos ya que el valor de significancia es de 0.000,

siendo inferior a 0.005, el valor de coeficiente arrojo un .614, lo que nos indicé

gue tiene una correlacion positiva moderna, por lo tanto de acuerdo al valor

alcanzado, se cumple nuestra hipétesis planteada.
Segunda dimension y la segunda variable

H1l= Existe una

estrecha relacion entre la Evaluacion

Administracién de Archivos en una entidad publica, Lima 2021.

HO= No existe una

estrecha relacién entre la Evaluacion

Administracion de Archivos en una entidad publica, Lima 2021.

Tabla 16

Correlacion entre la segunda dimension
“Administracion de Archivos

Documental y

Documental y

“Evaluacién Documental” y la variable 2

SUMAD2 SUMAV2
(Agrupada) (Agrupada)
Rho de Spearman SUMAD?2 (Agrupada) Coeficiente de correlacion 1,000 733"
Sig. (bilateral) ,000
N 48 48
SUMAV2 (Agrupada)  Coeficiente de correlacion 733" 1,000
Sig. (bilateral) ,000
N 48 48
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Interpretacién:

Los resultados obtenidos en la prueba de Spearman nos arrojan que existe una
relacion entre la segunda dimension, Evaluacion Documental y la segunda
variable Administracién de archivos, ya que el valor de significancia es de 0.000,
siendo inferior a 0.005, el valor de coeficiente arrojo un .733, lo que nos indico
gue tiene una correlacion positiva alta, por consiguiente y de acuerdo al valor

alcanzado, se acepta la hipotesis planteada.

Tercera dimension y la segunda variable

H1= Existe una estrecha relacion entre el Tramite Documental y administracion

de archivos en una entidad publica, Lima 2021.

HO= No existe una estrecha relacion entre el Tramite Documental vy

administracion de archivos en una entidad publica, Lima 2021.

Tabla 17

Correlacion de la dimensién 3 “Tramite Documental” y de la variable 2 “Administracion de
Archivos

SUMAD3 SUMAV2
(Agrupada) (Agrupada)
Rho de Spearman SUMADS (Agrupada) Coeficiente de correlacion 1,000 836"
Sig. (bilateral) . ,000
N 48 48
SUMAV?2 (Agrupada)  Coeficiente de correlacion 836" 1,000
Sig. (bilateral) ,000
N 48 48

Interpretacion:
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Los resultados que arrojaron la prueba de Spearman sefiala que si existe una
relacion de la tercera dimensidn, evaluacion Documental y de la segunda
variable, administracion de archivos, dando un valor de significancia es de 0.000,
siendo inferior a 0.005, y un valor de coeficiente de .836, lo que nos indico que
tiene una correlacion positiva alta, por lo tanto de acuerdo al valor alcanzado, se

acepta con la hipétesis planteada.
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V. DISCUSION

De acuerdo a los resultados hallados y haciendo referencia a los antecedentes

gue precedieron este estudio de investigacion, se ha determinado lo siguiente:

Para el estudio de investigacion se tuvo como primer objetivo, determinar la
relacion de la Gestibn Documental y Administracion de Archivos, en el area de
archivo central, de una entidad publica, Lima — 2021. Asi mismo se busco
determinar las relaciones entre las dimensiones de la variable Gestion
Documental (control intelectual, evaluacion documental y tramite documental),
con la variable Administracion de Archivos. El instrumento empleado para esta
investigacion fue, el cuestionario, el cual fue preparado especificamente para
investigar y estudiar el comportamiento de ambas variables de estudio.
Posteriormente fue evaluado por dos expertos, asignando una clasificacion
superior, indicando de esta manera un amplio grado de concordancia entre los
jueces, posteriormente se ha efectuado el calculo de confiabilidad mediante el alfa
de Cronbach, en donde los resultados demostraron un 0.868 para la primera
variable Gestién Documental y un 0.913 para la segunda variable Administracion

de Archivos.

Los resultados que se obtuvieron mostraron que los trabajadores dentro del area
de archivo central de una entidad publica, predomina una visiébn medio de 41.67%
a la gestion Documental dado que es superior a los demas indicadores. Ello nos
da a entender que existen dificultades con respecto a la gestibn documental
dentro de la entidad. Para la variable Administracion de Archivos se observa que
existe un 33.33% en los niveles, bajo, medio y alto, el cual nos indic6 que

prevalece la igualdad de vision de los trabajadores dentro de la entidad.

