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Resumen

En el presente trabajo de investigacion titulado Digitalizacion de Documentos y
Gestion Administrativa de un Centro Preuniversitario en una Universidad Publica
del Lima afio 2022, tuvo como objetivo general determinar la relacién entre la
Digitalizacion Documentaria y la Gestibn Administrativa de un Centro
Preuniversitario en una Universidad Publica de Lima 2022, para el autor de
Digitalizacion de Documentos Lampreabe (2018), sefiala que debe evaluarse la
Identificacion y clasificacion; Preparacion, digitalizacion o captura; Reconocimiento
de datos e indexacion; Control de Calidad y carga al archivo digital y Devolucion,
Archivo o Expurgo; asimismo para la Gestion Administrativa Masaquiza, Palacios y
Moreno (2020), sefialan que deben evaluarse mediante la Planeacion,

Organizacion, Mando, Coordinacién y Control.

El tipo de investigacion fue de tipo basica — aplicada correlacional, con enfoque
cuantitativo se desarrollé utilizando el disefio no experimental de corte transversal,
para este trabajo de investigacion utilizamos una muestra de 70 encuestados de un
Centro Preuniversitario de una Universidad publica de Lima para esto el estudio
realizado, también debemos mencionar que las técnicas de recoleccion de datos

fueron a través de cuestionarios y encuesta.

Finalmente, se llegé a la conclusiébn que existe relacion entre la digitalizacion
documentaria y la gestion administrativa de un centro preuniversitario en una

universidad publica de lima 2022.

Palabras Clave

Digitalizacion de Documentos, Gestion Administrativa, Organizacion, Control y

Gestion
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Abstract

In this research work entitted Document Digitalization and Administrative
Management of a Pre-University Center in a Public University of Lima 2022, the
general objective was to determine the relationship between Document
Digitalization and Administrative Management of a Pre-University Center in a Public
University of Lima 2022, for the author of the Variable Document Digitalization
Lampreabe, points out that the Identification and classification should be evaluated;
Preparation, digitization or capture; Data recognition and indexing; Quality control
and uploading to the digital file and Return, Archiving or Expurgation; likewise for
Administrative Management Masaquiza, Palacios and Moreno, point out that they
should be evaluated by means of Planning, Organization, Command, Coordination

and Control.

The type of research was of basic type - applied correlational, with quantitative
approach was developed using the non-experimental design of transversal cut, for
this research work we used a sample of 70 respondents of a Pre-university Center
of a public University of Lima for this the study carried out, we should also mention
that the data collection techniques were through questionnaires and survey.

Finally, it was concluded that there is a relationship between document digitalization
and the administrative management of a pre university center in a public university
in Lima 2022.

Key words

Document digitization, Administrative Management, Organization, Control and
Management.
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INTRODUCCION:

En estos tiempos se han incrementado los documentos en formato digital en
consideracion al incremento de la tecnologia en informatica y el uso de
redes, permitiendo la reduccion de los costos, pero también la calidad de los
archivos documentarios que facilitan asimismo su manejo administrativo
segun Lic. Espindola Rosales y Urra Gonzalez (2014). Segun las politicas
formuladas por la International Federation of Library Associations y
International Council on Archives se ha promovido un movimiento hacia la
digitalizacion y generado un posicionamiento cada vez mas consistente en
funcion a ello por la garantia y calidad de sus contenidos y archivos donde
los procesos estan intrinsecamente involucrado con las habilidades o
competencia de quien realiza la labor ,lo que sin duda nos lleva a la

evaluacién de competencias técnicas —profesionales.

Segun Flérez (2014), Jairo Antonio Al igual que la historia oral y digital ambas
forman parte de fuentes, sean verbales o documentales reciprocamente,
facilitando la elaboracion de archivos de usos pertinentes por la informacion
contenida, al referirnos a la “la historia digital el uso de la tecnologia no solo
es recurrente sino también necesario, sin embargo, se debe sefalar su
innovacion y modernizacién lo que genera por impacto progreso en la calidad
de ya sea para crear o compartir. También va tomando cada vez mas
relevancia en el gasto en recursos electronicos, pero va disminuyendo el
presupuesto del papel frente al electronico, lo que es una razén adicionada
para su adaptacién al cambio, lo sefiala la Red Espafiola de Bibliotecas
Universitarias (REBIUN-2007)

Desde un punto de vista sociologico, la Revolucion Digital y las
modificaciones e implementaciones provocados por ésta sefialan que hemos
ingresado a una nueva era en la gestiéon de archivos y documentos, sin
embargo al hacer un poco de historia cuando Estonia se independizé de
la URSS (1911), sus riesgos y amenazas politicas eran de alto nivel ante la
ausencia de normatividad y leyes, sistema legal, malas condiciones
financieras y en infraestructura ,sumado a ello la ausencia de presupuesto

,surge entonces la propuesta de Linnar Viik, ingeniero y economista de 53


http://ega.ee/people/linnar-viik/

afos, y que apuesta por la tecnologia. Y llego la hora de la renovacién
inicialmente en documentos de identidad y de migraciones lo que luego seria
emulado por otras naciones, la comparacion de éxito se hizo con lo que

Suiza hizo con el sistema bancario, segun el diario El Pais 2018

En América latina la réplica se dio en paises con mayor capacidad
econdmica como EEUU, Brasil, Chile y Meéxico, quienes para la
transformacion digital que se inici6 a finales del siglo XX consideraron los 4
pilares que transforman los procesos digitales, persona, informacion y

herramientas, lo sostiene la revista la Era Digital & EI Cambio (2018).

La pandemia del COVID-19 genero impacto en las actividades laborales,
recurriendo al teletrabajo como medida sanitaria puesto que no se podia
detener el ambito laboral y se convierte en un desafio el uso recurrente de la
tecnologia, involucrando capacitaciones que permitan crear, desarrollar y
consolidar habilidades en los colaboradores para dar continuidad al mundo

laboral, segun el Observatorio CAF del Ecosistema Digital (2020).

El Perd como pais tecnolégico vienen avanzando en el proceso de
digitalizacion de documentos, RENIEC es el mejor indicador mencioné
Ismael Gonzalez (2019) a ello habria que ir reconociendo los avances
normativos que se han tenido como segun lo indica el articulo 2° del DS N°
022-75-ED, Reglamento del DL N° 19414. La creacion, uso y manejo de los
documentos publicos en soporte electronico como consecuencia del
desarrollo de la tecnologia informatica, la Ley 2661218 modificando el
articulo 234 del Codigo Procesal Civil, incorporando a los documentos en
soporte distinto al papel, sean publicos o privados, como una de las clases
de documentos, el articulo 2° del DS-022-75-ED antes mencionado, que
deriva de la aplicacion del Decreto Ley en alusion a la defensa, conservacion

e incremento del patrimonio documental de la Nacion.

Es importante reconocer como la digitalizacion va de la mano con la gestion
administrativa, un conjunto integral de medidas para lograr un objetivo en un
determinado periodo de tiempo. (Villarreal, 2005). Asi, el uso de las TIC en

las organizaciones posibilita la utilizacion de recursos en procesos
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encaminados a acortar el tiempo de respuesta, evitando informacién
incompleta o limitada, reduciendo la incertidumbre de la circulacion de la
informacion, dandose cuenta de la posibilidad de gestionar varios objetivos

en el menor tiempo posible. (Gandara, 2007).

Al respecto de la problemética ,se sostiene que en la organizacion la
digitalizacion de documentos carece de personal técnico-profesional para
esos fines adicionado a la ausencia de una gestion de mantenimiento de los
equipos y la renovaciéon de los mismos, pues hay una dependencia en la
disponibilidad de presupuesto que genera procedimientos burocréaticos
€engorrosos pues se cuenta con un equipo directivo cuya toma decisiones
tiene sus pausas por las amenazas de los procesos administrativos que
pudieran generarse ante el mal uso o debilidad en la fundamentacion de
necesidad de recursos; se afecta la gestion administrativa y el cumplimiento

de los tiempos ante los requerimientos.

El personal que desarrolla actividades administrativas esta subordinado a las
daciones de la jefatura, sin embargo, ante la ausencia de una correcta
gestion documentaria se debilitan los procesos de planificacion, organizacion
y coordinacion hasta de control en los resultados. Se exige el cuidado
ambiental en el uso del papel; sin embargo, la limitacidbn de recursos
tecnoldgicos no permite su cumplimiento llegando a realizar procedimientos
de manera manual que afecta la seguridad y calidad de sus contenidos y
efectividad en el cumplimiento de los tiempos ante una solicitud
documentaria. Por la naturaleza del servicio brindado existe documentacion
gue debe estar en el marco de la vigilancia tecnologica que tampoco puede

ser garantizada pues la obsolencia de los equipos lo vulnera.

En el desarrollo de las investigaciones, la formulacion del problema vializa el
desarrollo del estudio, es en ese sentido que la Pregunta General es ¢ Como
se relaciona la digitalizacion de documentos y la gestion administrativa de un
Centro Preuniversitario en una universidad publica de Lima 20227 Asimismo,
los especificos son: ¢ Como se relaciona la digitalizacion documentaria y la

planeacion de la gestion administrativa de un centro preuniversitario en una
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universidad publica de lima 2022?, ;Como se relaciona la digitalizacion
documentaria y la organizacion de la gestion administrativa de un centro
preuniversitario en una universidad publica de lima 20227, ;Cémo se
relaciona la digitalizacion documentaria y el mando de la gestidon
administrativa de un centro preuniversitario en una universidad publica de
lima 2022?, ¢(Como se relaciona la digitalizacibn documentaria y la
coordinacién de la gestion administrativa de un centro preuniversitario en
una universidad publica de lima 20227 Finalmente, ¢ CoOmo se relaciona la
digitalizacion documentaria y el control de la gestion administrativa de un

centro preuniversitario en una universidad publica de lima 202272

En este apartado corresponde ahora la justificaciéon de la investigacion, que
consiste en explicar de manera detallada la conveniencia del estudio, asi
también a la contribucion y beneficios en el mundo académico, social y
laboral; segun Aguero, (2007) la Teoria de la Contingencia Racional, cuyos
autores son Robert Drazin, Andrew H.van de Ven, Lawrence, Lorsh y Henry
Mintzberg (1965), tiene un impacto significativo en el disefio de las
organizaciones y en los textos de los consultores de empresas. Esta teoria
es valida como premisa béasica de que las organizaciones actian de forma
racional y se adaptan al entorno, en nuestro caso se adapta a la digitalizacion
de documentos. Explica cdmo los factores o variables contextuales
determinan las estructuras organizacionales. Asimismo, Agiero, (2007) la
Teoria de la Dependencia de Recursos cuyo autor Pfeffer y Salancik (1978),
centrando su analisis en las decisiones que toman en las organizaciones.
Las decisiones pueden tener importantes barreras legales o financieras para
la manipulacion ambiental. Dada la variable de la gestién ejecutiva, las
grandes organizaciones pueden dominar el mercado, dejando a las
pequefias con poco 0 ningln margen u oportunidad para dar forma a su
entorno o contexto. Asi, los métodos exitosos de funcionamiento de las
organizaciones se repiten a través de Burocratizacion, especializacion y
estandarizacion funcional, promocion del desempefio, cambios en la cultura

organizacional y estructuras de gestion.
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Enla practica, la justificacion que se da genera reflexion pues son por efectos
de la percepcion las que ademés se elaboran considerando las estrategias
para su gestion, asi también en la metodolégica, el instrumento utilizado es
el cuestionario, el mismo que tiene caracter universal; pues no se limita su
uso en investigaciones que tengan realidad problematica compartida. Es
importante sefialar que el instrumento ha permitido recoger datos y por
consiguiente en la tecnoldgica, el uso de herramientas tecnolégica, genera
operaciones sistematizadas que permiten supervisar, monitorear y controlar
la calidad de documentos. En ese sentido la investigacion propone digitalizar
los documentos mediante un sistema que ademas facilita optimizar el tiempo

y contribuya con la calidad ambiental al no generar el uso del papel.

En cuanto al propoésito de estudio se menciona como objetivo general:
Determinar la relacion entre la digitalizacibn documentaria y la gestién
administrativa de un centro preuniversitario en una universidad publica de
lima 2022; asi también los especificos, H1l: Existe relaciébn entre la
digitalizacion documentaria y la planeacion de la gestion administrativa de
un centro preuniversitario en una universidad publica de lima 2022. H2:
Existe relacion entre la digitalizacion documentaria y la organizacién de la
gestion administrativa de un centro preuniversitario en una universidad
publica de lima 2022. H3: Existe la relacion entre la digitalizacion
documentaria y el mando de la gestibn administrativa de un centro
preuniversitario en una universidad publica de lima 2022. H4: Existe relacion
entre la digitalizacion documentaria y la coordinacion de la gestion
administrativa de un centro preuniversitario en una universidad publica de
lima 2022. H5: Existe relacion entre la digitalizacion documentaria y el control
de la gestién administrativa de un centro preuniversitario en una universidad
publica de lima 2022

13



MARCO TEORICO:

Los antecedentes son los trabajos previos o preliminares que se convierten
en el soporte de una investigacion, validan las variables de estudio, generan
confiabilidad, pero también se convierten en referencias importantes de
utilidad en cuanto a teorias, metodologia y comparacion de resultados; es en

ese sentido que presentamos a:

A nivel internacional, Vilaplana (2019) Su investigacion indica que las
organizaciones comerciales de hoy en dia estdn experimentando una
profunda transformacioén, en gran parte debido al impacto de la tecnologia.
Esta transformacion se produce en tres frentes. La prevalencia de un entorno
agil que puede adaptarse rapida y dinamicamente a los cambios continuos
del mercado. Dirigir, organizar y liderar personas no exentas de dificultades
y peculiaridades. La necesidad de adaptar los sistemas de gestion del
desempeiio a las nuevas necesidades empresariales y la entrada de las
generaciones mas jovenes en el mercado laboral. Ademas, el advenimiento
de herramientas y técnicas avanzadas de analisis de big data requiere una
mayor consideracion de su uso y los posibles riesgos de uso indebido.
Concluye que la organizacion proporciona el ambiente propicio para que los
empleados desarrollen sus habilidades y encuentren sentido a su trabajo.
Esto cobra mayor relevancia con la llegada de una nueva generacion que
requiere una gestion mas cercana y continua para fidelizarlos y potenciar su

experiencia organizacional.

Segun Cascoén-Katchadourian, Pascual y Quesada-Roman (2020), en su
investigacion sefiala la sistematizaciéon y publicaciéon del proceso de
digitalizacion de la cartografia antigua en medios digitales muestra la
importancia de la cartografia en la comprension de los patrones
geoespaciales en la planificacibn geoespacial ambiental, econémica y
estratégica. Los mapas geograficos y las decisiones futuras relacionadas
con la planificacion se  adoptan en funcibn dela enmienda de
instrucciones, protocolos y documentos cientificos y técnicos anteriores. Es

probable que proyectos similares, la digitalizacién y
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la propagacion de mapas antiguos puedan usarlos en medios digitales. La
biblioteca, el almacenamiento general, los grupos privados,
las universidades u otras instituciones se preocupan por su mapay mapa
con los formatos digitales disponibles. En conclusion, llegd el momento de
que las instituciones culturales publicas experimenten un nuevo tiempo y
cultura, donde el acceso a los documentos que son publicos y por lo tanto
sin autoridad para vulnerar los derechos de terceros debe ser
demostrablemente ilimitado, de calidad aceptable y capaz de convertirse en
nuevos productos culturales sin necesidad de pagar tasas ni lidiar con una

burocracia excesiva.

Alvarez (2017), en su estudio, indica que el acceso a la preservacion digital
a largo plazo puede generar pérdida de informacion y tendria consecuencias
gigantescas para la humanidad, no solo por su importancia en el quehacer
cotidiano dela sociedad, sino también porsu impacto enla
continuidad. Concluyendo que Un problema importante con la informacion
digital es la obsolescencia tecnoldgica. Software y formatos de archivo,
vulnerabilidades  técnicas, actualizaciones tecnoldgicas rapidas,

dependencias tecnoldgicas y pérdida de funcionalidad.

A nivel de América del Sur, Pinargote-Baque (2020), en su articulo sobre
tecnologias el departamento de operaciones de una institucion
Tramitacion de tramites relacionados con la creacion de bienes y/o servicios.
Las actividades se desarrollan en todo tipo de empresas, tanto industriales
como de servicios. Las materias primas, la energia, el trabajo y el capital
se convierten en productos finales en las empresas industriales. Para las
operaciones de servicio, las entradas del mismo tipo ya estan convertidas en
servicios. La gestion eficaz y eficiente del proceso de cambio es tarea del
gerente de operaciones en todas las organizaciones. Concluye la
investigacion sobre las consecuencias del uso y abuso de las nuevas
tecnologias en la educacion es escasa en todos los niveles educativos, y la
gran mayoria se encuentra en América, por lo que queda mucho por hacer

en el conocimiento y datos representativos de esta nueva patologia. El uso
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problematico de los teléfonos celulares y sus efectos psicoldgicos han sido
de interés en la literatura cientifica, donde los criterios diagnosticos de la
adiccion conductual han sido ampliamente discutidos en estudios realizados

en diferentes paises, incluido Ecuador.

Segun Murciay otros, 2018), En su investigacion tiene como objetivo general
determinar la factibilidad del proceso de digitalizacion de documentos
certificados en el proceso de soporte de la empresa “Gestion de
Proveedores” de Radio Television Nacional de Colombia - RTVC,
concluyendo que la ejecucion del proyecto garantizara la preservacion.
material de archivo que se puede eliminar de forma segura y fiable en
cualquier momento en términos de calidad. Ademas, en el area de soporte
de Radio Television Nacional de Colombia - la gestion de suministros de
RTVC, se tienen importantes ahorros en costos de papel y ahorros en la
compra de cartuchos de tinta, agua y energia cuando no se tiene que apagar
ninguno de los aires acondicionados fisico para salas destinadas a archivos.
Concluyendo, que se espera que surja en la region una cultura de
concientizaciéon y educacién ambiental, que posibilite la efectividad de los

resultados alcanzados.

Cordova, Garcia, Puicon, y Merino, M. (2022). Gestion administrativa
durante la Covid-19 en los colaboradores de las municipalidades en Pera.
Este estudio analizd la gestion administrativa de los trabajadores urbanos
peruanos durante el Covid-19, utilizando una encuesta y un cuestionario tipo
Likert para la recoleccion de datos. Los resultados mostraron un nivel
suficiente en las dimensiones de planificar, organizar, supervision y control
del trabajo, 54,7% de cumplimiento; mientras que el 32,2% expres6
desacuerdo y el 13,1% mostro indiferencia; En general, la mayoria de los
empleados cree que la direccién ejecutiva es adecuada. Segun los
resultados de este estudio, muestra el nivel de adecuada planificacion, lo

gue nos hace pensar en la importancia de la planificacion en la gestion.

Luego Pacheco & Robles, en su articulo da a conocer como se rige la gestion

administrativa en las instituciones de educacion. Los resultados muestran
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gue no existe un enfoque de gestion dominante en las instituciones de
educacion rurales, y el uso de técnicas de investigacidn operativa es
moderado. Ademas, 72 administradores no utilizan becas a la hora de tomar
decisiones, el 8% no utiliza referentes tedricos, aunque en cada institucion
existen condiciones para realizar investigacion accion. Los autores describen
correctamente el enfoque de gestion administrativa en las unidades

educativas.

Por otro lado, Soto N, Morillo S, Calderén G, & Betancur H (2020). El objetivo
fue analizar la relacion entre los enfoques de liderazgo y las caracteristicas
personales y profesionales de los lideres educativos. Los resultados
muestran que muchas de las practicas de los lideres instruccionales en cada

dimension del liderazgo siguen siendo funcionales y estructurales.

Asimismo, Mazaquiza T, & Palacios A, & Moreno C (2020), en su articulo
Gestidn Administrativa y ejecucion presupuestaria de la Coordinacién Zonal
de Educacion - Zona 3 (2020), Su propoésito fue conocer el grado de
cumplimiento del presupuesto asignado a la coordinacion del area de
ejercicio de la Zona 3 en el afio 2018. Los resultados arrojaron que la
institucion cumplié solo con 96 presupuestos al 31 de diciembre de 2018;

aungue no cumple con los requisitos de 100 % de implementacion.

También, Gonzales V, & Inga M, & Olivares P, & Escalante J (2020) da a
conocer la relacidbn entre la gestion administrativa y el compromiso
organizacional de los empleados del sector educativo. Los resultados
mostraron que mientras hay una buena gestion, el compromiso de los

empleados aumenta gradualmente.

En Lima, actualmente existen centros preuniversitarios que se redsan a
sistematizar sus procesos Yy digitalizar su acervo documentario, preservando
la dependencia de los recursos, negandose a la modernizacion y motorizarse
en acciones que no ayudan a la institucion a sobresalir y expandirse para

cumplir con la Modernizacion del Estado.
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En gestion publica existen politicas establecidas, segun el documento del
Acuerdo nacional (CEPLAN) (2002) observamos que el presente trabajo de

investigacion se relaciona con:

N° 5. Gobierno en funcidon de objetivos con planeamiento estratégico,
prospectiva nacional y procedimientos transparentes. Estamos
comprometidos a mejorar el desempefio del estado sobre la base de la
planificacion estratégica, la direccion de los recursos y la organizacion de los
recursos necesarios para lograr las metas de desarrollo, crecimiento e
integracion del pais a la economiaglobal. En ese sentido, esta
politica general se relaciona con la variable administrativa,

donde se deben considerar las etapas de la dimensién.

N° 20. Desarrollo de la Ciencia y Tecnologia (Estamos comprometidos a
mejorar la capacidad del pais para producir y utilizar conocimientos
cientificos y tecnolégicos, desarrollar recursos humanos y mejorar la gestion
de los recursos naturales y la competitividad empresarial. Asimismo, nos
comprometemos a promover la investigacion, monitorear los
resultados obtenidos y evaluarlos de manera adecuada y precisa. También
apostamos por la financiacion a través de concursos generales de
excelencia para seleccionar a los mejores investigadores y proyectos y para
proteger la propiedad intelectual). Del mismo modo, esta politica publica se
encuentra en lazada con la Variable Digitalizacién Documentaria, ya que
utilizamos los recursos cientificos y de tecnologia para mejorar las

actividades.

