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RESUMEN

La presente investigacion tuvo como objetivo determinar la relacion del
Sistema Gestién Documentaria en la gestion administrativa de una municipalidad
distrital de la provincia de Chiclayo. Dentro de la metodologia, se aplicé el tipo
basico del nivel correlacional, en el que se empled el método analitico e inductivo,
enfoque cuantitativo y el disefio fue no experimental. La poblacién de estudio estuvo
compuesta por los trabajadores de la institucion antes mencionada; asi mismo la
muestra estuvo conformada por 70 servidores, aplicandose como técnica la
encuesta. El instrumento empleado fue el cuestionario. Generando como resultado
gue existe una relacion directa entre las variables de estudio, concluyendo que una
correlacién con direccién positiva, moderada del sistema de gestién documentaria
en la gestién administrativa (p< ,05), lo que indica que una variable genera causa-
efecto sobre otra, por lo que estan asociadas y responden a un patrén positiva, por
ende, se aprueba la hipétesis positiva que existe una correlacion entre las variables
Sistema Gestion Documentaria y la gestion administrativa en una municipalidad
distrital de la provincia de Chiclayo, lo que indica que, si no se implementa un
sistema eficiente de gestibn documentaria, perjudicara la planificacion,
organizacion, desarrollo, objetivos y metas planificadas durante un tiempo

establecido.

Palabras clave: Gestion documentaria, gestion administrativa, planificacion.
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ABSTRACT

The objective of this investigation was to determine the relationship of the
Documentary Management System in the administrative management of a district
municipality in the province of Chiclayo. Within the methodology, the basic type of
the correlational level was applied, in which the analytical and inductive method was
used, the quantitative approach and the design was not experimental. The study
population was made up of the workers of the aforementioned institution; Likewise,
the sample consisted of 70 servers, applying the survey as a technique. The
instrument used was the questionnaire. Generating as a result that there is a direct
relationship between the study variables, concluding that a variation with a positive,
moderate direction of the document management system in administrative
management (p < .05), which indicates that a variable generates cause-effect on
another, for which they are associated and respond to a positive pattern, therefore,
the positive hypothesis that there is a tension between the Documentary
Management System variables and administrative management in a district
municipality of the province of Chiclayo is approved, which indicates that , if an
efficient document management system is not implemented, it will harm the
planning, organization, development, objectives and goals planned during an

established time.

Keywords: Document management, administrative management, planning.
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|. INTRODUCCION

La gestion documentaria también llamada documental ha sido
considerada como uno de los procesos mas relevantes en la gestidon
administrativa, debido que, al recibir, procesar, crear, recuperar e incluso
descartar documentos inservibles dentro proceso administrativo, han
optimizado la racionalizacion y financiamiento de las entidades publicas
(lglesias, 2019). Sin embargo, en contextos administrativos donde la promocion
al desarrollo de la gestion administrativa, han generado incrementos de cargos
econdémicos, por no contar con un conocimiento e informaciéon oportuna,
trayendo como consecuencia la improductividad (UNE-ISO15489-1, 2019).

De acuerdo con la Organizacion de las Naciones Unidas para la
Educacion, Ciencia y la Cultura (2019) el aporte al progreso de la gestion
administrativa contiene diversas directrices, entre ellos la aplicacion de las
estrategias basada en una gestion documental eficiente y productiva,
conduciendo a que los documentos sean procesados de manera adecuada en
archivos digitales, lo que permite una seleccién de documentos en apartados
importantes y el desecho de los que no sirven, generando ahorros para el
beneficio institucional, no obstante, la transformacién digital de los documentos,la
cual trae consigo la digitalizacion inteligente de los documentos, evitando
consigo el uso de toneladas de papel (Fernandez, 2019) en contextos donde la
tecnologia no viene siendo considerada un pilar fundamental, sigue existiendo
excesos de gastos, desorden en el archivo de documentos fisicos e incluso
improductividad en materia de la gestion propia de la institucion (Bustelo, 2016)

Roma (2018) ha referido que dentro de las entidades del sector
gubernamental se gasta un promedio de 110 billones de toneladas de papel,asi
mismo se calcula miles de kilos en su descarte, por lo que esto ha generadoun
gasto innecesario de recursos econdémicos que pueden servir para satisfacer
necesidades sociales, o, por el contrario, la digitalizacion de estos influiraen la
poca contaminacion del medio ambiente, especificamente en problemas de tala

de arboles.

En Colombia, Ruiz (2019) afirma que las instituciones publicas han tenido
complicaciones en materia de gestion documental, puesto que, a causa del

cumplimiento de metas institucionales, han generado gastos innecesarios a la



hora de desechar documentos o cuando se sugiere su busqueda, trayendo
consigo insatisfaccion al usuario. De la misma forma (Pintado, 2021) refiere que
el contexto colombiano, este fue uno de los paises en implementar la gestién
documental, no obstante, influye mucho la voluntad politica para digitalizar y
simplificar la funcién del empleado publico, por lo que todo ello ha generado
atraso en el aspecto comunicacional y de la transparencia respectivamente
(Puebla et al., 2022).

Flores (2021) refiere que, en una municipalidad del distrito de Lima, existe
gran deficiencia respecto a la gestion documental, sobre todo en la
sistematizacion, busqueda y archivo, ocasionando que la entidad publica no
genere una Optima calidad de servicio, la cual sea oportuna para el ciudadano.
Dentro de lo que respecta la gestion administrativa, la Defensoria del Pueblo
(2014) establece que el proceso administrativo en reiteradas ocasiones
proviene de la burocracia excesiva y el inadecuado empleo de procedimientos
documentarios. De la misma manera, Garcia (2015) indica que uno de los
limitantes hacia la modernizacion administrativa es el noempleo de la gestién
documentaria, por lo que su no implementacion trae consigo problemas tanto

administrativos como sociales.

La gestion documentaria no ha venido siendo implementada de forma
adecuada, esto es que no se encuentre un orden de los documentos que
permite la busqueda, agilizacidon, tramite y requerimiento de estos mismos de
manera adecuada, por lo que ha perjudicado de manera directa en la gestion
administrativa, puesto que se ha evidenciado la deficiente capacidad de
atencion frente a los requerimientos de los usuarios, asi como el conocimiento
o consulta de sus tramites, reflejandose en quejas y rifias entreel personal de
servicio y la ciudadania respectivamente, poniendo en tela de juicio la
transparencia de dichas instituciones gubernamentales (Jacinto, 2022).

Para buscar la solucion pronta del contexto antes referido, se estableciéel
siguiente problema general: ¢(Cual es la relacion del Sistema Gestion
Documentaria en la gestion administrativa de una municipalidad distrital de la
provincia de Chiclayo, 2022? y como problemas especificos: ¢ Cual es el nivel

de implementacion del Sistema Gestion Documentaria en una municipalidad



distrital de la provincia de Chiclayo,2022? ¢Cual es el nivel de Gestidn
administrativa en una municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo,2022?Y
¢,Cudl es la relacion entre el Sistema Gestion Documentaria y las dimensiones
de la gestion administrativa en una municipalidad distrital de la provincia de
Chiclayo, 20227

La investigacion se justifica a partir la base tedrica por el uso demateriales
bibliograficos que sirven dentro del procedimiento cientifico descriptivo de las
variables en estudio, del mismo modo se justifica desde lo metodologico por el
uso de instrumentos y técnicas para la comprobacion de los aspectos generales
de la investigacion y en el plano social, se fundamentapor los resultados a
obtener, ya que serviran de fuente a las autoridades politicas sobre el problema
estudiado y su pronta resolucién. La importancia de la investigacion radica en
brindar innovadores aportes al proceso de modernizacion publica,
simplificacion administrativa y la correcta utilizacién delas Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones dentro de los gobiernos locales.

La investigadora propuso como objetivo general: Determinar la relacion
del Sistema Gestion Documentaria en la gestibn administrativa en una
municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo; y establecié como objetivos
especificos: Identificar el nivel de Sistema Gestion Documentaria en una
municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo, 2022; identificar el nivel de
Gestion administrativa en una municipalidad distrital de la provincia de
Chiclayo, 2022 y analizar la relacién entre el Sistema Gestion Documentaria y
las dimensiones de la gestion administrativa de una municipalidad distrital de
la provincia de Chiclayo, 2022.

Por ultimo, la investigadora establecié como hipotesis general que:Existe
una correlacion entre las variables Sistema Gestidon Documentaria y lagestion

administrativa en una municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo, 2022.



Il. MARCO TEORICO

Dentro del plano internacional, Adriazola (2021) quien establecié como
objetivo central en suinvestigacion, analizar la vinculacion entre la gestion
documentaria y la gestiénlaboral dentro de una oficina administrativa de un
instituto de educacion superior técnica de Chile. Para ello realiz6 una
investigacion de tipo descriptiva-correlacional, enfoque cuantitativo, disefio no
experimental y método empirico-analitico. Para la obtencion de datos se hizo
uso de la técnica encuesta y el instrumento cuestionario como herramienta de
recoleccion de fuentes de informacion. La poblacién general de estudio fue un
total de 39 participantes. Como resultados significativos se han demostrado
asociaciones entre lasvariables de estudio, refiriéndose como positivas y
directas. Se tuvo como conclusién general que no es viable realizar grandes
transformaciones dentro de la gestibn documentaria sin reformar primero la
cultura organizacional, usartecnologia en toda la empresa y aplicar estandares
de registros a la toma de decisiones.

De la misma manera, Chillagana (2019) plante como objetivo general en
su investigacion cientifica, determinar el nexo o asociacion de la gestién
documentaria y la funciébn administrativa en una institucion local del
departamento de archivos de Loja-Ecuador. Para ello desarroll6 un tipo de
indagacion correlacional, de enfoque cuantitativo, disefio no experimental-
empirico y de corte transversal. Para la recoleccidén de informacién se utilizd
como técnica la encuesta y como instrumento el cuestionario. Se tuvo como
muestra de analisis a un total de 70 participantes. Como conclusién general se
determind que existe la necesidad indispensable en desarrollar un sistema de
gestion documental en la institucion, debido a que existe un nivel de percepcion
deficiente por parte de los usuarios.