De los datos obtenidos en la investigacion se acept6 la hipotesis general (H1), con
un valor de sig. = 0.000 < 0.05, y el nivel de correlacién de la primera variable;
gestién documental y de la segunda variable; administracion de archivos, es de
0.752. Es por esta razon se afirma que hay una relacion positiva alta entre

ambas variables antes mencionadas.
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Con relacion a las dimensiones de la primera variable; control intelectual,
evaluacion documental y tramite documental, y la segunda variable;
administracion de archivos, se tiene que la correlacidon entre la primera dimension
control intelectual, y la segunda variable administracion de servicios es de 0.614
y el valor de sig. = 0.000 < 0.05, por lo tanto si existe una correlacion positiva
moderada entre el control intelectual y la administracion de archivos.

Ademas, se tiene que la correlacion entre la segunda dimension de la primera
variable, y la segunda variable, s es de 0.733 y un valor de sig. = 0.000 < 0.05,
por lo tanto se dice que existe una correlacién positiva alta entre la evaluacion
documental y la administracion de archivos. Por lo que se deduce que la

percepcion dentro de la entidad por los trabajadores es buena.

Por otro lado, el estudio de investigacion demuestra que la correlacion entre la
tercera dimension de la primera variable y la segunda variable es de 0.836 con
un valor de sig. = 0.000 < 0.05, por lo tanto se tiene que guardar una correlaciéon
positiva muy alta, lo que demuestra una buena percepcion dentro de la entidad.
Haciendo un recuento de lo ya antes mencionado se puede decir que se acepta la
hipétesis general asi como también las dimensiones de la primera variable y del

mismo modo las hipétesis especificas y se rechazaron las hipétesis nulas.

Los resultados obtenidos en este estudio de investigacion reflejan datos que
estan por encima a los que se tienen en los estudios previos (antecedentes).

Vasquez en el 2017, cuyo trabajo de investigacion se basé en la incidencia de la
gestion documental y la administracion de archivo donde su objetivo principal
planteado fue medir el grado de relacibn de ambas variables. Los resultados
obtenidos nos muestran que existe un 72% de encuestados que sefalan que
mientras es alto la administracion de archivos también es alto la Gestion
Documental. Asi también se muestra un grado de correlacion de Rho Spearman

de 0.384, frente a un grado de significancia de 0.05 por lo que se rechaza la
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hipotesis nula y se acepta la hipétesis general demostrando asi la relacion entre la

gestion documental y la administracion de archivos.

Asi mismo, se hace referencia a Aguirre en el 2014, en su estudio sobre la
Organizacion del Archivo y la repercusion dentro de la organizacion donde su
objetivo fue el analisis e investigacién para la mejora de la gestién secretarial. El
resultado obtenido nos muestra que existe un grado de significancia de 0.05 (3.84
segun tabla de distribucion), y un 95% de confiabilidad, la cual se acepta la
hipotesis general que mide la incidencia de ambas variables de estudio y
rechazando la hip6tesis nula. Por lo tanto se concluyé que los funcionarios y los
trabajadores no aplican las politicas sobre el manejo de archivo, obstruyendo el
mejoramiento continuo. De la misma forma esta investigacion evidencia la
existencia de dificultades en cuanto a la administracion de archivos dentro de la
entidad, la cual muestra un porcentaje del 33.33% para un nivel bajo, medio y
alto. Este andlisis describe el poco conocimiento que se tiene con respecto al

manejo de los mismos.

De la misma manera para Iglesias en el 2019 indicé en su investigacion sobre la
Gestion Documental para una institucion puablica, cuyo objetivo permitié la
creacion y el manejo correcto de la documentacion, brindando una mejora en el
tiempo de respuesta los cuales al no ser archivados correctamente generaran
conflictos y una ejecucién incorrecta de los procesos. En el estudio de
investigacion se hall6 que el 37% de los encuestados, empleados publicos,
manifiestan que la Gestiébn Documental esta un nivel bajo frente a la aplicacién del
mismo. De la misma manera el 56.5% de la poblacion encuestada, distingue un
desarrollo regular de la Gestion Publica en dichas entidades, concluyendo de
esta manera la existencia significativa de diferencias de la gestion documental
en las entidades publicas. De acuerdo a la investigacion realizada, un 41.7%, que
vendria a ser 20 de empleados, tiene un nivel medio de conocimiento con
respecto a la Gestibon Documental y el nivel mas bajo es de 25.% con 12

personas, que estaria por debajo en comparacion a lo dicho por iglesias.