Las teorias de la administracion relacionadas con las variables son la Teoria
de la Contingencia Racional, cuyos autores son Robert Drazin, Andrew H. van
de Ven, Lawrence, Lorsh y Henry Mintzberg (1965), tiene una gran influencia en
el disefiodetexto de la organizacibny un consultor de negocios,
la teoria cree que la organizacion interviene racionalmente y se adapta a los
supuestos basicos que nuestro caso se adapta al entorno digital. Explica
como los factores o variables del contexto determinan las estructuras

organizacionales.
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Asimismo, la Teoria de la Dependencia de Recursos, cuyos autores Pfeffer y
Salancik (1978), centran su andlisis en las decisiones que se toman en las
organizaciones. Las decisiones pueden tener importantes barreras legales o
financieras para la manipulacién ambiental. Dada la variable de la gestion
ejecutiva, las grandes organizaciones pueden dominar el mercado, dejando
poco espacio u oportunidad para que las pequefias den forma a su entorno
o contexto. Asi, los métodos exitosos de funcionamiento de las
organizaciones se repiten a través de la burocratizacién, la especializacion y
estandarizacion de funciones, la promocion basada en el desempefio, la

transferencia de la cultura organizacional y la estructura de gestion.

Morocho (2020) En su revista cientifica, analisis dela gestion de la
responsabilidad social como estrategia para equilibrar la sostenibilidad de la
administracion publica con los desafios de la globalizacion y la
modernizacién. Partiendo de la conceptualizacion del desarrollo sostenible y
la  responsabilidad social, el estudio analizalas necesidades
y requerimientos de la sociedad civil para la aplicacion y beneficios de la
gestion estatal en presencia delas instituciones estatales. Lo
gue obliga a estos  Ultimos a adoptar un  comportamiento  socialmente
responsable internay externamente para encontrar un equilibrio entre
la gobernanza responsable y la sustentabilidad de la gobernanza ante los
nuevos desafios globales. La politica nacional de responsabilidad
social empresarial se divide en:
Politica regulatoria del sector publico a través de la cual se fijan estandares
minimos de negocio en el marco legal. Promover o apoyar politicas
para estimular la participaciéon de actores clave a través de la educacion,

la comunicacion o la difusion.

Las politicas de cooperacion y los acuerdos estratégicos pueden reunir y
compartir as capacidades y resultados de los sectores publico y privado, asi
como de la sociedad civil. Para promover o reconocer los
esfuerzos directos de otras organizaciones o el efecto del modelo de

practica de gestion en el sector publico.
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Las politicas de asociaciony los acuerdos estratégicos pueden reunir y
compartir las capacidades y logros de los sectores publico y privado, asi
como de la sociedad civil. Promover o reconocer los esfuerzos directos de
otras organizaciones o la efectividad de practicas modelo de gestion en el

sector publico

Para el trabajo de investigacion, la politica publica agrupada en Politicas de
colaboracion y acuerdos estratégicos se relacionan con las variables Gestion
Administrativa, asi como también la Politica de promocién y reconocimiento
directo de los esfuerzos de otras organizaciones y, para nuestra variable
Digitalizacion Documentaria, la politica publica agrupada en Politicas

reguladoras del sector publico.

Al respecto de la Digitalizacion Documentaria, se tiene las definiciones:

Lampreabe (2008), La digitalizacién es un proceso técnico que permite que
la tecnologia fotoeléctrica o de escaner convierta la imagen incluida en un
documento en papel en uno digital. La implementacién de esta metodologia
es paulatina, por lo que hoy en dia existen procesos que no estan integrados
con la tramitacion electronica, es decir. dominan la documentacion en papel.
En este sentido, naci6 la metodologia de digitalizacion de documentos, que
facilita la automatizacion de procesos de busqueda y la integracion de

sistemas de informacion.

Alvarez (2017), en su investigacion enfatiza que es muy importante brindar a
las  organizaciones los elementos tebricos y  practicos para
ayudarlas a enfrentar el desafio de la preservacion digital a largo
plazo. Concluy6 que es necesario generar conciencia sobre la necesidad
de desarrollar politicas para  preservar el entorno digital gue define su

alcance en relacion con los objetivos de las organizaciones

Guzman (2008), La digitalizacion en expedientes define la digitalizacion en
su manual de procedimientos como una herramienta reprografica, cuyo
objetivo principal es ayudar a incrementar el valor informativo de los
materiales trasladados al servicio y al mismo tiempo asegurar que los

documentos originales se conserven en la medida de lo posible sin
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manipulacion dafiina causada por el estudio. Hace algunas décadas se
definio y amplié el concepto de archivo, convirtiendo a la disciplina en una
actividad dinamica, conectada como sistema y cuyos planes de
funcionamiento se relacionan con procesos institucionales caracterizados

sobre todo por el ciclo de vida.

Las Digitalizacion de Documentos requiere de las siguientes Fases, segun
Lampreabe (2008):

Identificacion y clasificacion: Debe identificar la documentacién a digitalizar
porque el documento a digitalizar es central y crucial para todo el proceso de
digitalizacion. Categorice y clasifique los documentos antes de recuperarlos,
no solo para garantizar una digitalizacion exitosa, sino también para facilitar
sus etapas posteriores. Se requiere evaluar en ese sentido al seleccionar la
documentacién e identificar la captura de forma unitaria 0 masiva, alcance
de la digitalizacién, finalidad de la digitalizacién, soporte del documento a

digitalizar y determinar los criterios para la digitalizacion.

Preparacion, digitalizacion o captura: En esta etapa se prepara la
documentacion registral, se revisan los documentos uno por uno y se
eliminan todos los elementos que impiden su pronta recuperacion, lo que
puede dificultar o complicar el proceso de digitalizacion, y se requiere evaluar
en ese sentido al Separar documentos con varias paginas unidas y definir
formato a guardar el archivo, girar las paginas que se encuentren invertidas,
calidad y tamafo de archivo, revision de los documentos no estandar y

creacion de carpeta final de carga de archivos.

Reconocimiento de datos e indexacién: Es probable que lafase
de captura de datos esté relacionada con la fase de digitalizacion (anterior) y
en muchos casos ocurra simultdneamente. Su finalidad es extraer
informacion importante contenida en el propio documento para facilitar su
posterior procesamiento. Esta informacion forma parte de los metadatos
agregados al archivo digital y/o informacién comercial manejada por el

respectivo sistema de informacion. También esta clasificado con interfaz de
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datos de archivos y reconocimiento manual, asi como reconocimiento

automaético y recuperaciéon de datos de archivos

Control de Calidad y carga al archivo digital. El control de calidad garantiza
gue las imagenes digitales y la informacion critica obtenida durante
la digitalizacibn se correspondan con el documento original en papel
y cumplan con los requisitos minimos de calidad. Incluye procesosy
técnicas para controlar la calidad, precision y consistencia de los productos
digitales. Auditado por software de control de calidad, carga automética y
control de calidad de documentos sobredimensionados, condiciones en caso

de re-digitalizacion y control de digitalizacion.

Devolucion, Archivo o Expurgo: Una vez que se completa el proceso de
digitalizacion y setrasladaa la etapa finalde todo el proceso
de digitalizacion, pasa al archivo digital donde el documento en papel
debe almacenarse, devolverse o desecharse segun corresponda. En este
sentido, se definen los métodos de gestibn del documento original y las

acciones de almacenamiento, devolucion y desalojo

En lo que refiere a la Gestidon Administrativa, se considera las siguientes

definiciones:

Masaquiza, Palacios y Moreno (2020) La gestion administrativa forma un
marco donde las personas asociadas a una organizacion se unen para lograr
un objetivo especifico, donde se crea un estilo colaborativo para lograr un
objetivo institucional. En este sentido, también puede entenderse como un
grupo organizado de partes relacionadas, etc., que forman un todo comudn

para lograr el fin deseado de la organizacion.

Federico Marco y Héctor Anibal Loguzzo (2016), en su texto Introduccion a
la Organizacion y Gestibn en las Organizaciones Decidi que la gestion
administrativa no es un fendmeno reciente. En la historia de las
civilizaciones y en las grandes hazafas de cada una de ellas, podemos
encontrar precedentes que muestran como colectivamente fueron capaces

de aunar los esfuerzos de un grupo de personas para lograr sus fines y

obtener una funcién comun. Estos cargos tenian una cierta division del
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trabajo y autoridad y responsabilidad, es decir, eran personas cuyo trabajo

era conducir a este grupo social para lograr una meta.

Botero (2017) En su investigacion, muestra que la toma de decisiones
organizacionales puede implicar una combinacion de diferentes sistemas
operativos, como la razén, la intuiciony la improvisacion. La toma de
decisiones de una empresa no tiene por qué serracional. La decision
de la empresa de salir al exterior proviene de valoraciones subjetivas de
los directivos sobre los estimulos objetivos del contexto; aunque también
puede haber aspectos aleatorios, por ejemplo: Circunstancias

gue pueden afectar a la toma de decisiones internacionales de la empresa.

Pefla, Sanchez y Sancan (2022) en su estudio demuestra que la gestiéon
administrativa utiliza diversas técnicas y procedimientos que mejoran el
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y materiales de una
organizacioén. El uso de los recursos esta dirigido de acuerdo a los objetivos
de la empresa. En otras palabras, la gestiébn administrativa es responsable
del uso coordinado y eficiente de los recursos. Por tanto, todas las funciones
estan dispuestas de forma que se pueda comprobar y verificar su control
mas adecuado. Estas tareas incluyen planificar, organizar, dirigir, coordinar
y supervisar. En conclusién, si existe una buena gestion en la empresa, se
deben utilizar herramientas que ayuden a facilitar el proceso de trabajo. La
gestién administrativa es el objetivo principal para el logro de los objetivos
trazados por la asociacién, cuya estrategia de implementacion permite la
correcta implementacion y potencializacion del servicio y al mismo tiempo

promueve su calidad.
Para la gestion administrativa, se consideran los siguientes componentes:

Planificaciéon: Es la preparacion del futuro plan de accion lo que determina
las etapas del plan y la tecnologia necesaria para implementarlo. ¢Decidir
de antemano qué hacer, como hacerlo, cuando hacerlo y quién debe
hacerlo? Traza el camino desde donde esta la organizacion hasta donde
quiere estar. La funcién de planificacién incluye establecer objetivos y

ponerlos en un orden légico. Los supervisores participan en la planificacion
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a corto y largo plazo. Se discute la creaciéon de un plan de accion, las etapas
del plan, la tecnologia necesaria y el establecimiento de metas.

Organizacion: Luego que se elabora un plan de accion, los gerentes deben
asegurarse de que todo esté listo para implementarlo. materias primas,
herramientas, capital y recursos humanos. Defina areas de responsabilidad,
agrapelas en departamentos o divisiones y defina relaciones
organizacionales. La cultura organizacional de innovacion de productos o
servicios esta expuesta a un entorno cognitivo y social que varia de acuerdo
a los principios, valores y practicas compartidas de los miembros de la
organizacién, nuevos productos y menores costos. Las innovaciones
empresariales traen grandes cambios a la organizacion, actiGan como apoyo
y sinergia para ser relevantes, eficaces y alcanzar sus grandes metas en sus
mercados competitivos. La estructura de la empresa depende de los
elementos basicos del desarrollo del desempefio, que son la planificacion,
organizacion, ejecucion y seguimiento. Analizamos la identificacion de

responsabilidades, la revision de tareas y la estructura organizativa.

Mando: Los gerentes deben implementar el plan y deben comprender las
fortalezas y debilidades de sus empleados. La gestion de
personas requiere una asignacion adecuada de recursos y un sistema de
apoyo efectivo para lograr los objetivos organizacionales. El liderazgo
requiere habilidades de comunicacién excepcionales y la capacidad de
motivar a las personas. Uno de los principales retos de gestiéon es el
equilibrio adecuado entre las necesidades personales y la productividad.
Examinan las habilidades de comunicacién, la comprension de las
fortalezas, la comprension de las debilidades, el apoyo efectivo y la

motivacion personal.

Coordinacion: Los altos directivos deben esforzarse por "armonizar" todas
las funciones para facilitar el éxito organizacional, la comunicacion es el
mecanismo de coordinacibn mas importante, sincroniza los elementos
organizacionales y el control dentro de la unidad debe considerar la
delegacion de autoridad, responsabilidad y alcance. Se considera la
comunicacion y delegacién de autoridad.
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Control: La ultima parte de la gestidon consiste en comparar el desempefio
del personal con el plan de accién. Es el componente de evaluacion de la
gestion. Es una funcién de seguimiento que evalla la calidad en todas las
areas e identifica desviaciones posibles o reales del plan planificado,
asegurando un desempeiio de calidad y resultados satisfactorios
manteniendo un ambiente ordenado y libre de problemas. El control incluye
la gestion de la informacion, la medicion del desempefio y la implementacién
de medidas correctivas. Se examinan la evaluacion comparativa funcional,
la evaluacién de la calidad, la gestién de datos, la medicion del rendimiento

y las acciones correctivas.

La N.T.P. 392.030-2 (2015) tiene por objeto: “Especificar los requisitos para
la produccién de documentos digitales o microformas de valor legal”. Segun
norma técnica 392.030-2 (2015); "Este sistema debe ser aprobado por la alta
gerencia y garantizar que protege contra las deficiencias en los
procedimientos, la informacién respaldada, las operaciones probadas y los

informes".

Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado: Su objetivo principal
es mejorar la administracién publica vy crear un estado democratico y

descentralizado que sirva a sus ciudadanos.
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I1.
3.1

METODOLOGIA:

Tipo - Disefio de Investigacion

Naghi (2005) indica que “la investigacion aplicada se utiliza para la accién y
para dar forma a politicas y estrategias, se caracteriza por un énfasis en la
resolucibn de problemas”. La investigacion es de tipo Basica. Es
fundamental: si la indagacion posee como finalidad alcanzar estudios
inéditos de manera sistematica, su Unico objetivo es aumentar el

conocimiento de una realidad particular. La investigacion es “no

experimental”.

Disefio de investigacion: Segun Hernandez y otros (2014) su propdsito es
describir variables y estudiar su prevalencia y relacion en un momento dado.

Es como una "imagen" de lo que esta pasando.

Nivel de Investigacion: Segun Alvarez, A (2020) El porcentaje de este
andlisis es relevante porque mide y conoce la conexion que existe entre dos
variables, en el caso de esta investigacion tenemos a la variable

Digitalizacién de Documentos y la Gestibn Administrativa.

El disefio del esquema seria:

Donde:
=  Muestra

Digitalizacion de documentos
Gestidn Administrativa

Relacion entre las variables de digitalizacion de documentos y gestion
administrativa.

=

_,
1
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3.2 Variables y Operacionalizacion
Variable 1: Digitalizacién de Documentos.
La digitalizacion de documentos es un proceso tecnolégico que permite,
mediante la aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de escaner convertir la
imagen contenida en un documento en papel en una imagen digital.
Lampreabe (2008)

Variable 2: Gestion Administrativa.

La gestion administrativa constituye un marco en el que las personas
vinculadas a una organizacion trabajan hacia la consecucién de un objetivo
especifico donde se evidencia el estilo de trabajo conjunto para cumplir un
fin institucional. En este sentido, también puede ser entendida como una
constelacién organizada de partes conectadas y similares para establecer
una entidad comun, con la finalidad de lograr el objetivo deseado por parte

de la organizacion. Masaquiza, Palacios y Moreno (2020)

3.3 Poblacion y muestra
Poblacién: estd constituida por 86 colaboradores entre estudiantes y
trabajadores de un Centro Preuniversitario de una Universidad Publica 2022,
se debe considerar la férmula antes expuesta.
Muestra: En un proceso cuantitativo, una muestra es un subgrupo de la
poblacién de interés de la que se recopilan datos y debe estar bien definida
y limitada ademas de ser representativa de la poblacion”. Para nuestra

presente investigacion, nuestra muestra de estudio sera de 70 encuestados.

Férmula para el tamafio de muestra
* 7Aook
_ N*¥Z p™yg
we PR d oy o
A HN -1+ 2 *p*g

M = Total de la poblacion (100 trabajadores, docentes directivos)

Zza = 1.96 (sl la segundad es del 95%)

p = proporcion esperada (en este caso 50% = 0.50)
q=1-p (eneste caso 1-0.5 = 0.50)

d = precision (en este caso deseamos un 5%).
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Aplicando la férmula a nuestra poblacion tenemos que nuestra muestra sera

de 70 encuestados.

86 * 1.962 x (0.5) * (0.5)

n

3.4 Técnicas de recoleccion de datos, validez y confiabilidad
Las técnicas empleadas en la presente investigacion son las siguientes:
Encuestas: esta técnica implica obtener informacion de la muestra a través
de procedimientos de interrogacion con cuestionarios de respuestas
abiertas.
Instrumento de recoleccion de datos. La recopilacion de datos implica la
creacion de un plan de procedimiento detallado para recopilar datos para un

propésito especifico.

El instrumento con el que trabajaremos para esta investigacion es el
cuestionario y la escala de medicidén que utilizaremos sera la escala de Likert
para conocer el nivel de acuerdo o desacuerdo de las personas sobre un

tema.

El instrumento para la V1 estad conformado por 19 preguntas, divididas en
cuatro niveles. La escala de medida, ordinal.
ESCALA DE MEDICION

Nunca

A veces

Casi siempre
Siempre

AWNPRP

El instrumento para la V2 estad conformado por 19 preguntas, divididas en
cuatro niveles. La escala de medida, ordinal.
ESCALA DE MEDICION

Nunca

A veces

Casi siempre
Siempre

AWNPE
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Validez del instrumento:

El cuestionario que se utiliz6 como instrumento ha sido validado por los
conocimientos de 3 especialistas en las areas ayudando a la efectividad de
las variables.

Confiabilidad de los instrumentos, que sirvieron para la recoleccién de datos:
Para comprender la confiabilidad del instrumento se utilizé el célculo alfa de
Cronbach, que defini6 como resultados confiables aquellos que
se encuentran entre 0,7 y 1; el procedimiento se  realiz6 mediante el

programa estadistico SPSS.

Escala de confiabilidad

Coeficiente alfa = 9 es excelente o muy alta
Coeficiente alfa =.8 es bueno, confiable
Coeficiente alfa =7 es aceptable
Coeficiente alfa =.6 es cuestionable

Coeficiente alfa =.5 es pobre
Resultado del Estado de fiabilidad V1

Alfa de Cronbach N° de elementos
802 19

Del resultado, como el alfa de Cronbach indica 0,852 indica que el

instrumento 1 es confiable.

Resultados del Estado de fiabilidad V2

Alfa de Cronbach N° de elementos
664 19

Del resultado anterior, como el alfa de Cronbach indica ,864 indica que el

instrumento 2 es confiable.
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3.5 Procedimientos

3.6

3.7

El procedimiento utilizado para realizar la investigacion

Obtener la autorizacion de los representantes de las respectivas
instituciones donde se realiza el estudio. Después de obtener los resultados
se aplica el permiso necesario.

Los datos se obtuvieron a través de cuestionarios de aplicacién de encuestas
y antes de procesar la informacion, las evidencias se transfieren a una base
de informacion electronica.

Los resultados obtenidos se tabulan mediante tablas estadisticas junto con
sus respectivos analisis interpretativos que conducen a conclusiones e

informacion sugerida.

Método de anélisis de datos

Para Hernandez Sampieri y otros (2014), se consideran los niveles de
medicion de variables.

Para el andlisis de datos obtenidos de las encuestas se realizaron a la
culminacion de éstas. Los resultados seran tabulados en el programa
Microsoft Office Excel 2022, luego trasferidos desde una matriz de hoja de
calculo al programa SPSS Statistics 23.0 donde se realizara toda la

informacion para su interpretacion a través de la estadistica inferencial.

Aspectos éticos
La presente investigacion tiene las consideraciones éticas oportunas,
siguiendo con transparencia y veracidad los datos; asimismo se respeto:
Las politicas de ética, propiedad intelectual de los autores y antiplagio.
La autenticidad de los resultados en las encuestas y registros, siguiendo los
principios éticos.
Los principios éticos, evitando la infidencia de la informacién. Es por ello que
nuestra informacién no estuvo en peligro, asi como la informacion de la
institucion en estudio.
La autoria de las tesis citadas (siguiendo las normas APA) y de las

investigaciones relacionadas con el presente trabajo de investigacion.

30



IV. RESULTADOS

4.1 Resultados descriptivos

Tabla 1: ¢ El personal encargado de digitalizar la informacién posee las
competencias para esos fines?

Frec. % % valido % acumulado
Cl/siempre 16 22,9 22,9 22,9
Siempre 54 77,1 77,1 100,0
Total 70 100,0 100,0

Grafico 1 ¢ El personal encargado de digitalizar la informacion posee las
competencias para esos fines?

Porcentaje

Casi siempre Siempre

Observamos en la tabla de frecuencia el 77.14% de los encuestados indica
gue el personal encargado de digitalizar la informacion posee competencias

para estos fines

Tabla 2 ¢ Los directivos de la institucion comunican oportunamente cuales son los
documentos materia de digitalizacion?

Frec. % % valido % acumulado
Cl/siempre 18 25,7 25,7 25,7
Siempre 52 74,3 74,3 100,0
Total 70 100,0 100,0
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Gréfico 2 ¢ Los directivos de la institucion comunican oportunamente cuales son
los documentos materia de digitalizacion?

804

Porcentaje

Casi siempre Siempre

Observamos en la tabla de frecuencia el 74.3% de los encuestados indica
gue los directivos de la instituciobn comunican oportunamente cuales son los

documentos materia de digitalizacion.

Tabla 3 ¢ Las herramientas tecnolégicas son un soporte de buen manejo para
digitalizar la informacion?