En esa linea de estudios, Barragdn (2022) su investigaciébn busca
identificar el vinculo entre la modernizacion de la gestién y administracion
archivistica en las instituciones del gobierno ecuatoriano. En ese aspecto, se
desarroll6 un estudio de nivel basico, enfoque cuantitativo, corte transversal y
disefo no experimental-correlacional. Como herramienta de recojo de datos se
utilizé el cuestionario como herramienta de recoleccion de la data. El tamafio

de la muestra de analisis fue un total de 29 encuestados respectivamente.



Dentro de los hallazgos principales se encontré6 que existe una relacion
entre las variables antes mencionadas. Se tuvo como conclusién general que
existeun nivel bajo de la modernizacion en el sector documental, asi como en
la gestion administrativa respectivamente.

Por su parte, Pérez & Cisneros (2022) desarrollaron su investigacion conel
objetivo de crear un nuevo disefio de gestion documental para optimizar la
administracion de las unidades de educacion técnica superior en el Ecuador.
En ese sentido, realiz6 una indagacion de nivel basico, disefio mixto, tipo
descriptivo-propositivo. Se utiliz6 el cuestionario como instrumento de
recopilacion de la base de datos. Se tuvo como participantes a 7 especialistas
relacionados a la materia de estudio. Como conclusiones principales se tuvo
gue el disefio de gestion documental mejoraria de manera directa la gestion de
archivos y solicitudes por parte de los estudiantes, modernizando el tramite
documental y la satisfaccién de los requerimientos del usuario.

A nivel nacional, Bernaola (2022) quien tuvo como finalidad principal
analizar de la implantacion de la gestion documental en las unidades publicas
estales del distrito de Lima. Es por ello por lo que se desarrollé un estudio de
tipo descriptivo- explicativo, disefio no experimental, enfoque cuantitativo y
corte transversal. Para obtener la informacion descriptiva estadistica, se hizo
uso del cuestionariocomo herramienta de investigacion. Como conclusién
general que laimplementacién de la gestion documentaria apenas se esta
desarrollando en un 28%, por lo que ocasiona problemas como la insatisfaccion
del usuario, burocracia y poca trasparencia en manejos administrativos.

En una institucion estatal del departamento de Lima, especificamente enel
sistema judicial, Farro (2018) presentd como objetivo central analizar el vinculo
de la gestiobn documental con la gestion de tiempo dentro de la entidadantes
referenciada. En ese aspecto, se realizé una investigacion de tipocorrelacional,
de disefio no experimental, corte transaccional y enfoque cuantitativo. En la
obtencion de la data, se utilizd el cuestionario como herramienta de
investigacion ylaencuesta como técnica. La conclusion generales que la gestion
documental esta muy relacionada con la administracién de laciudad, ambos

basados en los resultados r=990.



Finalmente, se tiene el analisis de Vasquez (2017) donde su objetivo
principal es identificar la relacion entre la gestion documental y la gestién de
archivos en las escuelas locales en el distrito de Ica. En ese sentido, se utilizé
la investigacion de tipo descriptiva-correlacional, disefio no experimental,
enfoque cuantitativo y corte transaccional. Los cuestionarios se utilizaron como
instrumentos de investigacion y las encuestas como métodos para recopilar
datos. Concluyendo que existe correlacion entre las variables de estudio y el
resultado obtenido fue r=0.380.

En palabras de Montes de Oca (2019) definen la administracion de una
instituciébn como una serie de actividades que requieren de ciertas normas para
llevarse a cabo de manera efectiva.

Aguilar et al. (2020) define que el manejo de una institucion exige de
determinadas responsabilidades concretas. Estas responsabilidades en
muchas ocasiones se les considera de manera global como el rol de la
administracion publica.

Por otro lado, Saldivar (2022) establece que la gestion administrativa es
considerada un esquema procedimental el cual consta de planificacion,
direccién, control y organizaciéon del rendimiento de los miembros que laboran
dentro de una institucion. Asimismo, los recursos sostenibles de la organizacion
deben alcanzar las metas y objetivos declarados.

La administracién en palabras de Vélez et al. (2023) aseveran que la
gestion administrativa es un campo de investigacion que se instauran de forma
general, de la misma manera se afirma que dichas investigaciones surgen con
la aparicidon del ser humano, quien desde sus inicios se encuentra forzado la
busqueda de mejore condiciones de vida.

Es ese sentido la gestion administrativa es un conjunto de analisis
organizado y orientados para clarificar el accionar y el comportamiento de las
instituciones, siendo este deducido como asociaciones, 0 grupos sociales
apropiadamente fundamentados o reedificadas para logras metas establecidas
(Llanos, 2023).

La variable gestion administrativa se va a desarrollar mediante cuatro
dimensiones como lo son: la planificacion, organizacion, desarrollo, objetivos y

metas; los mismos que se detallaran a continuacion:



Barahona et al. (2023) sostiene que la planificacién es un proceso que
comprende la toma de decisiones los mismos que emitirdn como resultado
implicancia en la regulacién de acciones activas a ajustar para la consecucion
de metas planificadas los cuales son: Que formas de estructuras institucionales
se adaptaran a las estrategias implementadas, que se desigharan a
trabajadores para cumplir con dichas funciones.

Dentro de la dimension de la planificacidon, se desarrollaran los siguientes
indicadores: procesos, ya que va determinar previamente qué recursos van a
ser necesarios para que la institucion opere de forma correcta ya que se
tomaran decisiones asertivas; recursos, de los cuales se obtendra el beneficio
de dar soluciones a un posible problema que se pueda presentar a través de la
via administrativa; y tiempo, ya que se dara celeridad en la atencion de los
tramites que algunos usuarios requieren, con lo cual se permitira presentar los
documentos en los plazos determinados.

Como segunda dimension encontramos a la organizacion, la cual se
manifiesta como el método a través del cual se interrelacionan los empleados
y sus acciones para poder alcanzar los objetivos de una institucion. Comprende
en dividir las funciones en grupos determinados, planificar y estructurar las
mismas de manera individual y grupal (Tarrillo et al., 2022).

Dentro de la dimensién de la organizacion, encontramos los siguientes
indicadores: principios, ya que permitira dirigir de forma idonea el poder que
tienen las instituciones del estado impidiendo que estas mismas transgredan
los derechos e intereses del personal administrativo; valores, permitiendo
optimizar el rendimiento del personal administrativo, impidiendo la salida de
talentos y reducir el porcentaje de renuncias por parte de los trabajadores,
estableciendo un adecuado clima laboral ; y liderazgo, en donde un servidor
debidamente capacitado coordina las actividades con el equipo de trabajo, por
ende es responsable de asumir responsabilidades, impulsar y guiar a los
servidores.

La tercera dimension es el desarrollo, el cual segun la Guia de
digitalizacién de documentos (2019) comprende al desarrollo como la
valoracion y modificacion del progreso con el objetivo de asegurar que se logre

concretizar las metas de la institucién y los objetivos planificados para ser



ejecutados. Cabe sefialar que la planificacion y el desarrollo se encuentran
estrechamente relacionadas para la ejecucion y cumplimiento de actividades
(Rojas et al., 2020).

Por consiguiente, Gonzalez et al. (2020) afirma que a través del desarrollo
se permite evidenciar el resultado de las actividades realizadas por los
trabajadores y verificar si este fue ejecutado de manera eficiente para el cumplir
las metas y objetivos establecidos, por lo cual es indispensable establecer
metas a desarrollar, intensificar las actividades en las cuales se ha obtenido
resultados y corregir las falencias encontradas.

Dentro de la dimension desarrollo, encontramos los siguientes
indicadores: procesos innovadores, ya que proporcionara la forma mas
tecnolégica de enviar, recibir y almacenar datos para ordenarlos y
categorizarlos temporalmente para una facil identificacion; eficiencia, debido a
gue los servidores publicos evitarian perder tiempo en el tramite de
documentos, enfocandose especialmente actividades productivas, con lo cual
no se generaria estrés laboral; y eficacia, la cual se caracteriza por dar
respuesta puntual a la solicitud de documentos y un 6ptimo manejo del sistema
del que se hace uso, permitiendo un servicio satisfactorio a través de un sistema
de relacion cordial entre el servidor y los ciudadanos (Freire, 2018).

Objetivos, esta cuarta dimensién hace referencia a que es el conjunto de
ideales, que presenta la persona en todos los aspectos, buscando alcanzar
eficiencia y eficacia dentro de los procesos que se van a llevar a cabo dentro
de una entidad, en donde estos esperan que todas las acciones de los
colaboradores se ejecuten con efectividad (Cardenas, 2016).

Dentro de la dimensidn objetivos, encontramos los siguientes indicadores:
Estratégicos, los cuales permitiran establecer las metas que se pretenden
lograr en una entidad a largo plazo, teniendo en cuenta el uso de una
determinada estrategia que se acople a la realidad en la que se encuentra,asi
como su misién y vision; operativos, los cuales vienen a establecer las metas
gue una entidad se fija a realizar a corto plazo, dichos objetivos son especificos
y ser pueden medir, por lo cual su finalidad es motivar los esfuerzosque se
realicen para lograr los objetivos estratégicos ; y tacticos, los que consisten en

el disefio de una estructura esquematizada escrita en donde se



estableceran las acciones a realizar para poder lograr una meta en un mediano
plazo (Cihan, 2022).

Metas, esta quinta dimensidbn se comprende como un instrumento
sumamente importante para la identificacion de las prioridades dentro de una
institucién, asi como la proporcién de los recursos que se hagan necesarios,
pero indispensablemente como un instrumento que va a fortalecer la
democraciaa nivel local ya que impulsa la transparencia a raiz de la evaluacién
de los objetivos que se hayan logrado o estén en vias hacerlo (Isuiza, 2022).

Dentro de la dimension metas, encontramos los siguientes indicadores:
estratégicas, las cuales expresan los logros o resultados esperados de una
estrategia aplicada a largo plazo, en donde se establece el resultado que se
espera y el momento en el que se logrard concretar; financieras, porque
permitira reducir los gastos publicos, ya que no habra compras masivas de
papel y obligaciones relacionadas con los deberes y responsabilidades de los
trabajadores para realizar un trabajo digno (Deng et al., 2022).