Guanarita en el 2018, en su trabajo de investigacion el cual se bas6 en el

mejoramiento de la Administracion documental para el area de Gestion de
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calidad, cuyo objetivo principal fue la realizacibn de una propuesta para el
mejoramiento de la administracion documental, esto con el fin de reducir la
problematica que existe en el archivo de gestion y con ello mejorar la busqueda y
recuperacion de la informacién. Los resultados obtenidos muestran deficiencias
en cuanto al almacenaje con un 40%, organizacion documental con un 30%,
distribucion documental con un 35% vy la falta de capacitacion al personal con un
20%, lo que hace que sea necesaria la mejora en cuanto a la Administracion de
Documentos, concluyendo asi que la correcta organizacion, implementacion y
control de la Administracion de documentos mejorara el sistema de Gestion de
Calidad en la entidad. Por otra parte esta investigacion nos muestra que en
cuanto a la gestion documental y sus dimensiones tememos un  35.42% que
califica con bajo y medio para la control intelectual. Un 33.33% que califica con
bajo, un 35.42% como medio y 31.25% como alto en cuanto a la evaluacion
documental y un nivel de 37.50% que califica con bajo, un 31.25% como medio y
alto en cuanto al tramite documental. Lo que pone en evidencia el cumplimiento

de metas para logar el objetivo ya.

38



VI. CONCLUSIONES

Segun los resultados obtenidos se presentan en grado de correlaciéon entre las

variables a investigar.

Primera

La gestion documental si guarda relacién con la administracién de archivo en el
area de archivo central, de una entidad publica, esto debido al estudio realizado
a través de la encuesta a sus trabajadores, arrojando como resultado un Rho de
Spearman de 0.752 y con una significancia de = 0.00<0.05, por lo que se acepta
la hipo6tesis general y se rechaza la hipotesis nula. De esta manera si la gestion

documental es eficiente, entonces la administracién de archivos también los sera.
Segunda

El control intelectual si guarda relacion con la administracion de archivo en el
area de archivo central, de una entidad publica, esto debido al estudio realizado
a través de la encuesta a sus trabajadores, arrojando como resultado un Rho de
Spearman de 0.614 y con una significancia de = 0.000 < 0.05, por lo que se
acepta la hipétesis especifica y se rechaza la hipétesis nula. De esta manera si el
control intelectual se trabaja de manera eficiente, entonces la administracién de

archivos también los sera.
Tercera

La evaluacion documental si guarda relacion con la administracién de archivos en
el area de archivo central, de una entidad publica, esto debido al estudio
realizado a través de la encuesta a sus trabajadores, arrojando como resultado un
Rho de Spearman de 0.733 y con una significancia de = 0.000 < 0.05, por lo que
se acepta la hipétesis general y se rechaza la hipétesis nula. De esta manera si la
evaluacion documental es eficiente, entonces la administracion de archivos

también los sera.
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Cuarta

El tramite documental si guarda relacién con la administracion de archivos en el
area de archivo central, de una entidad publica, esto debido al estudio realizado
a través de la encuesta a los trabajadores del area, en donde los resultado
arrojaron un valor de significancia =0.000 < 0.05 vy el nivel de correlacién de
0.836, por lo que se deduce que si la evaluacion documental es eficiente la

administracion de archivos también lo sera.
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VIl. RECOMENDACIONES

Primero

Se recomienda al area de archivo de la entidad que proporciones las
herramientas y conocimientos adecuados para una correcta gestion documental,
lo cual traera consigo una correcta administracion de archivos. Por lo tanto ambas
variables son complementarias en el transcurso del tiempo y se debe contar con

personal capacitado y con los conocimientos adecuados en el tema archivistico.

Segundo

Se recomienda al area de archivo de la entidad proporcionar la metodologia
adecuada en relacién al control intelectual y las representaciones que se tienen
gue desarrollar dentro del area de archivo las cuales ayudaran a la identificacion,

clasificacion y descripcion de los documentos emitidos por la organizacion.

Tercero

Se recomienda al area de archivo de la entidad proporcionar e implementar, en
relacion a la evaluacién documental, técnicas para que de esta manera poder
alcanzar las metas trazadas, todo dentro del marco legislativo y normativo,

respetando el reglamento vigente.