Frec. % % valido % acumulado
C/siempre 28 40,0 40,0 40,0
Siempre 42 60,0 60,0 100,0
Total 70 100,0 100,0

Grafico 3 ¢ Las herramientas tecnoldgicas son un soporte de buen manejo para
digitalizar la informacion?

Porcentaje

Casi siempre Siempre
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Observamos en la tabla de frecuencia que el 60% de los encuestados indica
que las herramientas tecnolégicas son un soporte de buen manejo para

digitalizar la informacion.

Tabla 4 ¢ Para medir el desempefio de los colaboradores se proporciona los
indicadores y tener transparencia en los resultados?

Frec. % % vélido % acumulado
A veces 7 10,0 10,0 10,0
Cl/siempre 19 27,1 27,1 37,1
Siempre 44 62,9 62,9 100,0
Total 70 100,0 100,0

Gréfico 4 ¢ Para medir el desempefio de los colaboradores se proporciona los
indicadores y tener transparencia en los resultados?

Porcentaje

A veces Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 62.86% considera que para medir el
desempeino de los colaboradores se proporciona los indicadores y los

resultados tienen transparencia.
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4.2

Resultados Inferenciales de Hipotesis
Hipotesis General

Tabla 5 Resultado de Rho de Spearman de la Hipotesis General

DIGITALIZACION_DOCUMEN GESTION_ADMINISTR

TARIA ATIVA
DIGITALIZACION_DOCU Coeficiente -
MENTARIA de correlacion 1,000 /855
Sig. (bilateral) ,000
Rho de N 70 70
Spearman GESTION_ADMINISTRA  Coeficiente 855" 1.000
TIVA de correlacion ' :
Sig. (bilateral) ,000
N 70 70
**_La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).
ANALISIS;

Como se aprecia, la Digitalizacibon de Documentos se relaciona
significativamente con la Gestion Administrativa de un centro preuniversitario
en una universidad publica de lima afio 2022, de acuerdo a la correlacion de
Rho de Spearman es ,855* siendo una buena correlacion positiva muy
fuerte entre la variable y sig = 0,000 llevando a ser altamente significativo,
por lo tanto, se acepta la relacion positiva entre Digitalizacion de Documentos

con la Gestion Administrativa.

Hipotesis Especifica 1

IDENTIFICACION Y

GESTION ADMINISTRATIVA CLASIFICACION
GESTION_ADMINIS Coeficiente "
TRATIVA de correlacion 1,000 610
Sig. (bilateral) ,000
Rho de N 70 70
Spearman |DENTIFICACION Y  Coeficiente
) iciente 610" 1,000
CLASIFICACION de correlacion
Sig. (bilateral) ,000
N 70 70

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

ANALISIS;

Como se aprecia, la V2 se relaciona significativamente con la dimension
Identificacion y Clasificacion, de acuerdo a la correlacion de Rho de
Spearman es ,610** y sig = 0,000 representando una buena correlaciéon

positiva media entre las variables.
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Hipotesis Especifica 2

PREPARACION,
DIGITALIZACION O

GESTION_ADMINISTRATIVA CAPTURA
GESTION_ADMINI Coeficiente de
) 1,000 ,626™
STRATIVA correlacion
Sig. (bilateral) . ,000
Rho de N 70 70
Spearman PREPARACION, Coeficiente de
i ) ,626™ 1,000
DIGITALIZACION  correlacion
O CAPTURA Sig. (bilateral) ,000
N 70 70

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

ANALISIS;

Como se aprecia, la V2 se relaciona significativamente con la dimensién de
Preparacion, digitalizacion o captura, segun la correlacion de Rho de
Spearman es ,626** y sig = 0,000 representando una buena correlacién

positiva media entre las variables.

Hipotesis Especifica 3

RECONOCIMIENTO DE
GESTION_ADMINISTRATIVA  DATOS E INDEXACION

GESTION_ADMINI Coeficiente de

) 1,000 ,805™
STRATIVA correlacion
Sig. (bilateral) . ,000
Rho de N 70 70
Spearman RECONOCIMIENT Coeficiente de
) ,805™ 1,000
O DE DATOS E correlacion
INDEXACION Sig. (bilateral) ,000
N 70 70
**_La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).
ANALISIS;

La V2 se relaciona significativamente con la dimensiéon de Reconocimiento
de datos e indexacion, segun la correlacion de Rho de Spearman es ,805**

y sig = 0,000 representando una buena correlacién positiva muy fuerte.
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Hipdtesis Especifica 4

CONTROL DE CALIDAD
Y CARGA AL ARCHIVO

GESTION_ADMINISTRATIVA DIGITAL

GESTION_ADMINI Coeficiente de "

STRATIVA correlacion 1,000 529
Sig. (bilateral) . ,000
Rho de N 70 70

Spearman CONTROL DE Coeficiente de "

CALIDAD Y correlacion 529 1,000
CARGA AL Sig. (bilateral) ,000 .
ARCHIVO DIGITAL N 70 70

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

ANALISIS;
La V2 se relaciona significativamente con la dimension de Reconocimiento
de datos e indexacién, segun la correlacion de Rho de Spearman es ,529**

y sig = 0,000 representando una buena correlacidon positiva media.

Hipdtesis Especifica 5

DEVOLUCION,
ARCHIVO O
GESTION_ADMINISTRATIVA EXPURGO
GESTION_ADMINI Coeficiente de
1,000 711"
STRATIVA correlacion
Sig. (bilateral) . ,000
Rho de N 70 70
Spearman DEVOLUCION, Coeficiente de
711 1,000
ARCHIVO O correlacion
EXPURGO Sig. (bilateral) ,000
N 70 70

** | a correlacion es significativa e el nivel 0,01 (bilateral))

ANALISIS;

La V2 se relaciona significativamente con la dimensién de Reconocimiento
de datos e indexacion, segun la correlacién de Rho de Spearman es ,711**

y sig = 0,000 representando una buena correlacidn positiva considerable.
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DISCUSION:

En esta investigacién se contrastara los resultados que se han obtenido
dentro de la investigacion con los antecedentes y las teorias relacionadas al

tema de investigacion.

Vilaplana (2019) en su investigacion nos indica que las organizaciones
comerciales de hoy en dia estan experimentando una profunda
transformacion, en gran parte debido al impacto de la tecnologia. La
organizacion proporciona el ambiente propicio para que los empleados
desarrollen sus habilidades y encuentren sentido a su trabajo. Observamos
gue el 10% considera que A veces para medir el desempeiio de los
colaboradores se proporciona los indicadores y tener transparencia en los
resultados frente a un 62.86% que indica lo contrario. Quedando claro que
la tecnologia repercute brindar un ambiente adecuado para el trabajador.
Asimismo esto concuerda con nuestra investigacion realizada donde
observamos que existe una relacion significativa entre la Digitalizacion de
Documentos que relaciona significativamente con la Gestidon Administrativa
de un centro preuniversitario en una universidad publica de lima afio 2022,
de acuerdo a la correlacion de Rho de Spearman es ,855** siendo una buena
correlacion positiva muy fuerte entre la variable y sig = 0,000 llevando a ser
altamente significativo, por lo tanto, se acepta la relaciébn positiva entre
Digitalizacibn de Documentos con la Gestion Administrativa, asimismo
Cascon, Katchadourian, Pascual & Quesada -Roman (2020) en su
investigacion también concuerda con que ha llegado el momento de que las
instituciones publicas se abran a un nuevo tiempo y cultura, donde el acceso

a los documentos que son publicos sin necesidad de burocracia.

En esta investigacion el 77,14% manifiesta que siempre el personal
encargado de digitalizar la informacion posee las competencias para esos
fines, seguido por un 22,86% que manifiestan que casi siempre el personal
encargado de digitalizar la informacién posee las competencias para esos

fines. Este resultado nos indica que para concluir con un proceso de
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digitalizacion el personal encargado debe estar capacitado, cumplir con

requisitos de informacion para obtener la informacion deseada.

En los resultados obtenidos se logra observar que el 77,1% indica que el
personal encargado de digitalizar la informacion siempre ha poseido y posee
las competencias para estos fines, seguido de un 22,9% que manifiesta que
el personal encargado de digitalizar la informacion casi siempre ha poseido
y posee las competencias para estos fines, de igual manera Alvarez (2017),
concluye los principales puntos criticos de la informacién digital son la
obsolescencia de la tecnologia, la vulnerabilidad de la tecnologia, las
actualizaciones rapidas de la tecnologia, la obsolescencia del software y del
formato de archivo, la dependencia de la tecnologia y la pérdida de
funcionalidad; pero en nuestra investigacion el 60,00% manifiesta que
siempre Las herramientas tecnoldgicas son un soporte de buen manejo para
digitalizar la informacién, seguido por un 40,0% que manifiestan que casi
siempre las herramientas tecnolégicas son un soporte de buen manejo para

digitalizar la informacion.

Este resultado nos indica que para concluir con el proceso de digitalizacion
el personal encargado debe contar con equipos tecnologicos adecuados
para la digitalizacion, los softwares deben tener licencias legales y el formato
de archivo debe ser el adecuado. Con un adecuado cuidado vy
mantenimiento, los equipos pueden perdurar varios afios. Sin embargo
Pinargote difiere con esta opinidbn, mencionando en su investigacion sobre
las consecuencias del uso y abuso de las nuevas tecnologias en la
educacién es escasa en todos los niveles educativos, y la gran mayoria se
encuentra en América, por lo que queda mucho por hacer en el conocimiento
y datos representativos de esta nueva patologia; en esta investigacion se
observa que actualmente los centros preuniversitarios, con el fin de
actualizar su acciones administrativas no son reacios a la tecnologia, ya que
esta cumple un rol importante en la educacion, pero por necesidad

administrativa en algunos casos se abusa de la tecnologia.
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La institucion materia de estudio, cumple con sus objetivos, logrando una
correcta digitalizacion y preservacion de la documentacion, de igual forma
Murcia comparte la misma conclusién con Pinargote al concluir que se
espera que surja en la region una cultura de concientizacion y educacion
ambiental, que posibilite |la efectividad de los resultados alcanzados, pero en
nuestra investigacion el 70,00% manifiesta que siempre se elabora el plan
de trabajo establecen actividades que garanticen su ejecucion, seguido por
un 30,0% que manifiestan que casi siempre se tiene el plan de trabajo. Este
resultado nos indica que la institucion considera la Planeacion y

Organizacion como tarea primordial.

En los resultados obtenidos se logra observar que un 74,3% sefala que los
directivos de la institucion siempre comunican oportunamente cuales son los
documentos materia de digitalizacion, seguido por un 25,7% gque manifiesta
que los directivos de la institucion casi siempre comunican oportunamente
cuales son los documentos materia de digitalizacién, de igual manera la
revista la Era Digital & EI Cambio del usuario historia y desarrollo ( 2018 ),
indica que la pandemia del COVID-19 genero impacto en las actividades
laborales, recurriendo al teletrabajo como medida sanitaria puesto que no se
podia detener el ambito laboral y se convierte en un desafio el uso recurrente
de la tecnologia, involucrando capacitaciones que permitan crear, desarrollar
y consolidar habilidades en los colaboradores para dar continuidad al mundo

laboral, segun el Observatorio CAF del Ecosistema Digital (2020).

Ademas, Cordova en su trabajo de investigacion nos hace pensar en la
importancia de la planificacion en la gestion de su investigacion. En su
investigacion los resultados mostraron niveles altos de las dimensiones de

la gestion administrativa.

En esta investigacion el 50% considera que se desarrollan actividades con
competencia para ofrecer el liderazgo. Asimismo, SOTO, sostiene que los
lideres instruccionales en cada dimensién del liderazgo siguen siendo

funcionales y estructurales.
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En el centro preuniversitario el 58.57% consideran que Casi siempre las
areas de trabajo realizan apoyo efectivo y un 41.4% consideran el criterio de
siempre, En los resultados obtenidos en nuestra investigacion realizada
logramos observar que el 62.86% considera que para medir el desempefio
de los colaboradores se proporciona los indicadores y los resultados tienen
transparencia, de igual manera Soto coincide con su investigacion donde
muestran que muchas de las practicas de los lideres instruccionales en cada
dimensién del liderazgo siguen siendo funcionales y estructurales; y segun

nuestro grafico anterior, el 4,29% manifiesta que A veces.

En el resultado del trabajo de investigacion el personal encargado de
recepcionar los documentos proporciona la informacion que permite tener lo
necesario para la gestion; un 37,14% indica que lo realiza siempre, seguido
por un 58,57% que manifiestan que casi siempre el personal encargado de
recepcionar los documentos proporciona la informacién que permite tener lo
necesario para la gestion, los resultados también concuerdan con Pacheco,
en su investigacion muestran que no existe un enfoque de gestién dominante

en las instituciones educativas rurales.

En este trabajo de investigacion realizado se lleg6 a observar que el 68,57%
manifiesta que Siempre el control de los documentos es permanente por
parte de las jefaturas, seguido de un 31,43% manifiestan que casi siempre
el control de los documentos es permanente por parte de las jefaturas. Esto
nos lleva a deducir que en la institucion encuestada los documentos son
controlados permanentemente con el fin de evitar pérdidas, este nos indica
gue existe un seguimiento de manera continua por parte de los directivos o

jefes de areas para un buen desarrollo de las labores administrativas.

En el trabajo de investigacion realizado mediante encuesta y ante la
pregunta, ¢ Los Directivos realizan reuniones para socializar las fortalezas de
las &reas? logramos observar que el 74,29% manifiesta que Siempre los
Directivos realizan reuniones para socializar las fortalezas de las areas frente
a un 25,71% que considera que Casi siempre los Directivos realizan

reuniones para socializar las fortalezas de las areas, esto es bueno para el

40



personal a cargo de las direcciones porque se sienten parte de la institucion
donde laboran y de la misma manera sienten que contribuyen y aportan a

sus areas de trabajo.

En el trabajo de investigacion realizado mediante encuesta y ante la
pregunta, las debilidades de cada area son expuestas por las jefaturas, ¢ asi
como también las oportunidades de mejora? Logramos observar que el
2,86% considera que A veces las debilidades de cada area son expuestas
por las jefaturas, asi como también las oportunidades de mejora; un 58,57%
manifiesta que Siempre las debilidades de cada area son expuestas por las
jefaturas, asi como también las oportunidades de mejora y un 38,57%
manifiestan que casi siempre las debilidades de cada area son expuestas

por las jefaturas, asi como también las oportunidades de mejora.

En el trabajo de investigacion realizado logramos observar que el 57,14%
manifiesta que Siempre la motivacién hacia el personal de trabajo es politica
de la institucion, lo que impacta en el buen nivel de la gestién administrativa
y un 42,86% que considera que Casi siempre la motivacion hacia el personal
de trabajo es politica de la institucion, lo que impacta en el buen nivel de la
gestion administrativa y el buen desempefio laboral por parte de los

trabajadores de las instituciones de trabajo.
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VI.

CONCLUSIONES:

Luego de realizar nuestra investigacion respecto a la digitalizacion de
documentos y la gestibn administrativa se llegd a las siguientes

conclusiones:

Se concluyd la relacion entre la digitalizacion documentaria y la planeacion
de la gestién administrativa de un centro preuniversitario en una universidad
publica de lima 2022, esto se reflejo ya que para realizar la planificacion de
actividades las jefaturas convocan a todas las areas y garantizan la
efectividad de la planeacion.

Se determiné la relacion entre la digitalizacion documentaria y la
organizacion de la gestion administrativa de un centro preuniversitario en
una universidad publica de lima 2022, reflejado ya que segun resultados la
estructura organizacional es ideal y los colaboradores pertenecen a las areas
de acuerdo a sus perfiles.

Se determind la relacién entre la digitalizacion documentaria y el mando de
la gestion administrativa de un centro preuniversitario en una universidad
publica de lima 2022, ya que los colaboradores desarrollan actividades por
competencias sus habilidades interpersonales les permiten ofrecer
liderazgo.

Se determind la relacidbn entre la digitalizacion documentaria y la
coordinacion de la gestion administrativa de un centro preuniversitario en
una universidad publica de lima 2022, ya que se delega el principio de
autoridad a los colaboradores con mayor experiencia y competencia.

Se determind la relacién entre la digitalizacién documentaria y el control de
la gestion administrativa de un centro preuniversitario en una universidad
publica de lima 2022, ya que se cuenta con un sistema informatico, que
permite visualizar los historiales de la gestibn y poder realizar las

comparaciones.
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VII.

RECOMENDACIONES:

Al director de la institucion, la necesidad de contar con personal capacitado
para la digitalizacion de documentos y que se limite su rotacién a otras areas,
de esa manera se fortalecen sus habilidades y productividad. Se garantiza y
se optimiza el tiempo en el archivo y control de documentos.

Al 4rea de abastecimiento, dotar de equipos modernos para que faciliten el
control y archivo de documentos, de tal manera que la digitalizacion de
documentos se desarrolle sin impedimento tecnoldgico y que la revision de
los archivos sea de calidad para los reportes oportunos que den celeridad a
los procesos administrativos y puedan evaluarse los resultados.

Al director del Centro Preuniversitario, organizar y dividir las tareas, en el
respecto del perfil personal-técnico, MOF y ROF, para que los resultados
obtenidos sean los esperados en la gestion. Asi también la digitalizacion de
documentos tenga responsabilidad dirigida.

A los directivos del Centro Preuniversitario, establecer mecanismos de
motivacion hacia los trabajadores, ya que con la publicidad del “buen
desempeno” se establece cultura en la organizacion y politicas, de esa
manera el trabajador se sentira reconocido y trabajara con un mayor nivel de
compromiso de identidad organizacional.

A los directivos del Centro Preuniversitario, establecer mecanismos de
conservacion mas efectivas; es decir comunicar sus necesidades en tiempos
oportunos, para prevenir ampliacion de tiempos en las entregas y poder
ejercer las decisiones tomadas.

Al &rea de abastecimiento dar mantenimiento a los equipos de computo, en
tiempos reales y poder continuar con menor pausas las actividades o tareas

encomendadas.
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MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

PROBLEMA DE
INVESTIGACION

OBJETIVOS

HIPOTESIS

Problema General:

Objetivo General:

Hipotesis General:

VARIABLES Y DIMENSIONES

TEORIAS

METODOLOGIA

¢ Coémo se relaciona la
digitalizacion de documentos y la
gestion administrativa de un
Centro Preuniversitario en una

Determinar la relacion entre la
digitalizacion documentaria y la
gestion administrativa de un
centro preuniversitario en una

Existe relacién entre la digitalizacién
documentaria y la gestién administrativa de un
centro preuniversitario en una universidad
publica de lima 2022

V.D.
Digitalizacion de documentos
D1: Identificacién y clasificacion

D2: Preparacion, digitalizacién o captura

Metodologia de la
Digitalizacion de

universidad publica de Lima 2022?  universidad publica de lima 2022 D3: Reconocimiento de datos e documentos
indexacién Beatriz Lampreabe
D4: Control de Calidad y carga al archivo Martinez
digital
D5: Devolucién, Archivo o Expurgo

Problema Especifico 1: Objetivo Especifico 1: Hipotesis Especifico 1:

¢ Coémo se relaciona la Determinar la relacion entre la Existe relacién entre la digitalizacion

digitalizacién documentaria y la digitalizaciéon documentaria y la documentaria y la planeacion de la gestién

planeacion de la gestion planeacion de la gestion administrativa de un centro preuniversitario en

administrativa de un centro administrativa de un centro una universidad publica de lima 2022

preuniversitario en una preuniversitario en una

universidad publica de lima 20227  universidad publica de lima 2022

¢,Como se relaciona la Determinar la relacion entre la Existe relacién entre la digitalizacion

digitalizacion documentaria y la digitalizacion documentaria y la documentaria y la organizacion de la gestion

organizacion de la gestion organizacion de la gestion administrativa de un centro preuniversitario en

administrativa de un centro administrativa de un centro una universidad publica de lima 2022

preuniversitario en una preuniversitario en una Gestion

universidad puablica de lima 20227

universidad puablica de lima 2022

¢ Coémo se relaciona la
digitalizacion documentaria y el
mando de la gestion administrativa
de un centro preuniversitario en
una universidad publica de lima
20227

Determinar la relacion entre la
digitalizacion documentaria y el
mando de la gestion administrativa
de un centro preuniversitario en
una universidad publica de lima
2022

Existe relacién entre la digitalizacion
documentaria y el mando de la gestion
administrativa de un centro preuniversitario en
una universidad publica de lima 2022

¢ Coémo se relaciona la
digitalizacion documentaria y la
coordinacioén de la gestion
administrativa de un centro
preuniversitario en una
universidad publica de lima 20227

Determinar la relacion entre la
digitalizacion documentaria y la
coordinacién de la gestion
administrativa de un centro
preuniversitario en una
universidad puablica de lima 2022

Existe relacion entre la digitalizacién
documentaria y la coordinacion de la gestion
administrativa de un centro preuniversitario en
una universidad puablica de lima 2022

¢Como se relaciona la
digitalizacion documentaria y el
control de la gestion administrativa
de un centro preuniversitario en
una universidad publica de lima
20227

Determinar la relacion entre la
digitalizacion documentaria y el
control de la gestién administrativa
de un centro preuniversitario en
una universidad publica de lima
2022

Existe relacion entre la digitalizaciéon
documentaria y el control de la gestion
administrativa de un centro preuniversitario en
una universidad puablica de lima 2022

V.1

Gestién administrativa
D1: Planeacion

D2: Organizacion

D3: Mando

D4: Coordinacion

D5: Control

Administrativa
Tupac Amaru
Masaquita Jerez
Palacios Ocafia,
Adrian
Moreno Gavilanes
Klever

*Enfoque
cuantitativo

*Alcance del estudio
correlacional

*Unidades de estudio
Estudiante,
Trabajador
Administrativo y
Directivo de la
institucion.

*Poblacion
Trabajador
Administrativo,
docentes y Directivo
de un Centro
Preuniversitario de
una universidad
publica de Lima.

*Muestra: 70
trabajadores

*Técnicas e
instrumentos de
recoleccion
Cuestionario.