En relacion a la variable gestion documentaria, Barreno (2022) afirma que
el sistema administrativo a nivel organizacional o empresariales, es decir no se
centra solo en la organizacion de registros documentarios, sino que también se
encuentra orientado a establecer mejoras practicas de organizacion que
promueven el inicio de efectividad a través de una administracion eficientedel
conjunto de procedimientos que se desenvuelven en una institucion los mismos
pretenden impulsar y emplear los mayores beneficios que brinda la
organizacion mediante la generacion de oficios, registros o documentacién
segura, fidedigna, y de accesibilidad para la poblacién a través de la cual se
puede establecer decisiones que favorezcan el desarrollo (Jurado, 2017).

Crespo (2019) mencioné el uso de las TIC’s es necesaria ya que busca
incentivar una adecuada gestion, especialmente en cuanto a las funciones
documentales, y su implementacién conducird a la gestion electronica de
documentos que beneficiard a los usuarios.

Machado & Florez (2015) afirman que los documentos fisicos se
reemplazan por documentos de soporte tecnolégico, mientras que los archivos
electronicos en bases de datos que pueden almacenar informacién durante

largos periodos de tiempo. Los documentos digitales tienen ciertas ventajas,



comenzando por ser faciles de leer porque son lineales, lo que permite
diferentes tipos de modificaciones.

Asimismo, promuevan el acceso y confiabilidad reconocidas por las
normas legales, administrativas y judiciales; dado que son de gran importancia
en la institucidon, es necesario organizarlos por categoria y tiempo, lo que
permite que se conserven de forma completa y segura (Montoya & De
Carvalho, 2018).

Por otro lado, Montes (2022) hace énfasis en que la gestion documental
es considerada como un grupo de procesos los cuales ayudaran en la
organizacion y coordinacion, las formas vinculadas con la preparacion,
recepcion, planificacion, estructura, acercamiento, acopio, seguridad Yy
preservacion de documentos.

Por otra parte, Sanchez (2014) indica que la gestion de documentos es
considerada en la actualidad como aquel conjunto de procesos por el que las
instituciones u organizaciones desarrollan actividades y medios que permiten
favorecer los procedimientos de todo tipo de documentos sin importar el grado
de ellas.

Finalmente, en palabras de Isuiza (2022) sefiala que una organizacion
gue no desarrolle una gestion documentaria en la actualidad puede presentar
ciertas limitaciones las cuales se describirdn a continuacion:

¢ Dificultades en la organizacion de la documentacion dentro de la
organizacion.

¢ Inconvenientes en la busqueda de informacion.

e restitucion y restauracion de documentacion.

¢ Debilitamiento y retraso dentro de la toma de decisiones.

¢ Reduccidn de registro de informacion fundamental.

Como primera dimension de la variable gestion documentaria tenemos al
proceso operativo, el cual permitira que los datos se envien, recibany
almacenen lo mas rapido posible para ser ordenados y clasificados
temporalmente para una facil identificacion. Tiene tres indicadores:
Accesibilidad, que es el acceso gratuito y comodo a los documentos a través

de plataformas digitales que funcionan veinticuatro horas; orden, que se puede
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medir por la secuencia de archivos (fecha ingresada, fecha de recepcion) y
almacenamiento, que se puede medir por la cantidad objetivo de documentos

y archivos de conocimiento que se procesaran (Rey, 2020).

Como segunda dimensidon encontramos a la gestion, la cual se basa enla
reduccién de costos y tiempos dentro del proceso de consecucion de metasa
fin de brindar a las instituciones mayores beneficios financieros y productivos
(Robbins & Judge, 2013) la cual consta de tres indicadores: eficiencia, porque
funcionarios y los compafieros tendran menos estrés en el trabajo, ya que se
dedica menos tiempo a la gestion de documentos y se centra en la
productividad laboral eficiente; eficiencia caracterizada por la atencion de
documentos de forma oportuna y conocimiento de sistemas de gestion;
satisfaccion con el servicio que utiliza relaciones entre residentes y funcionarios

con un sistema de actitud amable.

Finalmente encontramos a la dimension gobierno electrénico, la cual
implica la modernizacién del pais a través de herramientas tecnoldgicas que
simplifican los tramites, promueven la competitividad del pais y lo conectan con
sus ciudadanos. Del mismo modo, se ha sumado el trabajo de fomento de la

sociedad del conocimiento a través de la informacion.

A partir de la dimension gobierno electronico, encontramos los siguientes

indicadores:

Uso de las TIC, el cual permite que a las 24 horas del dia se pueda
almacenar, distribuir e intercambiar con los usuarios la informacion necesaria y
acceder libremente a ella a través de diversas plataformas virtuales incluidas
en cada institucion, en donde se publican los datos e informacion mas
importantes. La influencia de las TIC como proceso de globalizacién a nivel
mundial ha generado que diversas organizaciones trabajen con mayor
flexibilidad y facilidad, internet es un promotor del desarrollo de las TIC, pues a
través de esta herramienta se han introducido plataformas de atencién al
ciudadano, las cuales ayudan a reducir los tiempos y tramites (Flores &
Hernéandes, 2020).
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La digitalizacion de documentos, la cual hace referencia al paso de
informacién impresa a informacion que se puede ver digitalmente lo suficiente
como para ser manipulada electronicamente (Martinez, 2018) las firmas
digitales son un elemento muy beneficioso ya que pueden ahorrar tiempo; e
infraestructura, que se refiere a todas las herramientas técnicas que intervienen
en el proceso de gestion documental, ya sean ordenadores o paginas web
(Toala et al., 2017).

Transparencia, de acuerdo a este indicador podemos aseverar que uno
de los mas grandes retos de la gestion documentaria es garantizar la
transparencia de la gestion administrativa de los gobiernos regionales y locales,
pues esta labor no ha sido nada facil, sin embargo es necesario que el Gobierno
Nacional se comprometa de forma obligatoria en la elaboraciéon de planes
estrictos y solidos que permitan obtener resultados favorables durante el largo
proceso de modernizacién de la gestion publica, es por ello que se ha ido
implementando el uso de las TIC, con el objetivo de reducir las brechas
existentes entre la gestion documentaria tradicional y la digitalizada, lo que
permite a los servidores y colaboradores publicos facilitar que los procesos o
tramites administrativos generen trazabilidad y se tomen decisiones a partir de

la transparencia (Ruiz, 2019).

Con lo antes sefialado se puede afirmar que la gestién administrativa es
conceptualizada como un proceso diferenciador el cual esta compuesto de
diversas etapas tales como la planificacion, organizacion y desarrollo, las
cuales se encuentran orientadas cumplir las metas y objetivos expresados
mediante el empleo de recursos ya sea humanos como tangibles (Alvarez et al.,
2021).

Es en esa razén que el segundo término en este caso gestion, es uno de
los ejercicios de una institucion posterior a la fase de planeacion (Crespo, 2019)
las cuales tiene a su cargo el guiar y orientar los recursos y desarrollar las
actividades que conllevan al cumplimiento de metas planteadas por las

instituciones (Chucchucan, 2021).
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Segun lo expuesto en parrafos anteriores, se puede finalizar afirmando
gue la gestién administrativa es el procedimiento a través del que se logran
cefir las metas de una organizacion por medio del planeamiento, direccion,
andlisis y organizacion con el objetivo de hacer de ella una entidad eficiente y

capaz de competir ante los cambios, desarrollo y transformaciones.

La relacidbn de ambas variables de estudio conduce a la simplificacion
administrativa, tal como lo afirma (Cucat et al., 2021) quien considera que
promover un plan de accion que busque la simplificacion administrativa como
fin de lograr la modernizacion, significara una mejoria importante dentro de la
gestion institucional, lo cual contribuird a la anulacion de requisitos, la atencion
oportuna en el menor tiempo posible, permitiendo que la poblacién pueda tener
acceso a servicios basicos tal como su insercion en la zona urbana de la ciudad
(‘en el caso del proceso de titulacion que expone), lo cual conlleva a que cada
ciudadano cuente con seguridad juridica y se le permita tener acceso a la
diversidad de programas sociales impulsados por el estado, lo cual optimizara

su calidad de vida.
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lIl. METODOLOGIA
3.1. Tipo y disefio de investigacion

3.1.1. Tipo de investigacion

Respecto al presente punto, se desarrollara el tipo basico, puesto que la
autora tuvo como principal objetivo aumentar el conocimiento cientifico del
tema de estudio, sin la necesidad de proponer o generar estrategias para la
transformacién o cambio de una realidad problematica cientifica (Fernandez &
Vela, 2019).

3.1.2. Disefo de lainvestigacion

Se utilizard un disefio no experimental, puesto que no se cambiara ni
manipularan las variables de estudio, siempre se van a presentar en su forma

real respectivamente (Hernandez et al., 2014).

El nivel de la investigacion sera descriptivo-correlacional porque busca el
nivel de correspondencia entre las variables objeto de estudio (Cabrera etal.,
2006) ademas de ser describir sus propias cualidades de las mismas
(Hernandez et al., 2014) finalmente el corte de la investigacion sera transversal,

debido a que se desarroll6 en un momento exacto y planificado.

llustracion 1

Disefio no experimental- Correlacional

04 Donde:

/ * M= Muestra
r

O1= Observacion de la variable V.1.

s

O2= Observacion de la variable V.2.

02 R= Correlacion entre dichas variables
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3.2. Variables y operacionalizacion

Variable independiente VI: Gestion Documentaria
* Definicion conceptual de la gestion documentaria V¥

Barreno (2022) sefiala que la gestion documental o documentaria ha sido
calificada como uno de los procesos mas significativos dentro de la gestion
administrativa, puesto que, al recibir, procesar, crear, recuperar e incluso
descartar documentos que no son servibles para elproceso administrativo, han

optimizado la racionalizaciéon yfinanciamiento de las entidades publicas.
* Definicién operacional de la gestién documentaria V¥

Se evalud la calidad de la gestibn documental, de acuerdo con sus

dimensiones; proceso, gestion y gobierno electronico.
Indicadores:

Proceso: Accesibilidad, orden, almacenamiento. Gestion:
Eficacia, eficiencia, satisfaccion del servicio.