Cuarta

Se recomienda al area de archivo de la entidad, proporcionar y capacitar en
relacion al tramite documental, técnicas y métodos adecuados que ayuden a
simplificar los procesos que ayuden a identificar correctamente los diversos tipos
documentales, logrando asi generar una répida respuesta y beneficiando al

usuario final.
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ANEXOS

Anexo 1. Matriz de Operacionalizacién de variables

VARIABLE DEFINICION CONCEPTUAL DEFINICION OPERACIONAL DIMENSION INDICADOR ITEM ESCALA DE MEDICION
1,2,3
Identificacion
GESTION Para Rosas en el 2020, Gestién La correcta Gestién Documental C?(N;EF?RLEISI\IE-II-\IE'II'_,ECCI-(F)%AL Clasif_ica_cli(')n 4.5
DOCUMENTAL Documental como el manejo mejora el manejo y flujo de la Descripcion 6,7
eficiente y sistémico de los informacidn interna y externa
documentos desde su creacién dentro de la organizacién, la Valoracion 8,9 Ordinal:
hasta su disposicién final, cual se operara con 20 items. Seleccion
incluyendo  aquellos procesos EVALUACION Disposicion final 10,11, 12 1. Totalmente desacuerdo
que permitieron la toma vy DOCUMENTAL 13 2. En desacuerdo
preservacién de la informacion 3. Desacuerdo/De acuerdo
dando cuenta de las actividades Flujo documental 14,15 4. De acuerdo
dentro de la organizacién. Identificacién de 5. Totalmente de acuerdo
TRAMITE DOCUMENTAL procesos 16, 17, 18,19
respuesta 20
Archivo organizado 1,2
. Manuel de procedimiento
) N . ) ORGANIZACION DE de archivo 3,4 Ordinal:
ADMINISTRACION  ParaRosas en el 2020, defineala La administracion de Archivos DOCUMENTOS
DE ARCHIVOS Administracién de Archivos como  establece en un dmbito general Tabla de retencion de 5,6
aquella que estd orientada a la el manejo y desarrollo de las documentos 1. Totalmente desacuerdo
implementar de multiples actividades de gestion 7,8 2. En desacuerdo
servicios, tanto en el ambito documental, la cual operara con Custodia y control de las 3. Desacuerdo/De acuerdo
interno como externo, desde el 21 items. CONTROL FISICO Y instalaciones 9,10 4. De acuerdo
area de archivos de cualquier CONSERVACION Control ambiental 11 5. Totalmente de acuerdo
organizacion. PREVENTIVA Evaluacion de riesgo
Plan de gestion de 12,13
contingencia
14,15, 16
Atencion a la
SERVICIO DE ARCHIVO administracion 17,18,19
Atencio6n al publico 20, 21

Difusion
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GESTION DOCUMENTAL

Anexo 2. Instrumento de recolecciéon de datos
Ficha técnica del instrumento “Gestién Documental”

Instrumento 1: “Gestién Documental”

Ficha técnica

Nombre del instrumento: Cuestionario sobre la “Gestion Documental”
Autor: Julio Cesar Carrasco Bedia

Ano: 2021

Tipo de instrumento: Cuestionario

Objetivo: Medir el grado relacién de la “Gestion Documental” y “Administracion de

Archivos” en el area del archivo central, de una entidad publica.
Poblacion: Colaboradores del area de archivo centra.

Numero de item: 20 items.

Aplicacion: Encuesta Virtual.

Tiempo de administracion: 30 minutos.

Normas de aplicacion: El colaborador seleccionard cada item, segun crea

conveniente.

Escala: [1] “Totalmente en desacuerdo”, [2] “En desacuerdo”, [3] “Ni de acuerdo / Ni en
desacuerdo”, [4] “De acuerdo”, [5] “Totalmente de acuerdo”.
Niveles y rango: “Ineficiente” [52 — 64], “Neutro” [65 — 77], “Eficiente” [78-97].
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o .
N DIMENSIONES / items ESCALA
1. DIMENSION 1: Control intelectual y representacion 213(4|5
1.1 Identificacién
1 Se conoce las competencias y procesos que tiene asignados las
unidades organicas de la Entidad.
> Se cuenta con una politica de gestibn documental aprobada,
documentada y comunicada.
3 El proceso de recepcion o ingreso de documentos esta
normalizado: existe cronograma o programa de transferencia.
1.2 Clasificacion
4 Capacitaciones continbas por parte de la entidad respecto al
uso del sistema de gestiébn documental.
5 Garantiza que los documentos se denominan de una forma
coherente a lo largo del tiempo
1.3 Descripcién
La descripcibn documental esta estandarizada, se aplican
normas u otro estandar para la descripcion documental.
Cuenta con base de datos que evidencian la ubicacion
topografica y el estado de préstamo de los legajos a los
colaboradores de la institucion.
DIMENSION 2: Evaluacion documental 213|145
1.4 Valoracion
3 Se realiza seguimiento y evaluacion de los dispositivos legales
de la gestiobn documental.
9 El proceso de valoracion documental esta plasmado en un
documento institucional.
1.5 seleccion
10 La organizacion de documentos sigue criterios archivisticos:
principio de procedencia, orden original, orden cronoldgico.
11 _Se .ide.rltifica y protegen los documentos de valor para la
institucion.
12 Existen criterios para la adecuada seleccion de los documentos y
expedientes.
1.6 Disposicion final
13| Se eliminan documentos innecesarios para la institucion.
DIMENSION 3: Tramite documental 213|145
1.7 Flujo Documental
14 Los documentos en la entidad cuentan con un flujo documental
establecido.
15 Utiliza un sistema que le permita llevar el control administrativo
de los documentos entregados
1.8. identificacion de procesos
16 Los documentos que se le asignan cuentan con todos los
antecedentes que se mencionan en el mismo.
17| Se deriva la documentacién a la unidad organica competente.
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18