*Proceso y analisis

de la informacioén:
SPSS y Excel
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MATRIZ DE CONSISTENCIA

Variables Definicion conceptual Definicion operacional . . Indicadores Técnica -
Dimensiones .
instrumento
La digitalizacion de documentos La digitalizacion de Seleccionar la documentacion e identificar la captura de forma unitaria 6 masiva
es un proceso tecnoldgico que documentos se evalla Identificacion y Alcance de la digitalizacion
permite, mediante la aplicacion tomando en cuenta los clasificacién Finalidad de la digitalizacion
de técnicas fotoeléctricas o de elementos de identificacion y Soporte del documento a digitalizar
escaner convertir la imagen clasificacion;  preparacion, Determinar los criterios para la digitalizacion N
contenida en un documento en digitalizacion o  captura; Preparacion, Sri%?\:sr documentos con varias paginas unidas y definir formato a guardar el
T papel en una imagen digital. Te°°”°°.'f“',e”t° de datos e digitalizacién o Girar las paginas que se encuentren invertidas, calidad y tamafio de archivo
Digitalizaci6n Lampreabe (2008) Indgxac|on, control .de captura Revision de los documentos no estandar y creacién de carpeta final de carga de
de calidad y carga al archivo archivos
documentos digital; devolucion, archivo 0 Reconocimiento de  Reconocimiento e interfaz manual de datos de archivos
expurgo. ) datos e indexacion  Reconocimiento y obtencién automatica de datos de archivos
o caracterisioas medianteun  Contol de Caldad  Programade convoldecaldad
. ga y control de calidad automatica y masiva de documentos
cuestionario de respuestas y carga a_l archivo Condiciones en caso de una nueva digitalizacion
cerrada digital Seguimiento de la digitalizacion
Devolucién, Archivo Determinar coémo se va a gestionar la documentacion original
o Expurgo Llevar a cabo las acciones de archivo, devolucion y expurgo
La gestion administrativa La Gestion Administrativa se Creacion de plan de accion Encuesta /
constituye un marco en el que las  evalia tomando en cuenta Planeacion Etapas dgl plan _ Cuestionario
personas vinculadas a una sus procesos de planeacion, Tecnologia necesaria
organizacion trabajan hacia la organizacion, mando, Establecimiento de metas
consecucion de un objetivo coordinacion y control, en Identificar responsabilidades
especifico donde se evidencia el consideracion a sus Organizacion Revisién de tareas
estilo de trabajo conjunto para elementos observables Estructura organizacional
cum_pllr un fin |n§E|tu0|onaI. Eneste mediante un cuestionario de Habilidades interpersonales
B sentldq, también puede ser respuesta cerrada Comprension de fortalezas
Gestion entendida como una constelacion

Administrativa

organizada de partes conectadas y
similares para establecer una
entidad comun, con la finalidad de
lograr el objetivo deseado por
parte de la organizacion.
Masaquiza, Palacios y Moreno
(2020)

Mando

Coordinacion

Control

Comprension de debilidades
Apoyo efectivo

Motivacién personal
Comunicacion

Delegacion de autoridad
Comparacion de las actividades
Evaluacion de calidad

Gestioén de la informacion
Medicién del desempefio
Acciones correctivas
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El UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

Instrumentos de recoleccion de datos

Cuestionario: Digitalizacion de documentos

Datos generales:

MN® de cuestionario: ._........ Fecha de recoleccion: _..._. I fo

Introduccion:
El presente instrumento de recoleccion de datos tiene como finalidad
determinar el nivel de la Digitalizacion de Documentos de un Centro

Preuniversitario en una Universidad Puablica de Lima arnio 2022

Instruccion:

Lee atentamente cada item y seleccione una de las alternativas,
seleccionando del 0 a 4, que corresponda a su respuesta.

Asimismo, no existen respuestas “correctas” o “incorrectas”, ni respuestas
“buenas”o “malas”. Solo se solicita honestidad y sinceridad de acuerdo a
su contextualizacion.

Finalmente, |la respuesta que vierta es totalmente reservada y se guardara

confidencialidad y marque todos los items.

Escala de medicion

Munca

A veces

Casi siempre

| P ==

Siempre
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CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS

DIMENSIONES / items

Pertinencia®

Relevancia?

Claridad?

DIMENSION: Identificacion y clasificacién

Sl NO

SI NO

SI | NO

Sugerencias

¢La documentacidn solicitada a la institucion es
enviada por correo en forma oportuna?

¢El personal encargado de digitalizar la
informacion posee las competencias para esos
fines?

Cuando se digitaliza los documentos, ¢se cumple con los
objetivos?

élos  directivos de la institucion comunican
oportunamente cuales son los documentos materia de
digitalizacién?

éLas herramientas tecnoldgicas son un soporte de buen
manejo para digitalizar la informacion?

¢El personal encargado de recepcionar los documentos
proporciona la informacion que permite tener lo
necesario para la gestion?

¢El personal encargado de la digitalizacion de
documentos recibe con anticipacion herramientas
tecnologicas que permiten la clasificacion e
identificacion: se determinan los criterios?

DIMENSION: Preparacion, digitalizacion o
captura

¢Cudando los trabajadores envian documentos digitales
se proporciona un formato pertinente e idéneo que
facilita la digitalizaciéon?

El personal encargado de la digitalizacién de
documentos tiene las competencias para crear archivos
y compartirlos con el personal de las areas

10

¢Al digitalizar documentos, el jefe del drea revisa la
calidad de la informacion?

DIMENSION: Reconocimiento de datos e
indexacion

11

éLos datos que contienen los documentos digitalizados
facilitan la descripcién y localizacién?

12

¢ Digitalizar los documentos permite que el personal
competente pueda obtener de manera rapida la
informacion solicitada?
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DIMENSION: Control de Calidad y carga al
archivo digital

13

¢El control de los documentos es permanente por parte
de las jefaturas?

14

Cuando se cargan los archivos digitales, éestos son
compartidos con la jefatura para monitorear su calidad?

15

Cuando la documentacidn es masiva, ése incorpora
personal nuevo con competencia certificada para la
calidad de los archivos?

16

¢Ante el requerimiento del nuevo documento la jefatura
proporciona sus condiciones y caracteristicas?

17

¢El seguimiento a los documentos digitalizados es
competencia del jefe del area?

DIMENSION: Devolucién, Archivo o Expurgo

18

¢éLos procedimientos administrativos que involucran la
documentacién  digitalizada se  desarrolla  sin
postergacion de tiempo?

19

¢éExisten procedimientos administrativos que dependen
de la documentacién de documentos y estos se realizan
con un alto nivel de calidad para prevenir la devolucién?
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El UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

Instrumentos de recoleccion de datos

Cuestionario: Gestion Administrativa

Datos generales:

M de cuestionario; ......... Fecha de recoleccion: ...... [ o,

Introduccion:
El presente instrumento de recoleccion de datos tiene como finalidad

determinar la Gestion Administrativa de un Centro Preuniversitario en una
Universidad Publica de Lima afio 2022

Instruccion:

Lee atentamente cada item y seleccione una de las altemativas,
seleccionando del 1 a 4, que comresponda a su respuesta.

Asimismo, no existen respuestas “correctas” o “incorrectas”, ni respuestas
“buenas’o “malas”. Solo se solicita honestidad y sinceridad de acuerdo a
su contextualizacion.

Finalmente, |la respuesta que vierta es totalmente reservada y se guardara

confidencialidad y marque todos los items.

Escala de medicion

MNunca

A veces

Casi siempre

o ral =

alempre
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CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO GESTION ADMINISTRATIVA

DIMENSIONES / items Pertinencia®’ | Relevancia® | Claridad®

N° Sugerencias
DIMENSION: Planeacion | NO SI NO | SI | NO
éPararealizar la planificacion de actividades las jefaturas

1 convocan a todas las areas y garantizar la efectividad de
la planeacién?

2 Cuando se elabora el plan de trabajo, ¢establecen
actividades que garanticen su ejecucién?

3 ¢Enlainstitucion se cuenta con tecnologia necesaria que
facilita la gestién administrativa?
élas metas establecidas por la institucion estan

4 contenidas en la documentacidn digitalizada elaborada
por los directivos?

DIMENSION: Organizacion
¢las tareas establecidas por las areas para la buena

5 gestion, se distribuyen respetando la responsabilidad de
los perfiles?
¢éLa naturaleza de la institucién hacen que los directivos

6 organicen sus comisiones para la correcta revision de
tareas?

7 ¢La estructura organizacional es ideal, los colaboradores
pertenecen a las areas de acuerdo a sus perfiles?
DIMENSION: Mando
éLos colaboradores desarrollan actividades con

8 competencias, sus habilidades interpersonales les
permiten ofrecer liderazgo?

9 éLos Directivos realizan reuniones para socializar las
fortalezas de las areas?
éLas debilidades de cada 4rea son expuestas por las

10 jefaturas, asi como también las oportunidades de
mejora?

11 Quienes lideran las dreas de trabajo, érealizan apoyo
efectivo a sus equipos para la efectividad de accion?
¢éLa motivacion hacia el personal de trabajo es politica de

12 la institucién, lo que impacta en el buen nivel de la
gestion administrativa?

DIMENSION: Coordinacion
13 éla comunicacion es una fortaleza en cada area,

facilitando la coordinacién?
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14

¢éSe delega el principio de autoridad a los colaboradores
con mayor experiencia y competencia?

DIMENSION: Control

15

éSe cuenta con un sistema informatico, que permite
visualizar los historiales de la gestidn y poder realizar las
comparaciones?

16

Quienes evaltan la calidad de los procesos son los
directivos, ¢éstos poseen las competencias para estos
fines?

17

¢La gestion de la informacion es idonea e impertinente,
lo que facilita el control administrativo?

18

éPara medir el desempeiio de los colaboradores se
proporciona los indicadores y tener transparencia en los
resultados?

19

Cuando un colaborador comete incidencias en los
procesos administrativos, érecibe el acompanamiento
de su jefatura para las acciones correctivas?
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CARTA DE PRESENTACION

Sefiora: Mg. AMES COCA MARTHA
DNI: 25685879
Presente
Asunto:  VALIDACION DE INSTRUMENTOS A TRAVES DE JUICIO DE EXPERTO.

Me es muy grato comunicarme con usted para expresarle mi saludo y asi mismo, hacer de
su conocimiento que, siendo estudiante de Maestria en Gestidon Publica de la Universidad César
Vallejo, en la sede Callao, promocién 2022, requiero validar los instrumentos con el cual recogeré
la informacion necesaria para poder desarrollar nuestra investigacion.

El titulo de investigacion es: Digitalizacion de Documentos y Gestion Administrativa de un Centro
Preuniversitario en una Universidad Publica del Lima aiio 2022 y siendo imprescindible contar con
la aprobacion de docentes especializados para poder aplicar los instrumentos en mencién, he
considerado conveniente recurrir a usted, ante su connotada experiencia en temas educativos y/o
investigacion educativa.

El expediente de validacién, que le hacemos llegar contiene:

- Carta de presentacion.

- 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 consideracion me despido de usted, no sin antes
agradecerle por la atencion que dispense a la presente.

Atentamente.

JEANET DEL PILAR SANCHEZ VENEGAS
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CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS

Pertinencia®’ | Relevancia? | Claridad?

DIMENSIONES / items

DIMENSION: Identificacion y clasificacién

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sugerencias

¢La documentacidén solicitada a la institucion es
enviada por correo en forma oportuna?

¢El personal encargado de digitalizar la
informacion posee las competencias para esos
fines?

Cuando se digitaliza los documentos, ¢se cumple con los
objetivos?

élos  directivos de la institucion comunican
oportunamente cuales son los documentos materia de
digitalizacién?

éLas herramientas tecnoldgicas son un soporte de buen
manejo para digitalizar la informacion?

¢El personal encargado de recepcionar los documentos
proporciona la informacion que permite tener lo
necesario para la gestion?

¢El personal encargado de la digitalizacion de
documentos recibe con anticipacion herramientas
tecnologicas que permiten la clasificacion e
identificacion: se determinan los criterios?

DIMENSION: Preparacion, digitalizacion o
captura

¢Cudando los trabajadores envian documentos digitales
se proporciona un formato pertinente e idéneo que
facilita la digitalizacion?

El personal encargado de la digitalizacién de
documentos tiene las competencias para crear archivos
y compartirlos con el personal de las areas

10

¢Al digitalizar documentos, el jefe del drea revisa la
calidad de la informacion?

DIMENSION: Reconocimiento de datos e
indexacion

11

éLos datos que contienen los documentos digitalizados
facilitan la descripcién y localizacién?

12

¢ Digitalizar los documentos permite que el personal
competente pueda obtener de manera rapida la
informacion solicitada?
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DIMENSION: Control de Calidad y carga al
archivo digital

13

¢El control de los documentos es permanente por parte
de las jefaturas?

14

Cuando se cargan los archivos digitales, ¢estos son
compartidos con la jefatura para monitorear su calidad?

15

Cuando la documentacidn es masiva, ése incorpora
personal nuevo con competencia certificada para la
calidad de los archivos?

16

¢Ante el requerimiento del nuevo documento la jefatura
proporciona sus condiciones y caracteristicas?

17

¢El seguimiento a los documentos digitalizados es
competencia del jefe del area?

DIMENSION: Devolucién, Archivo o Expurgo

18

¢éLos procedimientos administrativos que involucran la
documentacién  digitalizada se  desarrolla  sin
postergacion de tiempo?

19

¢éExisten procedimientos administrativos que dependen
de la documentacién de documentos y estos se realizan
con un alto nivel de calidad para prevenir la devolucién?

Observaciones (precisar si hay suficiencia):

Opinién de aplicabilidad:

Aplicable [] Aplicable después de corregir [ ]

Apellidos y nombres del juez validador:

No aplicable [ ]

DN: 2 SG685 &S

Especlalidad del validador: Docente Universitaria | Investigadora

‘Pertinencia:£l ilem corresponde al concapto tedrico fomudado
*Relevancia: EI lem es apropado para representar al componania o
dimansidn especifica del construcko

Claridad: Se entiende sin dficultad alguna &l enunciado del item, o5
oorelss, axacts y descto

Nota: Suficiencia, se dica suiciencia cuando los Bems planteados
son suficientes para medi la dmansicn

Lima 5 de diciembre del 2022

T .
i EES
it

Firma del Experto Informante.
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CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO GESTION ADMINISTRATIVA

DIMENSIONES / items Pertinencia®’ | Relevancia® | Claridad®

N° Sugerencias
DIMENSION: Planeacion sl NO Si | NO | SI | NO
éPararealizar la planificacion de actividades las jefaturas

1 convocan a todas las areas y garantizar la efectividad de | X X X
la planeacién?

2 Cuando se elabora el plan de trabajo, ¢establecen X X X
actividades que garanticen su ejecucién?

3 ¢Enlainstitucion se cuenta con tecnologia necesaria que X X X
facilita la gestién administrativa?
élas metas establecidas por la institucion estan

4 contenidas en la documentacidn digitalizada elaborada | X X X
por los directivos?

DIMENSION: Organizacion

¢élas tareas establecidas por las areas para la buena

5 gestidn, se distribuyen respetando la responsabilidad de | X X X
los perfiles?
¢éLa naturaleza de la institucién hacen que los directivos

6 organicen sus comisiones para la correcta revision de | X X X
tareas?

7 ¢éLa estructura organizacional es ideal, los colaboradores X « «
pertenecen a las areas de acuerdo a sus perfiles?
DIMENSION: Mando
éLos colaboradores desarrollan actividades con

8 competencias, sus habilidades interpersonales les |X X X
permiten ofrecer liderazgo?
éLos Directivos realizan reuniones para socializar las

9 . X X X
fortalezas de las areas?
éLas debilidades de cada 4rea son expuestas por las

10 jefaturas, asi como también las oportunidades de | X X X
mejora?

11 Quienes lideran las dreas de trabajo, érealizan apoyo X y «
efectivo a sus equipos para la efectividad de accion?
¢éLa motivacion hacia el personal de trabajo es politica de

12 la institucién, lo que impacta en el buen nivel de la | X X X
gestion administrativa?
DIMENSION: Coordinacion
éla comunicacion es una fortaleza en cada area,

13 o o, X X X
facilitando la coordinacién?
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14

¢éSe delega el principio de autoridad a los colaboradores
con mayor experiencia y competencia?

DIMENSION: Control

15

éSe cuenta con un sistema informatico, que permite
visualizar los historiales de la gestién y poder realizar las | X X
comparaciones?

16

Quienes evaltan la calidad de los procesos son los
directivos, éiéstos poseen las competencias para estos | X X
fines?

17

¢La gestion de la informacion es idonea e impertinente,
lo que facilita el control administrativo?

18

éPara medir el desempeiio de los colaboradores se
proporciona los indicadores y tener transparencia en los | X X
resultados?

19

Cuando un colaborador comete incidencias en los
procesos administrativos, érecibe el acompafiamiento | X X
de su jefatura para las acciones correctivas?

Observaciones (precisar si hay suficiencia):

Opinién de aplicabilidad:

Aplicable [ Aplicable después de corregir [ ] No aplicable [ ]
Apellidos y nombres del juez validador: DN: 2 S8 5 6"?—3

Especlalidad del validador: Docente Universitaria | Investigadora

‘Pertinencia-£l itlem corresponde al concaplo tedrico fomudado

*Relevancia: E| tem componania
et -sipon ol et o Lima 5 de diciembre del 2022

Claridad: Se entiande sin dficultad alguna &l enunciado ol item, es
sorclss, axacts y descto

Y £
Nota: Suficiencia, se dica suficiencia cuando los sems planteados /] 4 7
son suficientes para mede la dmensicn L/ [& 45\
IIT "’
/

v
Firma del Experto Informante.
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CARTA DE PRESENTACION

Sefior:
BENITO LARROCHE CUETO

DNI: 10618780

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

Me es muy grato comunicarme con usted para expresarle mi saludo y asi mismo, hacer de
su conocimiento que, siendo estudiante de Maestria en Gestion Publica de la Universidad César
Vallejo, en la sede Callao, promocidn 2022, requiero validar los instrumentos con el cual recogeré
la informacidn necesaria para poder desarrollar nuestra investigacion.

El titulo de investigacion es: Digitalizacion de Documentos y Gestion Administrativa de un Centro
Preuniversitario en una Universidad Publica del Lima aiio 2022 y siendo imprescindible contar con
la aprobacién de docentes especializados para poder aplicar los instrumentos en mencién, he
considerado conveniente recurrir a usted, ante su connotada experiencia en temas educativos y/o
investigacion educativa.

El expediente de validacion, que le hacemos llegar contiene:

- Carta de presentacion.

- Definiciones conceptuales de las variables y dimensiones.
Matriz de operacionalizacion de las variables.

- Certificado de validez de contenido de los instrumentos.

Expresandole nuestros sentimientos de respeto y consideracion me despido de usted, no sin antes
agradecerle por la atencién que dispense a la presente.

Atentamente.

JEANET DEL PILAR SANCHEZ VENEGAS
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CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS

Pertinencia®’ | Relevancia? | Claridad?

DIMENSIONES / items

DIMENSION: Identificacion y clasificacién

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sugerencias

¢La documentacidén solicitada a la institucion es
enviada por correo en forma oportuna?

¢El personal encargado de digitalizar la
informacion posee las competencias para esos
fines?

Cuando se digitaliza los documentos, ¢se cumple con los
objetivos?

élos directivos de la institucibn  comunican
oportunamente cuales son los documentos materia de
digitalizacién?

éLas herramientas tecnoldgicas son un soporte de buen
manejo para digitalizar la informacion?

¢El personal encargado de recepcionar los documentos
proporciona la informacion que permite tener lo
necesario para la gestion?

¢El personal encargado de la digitalizacion de
documentos recibe con anticipacion herramientas
tecnologicas que permiten la clasificacion e
identificacion: se determinan los criterios?

DIMENSION: Preparacion, digitalizacion o
captura

¢Cudando los trabajadores envian documentos digitales
se proporciona un formato pertinente e idéneo que
facilita la digitalizaciéon?

El personal encargado de la digitalizacién de
documentos tiene las competencias para crear archivos
y compartirlos con el personal de las areas

10

¢Al digitalizar documentos, el jefe del drea revisa la
calidad de la informacion?

DIMENSION: Reconocimiento de datos e
indexacion

11

éLos datos que contienen los documentos digitalizados
facilitan la descripcién y localizacién?

12

¢ Digitalizar los documentos permite que el personal
competente pueda obtener de manera rapida la
informacion solicitada?
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DIMENSION:
archivo digital

Control de Calidad y carga al

13

¢El control de los documentos es permanente por parte
de las jefaturas?

14

Cuando se cargan los archivos digitales, ¢estos son
compartidos con la jefatura para monitorear su calidad?

15

Cuando la documentacidn es masiva, ése incorpora
personal nuevo con competencia certificada para la
calidad de los archivos?

16

¢Ante el requerimiento del nuevo documento la jefatura
proporciona sus condiciones y caracteristicas?

17

¢El seguimiento a los documentos digitalizados es
competencia del jefe del area?

DIMENSION: Devolucién, Archivo o Expurgo

18

¢éLos procedimientos administrativos que involucran la
documentacién  digitalizada se  desarrolla  sin
postergacion de tiempo?

19

¢éExisten procedimientos administrativos que dependen
de la documentacién de documentos y estos se realizan
con un alto nivel de calidad para prevenir la devolucidn?