Gobierno electrénico: Uso de las TIC, digitalizacion de documentos y

transparencia.

Escala de medicién: Se trabajara mediante una escala ordinal tipoLikert.

Variable dependiente VD: Gestién Administrativa

® Definicién conceptual de la gestion administrativa V2:

Gonzalez et al. (2020) lo conceptualizan como el conglomerado de acciones
de caracter sistematico, orientadas al cumplimiento de objetivos a través de todo
un proceso administrativo interno el cual consta de diversas etapas tales como la
planificacion, organizacion y desarrollo, las cuales se encuentran orientadas
cumplir el logro de metas y objetivos expresados mediante el empleo de recursos

ya sean humanos o tangibles.

15



® Definicién operacional de la gestiéon administrativa V2:

Se evaluara la calidad de la gestiébn administrativa, de acuerdo a sus

dimensiones: planificacion, organizacion, desarrollo, objetivos y metas.

Indicadores:

Planificacion: procesos, recursos y tiempo.

Organizacion: principio, valores, liderazgo

Desarrollo: proceso innovador, eficiencia, eficacia

Objetivos: estratégicos, operativos y tacticos

Metas: estratégicas, financieras y fijadas o reales

Escala de medicidn: Se utilizé la escala de medicion de tipo Likert.

3.3.Poblacién, muestra, muestreo y unidad de anélisis

3.3.1. Poblacién

La poblacion en el presente proyecto de indagacién estara sustentada por
todos los trabajadores que pertenecen a una municipalidad distrital de la

provincia de Chiclayo, los cuales hacen un total de 127 personas.
Criterios de inclusioén:
Todos los servidores publicos con funcion administrativa de la institucion.

Criterios de exclusion:

Trabajadores que no ejerzan funcién administrativa, tengan periodo de
vacaciones o licencia y manifiesten algin impedimento de participar en la

presente encuesta.
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3.3.2. Muestra

La muestra en el presente proyecto de indagacion estara sustentada por
todos los servidores publicos que generan gestion administrativa en un distrito
de la provincia de Chiclayo, quien, en base al jefe de recursos humanos, hacen

un total de 70 trabajadores.
3.3.3. Muestreo

Se aplicara el muestreo no probabilistico por conveniencia, ya que se

generara acorde al criterio de la investigadora.
3.3.4. Unidad de analisis:

Hernandez y Mendoza (2018) sefialan que las personas que laboran
dentro de entidad publica son la unidad principal a la que se ha asignadoy

ejecutado un estudio, siendo a quienes se les aplicando el presente estudio.

3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

3.4.1. Técnicas:

Se aplicara la encuesta como técnica de investigacion, la cual tiene como

prioridad medir el criterio de los encuestados correspondientemente.
3.4.2. Instrumento:

Se aplicaran los cuestionarios como instrumentos, quienes estaran
estructurados por un conjunto de interrogantes, quienes seran medidas

mediante una escala ordinal, tipo Likert.
3.5. Procedimientos

En primer lugar, se recolectara la informacién propia para la construccion
delos puntos relevantes de la investigacion, en segundo lugar, se generara la
metodologia, donde se tendran en cuenta que medios y técnicas a utilizar, en
tercer lugar, se solicitara el permiso para la aplicacion de los mismos, donde se

procesaran por medios ofiméaticos como estadisticosrespectivamente.
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3.6. Método de analisis de datos
Se empleara el aspecto sintético, ya que se generara diversos procesos
parala comprobacion de una hipétesis, siguiendo unos pasos relativos acorde

alproceso cientifico.

De la misma manera, se generara el método estadistico, ya que se hara
usode la estadistica tanto descriptiva como inferencial, ya que responderan alos

objetivos planteados en un inicio.

3.7. Aspectos éticos

En referencia a los aspectos éticos, se trabajaran los siguientes:

Confidencialidad: Puesto que la autora mantendra en reserva a los
participantes de la indagacion, sin exponer tanto su ambito personal y

profesional respectivamente.

Responsabilidad: ya que los datos se manejardn de manera cautelosa y

serande uso exclusivo académico.

Justicia: Ya que se tomaran en cuenta la opinién de todos los servidores,

sin criterios de exclusion o discriminacion correspondientemente.
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V. RESULTADOS
En este capitulo, se muestran los resultados hallados de la investigacion
en desarrollo, recogidos a partir de la recoleccion de datos, teniendo en cuenta
el orden de cada objetivo establecido. Respecto al objetivo especifico uno,
identificarel nivel de implementacion del Sistema Gestion Documentaria en una
municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo, resultados se evidencian en

latabla siguiente:

Tabla 1

Nivel de implementacién del Sistema Gestion Documentaria

Nivel Frecuencia Porcentaje
Bajo 17 24,5
Regular 36 51,0
Alto 17 245
Total 70 100,0

Nota. Como se evidencia en la tabla nimero 1, se puede establecer que
el nivel de implementacion del sistema de gestion documentaria se encuentra
en un nivelbajo segun el 25.5% de los datos, de la misma forma se establece
gue es regularen base al 51%, en contraste, un 24.5% determina gque esta en
un nivel alto.

Este resultado se debe, a que después de la aplicacion de la encuesta se
pudo observar que existen latentes deficiencias en la gestién de tramite
documentario de la oficina de mesa de partes y dentro de los principales
factores de dichas falencias encontramos; la falta de capacitacion del personal
asignado ya que muchos de estos no saben usar los medios digitales, por lo
cual es removido constantemente, lo cual conlleva a una atencién lenta de
tramites, la deficiente atencion a la solicitud del usuario, el exceso de carga

laboral de los servidores, laincorrecta delegacién de funciones, etc.

En cuanto el objetivo especifico dos, identificar el nivel de Gestion
administrativa en una municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo, los

resultados se evidencian en la tabla siguiente:
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Tabla 2

Nivel de gestion administrativa

Nivel Frecuencia Porcentaje
Bajo 39 55,6
Regular 23 33,3
Alto 8 11,1
Total 70 100,0

Nota. En la tabla nimero 2, se puede determinar que el nivel de desarrollo
de lagestion administrativa en una municipalidad distrital de la provincia de
Chiclayo, se encuentra en un nivel bajo segun el 55.6% de los datos,
consecuentemente se establece que es regular en base al 33.3%, en contraste,

un 11.1% determinaque esta en un nivel alto.

Respecto al objetivo especifico tres, analizar la relacion entre el Sistema
GestionDocumentaria y las dimensiones de la gestibn administrativa en una
municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo, los resultados se evidencian
en la tabla siguiente:

El desarrollo del presente objetivo se manifiesta bajo la estadistica
inferencial:

H1: Existe una distribucién normal de los datos. (>0.00 5);

HO: No existe una distribucion normal de los datos. (<0.005)

Tabla 3

Prueba de normalidad de las variables y dimensiones

Variables Kolmogorov Smirnov
Estadistico Gl Sig.
Variable gestion documentaria 283 70 000
Variable gestién administrativa 291 70 ,000

Nota. En la tabla niamero 3, respecto al procesamiento de la prueba de
normalidad aplicada tanto a la variable sistema de gestion documentaria como

la variable gestion administrativa, siguen una distribucién normal respecto a los
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datos que generaron, ante ello, se puede establecer que se aplicara las pruebas
no parametricas, en especifico Spearman.
Tabla 4

Relacion entre el sistema de gestion documentaria y la planificacion

Gestién documentaria y planificaciéon (n=70)

Rho Spearman , 203

Nota. En el analisis inferencial de la correlacidbn entre la gestion
documentaria yla planificacién, se encontré un p-valor<.05, lo cual evidencia
gue existe una relacién positiva estadisticamente y significativa entre las
variables mencionadas(Rho=,203; p<.01).

Tabla 5

Relacion entre el sistema de gestion documentaria y la organizacion

Sistema de gestion documentaria y la organizacion (n=70)

Rho Spearman ,289

Nota. En el analisis inferencial de la correlacion entre la gestion
documentaria yla organizacién se encontré un p-valor<.05, lo cual evidencia
gue existe una relacion positiva estadisticamente y significativa entre las

variables mencionadas(Rho=,289; p<.01).

Tabla 6

Relacion entre el sistema de gestion documentaria y el desarrollo

Sistema de gestion documentaria y el desarrollo (n=70)

Rho Spearman , 374
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Nota. En el andlisis inferencial de la correlacion entre la gestion
documentaria y el desarrollo, se encontro un p-valor<.05, lo cual evidencia que
existe una relacion positiva estadisticamente y significativa entre las variables

mencionadas (Rho= 374; p<.01).

Tabla 7

Relacion entre el sistema de gestion documentaria y los objetivos

Sistema de gestion documentaria y el desarrollo (n=70)
Rho Spearman , 333

Nota: En el andlisis inferencial de la correlacion la gestion documentaria y
los objetivos, se encontré un p-valor<.05, lo cual evidencia que existe una
relacion positiva estadisticamente y significativa entre las variables

mencionadas (Rho=,333; p<.01).

Tabla 8

Relacién entre el sistema de gestion documentaria y las metas

Sistema de gestion documentaria y las metas (n=70)

Rho Spearman , 412

Nota.: En el analisis inferencial de la correlaciébn entre la gestion
documentariay las metas, se encontré un p-valor<.05, lo cual evidencia que
existe una relacion positiva estadisticamente significativa entre las variables

mencionadas(Rho=, 412; p<.01).