Existen formatos y estandares minimos en el caso de
documentos digitales y electrénicos creados en el area.

19

Identifica usted los tramites que se deben de realizar de
acuerdo a la naturaleza de los documentos emitidos y/o
recibidos.

1.9.

Respuesta

20

Se distribuye la documentacion a los servidores de la recepcion
de documentos.

Ficha técnica del instrumento “Administracion de archivo”

Instrumento 1: “Administracion de Archivos”

Ficha técnica

Nombre del instrumento: Cuestionario sobre la “Administracion de archivos”

Autor: Julio Cesar Carrasco Bedia

Afo: 2021

Tipo de instrumento: Cuestionario

Objetivo: Medir el grado relacién de la “Gestion Documental” y “Administracion de

Archivos” en el area del archivo central, de una entidad publica.

Poblacion: Colaboradores del area de archivo central.

NUmero de item: 21 items.

Aplicacién: Encuesta Virtual.

Tiempo de administracién: 30 minutos.

Normas de aplicacion:

conveniente.

El colaborador seleccionara cada item, segun crea

Escala: [1] “Totalmente en desacuerdo”, [2] “En desacuerdo”, [3] “Ni de acuerdo / Ni
en desacuerdo”, [4] “De acuerdo”, [5] “Totalmente de acuerdo”.

Niveles y rango: “Ineficiente” [52 — 64], “Neutro” [65 — 77], “Eficiente” [78-97].
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 5
| DIMENSION 2: Organizacion de Documentos

2.1 ARCHIVO ORGANIZADO

1 Usted coordina con el area de archivos para realizar gestiones
archivisticas.

> El &rea de archivos realiza las gestiones archivisticas necesarias
dentro de la Entidad.

2.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL ARCHIVO

3 Conoce usted lo dispuesto en el Manual de Procedimiento de
Archivos de la Entidad.

4 | La entidad cuenta con otras directivas en materia de archivos.

2.3 TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS

5 El cuadro de clasificacion de documentos permite una adecuada
organizacion de los documentos.

6 Contar con los archivos organizados facilita el desempefio
laboral.
DIMENSION 2: Control fisico y conservacion preventiva 5

2.4 CUSTODIA Y CONTROL DE LAS INSTALACIONES
El fondo documental del archivo se encuentra custodiado en

7 | soportes e inmobiliarios que resultan suficientes y que
garantizan las minimas condiciones de conservacion.
Se toman las medidas necesarias para garantizar la

8 | autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los
documentos.

2.5 CONTROL AMBIENTAL

9 Existe un programa de control de higiene (limpieza del local,
mobiliario y documentacién, personal capacitado).

10| Existe hacinamiento o saturacion de contenedores.

2.6 EVALUACION DE RIESGO

11 Se desarrollan capacitaciones sobre conservacion vy
manipulacion adecuada de documentos.

2.7 PLAN DE GESTION DE CONTINGENCIA

12 Existe una politica de traspaso de documentos a otros soportes
(microfichas, digitalizacién, regrabacion).

13 Los documentos electronicos se conservan en repositorios
digitales o servidores.
DIMENSION 3: Servicio de archivo 5

2.8 ATENCION A LA ADMINISTRACION

14

En la distribucion de documentos internos, existen problemas en
identificar la Unidad Organica competente para la atencion de
dicho documento.

15

Su unidad organica cuenta con un personal competente para la
identificacién de dependencia de los documentos a distribuir.

16

Cuentan con un formato establecido para el enrutamiento de
documentos.

2.9 ATENCION AL PUBLICO

17

\ Usted atiende requerimientos que se le asignan cumpliendo con
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los plazos establecidos en ley.

18

Existe disponibilidad de la informacién, asegurando un amplio y
facil acceso a los interesados.

19

Se crea y mantiene registros de manera profesional, para que el
derecho de acceso a la informacion publica se pueda ejercer en
plenitud.