Obasrvacionas (precisar al hay suflchancia):

Opinion de aplicabilidad:
Aplicabia [x ]

Aplicable deapuse de comegir [ ]

Mo aplicabls [ ]

Apallidos y nombres ded Jusz valldador: Lamoche Custo Bento & ORI 10618780

Espacialidad del validador: Docsnts Universitara | Investigadors

"Pertinenoia 1 i Coresponds S COnOspin ORCD ToeTlade.
sRelevarsar 5 e = apopedo paw repeosniar Bl DomponeTiE o
dimereion espeaiics de corsiucs

Clanidart B enterde S dfoufed Spune = snecan del T, =
concks, exaci y deris

Fofar Suficiencis, e dos sulCEnce Cuanic ks i plere s
son sficientes pae mede b dreesson

Lirme 10 g diclamibre dal 2022
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CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO GESTION ADMINISTRATIVA

DIMENSIONES / items Pertinencia®’ | Relevancia® | Claridad®

N° Sugerencias
DIMENSION: Planeacion sl NO Si | NO | SI | NO
éPararealizar la planificacion de actividades las jefaturas

1 convocan a todas las areas y garantizar la efectividad de X X X
la planeacién?

2 Cuando se elabora el plan de trabajo, ¢establecen X X X
actividades que garanticen su ejecucion?

3 ¢Enlainstitucion se cuenta con tecnologia necesaria que X X X
facilita la gestién administrativa?
élas metas establecidas por la institucion estan

4 contenidas en la documentacién digitalizada elaborada X X X
por los directivos?

DIMENSION: Organizacion

¢las tareas establecidas por las areas para la buena

5 gestion, se distribuyen respetando la responsabilidad de X X X
los perfiles?
¢éLa naturaleza de la institucion hacen que los directivos

6 organicen sus comisiones para la correcta revision de X X X
tareas?

7 ¢éLa estructura organizacional es ideal, los colaboradores X X X
pertenecen a las areas de acuerdo a sus perfiles?
DIMENSION: Mando
éLos colaboradores desarrollan actividades con

8 competencias, sus habilidades interpersonales les X X X
permiten ofrecer liderazgo?
éLos Directivos realizan reuniones para socializar las

9 . X X X
fortalezas de las areas?
éLas debilidades de cada 4rea son expuestas por las

10 jefaturas, asi como también las oportunidades de X X X
mejora?
Quienes lideran las dreas de trabajo, érealizan apoyo

11 . . L ., X X X
efectivo a sus equipos para la efectividad de accion?
¢éLa motivacion hacia el personal de trabajo es politica de

12 la institucién, lo que impacta en el buen nivel de la X X X
gestion administrativa?
DIMENSION: Coordinacion
éla comunicacion es una fortaleza en cada area,

13 o o X X X
facilitando la coordinacion?
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14

¢éSe delega el principio de autoridad a los colaboradores
con mayor experiencia y competencia?

DIMENSION: Control

15

éSe cuenta con un sistema informatico, que permite
visualizar los historiales de la gestién y poder realizar las X X X
comparaciones?

16

Quienes evaltan la calidad de los procesos son los
directivos, ééstos poseen las competencias para estos X X X
fines?

17

¢La gestion de la informacion es idonea e impertinente,
lo que facilita el control administrativo?

18

éPara medir el desempeiio de los colaboradores se
proporciona los indicadores y tener transparencia en los X X X
resultados?

19

Cuando un colaborador comete incidencias en los
procesos administrativos, érecibe el acompafiamiento X X X
de su jefatura para las acciones correctivas?

Obssrvacionss [precizar al hay suflciencia)”

Opinion de aplicabilidad:

Aplicable [x ] Aplicable deapuss o6 comegir [ ] Mo aplicable [ ]
Apallldos ¥ nombres ded |uee valldador: Lamochs Custo Bentto & DMl T0518TED

Especialidad dal validador Docsents Universitarta | Investigators

*PertinenaiarE) fiem oovesponds S onCepin Eoin Toemuiadc.

Rplewaraar Sl i = appisdn pam reprs ey b DomponeniE o

dimerzin espacfice de consruds Limea 10 de diclembre del 2022
3o aridat B erberde S e Sipune = =arcin del ien, =

Corche, sxacio y dreclc

L
Wi Suficiercin, %= dios Sficencs omede I e pene e iy} -
son SuiCienie. s mede b dmession ey ==

Flrmia ded Exgprio Informnants.
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CARTA DE PRESENTACION

Sefior: CESAR TRUJILLO HINOJOSA

DNI: 10336856

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

Me es muy grato comunicarme con usted para expresarle mi saludo y asi mismo, hacer de
su conocimiento que, siendo estudiante de Maestria en Gestion Publica de la Universidad César
Vallejo, en la sede Callao, promocidn 2022, requiero validar los instrumentos con el cual recogeré
la informacion necesaria para poder desarrollar nuestra investigacion.

El titulo de investigacion es: Digitalizacion de Documentos y Gestion Administrativa de un Centro
Preuniversitario en una Universidad Publica del Lima afio 2022 y siendo imprescindible contar con
la aprobacién de docentes especializados para poder aplicar los instrumentos en mencién, he
considerado conveniente recurrir a usted, ante su connotada experiencia en temas educativos y/o
investigacion educativa.

El expediente de validacién, que le hacemos llegar contiene:

- Carta de presentacion.

- 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 consideracion me despido de usted, no sin antes
agradecerle por la atencién que dispense a la presente.

Atentamente.

JEANET DEL PILAR SANCHEZ VENEGAS
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CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS

Pertinencia®’ | Relevancia? | Claridad?

DIMENSIONES / items

DIMENSION: Identificacion y clasificacién

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sugerencias

¢La documentacidén solicitada a la institucion es
enviada por correo en forma oportuna?

¢El personal encargado de digitalizar la
informacion posee las competencias para esos
fines?

Cuando se digitaliza los documentos, ¢se cumple con los
objetivos?

élos  directivos de la institucion  comunican
oportunamente cuales son los documentos materia de
digitalizacién?

éLas herramientas tecnoldgicas son un soporte de buen
manejo para digitalizar la informacion?

¢El personal encargado de recepcionar los documentos
proporciona la informacion que permite tener lo
necesario para la gestion?

¢El personal encargado de la digitalizacion de
documentos recibe con anticipacion herramientas
tecnologicas que permiten la clasificacion e
identificacion: se determinan los criterios?

DIMENSION: Preparacion, digitalizacion o
captura

¢Cudando los trabajadores envian documentos digitales
se proporciona un formato pertinente e idéneo que
facilita la digitalizacion?

El personal encargado de la digitalizacién de
documentos tiene las competencias para crear archivos
y compartirlos con el personal de las areas

10

¢Al digitalizar documentos, el jefe del area revisa la
calidad de la informacion?

DIMENSION: Reconocimiento de datos e
indexacion

11

éLos datos que contienen los documentos digitalizados
facilitan la descripcién y localizacién?

12

¢Digitalizar los documentos permite que el personal
competente pueda obtener de manera rapida la
informacion solicitada?
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DIMENSION: Control de Calidad y carga al
archivo digital

13

¢El control de los documentos es permanente por parte
de las jefaturas?

14

Cuando se cargan los archivos digitales, ¢estos son
compartidos con la jefatura para monitorear su calidad?

15

Cuando la documentacidn es masiva, ése incorpora
personal nuevo con competencia certificada para la X X X
calidad de los archivos?

16

¢Ante el requerimiento del nuevo documento la jefatura
proporciona sus condiciones y caracteristicas?

17

¢El seguimiento a los documentos digitalizados es
competencia del jefe del area?

DIMENSION: Devolucién, Archivo o Expurgo

18

¢éLos procedimientos administrativos que involucran la
documentacion  digitalizada se  desarrolla  sin X X X
postergacion de tiempo?

19

¢éExisten procedimientos administrativos que dependen
de la documentacién de documentos y estos se realizan X X X
con un alto nivel de calidad para prevenir la devolucidn?

Observaciones (precisar si hay suficiencia):

Opinion de aplicabilidad:
Aplicable [ X ] Aplicable después de corregir [ ] No aplicable [ ]

Apellidos y nombres del juez validador: Trujillo Hinojosa, César
DNI: 10336856

Especialidad del validador: Docente Universitaria | Investigadora

"Pertinencia:El item corresponde al concepto tedrico formulado.
2Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o . .
dimension especifica del constructo Lima 5 de diciembre del 2022
3Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es
conciso, exacto y directo

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

Firma del Experto Informante.
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CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO GESTION ADMINISTRATIVA

DIMENSIONES / items Pertinencia®’ | Relevancia® | Claridad®

N° Sugerencias
DIMENSION: Planeacion sl NO Si | NO | SI | NO
éPararealizar la planificacion de actividades las jefaturas

1 convocan a todas las areas y garantizar la efectividad de X X X
la planeacién?

2 Cuando se elabora el plan de trabajo, ¢establecen X X X
actividades que garanticen su ejecucién?

3 ¢Enlainstitucion se cuenta con tecnologia necesaria que X X X
facilita la gestién administrativa?
élas metas establecidas por la institucion estan

4 contenidas en la documentacidn digitalizada elaborada X X X
por los directivos?

DIMENSION: Organizacion

¢élas tareas establecidas por las areas para la buena

5 gestion, se distribuyen respetando la responsabilidad de X X X
los perfiles?
¢éLa naturaleza de la institucién hacen que los directivos

6 organicen sus comisiones para la correcta revision de X X X
tareas?

7 ¢La estructura organizacional es ideal, los colaboradores X X X
pertenecen a las areas de acuerdo a sus perfiles?
DIMENSION: Mando
éLos colaboradores desarrollan actividades con

8 competencias, sus habilidades interpersonales les X X X
permiten ofrecer liderazgo?
éLos Directivos realizan reuniones para socializar las

9 . X X X
fortalezas de las areas?
éLas debilidades de cada 4rea son expuestas por las

10 jefaturas, asi como también las oportunidades de X X X
mejora?
Quienes lideran las dreas de trabajo, érealizan apoyo

11 . . L ., X X X
efectivo a sus equipos para la efectividad de accion?
¢éLa motivacion hacia el personal de trabajo es politica de

12 la institucién, lo que impacta en el buen nivel de la X X X
gestion administrativa?
DIMENSION: Coordinacion
éla comunicacion es una fortaleza en cada area,

13 o L X X X
facilitando la coordinacién?
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14

¢éSe delega el principio de autoridad a los colaboradores
con mayor experiencia y competencia?

DIMENSION: Control

15

éSe cuenta con un sistema informatico, que permite
visualizar los historiales de la gestidn y poder realizar las X X X
comparaciones?

16

Quienes evaltan la calidad de los procesos son los
directivos, ééstos poseen las competencias para estos X X X
fines?

17

¢La gestion de la informacion es idonea e impertinente,
lo que facilita el control administrativo?

18

éPara medir el desempeiio de los colaboradores se
proporciona los indicadores y tener transparencia en los X X X
resultados?

19

Cuando un colaborador comete incidencias en los
procesos administrativos, érecibe el acompanamiento X X X
de su jefatura para las acciones correctivas?

Observaciones (precisar si hay suficiencia):

Opinidn de aplicabilidad:
Aplicable [ X ] Aplicable después de corregir [ 1] No aplicable [ ]

Apellidos y nombres del juez validador: Trujillo Hinojosa, César
DNI: 10336856

Especialidad del validador: Docente Universitaria | Investigadora

"Pertinencia:El item corresponde al concepto tedrico formulado.
2Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o
dimension especifica del constructo Lima 5 de diciembre del 2022
3Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es
conciso, exacto y directo

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

Firma del Experto Informante.
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SENOR:
Mz. FERNANDO SALAZAR ESPINOZA
CENTRO PREUNIVERSITARIO

SOLICITO: AUTORIZACION PARA
RECOLECCION DE DATOS MAS NO EL
US0 DE NOMBRE DE LA INSTITUCION.

Yo, JEAMET DEL PILAR SANCHEZ VENEGAS, identificada con DNI W2 257983381, con cadigo de
Alumng 7002756426, con domicilio &n &v. Beta 2108 Los Olivos; ante usted respetuosaments
me presento y xponga:

Que, estando cursando &l Programa Maestria en GESTION PUBLICA en |a Universidad César
vallgjo, filial Callag, solicito & usted, autorizacion para recoleccidn de datos mas no el uso de
nombre de |z institucicn a fin de realizar ¥ ejecutar mi trabajo de investigacién en el Centro
Freuniversitaria, cuyo ttulo 23 Cigitalizacian de Documentos y Gestidn Administrativa de un
Centro Preuniversitario an wna Universidad Poblica del Lima afo 2022"

5in otro en particular, agradecer su atencidn 3 |z presenta.

Atentamente.

JEAMET DEL PILAR SAMCHEZ WVENEGAS
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GRAFICOS

Gréfico ¢La documentacion solicitada es enviada por correo en forma
oportuna?

60

40+

Porcentaje
8
1

207

Casi siempre Siempre

Segun Lambreabe, la digitalizacion es un proceso tecnoldgico que involucra a los
trabajadores de la entidad. En el grafico anterior, el 57,1% manifiesta que siempre
la documentacion solicitada es enviada por correo en forma oportuna, seguido por
un 42,9% que manifiestan que casi siempre la documentacion solicitada es enviada
por correo en forma oportuna. Esta respuesta nos indica que la institucion continua

con los procesos para una correcta digitalizacion.

Gréafico Cuando se digitaliza los documentos, ¢se cumple con los objetivos?

S0

40

[
=]
1

Porcentaje

20+

Casi siempre Siempre

Segun Pacheco las instituciones educativas deben cumplir sus objetivos y segun

nuestro grafico anterior, la institucion encuestada cumple con sus objetivos,

logrando una correcta digitalizacion y preservacion de la documentacion.
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Gréfico ¢Los directivos de lainstituciéon comunican oportunamente cuales
son los documentos materia de digitalizacion?
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Porcentaje

Casi siempre Siempre

Segun Soto, en su investigacion las practicas de los lideres instruccionales en cada
dimensién del liderazgo siguen siendo funcionales y estructurales; y segun nuestro
gréafico anterior, el 74,29% manifiesta que siempre los directivos de la institucion
comunican oportunamente cuales son los documentos materia de digitalizacion,
seguido por un 25,71% que manifiestan que casi siempre los directivos de la
institucion comunican oportunamente cuales son los documentos materia de
digitalizacion

Gréfico ¢El personal encargado de recepcionar los documentos proporciona
lainformacion que permite tener lo necesario para la gestion?

Porcentaje

A veces Casi siempre Siempre
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Segun Soto, en su investigacion muestran que muchas de las practicas de los
lideres instruccionales en cada dimension del liderazgo siguen siendo funcionales
y estructurales; y segun nuestro grafico anterior, el 4,29% manifiesta que A veces
el personal encargado de recepcionar los documentos proporciona la informacion
gue permite tener lo necesario para la gestion; un 37,14% indica que lo realiza
siempre, seguido por un 58,57% que manifiestan que casi siempre el personal
encargado de recepcionar los documentos proporciona la informaciéon que permite

tener lo necesario para la gestion.

Gréfico ¢ Digitalizar los documentos permite que el personal competente pueda
obtener de manera rapida la informacién solicitada?

Porcentaje

Casi siempre Siempre

Segun Alvarez, en su investigacion muestran que los principales puntos criticos de
la informacién digital son la obsolescencia tecnoldgica, la fragilidad tecnoldgica, la
rapida renovacidén de tecnologias, la obsolescencia de software y formatos, la
dependencia tecnoldgica y la pérdida de funcionalidad y, segun nuestro grafico
anterior, 64,29% manifiesta que Siempre digitalizar los documentos permite que el
personal competente pueda obtener de manera rapida la informacion solicitada,
seguido por un 35,71% que manifiestan que Casi Siempre Digitalizar los
documentos permite que el personal competente pueda obtener de manera rapida
la informacion solicitada. Esto nos lleva a deducir que la institucion encuestada

ahorra tiempo en horas hombre gracias a la tecnologia.
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Gréfico ¢ El control de los documentos es permanente por parte de las jefaturas?

Porcentaje

Casi siempre Siempre

Segun Pacheco, en su investigacion muestran que no existe un enfoque de gestion
dominante en las instituciones educativas rurales; y segun nuestro grafico anterior,
68,57% manifiesta que Siempre el control de los documentos es permanente por
parte de las jefaturas, seguido de un 31,43% manifiestan que casi siempre el control
de los documentos es permanente por parte de las jefaturas. Esto nos lleva a
deducir que en la institucion encuestada los documentos son controlados

permanentemente con el fin de evitar pérdidas.

Gréafico Cuando se cargan los archivos digitales, ¢estos son compartidos con
la jefatura para monitorear su calidad?

Porcentaje

A veces Casi siempre Siempre
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Segun Lampreabe, la calidad de los archivos digitales son importantes en la
institucion segun sus condiciones de uso, y segun nuestro grafico anterior,
observamos que el 1,43% considera que A veces cuando se cargan los archivos
digitales, estos son compartidos con la jefatura para monitorear su calidad; un
75,71% manifiesta que Siempre cuando se cargan los archivos digitales, estos son
compartidos con la jefatura para monitorear su calidad, seguido de un 22,66%
manifiestan que casi siempre cuando se cargan los archivos digitales, estos son
compartidos con la jefatura para monitorear su calidad. Aqui se deduce que la

institucion desea verificar y monitorear la calidad del producto digitalizado.

Grafico ¢ El personal encargado de la digitalizacion de documentos recibe con
anticipacién herramientas tecnolégicas que permiten la clasificacion e
identificacion: se determinan los criterios?
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Casi siempre Siempre

Segun Alvarez, las instituciones culturales publicas abiertas a un nuevo tiempo y
cultura, donde el acceso a documentos que son publicos y por lo tanto sin
posibilidad de vulnerar derechos de terceros debe presentarse sin restricciones, de
calidad aceptable y con posibilidad de ser transformados en nuevos productos
culturales, sin tener que pagar impuestos ni lidiar con excesiva burocracia, y segun
nuestro gréfico anterior, observamos que el 57,14% manifiesta que siempre el
personal encargado de la digitalizacibn de documentos recibe con anticipacion
herramientas tecnoldgicas que permiten la clasificacion e identificacion: se

determinan los criterios, seguido por un 42,86% que manifiestan que casi siempre.
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Aqui se deduce que la institucion estd en constante cambio y modernizacion para

obtener el producto deseado.

Gréfico ¢ Cuando los trabajadores envian documentos digitales se proporciona un
formato pertinente e idéneo que facilita la digitalizacién?
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De lo anterior, observamos que el 100% manifiesta que siempre los trabajadores
envian documentos digitales proporcionando un formato pertinente e idéneo que
facilita la digitalizacion.

Gréfico El personal encargado de la digitalizacion de documentos tiene las
competencias para crear archivos y compartirlos con el personal de las areas

Porcentaje

A veces Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 70% manifiesta que siempre el personal

encargado de la digitalizacion de documentos tiene las competencias para crear
archivos y compartirlos con el personal de las areas, frente a un 1,4% que lo
considera que A veces.
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Grafico ¢ Al digitalizar documentos, el jefe del &rearevisa la calidad de la
informacion?
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Porcentaje

Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 51,43% manifiesta que siempre al digitalizar
documentos, el jefe del area revisa la calidad de la informacion, seguido por un
48,57% que manifiestan que casi siempre al digitalizar documentos, el jefe del

area revisa la calidad de la informacion

Gréfico ¢Los datos que contienen los documentos digitalizados facilitan la
descripcion y localizacion?

Porcentaje

Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 71,43% manifiesta que siempre los datos que

contienen los documentos digitalizados facilitan la descripcion y localizacion,
seguido por un 28,57% que manifiestan que casi siempre los datos que contienen

los documentos digitalizados facilitan la descripcién y localizacién
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Grafico ¢ Ante el requerimiento del nuevo documento la jefatura proporciona
sus condiciones y caracteristicas?
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Porcentaje

Casl siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 74,29% manifiesta que Siempre ante el
requerimiento del nuevo documento la jefatura proporciona sus condiciones y
caracteristicas y un 25,71% manifiestan que casi siempre ante el requerimiento del

nuevo documento la jefatura proporciona sus condiciones y caracteristicas.

Gréfico ¢El seguimiento alos documentos digitalizados es competencia del
jefe del area?

Porcentaje

Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 60,00% manifiesta que Siempre el seguimiento
a los documentos digitalizados es competencia del jefe del area y un 40,0%
manifiestan que casi siempre el seguimiento a los documentos digitalizados es
competencia del jefe del area.
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Gréfico ¢Los procedimientos administrativos que involucran la
documentacion digitalizada se desarrolla sin postergacion de tiempo?

Porcentaje

Aveces Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 57,14% manifiesta que casi siempre los
procedimientos administrativos que involucran la documentacion digitalizada se
desarrolla sin postergacion de tiempo, frente a un 2,86% que lo considera que A

veces estos procedimientos se desarrolla sin postergacion.

Gréfico ¢Existen procedimientos administrativos que dependen de la
documentacion de documentos y estos se realizan con un alto nivel de
calidad para prevenir la devolucion?

Porcentaje

Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 57,14% manifiesta que Siempre existen

procedimientos administrativos que dependen de la documentacion de documentos

y estos se realizan con un alto nivel de calidad para prevenir la devolucién y un

85



i\l UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

42,86% manifiestan que Casi Siempre existen procedimientos administrativos que
dependen de la documentacion de documentos y estos se realizan con un alto nivel

de calidad para prevenir la devolucién.

Gréfico ¢Pararealizar la planificacion de actividades las jefaturas convocan
atodas las areas y garantizar la efectividad de la planeacién?
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A veces Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 60,00% manifiesta que Siempre para realizar la
planificacién de actividades las jefaturas convocan a todas las areas y garantizar la

efectividad de la planeacion frente a 1,43% considera que solo se realiza A veces.

Gréafico Cuando se elabora el plan de trabajo, ¢ establecen actividades que
garanticen su ejecucion?

Porcentaje

Casi siempre Siempre
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De lo anterior, observamos que el 70,00% manifiesta que Siempre cuando se
elabora el plan de trabajo, establecen actividades que garanticen su ejecucion y un
30,00% manifiestan que Casi Siempre cuando se elabora el plan de trabajo,

establecen actividades que garanticen su ejecucion.

Grafico ¢ En lainstitucidén se cuenta con tecnologia necesaria que facilita la
gestiéon administrativa?
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Porcentaje
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Casi siempre

De lo anterior, observamos que el 51,43% manifiesta que Siempre en la institucion

Siempre

se cuenta con tecnologia necesaria que facilita la gestion administrativa y un
48,57% manifiestan que Casi Siempre en la institucién se cuenta con tecnologia

necesaria que facilita la gestion administrativa.