Después de analizar los resultados de los objetivos especificos planteados,
podremos cumplir con el objetivo general de la presente investigacion, determinar
la relacion del Sistema Gestion Documentaria en la gestion administrativa de
una municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo,resultados se evidencian

en la tabla siguiente:
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Tabla 9

Relacion del Sistema Gestion Documentaria en la gestion administrativa

Sistema de Gestion

gestion administrativa

documentaria

Rho Sistema de Coeficiente 1,000 0,512*
de gestion de
Spea documentar correlacion
rman ia Sig. 0,000
(bilateral)
N 70 70
Gestion Coeficiente 0,512* 1,000
administrativ de
a correlacion
Sig. 0,000
(bilateral)
N 70 70

Nota. Se puede establecer por medio de la tabla nimero 9, presenta una

relacion del Sistema Gestion Documentaria en la gestion administrativa de una

municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo. Estos hallazgos han sido

producto de la aplicacién de la prueba de correlacion Spearman, donde se

encontrd un resultado de r=0.512, calificAndose como positiva y directa. Dela

misma forma se establece que es significativa, ya que esta en el rango bilateral

permitido.
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V. DISCUSION

En la actualidad, es significativo hablar de la gestion documentaria como
aquel proceso donde se gestionan los documentos bajo un desenlace no
burocratico y transparente respectivamente, por lo que se acopla directamente

conla labor que desarrolla el empleado publico para lograr dicho fin.

A su vez Barreno (2022) sefiala que la gestion documental o documentaria
hasido calificada como uno de los procesos mas significativos dentro de la
gestion administrativa, puesto que, al recibir, procesar, crear, recuperar e
incluso descartar documentos que no son servibles para el proceso
administrativo, han optimizado la racionalizacion y financiamiento de las

entidades publicas.

En la presente investigacion titulada “El Sistema Gestiéon Documentaria 'y
la gestion administrativa de una municipalidad distrital de la provincia de
Chiclayo” se plantea comprobar la siguiente hipotesis general: Existe una
influencia por parte del Sistema Gestion Documentaria en la gestion
administrativa de una municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo,2022,
para ello se generd la prueba de normalidad de Kolmorov-Smirnov para
verificar con que prueba paramétrica o no paramétrica trabajar,
estableciéndose usar la correlacion de Spearman, bajo la exploracion de datos

cuantitativos obtenidos por una escala ordinal.

De los resultados descritos en el acépite anterior, se puede determinar
gue existe una relacién del Sistema Gestibn Documentaria en la gestion
administrativa de una municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo,
encontrdndose como hallazgos resaltantes un hallazgo estadistico de
Spearman de r=0.512, interpretdndose como una influencia positiva y directa,
asi mismo se llego aestablecer que es significativa, ya que se ubicé en el rango
bilateral permitido, estomuestra que mientras no se implemente de manera
adecuada el sistema en estudio, también se verd perjudicada la gestion

administrativa que se vive diariamente en la organizacion publica en estudio.

Estos resultados afirman lo establecido por Adriazola (2021) quien tuvo
como objetivo analizar la vinculacion entre la gestion documentaria y la gestion

laboral dentro de una oficina administrativa de un instituto de educacion
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superior técnica de Chile, concluyendo la asociacién entre las variables de

estudio, refiriendose como positivas y directas.

De la misma manera se asocia con lo que afirma Chillagana (2019) quien
llegd a determinar el nexo o asociacion de la gestion documentaria y la funcién
administrativa en una entidad local del departamento de archivos de Loja,
concluyendo que existe la necesidad indispensable en desarrollar un sistema
de gestidon documental en la institucién, debido a que existe un nivel de

percepcion deficiente por parte de los usuarios.

Ademas, lo descrito también se fundamenta con afirmado por Barreno
(2022) desde su aspecto tedrico, quien es partidario de la idea que la gestion a
nivel organizacional o empresarial, no se trata solo de la organizacion de los
documentos, sino que también tiene como objetivo establecer las mejores
practicasorganizacionales para promover la eficiencia en la gestién eficaz de
todo el registro,de tal manera que la instituciéon desarrolle procedimientos
diseflados para promovery utilizar los intereses que ofrece la organizacion
mediante la generacion de documentos, registros o documentos seguros, a
ofrecerlos al publico a través de los cuales se pueden tomar decisiones que

involucren el desarrollo de la propia entidad.

Conscientemente y en concordancia Cucat et. Al (2021) afirma que la
relacibon de ambas variables implica la simplificacion administrativa,
promoviendo lamodernizacién, lo cual conlleva a un cambio de paradigma de
la gestion institucional, por ejemplo, simplificando los engorrosos tramites
administrativos, disminucion de requisitos, la atencidon menos dilatoria,
englobando a todos los ciudadanos para el acceso a los servicios que ofrece la

entidad, mejorando la gobernanza (Fernandez-Altamirano et al., 2023).

Ante lo hallado se puede afirmar que con los datos de correlacion
encontrados entre ambas variables, seria entonces de gran ayuda su
implementacion en la Municipalidad, ya que no solamente podria satisfacer a
los usuarios con los tramites menos burocraticos, gastando su costoso tiempo,
sino que coadyuvaria en la organizacion, desarrollo y modernizacién de dicha
entidad, alcanzando grandes transformaciones, empleando tecnologia que se

encuentre a la vanguardia y aplicar estdndares realmente sofisticados.
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En cuanto a los objetivos especificos, la autora empleé la estadistica
descriptiva para hallar los niveles de cada variable de estudio, permitiendo
identificar el avance o implementacion de las mismas, por lo que se puede inferir

losiguiente:

Primero, se encontré el nivel de implementacion del Sistema Gestidn
Documentaria en una municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo,
resaltandocomo hallazgos principales un nivel bajo segun el 25.5% de los datos,
mientras queen nivel regular se ubicé el 51%, en contraste, apenas un 24.5%

determina que esta en un nivel alto.

Estos resultados se pueden relacionar con los hallados en el trabajo de
investigacion que realiz6 Bernaola (2022) quien se planteé como objetivo
analizar la implantacion de la gestion documental en las unidades del sector
publico del distrito de Lima, llegando a la conclusibn que el nivel de
implementacion de la gestion documentaria es lento y se encuentra en proceso,
en ese sentido se est4 desarrollando en un 28%, repercutiendo en problemas
sobre los usuarios reflejadosen la insatisfaccion del usuario, burocracia y la falta

de trasparencia de lo realizadopor la entidad.

Estos hallazgos se sustentan también en la base tedrica propuesta por
Saldivar (2022) quien argumenta que la administracion al ser considerada como
una linea de planificaciéon procedimental, lo cual quiere decir que se encarga
de planificar, dirigir, controlar y organizar las actividades de los miembros, es
menesterque se inviertan en recursos que permitan que la entidad alcance sus

metas, con la gestion de competencias (Collazos & Fernandez, 2019).

Ante lo detallado, se puede precisar que, con los resultados obtenidos, el
nivel de implementaciéon del Sistema de Gestion Documentaria aun se
encuentra en desarrollo, de tal manera, se puede afirmar que coexisten los
mecanismos tradicionales para administrar los tipos de documentos, imperando

la burocracia enla entidad edil.

En relacion al segundo objetivo especifico, también se generd el
desarrollo de la estadistica descriptiva, donde se encontr6 que el nivel de
Gestion administrativa en una Municipalidad Distrital de la Provincia de
Chiclayo, se encuentra en un nivel bajo segun el 55.6% de los datos,
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mientras que en nivel regular se ubic6 el 33.3%, en contraste, apenas un
11.1% se encontré en un nivel alto. Estos resultados se relacionan sutilmente
con los hallados en el trabajo de Farro (2018) quien realizé su investigacion en
una entidad del estado en la ciudad de Lima, planteandose como objetivo
analizar el vinculo de la gestion documentariacon la gestion de tiempo dentro
de la entidad antes referenciada, concluyendo a nivel general que la gestion
documental esta muy relacionada con la administraciénde la ciudad, ambos

basados en los resultados r=990.

Estos hallazgos se sustentan también en la base teorica propuesta por
Alvarez et al. (2021) quien sefiala que la gestion administrativa al estar
conformadapor diversas etapas como la planificacion, organizacion y desarrollo
coadyuva al cumplimiento de objetivos que se haya planteado la entidad, en

ese sentido se puede emplear recursos ya sea humanos como tangibles.

En concordancia, Cucat et. al, (2021) también agrega que la gestidn
administrativa es el procedimiento a través del que se logran ceiiir las metas de
unaorganizacion por medio del planeamiento, direccion, analisis y organizacion
con elobjetivo de hacer de ella una entidad eficiente y capaz de competir ante
los cambios, desarrollo y transformaciones, por lo que tiene como caracteristica

esencial simplificar los procedimientos en la administracion.

Ante lo detallado, podemos el mayor desafio en la gestion documental es
garantizar la transparencia en la administracion de las instituciones publicas, es
porello por lo que requiere el compromiso del gobierno central para desarrollar
un plan firmey estable, por otro lado, coadyuva al proceso de modernizacion de
la administracion del Estado (Fernandez et al., 2019) mediante la
implementacion de la tecnologia, de manera que prevalezcala era digitalizada

promoviendo diversos planes de accion.

Finalmente, en base al tercer objetivo especifico, se encontr6 como
hallazgos resaltantes que existe relacion entre la dimension de planificacion se
encontré un Rho=,203, p-valor<.05, interpretdndose como una relacion positiva
y significativa, en términos estadisticos; por otro lado, respecto a la dimensién
de organizacion se encontré un Rho=,289, p-valor<.05, interpretandose de la

misma manera como una relacion positiva y significativa; respecto a la
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dimension de desarrollo se encontré un Rho= 374 , p-valor<.05,
interpretandose como una relacién positiva y significativa; respecto a la
dimension de objetivos se encontré unRho=,333, p-valor<.05, interpretdndose
como una relacion positiva y significativa yfinalmente respecto a la dimension
de metas, se encontr6 un Rho=,412, p- valor<.05, interpretdndose de igual

forma como una relacion positiva y significativa.

Estos resultados se pueden relacionar con los hallados en el trabajo de
Pérez & Cisneros (2022) quienes tuvieron el objetivo de crear un nuevo disefio
de gestion documental para optimizar la administracion de las unidades de
educacion técnica superior en el Ecuador, obteniendo como conclusiones
principales que el disefio de gestion documental mejoraria de manera directa la
gestion de archivos ysolicitudes por parte de los estudiantes, modernizando el

tramite documental y la satisfaccion de los requerimientos del usuario.