2.10 DIFUSION

20

El archivo cuenta con el personal y los medios adecuados para
proporcionar un servicio de reproduccién de documentos.

21

Se desarrollan programas de difusién y capacitacion destinados
a sus funcionarios con la finalidad de garantizar mayores
posibilidades de participacion ciudadana y calidad en la
respuesta a la ciudadania.

51




Anexo 3: Matriz de consistencia

PROBLEMA OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLE DIMENSIONES Indicadores iTEms ESCALA
Identificacion 1,23
i i Determinar  si  existe
¢Existe relacion entre la relacion entre  Gestion  Existe relacién entre Gestion
Gestion Documental  y Documental la  Documental la CONTROL Clasificacion 45
Administracion de Administracion g de  Administracion de A);chivos INTELECTUAL ¥
Archivos en el area de del i | 4 d | rea d hi | REPRESENTACION
archivo central de una Archivos en el drea de en el area | e archivo centra Descrincié .
. P - archivo central de una de una entidad pdblica, Lima escripcion 6,
entidad publica, Lima — - i ;
entidad publica, Lima - —2021.
20217
2021. -
valoracion 8,9
— — — — = GESTION
Problemas especificos Objetivos especificos Hipdtesis especificos
P ) P P P DOCUMENTAL EVALUACION Seleccion 10 11. 12
DOCUMENTAL T
(Existe relacion entre el Determinar  si  existe Existe relacion entre el i .
Control  Intelectual y relacion entre el Control — Control Intelectual y Disposicion final 13
Representacion, y la Intelectual y  Representacion, y la
Administracién de  Representacion, y la  Administracién de Archivos )
Archivos en el éarea de Administracion de en el area de archivo central Flujo Documental 14,15
archivo central de una Archivos en el area de de una entidad publica, Lima
entidad publica, Lima - archivo central de una —2021.
20217 entidad publica, Lima — DMENTAL Identificacion de 166, 17,
2021. procesos 18,19
Respuesta 20
Archivo Organizado 1,2
éEE\;(altISLtJ(zilcrieél20I0nDec?ctlTrenlgntaI Determinar ~ si  existe Existe relacion entre la Manual de
y Administracion de  relacion entre la  Evaluaciéon Documental vy la ORgggdiﬂAé:,J?gSDE procedlm_lento de 54,
Archivos en el drea de Evaluacion Documental y  Administracion de Archivos archivo
archivo central de una la  Administracion de en el rea de archivo central Tabla de retencion 5.6
entidad plblica, Lima — Archivos en el area de de una entidad pablica, Lima de documentos -
2021? archivo central de una —2021.
entidad publica, Lima — .
2021. P Custodia y control
de las 7,8
instalaciones
CONTROL FISICO Y
CONSERVACION Control ambiental 9,10
(Existe relacion entre el Determinar s existe Existe relacion entre el oo o0 PREVENTIVA ’
Tramite Documental y la relaciéon entre el Tramite Tramite Documental y la DE ARCHIVOS Evaluacion de
Administracién de Documental y la  Administracién de Archivos riesgo 11
Archivos en el éarea de Administracion de en el &rea de archivo central —
archivo central de una Archivos en el 4rea de de una entidad plblica, Lima Plan de gestion de 12,13
entidad plblica, Lima - archivo central de una —2021. contingencia
o - P ; - =
20217 entidad publica, Lima Aten_CI.onaI_a} 14.15, 16
2021. administracion
SERVICIO DE Atencion al publico
ARCHIVO 17,18, 19

Difusion

52
20,21




ANEXO 4

POSGRADO

UNIVERSIDAD CESAR VALLED

Escuela de Posgrade
“Ano del Bicentenario del Pert: 200 Anos de Independencia®
Lima SJL, 20 de octubre del 2021

N"Carta P.302 — 20211l EPG — UCV LE

SENOR[A)

Ing. Jose Luis Roncal Carrasco

lefe a cargo

Archivo Central ORCINEA — Oficina de Normalizacion Previsional - ONP

Asunto: Carta de Presentacion del estudiante CARRASCO BEDIA JULIC CESAR.

De nuestra consideracion:

Es grato dirigirme a usted, para presentar a CARRASCO BEDIA JULIO CESAR.
identificado(a) con DMNI N.*42556538 y codigo de matricula N*6500019068; estudiante del
Programa de MAESTRIA DE GESTION PUBLICA gquien se encuentra desarrollando el
Trabajo de Investigacion (Tesis):

GESTION DOCUMENTAL ¥ ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN EL AREA DE ARCHIVO
CENTRAL DE UNA ENTIDAD PUBLICA, LIMA - 2021.