Gréfico ¢ Las metas establecidas por lainstitucién estan contenidas en la
documentacion digitalizada elaborada por los directivos?
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A veces Casi siempre Siempre
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De lo anterior, observamos que el 28,57% manifiestan que casi siempre las metas
establecidas por la institucién estan contenidas en la documentacién digitalizada

elaborada por los directivos frente a un 1,4% que considera solo estan contenidas.

Gréfico ¢Las tareas establecidas por las areas para la buena gestién, se
distribuyen respetando laresponsabilidad de los perfiles?

Porcentaje

Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 64,29% manifiesta que Siempre las tareas
establecidas por las areas para la buena gestion, se distribuyen respetando la
responsabilidad de los perfiles y un 35,71% las tareas establecidas por las areas

para la buena gestion, se distribuyen respetando la responsabilidad de los perfiles.

Grafico ¢La naturaleza de la institucion hacen que los directivos organicen
sus comisiones para la correcta revision de tareas?

Porcentaje

Casi siempre Siempre
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De lo anterior, observamos que el 68,57% manifiesta que Siempre la naturaleza de
la institucion hace que los directivos organicen sus comisiones para la correcta
revision de tareas y un 31,43% la naturaleza de la institucion hace que los directivos

organicen sus comisiones para la correcta revision de tareas.

Gréfico ¢ La estructura organizacional es ideal, los colaboradores
pertenecen alas areas de acuerdo a sus perfiles?

Porcentaje

Casi slempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 77,14% manifiesta que Siempre la estructura

organizacional es ideal, los colaboradores pertenecen a las areas de acuerdo a sus
perfiles y un 22,86% manifiesta que Casi Siempre la estructura organizacional es

ideal, los colaboradores pertenecen a las areas de acuerdo a sus perfiles.

Grafico ¢Los colaboradores desarrollan actividades con competencias, sus
habilidades interpersonales les permiten ofrecer liderazgo?
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Casi siempre Siempre
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De lo anterior, observamos que el 50% manifiesta que Siempre los colaboradores
desarrollan actividades con competencias, sus habilidades interpersonales les
permiten ofrecer liderazgo frente a un 50% que considera que Casi siempre los
colaboradores desarrollan actividades con competencias, sus habilidades

interpersonales les permiten ofrecer liderazgo.

Gréfico ¢Los Directivos realizan reuniones para socializar las fortalezas de las areas?
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Porcentaje

Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 74,29% manifiesta que Siempre los Directivos
realizan reuniones para socializar las fortalezas de las areas frente a un 25,71%
que considera que Casi siempre los Directivos realizan reuniones para socializar

las fortalezas de las areas.

Gréfico ¢Las debilidades de cada area son expuestas por las jefaturas, asi
como también las oportunidades de mejora?
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Porcentaje

A veces Casi siempre Siempre
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De lo anterior, observamos que el 58,57% manifiesta que Siempre las debilidades
de cada area son expuestas por las jefaturas frente a un 2,86% solo lo considera

gue se realiza A veces.

Grafico Quienes lideran las areas de trabajo, ¢realizan apoyo efectivo a sus
equipos para la efectividad de accion?

Porcentaje

Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 41,43% manifiesta que Siempre quienes lideran
las areas de trabajo, realizan apoyo efectivo a sus equipos para la efectividad de
accion y un 58,57% que considera que Casi siempre quienes lideran las areas de

trabajo, realizan apoyo efectivo a sus equipos para la efectividad de accion.

Gréfico ¢La motivacion hacia el personal de trabajo es politica de la
institucion, lo que impacta en el buen nivel de la gestion administrativa?
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Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 57,14% manifiesta que Siempre la motivacién

hacia el personal de trabajo es politica de la institucién, lo que impacta en el buen

nivel de la gestién administrativa y un 42,86% que considera que Casi siempre la

91



i\l UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

motivacion hacia el personal de trabajo es politica de la institucion, lo que impacta

en el buen nivel de la gestion administrativa.

Grafico ¢La comunicacion es una fortaleza en cada area, facilitando la
coordinacién?

Porcentaje

Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 1,43% considera que A veces la comunicaciéon
es una fortaleza en cada area, facilitando la coordinacién; un 61,43% manifiesta
gue Siempre la comunicacion es una fortaleza en cada area, facilitando la
coordinacion y un 37,14% manifiestan que Casi Siempre la comunicacién es una

fortaleza en cada area, facilitando la coordinacién

Grafico ¢ Se delega el principio de autoridad a los colaboradores con mayor
experienciay competencia?

Porcentaje

Casi siempre Siempre
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De lo anterior, observamos que el 70,00% manifiesta que Siempre se delega el
principio de autoridad a los colaboradores con mayor experiencia y competencia y
un 30,00% que considera que Casi siempre se delega el principio de autoridad a

los colaboradores con mayor experiencia y competencia.

Gréfico ¢Se cuenta con un sistema informéatico, que permite visualizar los
historiales de la gestion y poder realizar las comparaciones?

Porcentaje

A veces

De lo anterior, observamos que el 50 % manifiesta que Siempre se cuenta con un

Casi siempre Siempre

sistema informético, que permite visualizar los historiales de la gestion y poder
realizar las comparaciones frente a un 2,86% que considera o desconoce este

sistema.

Gréafico Quienes evaluan la calidad de los procesos son los directivos,
¢ €éstos poseen las competencias para estos fines?
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De lo anterior, observamos que el 58.57% manifiesta que Siempre quienes
evallan la calidad de los procesos son los directivos y éstos poseen las
competencias para estos fines frente a un 15,71% que solo considera que

se realiza A veces

Gréfico ¢La gestion de lainformacion es idénea e impertinente, lo que
facilita el control administrativo?
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Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 54,29% manifiesta que Siempre la gestidon
de la informacion es idonea e impertinente, lo que facilita el control
administrativo y un 35,71% considera que Casi siempre la gestion de la

informacion es idonea e impertinente, lo que facilita el control administrativo.

Gréafico Cuando un colaborador comete infidencias en los procesos
administrativos, ¢recibe el acompafamiento de su jefatura para las acciones
correctivas?

Porcentaje

Casi siempre Siempre
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De lo anterior, observamos que el 64,29% manifiesta que Siempre cuando
un colaborador comete infidencias en los procesos administrativos recibe el
acompafnamiento de su jefatura para las acciones correctivas y un 35,71%

considera que Casi siempre lo recibe.

Grafico ¢La documentacion solicitada es enviada por correo en forma

oportuna?
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De lo anterior, observamos que el 57,14% manifiesta que Siempre la
documentacién solicitada es enviada por correo en forma oportuna y un

42.86% considera que Casi siempre se envia.
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INTRODUCCION:

En estos tiempos se han incrementado los documentos en formato digital en
consideracion al incremento de la tecnologia en informatica y el uso de
redes, permitiendo la reduccion de los costos, pero también la calidad de los
archivos documentarios que facilitan asimismo su manejo administrativo
segun Lic. Espindola Rosales y Urra Gonzalez (2014). Segun las politicas
formuladas por la International Federation of Library Associations y
International Council on Archives se ha promovido un movimiento hacia la
digitalizacion y generado un posicionamiento cada vez mas consistente en
funcion a ello por la garantia y calidad de sus contenidos y archivos donde
los procesos estan intrinsecamente involucrado con las habilidades o
competencia de quien realiza la labor ,lo que sin duda nos lleva a la

evaluacién de competencias técnicas —profesionales.

Segun Flérez (2014), Jairo Antonio Al igual que la historia oral y digital ambas
forman parte de fuentes, sean verbales o documentales reciprocamente,
facilitando la elaboracion de archivos de usos pertinentes por la informacion
contenida, al referirnos a la “la historia digital el uso de la tecnologia no solo
es recurrente sino también necesario, sin embargo, se debe sefalar su
innovacion y modernizacién lo que genera por impacto progreso en la calidad
de ya sea para crear o compartir. También va tomando cada vez mas
relevancia en el gasto en recursos electronicos, pero va disminuyendo el
presupuesto del papel frente al electronico, lo que es una razén adicionada
para su adaptacién al cambio, lo sefiala la Red Espafiola de Bibliotecas
Universitarias (REBIUN-2007)

Desde un punto de vista sociologico, la Revolucion Digital y las
modificaciones e implementaciones provocados por ésta sefialan que hemos
ingresado a una nueva era en la gestiéon de archivos y documentos, sin
embargo al hacer un poco de historia cuando Estonia se independizé de
la URSS (1911), sus riesgos y amenazas politicas eran de alto nivel ante la
ausencia de normatividad y leyes, sistema legal, malas condiciones
financieras y en infraestructura ,sumado a ello la ausencia de presupuesto

,surge entonces la propuesta de Linnar Viik, ingeniero y economista de 53


http://ega.ee/people/linnar-viik/

afos, y que apuesta por la tecnologia. Y llego la hora de la renovacién
inicialmente en documentos de identidad y de migraciones lo que luego seria
emulado por otras naciones, la comparacion de éxito se hizo con lo que

Suiza hizo con el sistema bancario, segun el diario El Pais 2018

En América latina la réplica se dio en paises con mayor capacidad
econdmica como EEUU, Brasil, Chile y Meéxico, quienes para la
transformacion digital que se inici6 a finales del siglo XX consideraron los 4
pilares que transforman los procesos digitales, persona, informacion y

herramientas, lo sostiene la revista la Era Digital & EI Cambio (2018).

La pandemia del COVID-19 genero impacto en las actividades laborales,
recurriendo al teletrabajo como medida sanitaria puesto que no se podia
detener el ambito laboral y se convierte en un desafio el uso recurrente de la
tecnologia, involucrando capacitaciones que permitan crear, desarrollar y
consolidar habilidades en los colaboradores para dar continuidad al mundo

laboral, segun el Observatorio CAF del Ecosistema Digital (2020).

El Perd como pais tecnolégico vienen avanzando en el proceso de
digitalizacion de documentos, RENIEC es el mejor indicador mencioné
Ismael Gonzalez (2019) a ello habria que ir reconociendo los avances
normativos que se han tenido como segun lo indica el articulo 2° del DS N°
022-75-ED, Reglamento del DL N° 19414. La creacion, uso y manejo de los
documentos publicos en soporte electronico como consecuencia del
desarrollo de la tecnologia informatica, la Ley 2661218 modificando el
articulo 234 del Codigo Procesal Civil, incorporando a los documentos en
soporte distinto al papel, sean publicos o privados, como una de las clases
de documentos, el articulo 2° del DS-022-75-ED antes mencionado, que
deriva de la aplicacion del Decreto Ley en alusion a la defensa, conservacion

e incremento del patrimonio documental de la Nacion.

Es importante reconocer como la digitalizacion va de la mano con la gestion
administrativa, un conjunto integral de medidas para lograr un objetivo en un
determinado periodo de tiempo. (Villarreal, 2005). Asi, el uso de las TIC en

las organizaciones posibilita la utilizacion de recursos en procesos
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encaminados a acortar el tiempo de respuesta, evitando informacién
incompleta o limitada, reduciendo la incertidumbre de la circulacion de la
informacion, dandose cuenta de la posibilidad de gestionar varios objetivos

en el menor tiempo posible. (Gandara, 2007).

Al respecto de la problemética ,se sostiene que en la organizacion la
digitalizacion de documentos carece de personal técnico-profesional para
esos fines adicionado a la ausencia de una gestion de mantenimiento de los
equipos y la renovaciéon de los mismos, pues hay una dependencia en la
disponibilidad de presupuesto que genera procedimientos burocréaticos
€engorrosos pues se cuenta con un equipo directivo cuya toma decisiones
tiene sus pausas por las amenazas de los procesos administrativos que
pudieran generarse ante el mal uso o debilidad en la fundamentacion de
necesidad de recursos; se afecta la gestion administrativa y el cumplimiento

de los tiempos ante los requerimientos.

El personal que desarrolla actividades administrativas esta subordinado a las
daciones de la jefatura, sin embargo, ante la ausencia de una correcta
gestion documentaria se debilitan los procesos de planificacion, organizacion
y coordinacion hasta de control en los resultados. Se exige el cuidado
ambiental en el uso del papel; sin embargo, la limitacidbn de recursos
tecnoldgicos no permite su cumplimiento llegando a realizar procedimientos
de manera manual que afecta la seguridad y calidad de sus contenidos y
efectividad en el cumplimiento de los tiempos ante una solicitud
documentaria. Por la naturaleza del servicio brindado existe documentacion
gue debe estar en el marco de la vigilancia tecnologica que tampoco puede

ser garantizada pues la obsolencia de los equipos lo vulnera.

En el desarrollo de las investigaciones, la formulacion del problema vializa el
desarrollo del estudio, es en ese sentido que la Pregunta General es ¢ Como
se relaciona la digitalizacion de documentos y la gestion administrativa de un
Centro Preuniversitario en una universidad publica de Lima 20227 Asimismo,
los especificos son: ¢ Como se relaciona la digitalizacion documentaria y la

planeacion de la gestion administrativa de un centro preuniversitario en una
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universidad publica de lima 2022?, ;Como se relaciona la digitalizacion
documentaria y la organizacion de la gestion administrativa de un centro
preuniversitario en una universidad publica de lima 20227, ;Cémo se
relaciona la digitalizacion documentaria y el mando de la gestidon
administrativa de un centro preuniversitario en una universidad publica de
lima 2022?, ¢(Como se relaciona la digitalizacibn documentaria y la
coordinacién de la gestion administrativa de un centro preuniversitario en
una universidad publica de lima 20227 Finalmente, ¢ CoOmo se relaciona la
digitalizacion documentaria y el control de la gestion administrativa de un

centro preuniversitario en una universidad publica de lima 202272

En este apartado corresponde ahora la justificaciéon de la investigacion, que
consiste en explicar de manera detallada la conveniencia del estudio, asi
también a la contribucion y beneficios en el mundo académico, social y
laboral; segun Aguero, (2007) la Teoria de la Contingencia Racional, cuyos
autores son Robert Drazin, Andrew H.van de Ven, Lawrence, Lorsh y Henry
Mintzberg (1965), tiene un impacto significativo en el disefio de las
organizaciones y en los textos de los consultores de empresas. Esta teoria
es valida como premisa béasica de que las organizaciones actian de forma
racional y se adaptan al entorno, en nuestro caso se adapta a la digitalizacion
de documentos. Explica cdmo los factores o variables contextuales
determinan las estructuras organizacionales. Asimismo, Agiero, (2007) la
Teoria de la Dependencia de Recursos cuyo autor Pfeffer y Salancik (1978),
centrando su analisis en las decisiones que toman en las organizaciones.
Las decisiones pueden tener importantes barreras legales o financieras para
la manipulacion ambiental. Dada la variable de la gestién ejecutiva, las
grandes organizaciones pueden dominar el mercado, dejando a las
pequefias con poco 0 ningln margen u oportunidad para dar forma a su
entorno o contexto. Asi, los métodos exitosos de funcionamiento de las
organizaciones se repiten a través de Burocratizacion, especializacion y
estandarizacion funcional, promocion del desempefio, cambios en la cultura

organizacional y estructuras de gestion.
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Enla practica, la justificacion que se da genera reflexion pues son por efectos
de la percepcion las que ademés se elaboran considerando las estrategias
para su gestion, asi también en la metodolégica, el instrumento utilizado es
el cuestionario, el mismo que tiene caracter universal; pues no se limita su
uso en investigaciones que tengan realidad problematica compartida. Es
importante sefialar que el instrumento ha permitido recoger datos y por
consiguiente en la tecnoldgica, el uso de herramientas tecnolégica, genera
operaciones sistematizadas que permiten supervisar, monitorear y controlar
la calidad de documentos. En ese sentido la investigacion propone digitalizar
los documentos mediante un sistema que ademas facilita optimizar el tiempo

y contribuya con la calidad ambiental al no generar el uso del papel.

En cuanto al propoésito de estudio se menciona como objetivo general:
Determinar la relacion entre la digitalizacibn documentaria y la gestién
administrativa de un centro preuniversitario en una universidad publica de
lima 2022; asi también los especificos, H1l: Existe relaciébn entre la
digitalizacion documentaria y la planeacion de la gestion administrativa de
un centro preuniversitario en una universidad publica de lima 2022. H2:
Existe relacion entre la digitalizacion documentaria y la organizacién de la
gestion administrativa de un centro preuniversitario en una universidad
publica de lima 2022. H3: Existe la relacion entre la digitalizacion
documentaria y el mando de la gestibn administrativa de un centro
preuniversitario en una universidad publica de lima 2022. H4: Existe relacion
entre la digitalizacion documentaria y la coordinacion de la gestion
administrativa de un centro preuniversitario en una universidad publica de
lima 2022. H5: Existe relacion entre la digitalizacion documentaria y el control
de la gestién administrativa de un centro preuniversitario en una universidad
publica de lima 2022
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MARCO TEORICO:

Los antecedentes son los trabajos previos o preliminares que se convierten
en el soporte de una investigacion, validan las variables de estudio, generan
confiabilidad, pero también se convierten en referencias importantes de
utilidad en cuanto a teorias, metodologia y comparacion de resultados; es en

ese sentido que presentamos a:

A nivel internacional, Vilaplana (2019) Su investigacion indica que las
organizaciones comerciales de hoy en dia estdn experimentando una
profunda transformacioén, en gran parte debido al impacto de la tecnologia.
Esta transformacion se produce en tres frentes. La prevalencia de un entorno
agil que puede adaptarse rapida y dinamicamente a los cambios continuos
del mercado. Dirigir, organizar y liderar personas no exentas de dificultades
y peculiaridades. La necesidad de adaptar los sistemas de gestion del
desempeiio a las nuevas necesidades empresariales y la entrada de las
generaciones mas jovenes en el mercado laboral. Ademas, el advenimiento
de herramientas y técnicas avanzadas de analisis de big data requiere una
mayor consideracion de su uso y los posibles riesgos de uso indebido.
Concluye que la organizacion proporciona el ambiente propicio para que los
empleados desarrollen sus habilidades y encuentren sentido a su trabajo.
Esto cobra mayor relevancia con la llegada de una nueva generacion que
requiere una gestion mas cercana y continua para fidelizarlos y potenciar su

experiencia organizacional.

Segun Cascoén-Katchadourian, Pascual y Quesada-Roman (2020), en su
investigacion sefiala la sistematizaciéon y publicaciéon del proceso de
digitalizacion de la cartografia antigua en medios digitales muestra la
importancia de la cartografia en la comprension de los patrones
geoespaciales en la planificacibn geoespacial ambiental, econémica y
estratégica. Los mapas geograficos y las decisiones futuras relacionadas
con la planificacion se  adoptan en funcibn dela enmienda de
instrucciones, protocolos y documentos cientificos y técnicos anteriores. Es

probable que proyectos similares, la digitalizacién y
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la propagacion de mapas antiguos puedan usarlos en medios digitales. La
biblioteca, el almacenamiento general, los grupos privados,
las universidades u otras instituciones se preocupan por su mapay mapa
con los formatos digitales disponibles. En conclusion, llegd el momento de
que las instituciones culturales publicas experimenten un nuevo tiempo y
cultura, donde el acceso a los documentos que son publicos y por lo tanto
sin autoridad para vulnerar los derechos de terceros debe ser
demostrablemente ilimitado, de calidad aceptable y capaz de convertirse en
nuevos productos culturales sin necesidad de pagar tasas ni lidiar con una

burocracia excesiva.

Alvarez (2017), en su estudio, indica que el acceso a la preservacion digital
a largo plazo puede generar pérdida de informacion y tendria consecuencias
gigantescas para la humanidad, no solo por su importancia en el quehacer
cotidiano dela sociedad, sino también porsu impacto enla
continuidad. Concluyendo que Un problema importante con la informacion
digital es la obsolescencia tecnoldgica. Software y formatos de archivo,
vulnerabilidades  técnicas, actualizaciones tecnoldgicas rapidas,

dependencias tecnoldgicas y pérdida de funcionalidad.

A nivel de América del Sur, Pinargote-Baque (2020), en su articulo sobre
tecnologias el departamento de operaciones de una institucion
Tramitacion de tramites relacionados con la creacion de bienes y/o servicios.
Las actividades se desarrollan en todo tipo de empresas, tanto industriales
como de servicios. Las materias primas, la energia, el trabajo y el capital
se convierten en productos finales en las empresas industriales. Para las
operaciones de servicio, las entradas del mismo tipo ya estan convertidas en
servicios. La gestion eficaz y eficiente del proceso de cambio es tarea del
gerente de operaciones en todas las organizaciones. Concluye la
investigacion sobre las consecuencias del uso y abuso de las nuevas
tecnologias en la educacion es escasa en todos los niveles educativos, y la
gran mayoria se encuentra en América, por lo que queda mucho por hacer

en el conocimiento y datos representativos de esta nueva patologia. El uso
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problematico de los teléfonos celulares y sus efectos psicoldgicos han sido
de interés en la literatura cientifica, donde los criterios diagnosticos de la
adiccion conductual han sido ampliamente discutidos en estudios realizados

en diferentes paises, incluido Ecuador.

Segun Murciay otros, 2018), En su investigacion tiene como objetivo general
determinar la factibilidad del proceso de digitalizacion de documentos
certificados en el proceso de soporte de la empresa “Gestion de
Proveedores” de Radio Television Nacional de Colombia - RTVC,
concluyendo que la ejecucion del proyecto garantizara la preservacion.
material de archivo que se puede eliminar de forma segura y fiable en
cualquier momento en términos de calidad. Ademas, en el area de soporte
de Radio Television Nacional de Colombia - la gestion de suministros de
RTVC, se tienen importantes ahorros en costos de papel y ahorros en la
compra de cartuchos de tinta, agua y energia cuando no se tiene que apagar
ninguno de los aires acondicionados fisico para salas destinadas a archivos.
Concluyendo, que se espera que surja en la region una cultura de
concientizaciéon y educacién ambiental, que posibilite la efectividad de los

resultados alcanzados.