Estos hallazgos también se relacionan con los encontrados por Vasquez
(2017) quien se traz6 el objetivo de establecer una relacion entre la gestion
documental y la gestion de archivos en las unidades educativas locales. Se
concluy6 que existe correlacion entre las variables de estudio y el resultado
obtenido fue r=0.380, lo cual se pudo interpretar como una relacion alta y

significativa para las variables de estudio.

Estos hallazgos se sustentan también en la base tedrica propuesta por
Tarrillo et al. (2022) quienes sefialan que lo primordial debe empezar por la
organizacion, lo cual puede llegar a funcionar como un método a mediante el
cual se interrelacionan los empleados y sus acciones para poder alcanzar los
objetivosde una institucion, los cuales deben ser cumplidos a nivel personal

como a nivel colectivo.

En concordancia, también se puede mencionar a Rojas et al. (2020) quien
indica que la variable en comento impulsa al desarrollo, valoracion y progreso,
siempre que se logre concretizar las metas de la institucién y los objetivos
planificados para ser ejecutados. Es por ello que la planificacion y el desarrollo

deben relacionarse para el cumplimiento de las metas propuestas.

Ante lo detallado, se puede afirmar que la variable gestibn documentaria
repercute en todas y cada una de las dimensiones de la variable gestion
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administrativa, de tal manera que al ser positiva, directa y significativa, se
alcanzaria siempre las metas planteadas por la Municipalidad, en ese sentido
de mencionarse que al contar con diversas fases de desarrollo para la
implementacion,se deberan toman en cuenta cada una de las dimensiones:
planificacion, organizacion, desarrollo, objetivos y metas, cada una de ellas no
puede seguir sin otra que falte, por ejemplo en el caso de los objetivos y metas
son pilaresfundamentales en la organizacion de una entidad, puedo que para dar
cumplimientoa aquellas se debera conocer sobre la realidad actual para
proceder a la implantacién de estrategias 0 mecanismos que permitan su

cumplimiento y transformacion.
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VI. CONCLUSIONES

1. Al analizar la relaciéon del Sistema Gestion Documentaria en la gestion
administrativa, se pudo comprobar que es codependiente una de la otra y no
se encuentra implementado de forma correcta dentro de la organizacion en
estudio, ya que la aplicacion de ambas variables es deficiente, notandose un
problema importante por resolver.

2. En cuanto al nivel de desarrollo de la gestibn administrativa en una
municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo, se puedo comprobar que
se encuentra mediadamente en el municipio distrital, evidenciandose
conflictos para cumplir metas y objetivos respectivamente.

3. En cuanto al tercer objetivo especifico, se pudo comprobar que existe una
influencia con direccion positiva y regular entre la variable sistema de gestion
documentaria con las dimensiones de la variable gestion administrativa en
una municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo con un nivel de
significatividad (p< ,05), lo que indica que, si no se implementa un sistema
eficiente de gestion documentaria, perjudicara la planificacion, organizacion,
desarrollo, objetivos y metas planificadas durante un tiempo establecido.

4. Finalmente se evidencia una influencia positiva con direccién positiva,
moderada del sistema de gestion documentaria en la gestion administrativa
(p< ,05), lo que indica que una variable genera causa-efecto sobre otra, por

lo que estan asociadas y responden a un patron positiva.
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VIl. RECOMENDACIONES

1. Serecomienda al subgerente de recursos humanos y de temas tecnoldgicos,
evaluar constantemente a su personal para fortalecer la implementacion del
sistema de gestion documental, puesto que a traves de ello se perfeccionara
la gestion administrativa que realizaran los empleados, calificAndose, asi
como eficaz, eficiente y oportuno.

2. Se recomienda a la autoridad maxima de una municipalidad distrital de la
provincia de Chiclayo, tomar decisiones acertadas para evaluar el
desempefio laboral de los especialistas encargados de la implementacion de
la gestion documentaria en la entidad, puesto que se ha evidenciado que
esta en un avance regular.

3. Serecomienda al jefe de recursos humanos de una municipalidad distrital de
la provincia de Chiclayo, generar talleres para reforzar las habilidades delos
empleados y con ello incidir en la eficiencia de la gestion administrativa,
generando un avance significativo en el tema del logro de metas y objetivos
institucionales.

4. Serecomienda al jefe de recursos humanos de una municipalidad distrital de
la provincia de Chiclayo tener énfasis en los actos que realizan los
empleados asociados a la planificacidn, organizacion, desarrollo, objetivos y
metas, puesto que estan asociadas a la gestiébn documentaria, reforzandolos
a traves de talleres y evaluandolos de manera trimestral para mejorar la

calidad de servicio que espera el usuario.
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ANEXOS

Tabla 10 Matriz de consistencia

ENFOQUE /
FORMULACION DEL OBJETIVOS DE LA - POBLACION Y NIVEL TECNICA /
PROBLEMA INVESTIGACION FIFOVESE YARIAELES MUESTRA (ALCANpE) / INSTRUMENTO
DISENO
Problema Principal: Objetivo General:
¢Cuél es la relacion del | Determinar la relacion del UNIDAD DE
Sistema Gestién | Sistema Gestion ANALISIS _
Documentaria  en la | Documentaria en la gestion Un servidor Cigg?i?alisb
gestion administrativa de | administrativa de una L publico Técnica:
una municipalidad distrital | municipalidad distrital de la Vil Slsft,ema Nivel:
de la provincia de | provincia de Chiclayo,2022. Dogjen'lsgr?tr;\ria Encuesta
Chiclayo,2022? Correlacional Instrumento:
Objetivos Especificos: Existe una la ) '
Problemas Especificos: relacion de- POBLACION Cuestionario
PE.1: ¢ Cuédl es el nivel de | 1. Identtificar el nivel de codeer?terzgcljsgma 127 Disefio de
Sistema . Gestién Sistema Gestion variables trabajadores de investigacion:
Documentaria en una Documentaria  en  una | sijstema Gestion una .
municipalidad distrital de municipalidad distrital de la | Documentaria y Municipalidad Xﬁzqqs gg
la provincia de Chiclayo? |  provincia Chiclayo. la gestion distrital de la Disefio no Investionsion:
PE.2: ¢Cudl es el nivel de | 2. Identificar el nivel de | administrativa provincia de experimental g '
Gestion administrativa en | Gestion administrativa en Sitna Chiclayo Método analitico
una municipalidad distrital una municipalidad distrital rg;?:ﬁgﬂf?: y método
de la provincia de | delaprovincia de Chiclayo. provincia de inductivo
Chiclayo? 3. Analizar la relacién Chiclayo, 2022. | V.D.: Gestion
PE.3: ¢Qué relacién entre el Sistema Gestion Administrativa MUESTRA
existe entre el Sistema Documentaria y las

Gestion Documentaria y
las dimensiones de la
gestion administrativa en
una municipalidad distrital
de la provincia de
Chiclayo?

dimensiones de la gestion
administrativa de  una
municipalidad distrital de la
provincia de Chiclayo.

70 servidores
publicos de una
Municipalidad
distrital de la
provincia de
Chiclayo
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Tabla 11 Operacionalizacion de variables

VARIABLES - - ESCALA DE
DE ESTUDIO DEFINCION CONCEPTUAL DEFINICION OPERACIONAL DIMENSIONES INDICADORES MEDICION
Iglesias (2019) sefiala que la | Se evalué la calidad de la Accesibilidad
gestion documental 0 | gestién documental, de Actividad O i Identificacion
documentaria ha sido calificada | acuerdo a sus dimensiones; ctividad Dperativa Orden
T como uno de los procesos mas | cuyos indicadores estuvieron Almacenamiento
S signi_ficativos. _dent.ro de la | compuestos por 9 items, los Eficacia
g gestién ad'm_|n|strat|va, puesto | cuales . se encugntrqn Gestion Eficiencia
g que, al reC|b|r_, procesar, crear, estgbleudos en un cuestionario Satisfaccion del servicio
) recuperar e incluso descartar | aplicado a los colaboradoresen Uso de las TIC
;5 docgmentos gue no son | sus tres dlmen5|ones:Act|V|Qad Digitalizacion de documentos
7 servibles para el proceso operativa,
O adm|n|strat|yo, h_an _o,ptlmlzado productlwdad ) _Iaboral Y | Gobierno Electrénico
la racionalizacién y | gobierno electroénico. Transparencia
financiamiento de las
entidades publicas.
Gonzalez et al. (2020) lo | Se evalu6 la calidad de la Objetivos
conceptualizan como el | gestibon  administrativa, de Planificacion Estrategias .
conglomerado de acciones de | acuerdo a sus dimensiones; Vision-mision Escalatipo
caracter sistematico, | cuyos indicadores estuvieron Estructura Likert
ongn.tadas al cu,mpllmlento de | compuestos por 9 items, los Organizacion Cargos
objetivos a través de todo un | cuales se encuentran Y
®© o O . ) . Centralizacién
2 proceso administrativo interno | establecidos en un cuestionario B . d
g el cual consta de diversas | aplicado a 30 servidores rocesEc:f innovadores
2 etapas tales como la | publicos en sus cuatro Desarrollo Iciencia
€ planificacién, organizaciéon y | dimensiones. Eficacia
p; desarrollo, las cuales se Estrategicos
5 encuentran orientadas c_umpllr Objetivos Operativos
= el logro de metas y objetivos TAct
8 expresados mediante el acticos
empleo de recursos ya sea Estratégicas
humanos como tangibles.
Financieras
Metas
Fijadas o reales
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Anexo 03: Instrumento de recoleccién de datos

CUESTIONARIO PARA MEDIR LA GESTION DOCUMENTARIA Y LA GESTION
ADMINISTRATIVA EN UNA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PROVINCIA DE CHICLAYO

Autor: Olivares Espinoza Lorena Lucila

Se agradece anticipadamente la colaboracion de los servidores publicos de la
Municipalidad Distrital de Puerto Eten.

MARQUE CON UN ASPA (X) LA ALTERNATIVA QUE MEJOR VALORA CADA ITEM:

TOTALMENTE EN EN TOTALMENTE
DESACUERDO DESACUERDO INDECISO DE ACUERDO DE ACUERDO
1 2 3 4 5
GESTION ESCALA DE VALORACION
DOCUMENTAL INDICADORES ITEMS
/DIMENSIONES (1) ) 3) 4 | 5
¢El acceso a la documentacién es

Actividad Operativa

Accesibilidad

mas sencillo mediante una
plataforma digital?