En ese sentido, solicito a su digna persona facilitar el acceso de nuestro(a) estudiante a su
Institucion a fin de que pueda aplicar entrevistas y/o encuestas y poder recabar
informacion necesaria.

Con este motivo, le saluda atentamente,

G, =7
w ;‘E S et Cc. Interesado,
L] — P .
WI Faigaas Ararias Administrativo (EJGL)
UNIDAD OE POSGRADD
FILIAL LIFAA — CARPLUIS LIKA ESTE

LIMA NORTE Ay, Alfredo Mendiola 5232, Los Olives. Tel.:[+511) 202 4342 Fax.:[+511) 202 4343

LIMA ESTE A del Parque 640, Urk, Canto Rey, San Juan de Lurigancha Tel:[+511) 200 9030 Anx.2510,
ATE Carretera Central Km. 8.2 Tel.: {+511) 200 9030 Anx.: 8184

CALLAD Ay, Argentina 1795 Tel.d|+511) 202 4342 Ame: 2650,
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ANEXO 5

Cuestionario de N 1: Gestion Documental
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Cuestionario de N 2: Administraciéon de archivos
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ANEXO 6

Certificado de Validez
CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA GESTION DOCUMENTAL

N° DIMENSIONES / items Pertinencia’ Relevancia?| Claridad? Sugerencias
DIMENSION 1: Control intelectual y representacion Si No | Si No Si No
Se conoce las competencias v procesos que tiene asignados las unidades

1 C . X X X
organicas de la Entidad.

2 Se cuenta con una politica de gestién documental aprobada, documentada X X X
Yy comunicada.

3 El proceso de recepcidn o ingreso de documentos esta normalizado: existe X X X
cronograma o programa de transferencia.
Capacitaciones continuas por parte de la entidad respecto al uso del

4 | = > X X X
sistema de gestidon documental.

5 Garantiza que los documentos se denominan de una forma coherente a lo X X X
largo del tiempo
La descripcion documental esta estandarizada, se aplican normas u otro

6 . L X X X
estandar para la descripcion documental.
Cuenta con bhase de datos que evidencian la ubicacién topografica y el

7 . ) N X X X
estado de préstamo de los legajos a los colaboradores de la institucion.
DIMENSION 2: Evaluacién documental Si No Si No Si No
Se realiza seguimiento y evaluacion de los dispositivos legales de la

8 - X X X
gestion documental.

9 El proceso de valoracién documental esta plasmado en un documento X X X
institucional.

10 La organizacion de documentos sigue criterios archivisticos: principio de X X X
procedencia, orden original, orden cronoldgico.

11| Se identifica y protegen los documentos de valor para la institucién. X X X
Existen criterios para la adecuada seleccion de los documentos vy

12 . X X X
expedientes.

13 | Se eliminan documentos innecesarios para la institucién. X X X
DIMENSION 3: Tramite documental Si No | Si No Si No

14 | Los documentos en la entidad cuentan con un flujo documental establecido. | X X X
Utiliza un sistema que le permita llevar el control administrativo de los

15 X X X
documentos entregados

16 | Los documentos que se le asignan cuentan con todos los antecedentes que | X X X
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se mencionan en el mismo.

17 | Se deriva la documentacion a la unidad organica competente. X X X
Existen formatos y estandares minimos en el caso de documentos digitales

18 S . X X X
y electronicos creados en el area.

19 Identifica usted los tramites que se deben de realizar de acuerdo a la X X X
naturaleza de los documentos emitidos y/o recibidos.

20 Se distribuye la documentacion a los servidores de la recepcion de X X X

documentos.

Observaciones (precisar si hay suficiencia):
Opinién de aplicabilidad: Aplicable [ x ] Aplicable después de corregir [ ] No aplicable [ ]

1Pertinencia: El item corresponde al concepto tednco formulado.
IRelevancia; El itlem €3 apropiado para representar al componente o dmension especinica del constructo
3 Claridad: Se entiends sin dficultad alguna & enunciado dal item, &5 conciso, exacto y drecto

San Juan de Lurigancho...30.de noviembre. del 2021

Nota: Suficencia, se dice sufioenca cuando los ilems planteados son suficentes para medr |3 dimension

MG DANIEL CARDENAS CANALES
DOCENTE INVESTIGADOR
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CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

N° DIMENSIONES / items Pertinencia! Relevancia?| Claridad® Sugerencias
DIMENSION 1: Organizacion de Documentos Si No Si No Si No
Usted coordina con el area de archivos para realizar gestiones

1 o X X X
archivisticas.
El area de archivos realiza las gestiones archivisticas necesarias dentro
2 ) X X X
de la Entidad.
Conoce usted lo dispuesto en el Manual de Procedimiento de Archivos

3 ) X X X
de la Entidad.