Cordova, Garcia, Puicon, y Merino, M. (2022). Gestion administrativa
durante la Covid-19 en los colaboradores de las municipalidades en Pera.
Este estudio analizd la gestion administrativa de los trabajadores urbanos
peruanos durante el Covid-19, utilizando una encuesta y un cuestionario tipo
Likert para la recoleccion de datos. Los resultados mostraron un nivel
suficiente en las dimensiones de planificar, organizar, supervision y control
del trabajo, 54,7% de cumplimiento; mientras que el 32,2% expres6
desacuerdo y el 13,1% mostro indiferencia; En general, la mayoria de los
empleados cree que la direccién ejecutiva es adecuada. Segun los
resultados de este estudio, muestra el nivel de adecuada planificacion, lo

gue nos hace pensar en la importancia de la planificacion en la gestion.

Luego Pacheco & Robles, en su articulo da a conocer como se rige la gestion

administrativa en las instituciones de educacion. Los resultados muestran
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gue no existe un enfoque de gestion dominante en las instituciones de
educacion rurales, y el uso de técnicas de investigacidn operativa es
moderado. Ademas, 72 administradores no utilizan becas a la hora de tomar
decisiones, el 8% no utiliza referentes tedricos, aunque en cada institucion
existen condiciones para realizar investigacion accion. Los autores describen
correctamente el enfoque de gestion administrativa en las unidades

educativas.

Por otro lado, Soto N, Morillo S, Calderén G, & Betancur H (2020). El objetivo
fue analizar la relacion entre los enfoques de liderazgo y las caracteristicas
personales y profesionales de los lideres educativos. Los resultados
muestran que muchas de las practicas de los lideres instruccionales en cada

dimension del liderazgo siguen siendo funcionales y estructurales.

Asimismo, Mazaquiza T, & Palacios A, & Moreno C (2020), en su articulo
Gestidn Administrativa y ejecucion presupuestaria de la Coordinacién Zonal
de Educacion - Zona 3 (2020), Su propoésito fue conocer el grado de
cumplimiento del presupuesto asignado a la coordinacion del area de
ejercicio de la Zona 3 en el afio 2018. Los resultados arrojaron que la
institucion cumplié solo con 96 presupuestos al 31 de diciembre de 2018;

aungue no cumple con los requisitos de 100 % de implementacion.

También, Gonzales V, & Inga M, & Olivares P, & Escalante J (2020) da a
conocer la relacidbn entre la gestion administrativa y el compromiso
organizacional de los empleados del sector educativo. Los resultados
mostraron que mientras hay una buena gestion, el compromiso de los

empleados aumenta gradualmente.

En Lima, actualmente existen centros preuniversitarios que se redsan a
sistematizar sus procesos Yy digitalizar su acervo documentario, preservando
la dependencia de los recursos, negandose a la modernizacion y motorizarse
en acciones que no ayudan a la institucion a sobresalir y expandirse para

cumplir con la Modernizacion del Estado.

17



En gestion publica existen politicas establecidas, segun el documento del
Acuerdo nacional (CEPLAN) (2002) observamos que el presente trabajo de

investigacion se relaciona con:

N° 5. Gobierno en funcidon de objetivos con planeamiento estratégico,
prospectiva nacional y procedimientos transparentes. Estamos
comprometidos a mejorar el desempefio del estado sobre la base de la
planificacion estratégica, la direccion de los recursos y la organizacion de los
recursos necesarios para lograr las metas de desarrollo, crecimiento e
integracion del pais a la economiaglobal. En ese sentido, esta
politica general se relaciona con la variable administrativa,

donde se deben considerar las etapas de la dimensién.

N° 20. Desarrollo de la Ciencia y Tecnologia (Estamos comprometidos a
mejorar la capacidad del pais para producir y utilizar conocimientos
cientificos y tecnolégicos, desarrollar recursos humanos y mejorar la gestion
de los recursos naturales y la competitividad empresarial. Asimismo, nos
comprometemos a promover la investigacion, monitorear los
resultados obtenidos y evaluarlos de manera adecuada y precisa. También
apostamos por la financiacion a través de concursos generales de
excelencia para seleccionar a los mejores investigadores y proyectos y para
proteger la propiedad intelectual). Del mismo modo, esta politica publica se
encuentra en lazada con la Variable Digitalizacién Documentaria, ya que
utilizamos los recursos cientificos y de tecnologia para mejorar las

actividades.

Las teorias de la administracion relacionadas con las variables son la Teoria
de la Contingencia Racional, cuyos autores son Robert Drazin, Andrew H. van
de Ven, Lawrence, Lorsh y Henry Mintzberg (1965), tiene una gran influencia en
el disefiodetexto de la organizacibny un consultor de negocios,
la teoria cree que la organizacion interviene racionalmente y se adapta a los
supuestos basicos que nuestro caso se adapta al entorno digital. Explica
como los factores o variables del contexto determinan las estructuras

organizacionales.
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Asimismo, la Teoria de la Dependencia de Recursos, cuyos autores Pfeffer y
Salancik (1978), centran su andlisis en las decisiones que se toman en las
organizaciones. Las decisiones pueden tener importantes barreras legales o
financieras para la manipulacién ambiental. Dada la variable de la gestion
ejecutiva, las grandes organizaciones pueden dominar el mercado, dejando
poco espacio u oportunidad para que las pequefias den forma a su entorno
o contexto. Asi, los métodos exitosos de funcionamiento de las
organizaciones se repiten a través de la burocratizacién, la especializacion y
estandarizacion de funciones, la promocion basada en el desempefio, la

transferencia de la cultura organizacional y la estructura de gestion.

Morocho (2020) En su revista cientifica, analisis dela gestion de la
responsabilidad social como estrategia para equilibrar la sostenibilidad de la
administracion publica con los desafios de la globalizacion y la
modernizacién. Partiendo de la conceptualizacion del desarrollo sostenible y
la  responsabilidad social, el estudio analizalas necesidades
y requerimientos de la sociedad civil para la aplicacion y beneficios de la
gestion estatal en presencia delas instituciones estatales. Lo
gue obliga a estos  Ultimos a adoptar un  comportamiento  socialmente
responsable internay externamente para encontrar un equilibrio entre
la gobernanza responsable y la sustentabilidad de la gobernanza ante los
nuevos desafios globales. La politica nacional de responsabilidad
social empresarial se divide en:
Politica regulatoria del sector publico a través de la cual se fijan estandares
minimos de negocio en el marco legal. Promover o apoyar politicas
para estimular la participaciéon de actores clave a través de la educacion,

la comunicacion o la difusion.

Las politicas de cooperacion y los acuerdos estratégicos pueden reunir y
compartir as capacidades y resultados de los sectores publico y privado, asi
como de la sociedad civil. Para promover o reconocer los
esfuerzos directos de otras organizaciones o el efecto del modelo de

practica de gestion en el sector publico.
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Las politicas de asociaciony los acuerdos estratégicos pueden reunir y
compartir las capacidades y logros de los sectores publico y privado, asi
como de la sociedad civil. Promover o reconocer los esfuerzos directos de
otras organizaciones o la efectividad de practicas modelo de gestion en el

sector publico

Para el trabajo de investigacion, la politica publica agrupada en Politicas de
colaboracion y acuerdos estratégicos se relacionan con las variables Gestion
Administrativa, asi como también la Politica de promocién y reconocimiento
directo de los esfuerzos de otras organizaciones y, para nuestra variable
Digitalizacion Documentaria, la politica publica agrupada en Politicas

reguladoras del sector publico.

Al respecto de la Digitalizacion Documentaria, se tiene las definiciones:

Lampreabe (2008), La digitalizacién es un proceso técnico que permite que
la tecnologia fotoeléctrica o de escaner convierta la imagen incluida en un
documento en papel en uno digital. La implementacién de esta metodologia
es paulatina, por lo que hoy en dia existen procesos que no estan integrados
con la tramitacion electronica, es decir. dominan la documentacion en papel.
En este sentido, naci6 la metodologia de digitalizacion de documentos, que
facilita la automatizacion de procesos de busqueda y la integracion de

sistemas de informacion.

Alvarez (2017), en su investigacion enfatiza que es muy importante brindar a
las  organizaciones los elementos tebricos y  practicos para
ayudarlas a enfrentar el desafio de la preservacion digital a largo
plazo. Concluy6 que es necesario generar conciencia sobre la necesidad
de desarrollar politicas para  preservar el entorno digital gue define su

alcance en relacion con los objetivos de las organizaciones

Guzman (2008), La digitalizacion en expedientes define la digitalizacion en
su manual de procedimientos como una herramienta reprografica, cuyo
objetivo principal es ayudar a incrementar el valor informativo de los
materiales trasladados al servicio y al mismo tiempo asegurar que los

documentos originales se conserven en la medida de lo posible sin
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manipulacion dafiina causada por el estudio. Hace algunas décadas se
definio y amplié el concepto de archivo, convirtiendo a la disciplina en una
actividad dinamica, conectada como sistema y cuyos planes de
funcionamiento se relacionan con procesos institucionales caracterizados

sobre todo por el ciclo de vida.

Las Digitalizacion de Documentos requiere de las siguientes Fases, segun
Lampreabe (2008):

Identificacion y clasificacion: Debe identificar la documentacién a digitalizar
porque el documento a digitalizar es central y crucial para todo el proceso de
digitalizacion. Categorice y clasifique los documentos antes de recuperarlos,
no solo para garantizar una digitalizacion exitosa, sino también para facilitar
sus etapas posteriores. Se requiere evaluar en ese sentido al seleccionar la
documentacién e identificar la captura de forma unitaria 0 masiva, alcance
de la digitalizacién, finalidad de la digitalizacién, soporte del documento a

digitalizar y determinar los criterios para la digitalizacion.

Preparacion, digitalizacion o captura: En esta etapa se prepara la
documentacion registral, se revisan los documentos uno por uno y se
eliminan todos los elementos que impiden su pronta recuperacion, lo que
puede dificultar o complicar el proceso de digitalizacion, y se requiere evaluar
en ese sentido al Separar documentos con varias paginas unidas y definir
formato a guardar el archivo, girar las paginas que se encuentren invertidas,
calidad y tamafo de archivo, revision de los documentos no estandar y

creacion de carpeta final de carga de archivos.

Reconocimiento de datos e indexacién: Es probable que lafase
de captura de datos esté relacionada con la fase de digitalizacion (anterior) y
en muchos casos ocurra simultdneamente. Su finalidad es extraer
informacion importante contenida en el propio documento para facilitar su
posterior procesamiento. Esta informacion forma parte de los metadatos
agregados al archivo digital y/o informacién comercial manejada por el

respectivo sistema de informacion. También esta clasificado con interfaz de
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datos de archivos y reconocimiento manual, asi como reconocimiento

automaético y recuperaciéon de datos de archivos

Control de Calidad y carga al archivo digital. El control de calidad garantiza
gue las imagenes digitales y la informacion critica obtenida durante
la digitalizacibn se correspondan con el documento original en papel
y cumplan con los requisitos minimos de calidad. Incluye procesosy
técnicas para controlar la calidad, precision y consistencia de los productos
digitales. Auditado por software de control de calidad, carga automética y
control de calidad de documentos sobredimensionados, condiciones en caso

de re-digitalizacion y control de digitalizacion.

Devolucion, Archivo o Expurgo: Una vez que se completa el proceso de
digitalizacion y setrasladaa la etapa finalde todo el proceso
de digitalizacion, pasa al archivo digital donde el documento en papel
debe almacenarse, devolverse o desecharse segun corresponda. En este
sentido, se definen los métodos de gestibn del documento original y las

acciones de almacenamiento, devolucion y desalojo

En lo que refiere a la Gestidon Administrativa, se considera las siguientes

definiciones:

Masaquiza, Palacios y Moreno (2020) La gestion administrativa forma un
marco donde las personas asociadas a una organizacion se unen para lograr
un objetivo especifico, donde se crea un estilo colaborativo para lograr un
objetivo institucional. En este sentido, también puede entenderse como un
grupo organizado de partes relacionadas, etc., que forman un todo comudn

para lograr el fin deseado de la organizacion.

Federico Marco y Héctor Anibal Loguzzo (2016), en su texto Introduccion a
la Organizacion y Gestibn en las Organizaciones Decidi que la gestion
administrativa no es un fendmeno reciente. En la historia de las
civilizaciones y en las grandes hazafas de cada una de ellas, podemos
encontrar precedentes que muestran como colectivamente fueron capaces

de aunar los esfuerzos de un grupo de personas para lograr sus fines y

obtener una funcién comun. Estos cargos tenian una cierta division del
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trabajo y autoridad y responsabilidad, es decir, eran personas cuyo trabajo

era conducir a este grupo social para lograr una meta.

Botero (2017) En su investigacion, muestra que la toma de decisiones
organizacionales puede implicar una combinacion de diferentes sistemas
operativos, como la razén, la intuiciony la improvisacion. La toma de
decisiones de una empresa no tiene por qué serracional. La decision
de la empresa de salir al exterior proviene de valoraciones subjetivas de
los directivos sobre los estimulos objetivos del contexto; aunque también
puede haber aspectos aleatorios, por ejemplo: Circunstancias

gue pueden afectar a la toma de decisiones internacionales de la empresa.

Pefla, Sanchez y Sancan (2022) en su estudio demuestra que la gestiéon
administrativa utiliza diversas técnicas y procedimientos que mejoran el
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y materiales de una
organizacioén. El uso de los recursos esta dirigido de acuerdo a los objetivos
de la empresa. En otras palabras, la gestiébn administrativa es responsable
del uso coordinado y eficiente de los recursos. Por tanto, todas las funciones
estan dispuestas de forma que se pueda comprobar y verificar su control
mas adecuado. Estas tareas incluyen planificar, organizar, dirigir, coordinar
y supervisar. En conclusién, si existe una buena gestion en la empresa, se
deben utilizar herramientas que ayuden a facilitar el proceso de trabajo. La
gestién administrativa es el objetivo principal para el logro de los objetivos
trazados por la asociacién, cuya estrategia de implementacion permite la
correcta implementacion y potencializacion del servicio y al mismo tiempo

promueve su calidad.
Para la gestion administrativa, se consideran los siguientes componentes:

Planificaciéon: Es la preparacion del futuro plan de accion lo que determina
las etapas del plan y la tecnologia necesaria para implementarlo. ¢Decidir
de antemano qué hacer, como hacerlo, cuando hacerlo y quién debe
hacerlo? Traza el camino desde donde esta la organizacion hasta donde
quiere estar. La funcién de planificacién incluye establecer objetivos y

ponerlos en un orden légico. Los supervisores participan en la planificacion
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a corto y largo plazo. Se discute la creaciéon de un plan de accion, las etapas
del plan, la tecnologia necesaria y el establecimiento de metas.

Organizacion: Luego que se elabora un plan de accion, los gerentes deben
asegurarse de que todo esté listo para implementarlo. materias primas,
herramientas, capital y recursos humanos. Defina areas de responsabilidad,
agrapelas en departamentos o divisiones y defina relaciones
organizacionales. La cultura organizacional de innovacion de productos o
servicios esta expuesta a un entorno cognitivo y social que varia de acuerdo
a los principios, valores y practicas compartidas de los miembros de la
organizacién, nuevos productos y menores costos. Las innovaciones
empresariales traen grandes cambios a la organizacion, actiGan como apoyo
y sinergia para ser relevantes, eficaces y alcanzar sus grandes metas en sus
mercados competitivos. La estructura de la empresa depende de los
elementos basicos del desarrollo del desempefio, que son la planificacion,
organizacion, ejecucion y seguimiento. Analizamos la identificacion de

responsabilidades, la revision de tareas y la estructura organizativa.

Mando: Los gerentes deben implementar el plan y deben comprender las
fortalezas y debilidades de sus empleados. La gestion de
personas requiere una asignacion adecuada de recursos y un sistema de
apoyo efectivo para lograr los objetivos organizacionales. El liderazgo
requiere habilidades de comunicacién excepcionales y la capacidad de
motivar a las personas. Uno de los principales retos de gestiéon es el
equilibrio adecuado entre las necesidades personales y la productividad.
Examinan las habilidades de comunicacién, la comprension de las
fortalezas, la comprension de las debilidades, el apoyo efectivo y la

motivacion personal.

Coordinacion: Los altos directivos deben esforzarse por "armonizar" todas
las funciones para facilitar el éxito organizacional, la comunicacion es el
mecanismo de coordinacibn mas importante, sincroniza los elementos
organizacionales y el control dentro de la unidad debe considerar la
delegacion de autoridad, responsabilidad y alcance. Se considera la
comunicacion y delegacién de autoridad.
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Control: La ultima parte de la gestidon consiste en comparar el desempefio
del personal con el plan de accién. Es el componente de evaluacion de la
gestion. Es una funcién de seguimiento que evalla la calidad en todas las
areas e identifica desviaciones posibles o reales del plan planificado,
asegurando un desempeiio de calidad y resultados satisfactorios
manteniendo un ambiente ordenado y libre de problemas. El control incluye
la gestion de la informacion, la medicion del desempefio y la implementacién
de medidas correctivas. Se examinan la evaluacion comparativa funcional,
la evaluacién de la calidad, la gestién de datos, la medicion del rendimiento

y las acciones correctivas.

La N.T.P. 392.030-2 (2015) tiene por objeto: “Especificar los requisitos para
la produccién de documentos digitales o microformas de valor legal”. Segun
norma técnica 392.030-2 (2015); "Este sistema debe ser aprobado por la alta
gerencia y garantizar que protege contra las deficiencias en los
procedimientos, la informacién respaldada, las operaciones probadas y los

informes".

Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado: Su objetivo principal
es mejorar la administracién publica vy crear un estado democratico y

descentralizado que sirva a sus ciudadanos.
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I1.
3.1

METODOLOGIA:

Tipo - Disefio de Investigacion

Naghi (2005) indica que “la investigacion aplicada se utiliza para la accién y
para dar forma a politicas y estrategias, se caracteriza por un énfasis en la
resolucibn de problemas”. La investigacion es de tipo Basica. Es
fundamental: si la indagacion posee como finalidad alcanzar estudios
inéditos de manera sistematica, su Unico objetivo es aumentar el

conocimiento de una realidad particular. La investigacion es “no

experimental”.

Disefio de investigacion: Segun Hernandez y otros (2014) su propdsito es
describir variables y estudiar su prevalencia y relacion en un momento dado.

Es como una "imagen" de lo que esta pasando.

Nivel de Investigacion: Segun Alvarez, A (2020) El porcentaje de este
andlisis es relevante porque mide y conoce la conexion que existe entre dos
variables, en el caso de esta investigacion tenemos a la variable

Digitalizacién de Documentos y la Gestibn Administrativa.

El disefio del esquema seria:

Donde:
=  Muestra

Digitalizacion de documentos
Gestidn Administrativa

Relacion entre las variables de digitalizacion de documentos y gestion
administrativa.

=

_,
1
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3.2 Variables y Operacionalizacion
Variable 1: Digitalizacién de Documentos.
La digitalizacion de documentos es un proceso tecnolégico que permite,
mediante la aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de escaner convertir la
imagen contenida en un documento en papel en una imagen digital.
Lampreabe (2008)

Variable 2: Gestion Administrativa.

La gestion administrativa constituye un marco en el que las personas
vinculadas a una organizacion trabajan hacia la consecucién de un objetivo
especifico donde se evidencia el estilo de trabajo conjunto para cumplir un
fin institucional. En este sentido, también puede ser entendida como una
constelacién organizada de partes conectadas y similares para establecer
una entidad comun, con la finalidad de lograr el objetivo deseado por parte

de la organizacion. Masaquiza, Palacios y Moreno (2020)

3.3 Poblacion y muestra
Poblacién: estd constituida por 86 colaboradores entre estudiantes y
trabajadores de un Centro Preuniversitario de una Universidad Publica 2022,
se debe considerar la férmula antes expuesta.
Muestra: En un proceso cuantitativo, una muestra es un subgrupo de la
poblacién de interés de la que se recopilan datos y debe estar bien definida
y limitada ademas de ser representativa de la poblacion”. Para nuestra

presente investigacion, nuestra muestra de estudio sera de 70 encuestados.

Férmula para el tamafio de muestra
* 7Aook
_ N*¥Z p™yg
we PR d oy o
A HN -1+ 2 *p*g

M = Total de la poblacion (100 trabajadores, docentes directivos)

Zza = 1.96 (sl la segundad es del 95%)

p = proporcion esperada (en este caso 50% = 0.50)
q=1-p (eneste caso 1-0.5 = 0.50)

d = precision (en este caso deseamos un 5%).
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Aplicando la férmula a nuestra poblacion tenemos que nuestra muestra sera

de 70 encuestados.

86 * 1.962 x (0.5) * (0.5)

n

3.4 Técnicas de recoleccion de datos, validez y confiabilidad
Las técnicas empleadas en la presente investigacion son las siguientes:
Encuestas: esta técnica implica obtener informacion de la muestra a través
de procedimientos de interrogacion con cuestionarios de respuestas
abiertas.
Instrumento de recoleccion de datos. La recopilacion de datos implica la
creacion de un plan de procedimiento detallado para recopilar datos para un

propésito especifico.

El instrumento con el que trabajaremos para esta investigacion es el
cuestionario y la escala de medicidén que utilizaremos sera la escala de Likert
para conocer el nivel de acuerdo o desacuerdo de las personas sobre un

tema.

El instrumento para la V1 estad conformado por 19 preguntas, divididas en
cuatro niveles. La escala de medida, ordinal.
ESCALA DE MEDICION

Nunca

A veces

Casi siempre
Siempre

AWNPRP

El instrumento para la V2 estad conformado por 19 preguntas, divididas en
cuatro niveles. La escala de medida, ordinal.
ESCALA DE MEDICION

Nunca

A veces

Casi siempre
Siempre

AWNPE
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Validez del instrumento:

El cuestionario que se utiliz6 como instrumento ha sido validado por los
conocimientos de 3 especialistas en las areas ayudando a la efectividad de
las variables.