¢ Ud. estaria de acuerdo con tener

todos los documentos

digitalizados para poder acceder

desde cualquier dispositivo
(movil, Pc, Tablet)?

Identificacion

¢La busqueda de documentos es de
manera inmediata dentro de la
plataforma institucional?

Orden

¢ Es importante compartir sus
documentos entre distintas areas
sin necesidad de sacar copias o
llenar de correos electrénicos a
otros servidores publicos?

¢La documentacion que maneja

cada area esta ordenada segun

la prioridad en que se tienen que
responder?

¢ Es importante tener los

documentos clasificados segun el
tipo de documento (¢ oficio,
memorando, informe, etc.?

Gestién

Almacenamiento

¢ Realizas copias de seguridad de
su documentacion?

¢JAlmacenar los documentos en

fisico hace que sea tedioso para

atender un documento en
particular?

¢Las entidades deben tener un
control digitalizado donde la
informacion sea rapida de
encontrar?

Eficiencia

¢ Los documentos digitalizados
permitirian que se agilicen los

tramites?




Eficacia

¢ La productividad laboral
aumentaria si fuera mas rapido
localizar sus documentos?

Satisfaccion del
usuario

¢ Los servidores publicos y
ciudadanos estarian satisfechos
con la atencion de los
documentos digitalizados dentro
de los plazos establecidos?

Uso de las
Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones

(TICs)

¢El uso de la tecnologia en la

entidad es necesario para brindar

un adecuado servicio al
ciudadano?

¢ Los sistemas de informacién
digitalizados utilizados en la
institucion mejoraran el servicio al
ciudadano?

¢Ud. considera que el uso de TICs
mejorara la administracién
publica?

Gobierno
Electrénico

Digitalizacion de
documentos

¢Ud. esta de acuerdo que se
realicen los tramites de forma
digital?

SUd. estaria de acuerdo en firmar
un documento de forma digital?

¢Ud. esta de acuerdo que se

implemente el almacenamiento

de documentacion digital en lugar
de utilizar un espacio fisico
(archivadores, cajas, etc.)?

Transparencia

¢ Es importante que la entidad
cuente con una plataforma donde
los ciudadanos puedan ver el
estado de su tramite
documentario?

¢ Se fomenta la transparencia con el
uso del gobierno electrénico en la
institucion?

GESTION
ADMINISTRATIVA/
DIMENSIONES

INDICADORES

ITEMS

ESCALA DE VALORACION

1)

@) @ | @

®)

Planificacion

Objetivos

¢La planificacion en la institucion
permite alcanzar los objetivos
establecidos en la entidad?

¢ Se tiene conocimiento respecto a
los objetivos especificos como
institucionales?

Estrategias

¢ Existen estrategias para generar
metas de manera eficiente?

¢Ud. considera que las estrategias

establecidas permiten el
desarrollo de la entidad?

Visién-mision

¢La entidad tiene claramente
definida la vision y mision?

¢Ud. considera que sus acciones
van acorde a la vision y misién de la
institucion?

Organizacion

Estructura

¢La estructura organizacional de la
entidad, permite el logro de
metas y objetivos?

Cargos

¢Ud. considera que las areas se
encuentran establecidas y

especificadas en la institucion?
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¢ Su jefe proporciona de manera
correcta toda informacién para
generar buenas funciones?

¢, Su jefe organiza de manera
correcta las funciones de todo el
personal?

Centralizacion

¢Ud. considera que el alcalde toma
la centralizacion en todo tipo de
opinién?

Desarrollo

Objetivos

Metas

¢Se han implementado procesos

Procesos - .
innovadores innovadores en su area
administrativa?
o ) ¢La implementacién de procesos
Eficiencia innovadores mejoraran su eficiencia
en su area administrativa?
o ¢La implementacion de procesos
Eficacia innovadores para mejoraran su

eficacia en su area administrativa?

Estratégicos

¢, Se asocian los procesos
innovadores con los objetivos
estratégicos de la institucién?

¢, Se asocian los procesos
innovadores con los objetivos

Operativos operativos de la
institucion?
¢, Se asocian los procesos
Tacticos innovadores con los objetivos

tacticos de la instituciéon?

Estratégicas

¢ Se fomentan acciones para generar

metas estratégicas y asi cumplir con
los objetivos institucionales?

Financieras

¢ Se fomentan acciones para generar
metas financieras y asi cumplir con
los objetivos institucionales?

Fijadas o reales

¢, Se fomentan acciones para generar
metas fijadas o reales y asi cumplir
con los objetivos institucionales?
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Anexo 04: Modelo de Consentimiento y/o asentimiento informado, formato UCV.

POSGRADO

Umovt auean O Vel e

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

Pitentel, 20 dé junio de.

REG NN+ ,.:“,J{.,‘g T

: n FECKA- O399 23 ¥ ave |

Magister Luis Enrique Baca Castaneda frrua Trotihess PRA a7 |
MAL. );/

Alcalde de la Municipalidad distrital de Puerto Eten

Puerto Eten. LMCS/\ NE, ARTES f

ASUNTO - SOLICITA AUTORIZACION PARA REALIZAR INVESTIGACION

Tengo a bien dirigirme a usted para saludarle cordialmente y al mismo tiempo augurarle éxitos en la
gestién de la institucion a la cual Usted representa.

La Escuela de Posgrado de la Universidad César Vallejo Campus Chiclayo ofrece los Programas de
Maestria y Doctorado, en diversas menciones, donde los estudiantes se forman para obtener el Grado
Académico de Maestro o de Doctor, a cuyo efecto deben elaborar, presentar, sustentar y aprobar un trabajo de
investigacion cientifica (Tesis), cuyos resultados benefician tanto al estudiante investigador como a la institucion

donde se realiza la investigacion.

Por lo expuesto, solicito a usted tenga a bien autorizar la realizacion de la investigacion que se detalla
en la institucion que dignamente dirige.

1) Apellidos y nombres de estudiante : Olivares Espinoza Lorena Lucila

2) Programa de estudios - Posgrado

3) Mencion : Maestria en Gestion Piblica

4) Ciclo de estudios 4l

5) Titulo de la investigacion : El Sistema Geslion Documentaria y la gestion administrativa de
una municipalidad distrital de la provincia de Chiclayo

6) Asesor : Mtro. Antony Esmit Franco Femandez Altamirano

Le anticipo mi agradecimiento por su gentil colaboracion.

Atenlamente,

Dr. Juan Pablo Muro Moreno
Jefe de la Unidad de Posgrado - Chiclayo



Sy 4

. FITT I

Puerto Eten, 10 de Julio del 2023.

£33

KT

CARTA N2 026-2023-MDEP/RR.HH.

Sefior.

Dr. Juan Pablo Muro Moreno

Jefe de la Unidad de Posgrado-Chiclayo

Escuela de Posgrado de la Universidad Cesar Vallejos
Chiclayo.-

ASUNTO : ACEPTACION PARA REALIZAR INVESTIGACIONES

De mi consideracion:

Por medio del presente expreso mi saludo cordial, y o la vez en relacién
al documento de la referencia, comunico a usted la ACEPTACION de la estudiante de Posgrado
OLIVARES ESPINOZA LORENA LUCILA, , estudiante del /Il CICLO de la MAESTRIA EN GESTION
PUBLICA de la Universidad Cesar Vallejos que usted dirige, para que desarrolle sus
INVESTIGACIONES.

Finalmente informarle que dichas INVESTIGACIONES las llevard acabo
en nuestro local institucional.

Sin otro en particular quedo de usted.

\ ST : )

Atentamente. SLA | et
‘ Tt
L )7.‘.;‘]
o |
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Anexo 05: Matriz Evaluacién por juicio de expertos

Evaluacion por juicio de expertos

Respetado juez: Usted ha sido seleccionado para evaluar el cuestionario de la variable:
“Gestion Documental”. La evaluacion del instrumento es de gran relevancia para lograr que sea
valido y que los resultados obtenidos a partir de éste sean utilizados eficientemente; aportando
a la Gestion Publica. Agradecemos su valiosa colaboracion.

1. Datos generales del juez

Nombre del juez: Miriam Jessenia Vargas Saavedra
Grado profesional: Maestria () Doctor (X)
Clinica ( ) Social (X)
Area de formacion académica:
Educativa (X ) Organizacional ()
Areas de experiencia profesional: Planeamiento Estratégico

Institucion donde labora: Municipalidad provincial de Chiclayo

Tiempo de experiencia profesional en 2 a 4 afos ( )
el area: Mas de 5afios ( X )
Experiencia en Investigacion Trabajo(s) psicométricos realizados
Psicométrica: Titulo del estudio realizado.

(si corresponde)

2. Propésito de la evaluacidn:
Validar el contenido del instrumento, por juicio de expertos.

3. Datos de la escala

Nombre de la Prueba: Cuestionario Gestion Documental

Autora: Bachiller Lorena Lucila Olivares Espinoza

Procedencia:
Lambayeque

Administracion: Individual y colectiva

Tiempo de aplicacion: De 20 a 30 minutos.

Ambito de aplicacion: Entidad Pablica

Significacion: | El cuestionario este compuesto por dos dimensiones, veinte items con el
objetivo de medir la gestion documental.
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Soporte tedrico

Escala/ AREA

Subescala (dimensiones)

Definicion

Gestion Documental

D2. Gestién

D1. Actividad Operativa

D3. Gobierno Electrénico

Iglesias (2019) sefala que la
gestién documental o]
documentaria ha sido calificada
como uno de los procesos méas
significativos dentro de la gestion
administrativa, puesto que, al
recibir, procesar, crear, recuperar
e incluso descartar documentos
gue no son servibles para el
proceso administrativo, han
optimizado la racionalizacién y
financiamiento de las entidades
publicas.

5.

Presentacion de instrucciones parael juez:

A continuacion, a usted le presento el cuestionario Gestion Documental elaborado por el bachiller Lorena
Lucila Olivares Espinoza en el afio 2023. De acuerdo con los siguientes indicadores califique cada uno de
los items segun corresponda.