4 | La entidad cuenta con otras directivas en materia de archivos. X X X

5 El cuadro de clasificacion de documentos permite una adecuada X X X
organizacion de los documentos.

6 | Contar con los archivos organizados facilita el desempefio laboral. X X X
DIMENSION 2: Control fisico y conservacion preventiva Si No | Si No Si No
El fondo documental del archivo se encuentra custodiado en soportes e

7 | inmobiliarios que resultan suficientes y que garantizan las minimas | X X X
condiciones de conservacion.

8 Se toman las medidas necesarias para garantizar la autenticidad, X X X
integridad, fiabilidad vy disponibilidad de los documentos.
Existe un programa de control de higiene (limpieza del local, mobiliario y

9 - . X X X
documentacion, personal capacitado).

10 | Existe hacinamiento o saturacion de contenedores. X X X
Se desarrollan capacitaciones sobre  conservacion y manipulacién

1 X X X
adecuada de documentos.

Existe una politica de ftraspaso de documentos a otros soportes

12 S P . X X X
(microfichas, digitalizacion, regrabacion).

Los documentos electrénicos se conservan en repositorios digitales o

13 . X X X
servidores.

DIMENSION 3: Servicio de archivo Si No Si No Si No

14 En la distribucién de documentos internos, existen problemas en identificar X X X
la Unidad Organica competente para la atencién de dicho documento.

15| Su unidad organica cuenta con un personal competente para la | X X




identificacién de dependencia de los documentos a distribuir.

16

Cuentan con un formato establecido para el enrutamiento de documentos.

17

Usted atiende requerimientos que se le asignhan cumpliendo con los plazos
establecidos en ley.

18

Existe disponibilidad de la informacion, asegurando un amplio y facil acceso
a los interesados.

19

Se crea y mantiene registros de manera profesional, para que el derecho de
acceso a la informacién publica se pueda gjercer en plenitud.

20

X x| X | x| X
X | X | X | X | X
X x| X | x| X

El archivo cuenta con el personal y los medios adecuados para
proporcionar un servicio de reproduccién de documentos.

21

Se desarrollan programas de difusion y capacitacion destinados a sus
funcionarios con la finalidad de garantizar mayores posibilidades de | X X X
participacién ciudadana y calidad en la respuesta a la ciudadania.

Observaciones (precisar si hay suficiencia):

Opinion de aplicabilidad: Aplicable [ x ] Aplicable después de corregir [ ] No aplicable [ ]
Apellidos y nombres del juez validador: ...... CARDENAS CANALES DANIEL ............... DNI:...07279232..................
Grado y Especialidad del validador:......... MAESTRIA EN DOCENCIA UNIVERSITARIA E INVESTIGACION ..................

"Pertinencia: El item corresponde al concepto tedrico formulado.
?Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o dimension especifica del constructo
3 Claridad: Se enfiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exacto y directo

San Juan de Lurigancho...30.de noviembre. del 2021

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

MG. DANIEL CARDENAS CANALES
DOCENTE INVESTIGADOR.
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ﬁ UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

ESCUELA DE POSGRADO
MAESTRIA EN GESTION PUBLICA

Declaratoria de Originalidad del Autor

Yo, CARRASCO BEDIA JULIO CESAR estudiante de la ESCUELA DE POSGRADO del
programa de MAESTRIA EN GESTION PUBLICA de la UNIVERSIDAD CESAR
VALLEJO SAC - LIMA ESTE, declaro bajo juramento que todos los datos e informacion
que acompafian la Tesis titulada: "GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS, EN EL AREA DE ARCHIVO CENTRAL, DE UNA ENTIDAD PUBLICA, LIMA
- 2021", es de mi autoria, por lo tanto, declaro que la Tesis:

1. No ha sido plagiada ni total, ni parcialmente.

2. He mencionado todas las fuentes empleadas, identificando correctamente toda cita
textual o de parafrasis proveniente de otras fuentes.

3. No ha sido publicada, ni presentada anteriormente para la obtencion de otro grado
académico o titulo profesional.

4. Los datos presentados en los resultados no han sido falseados, ni duplicados, ni

copiados.

En tal sentido asumo la responsabilidad que corresponda ante cualquier falsedad,
ocultamiento u omision tanto de los documentos como de la informacion aportada, por lo
cual me someto a lo dispuesto en las normas académicas vigentes de la Universidad

César Vallejo.

Nombres y Apellidos Firma
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