Confiabilidad de los instrumentos, que sirvieron para la recoleccién de datos:
Para comprender la confiabilidad del instrumento se utilizé el célculo alfa de
Cronbach, que defini6 como resultados confiables aquellos que
se encuentran entre 0,7 y 1; el procedimiento se  realiz6 mediante el

programa estadistico SPSS.

Escala de confiabilidad

Coeficiente alfa = 9 es excelente o muy alta
Coeficiente alfa =.8 es bueno, confiable
Coeficiente alfa =7 es aceptable
Coeficiente alfa =.6 es cuestionable

Coeficiente alfa =.5 es pobre
Resultado del Estado de fiabilidad V1

Alfa de Cronbach N° de elementos
802 19

Del resultado, como el alfa de Cronbach indica 0,852 indica que el

instrumento 1 es confiable.

Resultados del Estado de fiabilidad V2

Alfa de Cronbach N° de elementos
664 19

Del resultado anterior, como el alfa de Cronbach indica ,864 indica que el

instrumento 2 es confiable.
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3.5 Procedimientos

3.6

3.7

El procedimiento utilizado para realizar la investigacion

Obtener la autorizacion de los representantes de las respectivas
instituciones donde se realiza el estudio. Después de obtener los resultados
se aplica el permiso necesario.

Los datos se obtuvieron a través de cuestionarios de aplicacién de encuestas
y antes de procesar la informacion, las evidencias se transfieren a una base
de informacion electronica.

Los resultados obtenidos se tabulan mediante tablas estadisticas junto con
sus respectivos analisis interpretativos que conducen a conclusiones e

informacion sugerida.

Método de anélisis de datos

Para Hernandez Sampieri y otros (2014), se consideran los niveles de
medicion de variables.

Para el andlisis de datos obtenidos de las encuestas se realizaron a la
culminacion de éstas. Los resultados seran tabulados en el programa
Microsoft Office Excel 2022, luego trasferidos desde una matriz de hoja de
calculo al programa SPSS Statistics 23.0 donde se realizara toda la

informacion para su interpretacion a través de la estadistica inferencial.

Aspectos éticos
La presente investigacion tiene las consideraciones éticas oportunas,
siguiendo con transparencia y veracidad los datos; asimismo se respeto:
Las politicas de ética, propiedad intelectual de los autores y antiplagio.
La autenticidad de los resultados en las encuestas y registros, siguiendo los
principios éticos.
Los principios éticos, evitando la infidencia de la informacién. Es por ello que
nuestra informacién no estuvo en peligro, asi como la informacion de la
institucion en estudio.
La autoria de las tesis citadas (siguiendo las normas APA) y de las

investigaciones relacionadas con el presente trabajo de investigacion.
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IV. RESULTADOS

4.1 Resultados descriptivos

Tabla 1: ¢ El personal encargado de digitalizar la informacién posee las
competencias para esos fines?

Frec. % % valido % acumulado
Cl/siempre 16 22,9 22,9 22,9
Siempre 54 77,1 77,1 100,0
Total 70 100,0 100,0

Grafico 1 ¢ El personal encargado de digitalizar la informacion posee las
competencias para esos fines?

Porcentaje

Casi siempre Siempre

Observamos en la tabla de frecuencia el 77.14% de los encuestados indica
gue el personal encargado de digitalizar la informacion posee competencias

para estos fines

Tabla 2 ¢ Los directivos de la institucion comunican oportunamente cuales son los
documentos materia de digitalizacion?

Frec. % % valido % acumulado
Cl/siempre 18 25,7 25,7 25,7
Siempre 52 74,3 74,3 100,0
Total 70 100,0 100,0
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Gréfico 2 ¢ Los directivos de la institucion comunican oportunamente cuales son
los documentos materia de digitalizacion?

804

Porcentaje

Casi siempre Siempre

Observamos en la tabla de frecuencia el 74.3% de los encuestados indica
gue los directivos de la instituciobn comunican oportunamente cuales son los

documentos materia de digitalizacion.

Tabla 3 ¢ Las herramientas tecnolégicas son un soporte de buen manejo para
digitalizar la informacion?

Frec. % % valido % acumulado
C/siempre 28 40,0 40,0 40,0
Siempre 42 60,0 60,0 100,0
Total 70 100,0 100,0

Grafico 3 ¢ Las herramientas tecnoldgicas son un soporte de buen manejo para
digitalizar la informacion?

Porcentaje

Casi siempre Siempre
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Observamos en la tabla de frecuencia que el 60% de los encuestados indica
que las herramientas tecnolégicas son un soporte de buen manejo para

digitalizar la informacion.

Tabla 4 ¢ Para medir el desempefio de los colaboradores se proporciona los
indicadores y tener transparencia en los resultados?

Frec. % % vélido % acumulado
A veces 7 10,0 10,0 10,0
Cl/siempre 19 27,1 27,1 37,1
Siempre 44 62,9 62,9 100,0
Total 70 100,0 100,0

Gréfico 4 ¢ Para medir el desempefio de los colaboradores se proporciona los
indicadores y tener transparencia en los resultados?

Porcentaje

A veces Casi siempre Siempre

De lo anterior, observamos que el 62.86% considera que para medir el
desempeino de los colaboradores se proporciona los indicadores y los

resultados tienen transparencia.
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4.2

Resultados Inferenciales de Hipotesis
Hipotesis General

Tabla 5 Resultado de Rho de Spearman de la Hipotesis General

DIGITALIZACION_DOCUMEN GESTION_ADMINISTR

TARIA ATIVA
DIGITALIZACION_DOCU Coeficiente -
MENTARIA de correlacion 1,000 /855
Sig. (bilateral) ,000
Rho de N 70 70
Spearman GESTION_ADMINISTRA  Coeficiente 855" 1.000
TIVA de correlacion ' :
Sig. (bilateral) ,000
N 70 70
**_La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).
ANALISIS;

Como se aprecia, la Digitalizacibon de Documentos se relaciona
significativamente con la Gestion Administrativa de un centro preuniversitario
en una universidad publica de lima afio 2022, de acuerdo a la correlacion de
Rho de Spearman es ,855* siendo una buena correlacion positiva muy
fuerte entre la variable y sig = 0,000 llevando a ser altamente significativo,
por lo tanto, se acepta la relacion positiva entre Digitalizacion de Documentos

con la Gestion Administrativa.

Hipotesis Especifica 1

IDENTIFICACION Y

GESTION ADMINISTRATIVA CLASIFICACION
GESTION_ADMINIS Coeficiente "
TRATIVA de correlacion 1,000 610
Sig. (bilateral) ,000
Rho de N 70 70
Spearman |DENTIFICACION Y  Coeficiente
) iciente 610" 1,000
CLASIFICACION de correlacion
Sig. (bilateral) ,000
N 70 70

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

ANALISIS;

Como se aprecia, la V2 se relaciona significativamente con la dimension
Identificacion y Clasificacion, de acuerdo a la correlacion de Rho de
Spearman es ,610** y sig = 0,000 representando una buena correlaciéon

positiva media entre las variables.
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Hipotesis Especifica 2

PREPARACION,
DIGITALIZACION O

GESTION_ADMINISTRATIVA CAPTURA
GESTION_ADMINI Coeficiente de
) 1,000 ,626™
STRATIVA correlacion
Sig. (bilateral) . ,000
Rho de N 70 70
Spearman PREPARACION, Coeficiente de
i ) ,626™ 1,000
DIGITALIZACION  correlacion
O CAPTURA Sig. (bilateral) ,000
N 70 70

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

ANALISIS;

Como se aprecia, la V2 se relaciona significativamente con la dimensién de
Preparacion, digitalizacion o captura, segun la correlacion de Rho de
Spearman es ,626** y sig = 0,000 representando una buena correlacién

positiva media entre las variables.

Hipotesis Especifica 3

RECONOCIMIENTO DE
GESTION_ADMINISTRATIVA  DATOS E INDEXACION

GESTION_ADMINI Coeficiente de

) 1,000 ,805™
STRATIVA correlacion
Sig. (bilateral) . ,000
Rho de N 70 70
Spearman RECONOCIMIENT Coeficiente de
) ,805™ 1,000
O DE DATOS E correlacion
INDEXACION Sig. (bilateral) ,000
N 70 70
**_La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).
ANALISIS;

La V2 se relaciona significativamente con la dimensiéon de Reconocimiento
de datos e indexacion, segun la correlacion de Rho de Spearman es ,805**

y sig = 0,000 representando una buena correlacién positiva muy fuerte.
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Hipdtesis Especifica 4

CONTROL DE CALIDAD
Y CARGA AL ARCHIVO

GESTION_ADMINISTRATIVA DIGITAL

GESTION_ADMINI Coeficiente de "

STRATIVA correlacion 1,000 529
Sig. (bilateral) . ,000
Rho de N 70 70

Spearman CONTROL DE Coeficiente de "

CALIDAD Y correlacion 529 1,000
CARGA AL Sig. (bilateral) ,000 .
ARCHIVO DIGITAL N 70 70

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

ANALISIS;
La V2 se relaciona significativamente con la dimension de Reconocimiento
de datos e indexacién, segun la correlacion de Rho de Spearman es ,529**

y sig = 0,000 representando una buena correlacidon positiva media.

Hipdtesis Especifica 5

DEVOLUCION,
ARCHIVO O
GESTION_ADMINISTRATIVA EXPURGO
GESTION_ADMINI Coeficiente de
1,000 711"
STRATIVA correlacion
Sig. (bilateral) . ,000
Rho de N 70 70
Spearman DEVOLUCION, Coeficiente de
711 1,000
ARCHIVO O correlacion
EXPURGO Sig. (bilateral) ,000
N 70 70

** | a correlacion es significativa e el nivel 0,01 (bilateral))

ANALISIS;

La V2 se relaciona significativamente con la dimensién de Reconocimiento
de datos e indexacion, segun la correlacién de Rho de Spearman es ,711**

y sig = 0,000 representando una buena correlacidn positiva considerable.
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DISCUSION:

En esta investigacién se contrastara los resultados que se han obtenido
dentro de la investigacion con los antecedentes y las teorias relacionadas al

tema de investigacion.

Vilaplana (2019) en su investigacion nos indica que las organizaciones
comerciales de hoy en dia estan experimentando una profunda
transformacion, en gran parte debido al impacto de la tecnologia. La
organizacion proporciona el ambiente propicio para que los empleados
desarrollen sus habilidades y encuentren sentido a su trabajo. Observamos
gue el 10% considera que A veces para medir el desempeiio de los
colaboradores se proporciona los indicadores y tener transparencia en los
resultados frente a un 62.86% que indica lo contrario. Quedando claro que
la tecnologia repercute brindar un ambiente adecuado para el trabajador.
Asimismo esto concuerda con nuestra investigacion realizada donde
observamos que existe una relacion significativa entre la Digitalizacion de
Documentos que relaciona significativamente con la Gestidon Administrativa
de un centro preuniversitario en una universidad publica de lima afio 2022,
de acuerdo a la correlacion de Rho de Spearman es ,855** siendo una buena
correlacion positiva muy fuerte entre la variable y sig = 0,000 llevando a ser
altamente significativo, por lo tanto, se acepta la relaciébn positiva entre
Digitalizacibn de Documentos con la Gestion Administrativa, asimismo
Cascon, Katchadourian, Pascual & Quesada -Roman (2020) en su
investigacion también concuerda con que ha llegado el momento de que las
instituciones publicas se abran a un nuevo tiempo y cultura, donde el acceso

a los documentos que son publicos sin necesidad de burocracia.

En esta investigacion el 77,14% manifiesta que siempre el personal
encargado de digitalizar la informacion posee las competencias para esos
fines, seguido por un 22,86% que manifiestan que casi siempre el personal
encargado de digitalizar la informacién posee las competencias para esos

fines. Este resultado nos indica que para concluir con un proceso de
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digitalizacion el personal encargado debe estar capacitado, cumplir con

requisitos de informacion para obtener la informacion deseada.

En los resultados obtenidos se logra observar que el 77,1% indica que el
personal encargado de digitalizar la informacion siempre ha poseido y posee
las competencias para estos fines, seguido de un 22,9% que manifiesta que
el personal encargado de digitalizar la informacion casi siempre ha poseido
y posee las competencias para estos fines, de igual manera Alvarez (2017),
concluye los principales puntos criticos de la informacién digital son la
obsolescencia de la tecnologia, la vulnerabilidad de la tecnologia, las
actualizaciones rapidas de la tecnologia, la obsolescencia del software y del
formato de archivo, la dependencia de la tecnologia y la pérdida de
funcionalidad; pero en nuestra investigacion el 60,00% manifiesta que
siempre Las herramientas tecnoldgicas son un soporte de buen manejo para
digitalizar la informacién, seguido por un 40,0% que manifiestan que casi
siempre las herramientas tecnolégicas son un soporte de buen manejo para

digitalizar la informacion.

Este resultado nos indica que para concluir con el proceso de digitalizacion
el personal encargado debe contar con equipos tecnologicos adecuados
para la digitalizacion, los softwares deben tener licencias legales y el formato
de archivo debe ser el adecuado. Con un adecuado cuidado vy
mantenimiento, los equipos pueden perdurar varios afios. Sin embargo
Pinargote difiere con esta opinidbn, mencionando en su investigacion sobre
las consecuencias del uso y abuso de las nuevas tecnologias en la
educacién es escasa en todos los niveles educativos, y la gran mayoria se
encuentra en América, por lo que queda mucho por hacer en el conocimiento
y datos representativos de esta nueva patologia; en esta investigacion se
observa que actualmente los centros preuniversitarios, con el fin de
actualizar su acciones administrativas no son reacios a la tecnologia, ya que
esta cumple un rol importante en la educacion, pero por necesidad

administrativa en algunos casos se abusa de la tecnologia.
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La institucion materia de estudio, cumple con sus objetivos, logrando una
correcta digitalizacion y preservacion de la documentacion, de igual forma
Murcia comparte la misma conclusién con Pinargote al concluir que se
espera que surja en la region una cultura de concientizacion y educacion
ambiental, que posibilite |la efectividad de los resultados alcanzados, pero en
nuestra investigacion el 70,00% manifiesta que siempre se elabora el plan
de trabajo establecen actividades que garanticen su ejecucion, seguido por
un 30,0% que manifiestan que casi siempre se tiene el plan de trabajo. Este
resultado nos indica que la institucion considera la Planeacion y

Organizacion como tarea primordial.

En los resultados obtenidos se logra observar que un 74,3% sefala que los
directivos de la institucion siempre comunican oportunamente cuales son los
documentos materia de digitalizacion, seguido por un 25,7% gque manifiesta
que los directivos de la institucion casi siempre comunican oportunamente
cuales son los documentos materia de digitalizacién, de igual manera la
revista la Era Digital & EI Cambio del usuario historia y desarrollo ( 2018 ),
indica que la pandemia del COVID-19 genero impacto en las actividades
laborales, recurriendo al teletrabajo como medida sanitaria puesto que no se
podia detener el ambito laboral y se convierte en un desafio el uso recurrente
de la tecnologia, involucrando capacitaciones que permitan crear, desarrollar
y consolidar habilidades en los colaboradores para dar continuidad al mundo

laboral, segun el Observatorio CAF del Ecosistema Digital (2020).

Ademas, Cordova en su trabajo de investigacion nos hace pensar en la
importancia de la planificacion en la gestion de su investigacion. En su
investigacion los resultados mostraron niveles altos de las dimensiones de

la gestion administrativa.

En esta investigacion el 50% considera que se desarrollan actividades con
competencia para ofrecer el liderazgo. Asimismo, SOTO, sostiene que los
lideres instruccionales en cada dimensién del liderazgo siguen siendo

funcionales y estructurales.
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En el centro preuniversitario el 58.57% consideran que Casi siempre las
areas de trabajo realizan apoyo efectivo y un 41.4% consideran el criterio de
siempre, En los resultados obtenidos en nuestra investigacion realizada
logramos observar que el 62.86% considera que para medir el desempefio
de los colaboradores se proporciona los indicadores y los resultados tienen
transparencia, de igual manera Soto coincide con su investigacion donde
muestran que muchas de las practicas de los lideres instruccionales en cada
dimensién del liderazgo siguen siendo funcionales y estructurales; y segun

nuestro grafico anterior, el 4,29% manifiesta que A veces.

En el resultado del trabajo de investigacion el personal encargado de
recepcionar los documentos proporciona la informacion que permite tener lo
necesario para la gestion; un 37,14% indica que lo realiza siempre, seguido
por un 58,57% que manifiestan que casi siempre el personal encargado de
recepcionar los documentos proporciona la informacién que permite tener lo
necesario para la gestion, los resultados también concuerdan con Pacheco,
en su investigacion muestran que no existe un enfoque de gestién dominante

en las instituciones educativas rurales.

En este trabajo de investigacion realizado se lleg6 a observar que el 68,57%
manifiesta que Siempre el control de los documentos es permanente por
parte de las jefaturas, seguido de un 31,43% manifiestan que casi siempre
el control de los documentos es permanente por parte de las jefaturas. Esto
nos lleva a deducir que en la institucion encuestada los documentos son
controlados permanentemente con el fin de evitar pérdidas, este nos indica
gue existe un seguimiento de manera continua por parte de los directivos o

jefes de areas para un buen desarrollo de las labores administrativas.

En el trabajo de investigacion realizado mediante encuesta y ante la
pregunta, ¢ Los Directivos realizan reuniones para socializar las fortalezas de
las &reas? logramos observar que el 74,29% manifiesta que Siempre los
Directivos realizan reuniones para socializar las fortalezas de las areas frente
a un 25,71% que considera que Casi siempre los Directivos realizan

reuniones para socializar las fortalezas de las areas, esto es bueno para el
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personal a cargo de las direcciones porque se sienten parte de la institucion
donde laboran y de la misma manera sienten que contribuyen y aportan a

sus areas de trabajo.

En el trabajo de investigacion realizado mediante encuesta y ante la
pregunta, las debilidades de cada area son expuestas por las jefaturas, ¢ asi
como también las oportunidades de mejora? Logramos observar que el
2,86% considera que A veces las debilidades de cada area son expuestas
por las jefaturas, asi como también las oportunidades de mejora; un 58,57%
manifiesta que Siempre las debilidades de cada area son expuestas por las
jefaturas, asi como también las oportunidades de mejora y un 38,57%
manifiestan que casi siempre las debilidades de cada area son expuestas

por las jefaturas, asi como también las oportunidades de mejora.

En el trabajo de investigacion realizado logramos observar que el 57,14%
manifiesta que Siempre la motivacién hacia el personal de trabajo es politica
de la institucion, lo que impacta en el buen nivel de la gestién administrativa
y un 42,86% que considera que Casi siempre la motivacion hacia el personal
de trabajo es politica de la institucion, lo que impacta en el buen nivel de la
gestion administrativa y el buen desempefio laboral por parte de los

trabajadores de las instituciones de trabajo.
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VI.

CONCLUSIONES:

Luego de realizar nuestra investigacion respecto a la digitalizacion de
documentos y la gestibn administrativa se llegd a las siguientes

conclusiones:

Se concluyd la relacion entre la digitalizacion documentaria y la planeacion
de la gestién administrativa de un centro preuniversitario en una universidad
publica de lima 2022, esto se reflejo ya que para realizar la planificacion de
actividades las jefaturas convocan a todas las areas y garantizan la
efectividad de la planeacion.

Se determiné la relacion entre la digitalizacion documentaria y la
organizacion de la gestion administrativa de un centro preuniversitario en
una universidad publica de lima 2022, reflejado ya que segun resultados la
estructura organizacional es ideal y los colaboradores pertenecen a las areas
de acuerdo a sus perfiles.

Se determind la relacién entre la digitalizacion documentaria y el mando de
la gestion administrativa de un centro preuniversitario en una universidad
publica de lima 2022, ya que los colaboradores desarrollan actividades por
competencias sus habilidades interpersonales les permiten ofrecer
liderazgo.

Se determind la relacidbn entre la digitalizacion documentaria y la
coordinacion de la gestion administrativa de un centro preuniversitario en
una universidad publica de lima 2022, ya que se delega el principio de
autoridad a los colaboradores con mayor experiencia y competencia.

Se determind la relacién entre la digitalizacién documentaria y el control de
la gestion administrativa de un centro preuniversitario en una universidad
publica de lima 2022, ya que se cuenta con un sistema informatico, que
permite visualizar los historiales de la gestibn y poder realizar las

comparaciones.
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VII.

RECOMENDACIONES:

Al director de la institucion, la necesidad de contar con personal capacitado
para la digitalizacion de documentos y que se limite su rotacién a otras areas,
de esa manera se fortalecen sus habilidades y productividad. Se garantiza y
se optimiza el tiempo en el archivo y control de documentos.

Al 4rea de abastecimiento, dotar de equipos modernos para que faciliten el
control y archivo de documentos, de tal manera que la digitalizacion de
documentos se desarrolle sin impedimento tecnoldgico y que la revision de
los archivos sea de calidad para los reportes oportunos que den celeridad a
los procesos administrativos y puedan evaluarse los resultados.

Al director del Centro Preuniversitario, organizar y dividir las tareas, en el
respecto del perfil personal-técnico, MOF y ROF, para que los resultados
obtenidos sean los esperados en la gestion. Asi también la digitalizacion de
documentos tenga responsabilidad dirigida.

A los directivos del Centro Preuniversitario, establecer mecanismos de
motivacion hacia los trabajadores, ya que con la publicidad del “buen
desempeno” se establece cultura en la organizacion y politicas, de esa
manera el trabajador se sentira reconocido y trabajara con un mayor nivel de
compromiso de identidad organizacional.

A los directivos del Centro Preuniversitario, establecer mecanismos de
conservacion mas efectivas; es decir comunicar sus necesidades en tiempos
oportunos, para prevenir ampliacion de tiempos en las entregas y poder
ejercer las decisiones tomadas.

Al &rea de abastecimiento dar mantenimiento a los equipos de computo, en
tiempos reales y poder continuar con menor pausas las actividades o tareas

encomendadas.
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