Categoria Calificacion Indicador
1. No cumple con el criterio El item no es claro.
e e o
El item se | 2. Bajo Nivel y 9 S
palabras de acuerdo con su significado o por la
comprende .
P ordenacion de estas.
facilmente, es

decir, su sintactica
y semantica son

3. Moderado nivel

Se requiere una modificacion muy especifica de
algunos de los términos del item.

adecuadas.
4. Alto nivel El item es claro, tiene semantica y sintaxis
adecuada.
1. totalmente en desacuerdo (no El item no tiene relacién l6gica con la dimension.
cumple con el criterio)
COHERENCIA . . . . L, . .
El item tiene 2. Desacuerdo (bajo nivel de | Elitem tiene una relaciontangencial /lejana con

relacion loégica con
la dimension o
indicador que esta

acuerdo)

la dimension.

3. Acuerdo (moderado nivel)

El item tiene una relacion moderada con la
dimensioén que se esta midiendo.

midiendo.
4. Totalmente de Acuerdo (alto El item se encuentra esta relacionado con la
nivel) dimension que esta midiendo.
L El item puede ser eliminado sin que se vea
1. No cumple con el criterio T - .
afectada la medicion de la dimension.
RELEVANCIA

El item es esencial
o importante, es
decir debe ser
incluido.

2. Bajo Nivel

El item tiene alguna relevancia, pero otro item
puede estar incluyendo lo que mide éste.

3. Moderado nivel

El item es relativamente importante.

4. Alto nivel

El item es muy relevante y debe ser incluido.

Leer con detenimiento los items y calificar en una escala de 1 a 4 su valoracion, asi como solicitamos
brindesus observaciones que considere pertinente

1 No cumple con el criterio

2. Bajo Nivel
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3. Moderado nivel

4. Alto nivel

Dimensiéon del instrumento: Gestion Documental

o Primera dimension: Actividad Operativa

o Objetivos de la Dimension: Determinar el nivel de actividad operativa en una municipalidad distrital de
la provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Accesibilidad

¢Elacceso ala
documentacion es
mas sencillo mediante|
una plataforma digital?

SUd. estaria de
acuerdo con tener
todos los documentos

digitalizados para
poder acceder desde
cualquier dispositivo

(movil, Pc, Tablet)?

Identificacion

¢La busqueda de
documentos es de
manera inmediata
dentro de la
plataforma
institucional?

Orden

¢Es importante
compartir sus
documentos entre
distintas areas sin
necesidad de sacar
copias o llenar de
correos electrénicos a
otros servidores
publicos?

¢La documentacién
gue maneja cada area
esta ordenada segun
la prioridad en que se
tienen que responder?

¢Es importante tener
los documentos
clasificados segun el
tipo de documento
(¢ oficio, memorando,
informe, etc.?

Almacenamiento

¢ Realizas copias de
seguridad de su
documentacion?

JAlmacenar los
documentos en fisico
hace que sea tedioso
para atender un

documento en
particular?

¢Las entidades deben
tener un control
digitalizado donde la
informacion sea rapidal
de encontrar?
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Segunda dimensién: Gestion
o Objetivos de la Dimension: Determinar el nivel de Gestién a en una municipalidad distrital de la
provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Eficiencia

¢ Los documentos
digitalizados
permitirian que se
agilicen los tramites?

Eficacia

¢La productividad
laboral aumentaria si
fuera mas rapido
localizar sus
documentos?

Satisfaccion del
usuario

¢ Los servidores
publicos y ciudadanos
estarian satisfechos

con la atencién de los

documentos
digitalizados dentro de

los plazos
establecidos?

o Tercera dimensién: Gobierno Electronico
o Objetivos de la Dimensién: Determinar el nivel de Gobierno Electrénico a en una municipalidad
distrital de la provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Uso de las
Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones
(TICs)

SEluso de la
tecnologia en la
entidad es necesario
para brindar un
adecuado servicio al
ciudadano?

¢ Los sistemas de
informacioén
digitalizados utilizados
en la instituciéon
mejoraran el servicio
al ciudadano?

¢Ud. considera que el
uso de TICs mejorara
la administracion
publica?

Digitalizacion de
documentos

¢;Ud. esta de acuerdo
que se realicen los
tramites de forma
digital?

JUd. estaria de
acuerdo en firmar un
documento de forma

digital?

;Ud. esta de acuerdo
que se implemente el
almacenamiento de
documentacion digital
en lugar de utilizar un
espacio fisico
(archivadores, cajas,
etc.)?

Transparencia

¢ Es importante que la
entidad cuente con
una plataforma donde
los ciudadanos
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puedan ver el estado
de su tramite
documentario?

. Se fomenta la
transparencia con el 4 4
uso del gobierno
electrénico en la
institucion?

/.
( DNI N°Z{§é98 29

Miriam Jessenia Vargas Saavedra
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Evaluacion por juicio de expertos

Respetado juez: Usted ha sido seleccionado para evaluar el cuestionario de la variable:
“Gestion Administrativa”. La evaluacién del instrumento es de gran relevancia para lograr que
sea valido y que los resultados obtenidos a partir de éste sean utilizados eficientemente; aportando
a la Gestion Publica. Agradecemos su valiosa colaboracion.

6. Datos generales del juez

Nombre del juez:

Miriam Jessenia Vargas Saavedra

Grado profesional:

Maestria () Doctor (X)

Area de formacién académica:

Clinica () Social ( X)

Educativa ( X) Organizacional ()

Areas de experiencia profesional:

Planeamiento Estratégico

Institucion donde labora:

Municipalidad provincial de Chiclayo

Tiempo de experiencia profesional en
el area:

2 a 4 afos ( )
Masde5afios ( X )

Experiencia en Investigacion
Psicométrica:
(si corresponde)

Trabajo(s) psicométricos realizados
Titulo del estudio realizado.

7. Propésito de la evaluacion:

Validar el contenido del instrumento, por juicio de expertos.

8. Datos de la escala

Nombre de la Prueba:

Cuestionario Gestion Administrativa

Autora:

Bachiller Lorena Lucila Olivares Espinoza

Procedencia:

Lambayeque

Administracion:

Individual y colectiva

Tiempo de aplicacion:

De 20 a 30 minutos.

Ambito de aplicacion:

Entidad Publica

Significacion: | El cuestionario este compuesto por dos dimensiones, veinte items con el

objetivo de medir la gestién administrativa.
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9. Soporte tedrico
Escala/ AREA Subescala (dimensiones) Definicién
Gestion D1. Planificacién Gonzéalez et al. (2020) la
Administrativa D2. Organizacion conceptualizan como el

D5. Metas

D3. Desarrollo
D4. Objetivos

conglomerado de acciones de
caracter sistematico, orientadas al
cumplimiento de objetivos a través
de todo un proceso administrativo
interno el cual consta de diversas
etapas tales como la planificacion,
organizacion y desarrollo, las
cuales se encuentran orientadas
cumplir el logro de metas y
objetivos expresados mediante el
empleo de recursos ya sea
humanos como tangibles.

10. Presentacion de instrucciones parael juez:

A continuacion, a usted le presento el cuestionario Gestion Administrativa elaborado por el bachiller Lorena
Lucila Olivares Espinoza en el afio 2023. De acuerdo con los siguientes indicadores califique cada uno de

los items segun corresponda.

Categoria Calificacion Indicador
1. No cumple con el criterio El item no es claro.
o eere et oo o e
El item se | 2. Bajo Nivel y 9 S
palabras de acuerdo con su significado o por la
comprende ordenacion de estas
facilmente, es )

decir, su sintactica
y semantica son

3. Moderado nivel

Se requiere una modificacion muy especifica de
algunos de los términos del item.

adecuadas.
4. Alto nivel El item es claro, tiene semantica y sintaxis
adecuada.
1. totalmente en desacuerdo (no El item no tiene relacién légica con la dimension.
cumple con el criterio)
CthEr?thiggéA 2. Desacuerdo (bajo nivel de | Elitem tiene una relaciontangencial /lejana con

relacion loégica con
la dimension o
indicador que esta

acuerdo)

la dimension.

3. Acuerdo (moderado nivel)

El item tiene una relacién moderada con la
dimensién que se esta midiendo.

midiendo.
4. Totalmente de Acuerdo (alto El item se encuentra esta relacionado con la
nivel) dimension que esta midiendo.
L El item puede ser eliminado sin que se vea
1. No cumple con el criterio T - -
afectada la medicion de la dimension.
RELEVANCIA

El item es esencial
0 importante, es
decir debe ser
incluido.

2. Bajo Nivel

El item tiene alguna relevancia, pero otro item
puede estar incluyendo lo que mide éste.

3. Moderado nivel

El item es relativamente importante.

4. Alto nivel

El item es muy relevante y debe ser incluido.

Leer con detenimiento los items y calificar en una escala de 1 a 4 su valoracion, asi como solicitamos

brindesus observaciones que considere pertinente

1 No cumple con el criterio
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2. Bajo Nivel

3. Moderado nivel

4. Alto nivel

Dimensién del instrumento: Gestién Administrativa

Primera dimensién: Planificacion
o Objetivos de la Dimension: Determinar el nivel de organizaciéon en una municipalidad distrital de la

provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Objetivos

¢La planificacién en la
institucion permite
alcanzar los objetivos
establecidos en la
entidad?

¢ Se tiene
conocimiento respecto
a los objetivos
especificos como
institucionales?

Estrategias

¢ Existen estrategias
para generar metas de
manera eficiente?

¢Ud. considera que
las estrategias
establecidas permiten
el desarrollo de la
entidad?

Vision-misién

¢La entidad tiene
claramente definida la
Vvision y mision?

¢Ud. considera que
sus acciones van
acorde a la vision y
mision de la
institucion?

o Segunda dimensién: Organizacion

o Objetivos de la Dimension: Determinar el nivel de organizacion a en una municipalidad distrital de la

provincia de Chiclayo.

Indicadores

item

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Estructura

¢La estructura
organizacional de la
entidad, permite el
logro de metas y
objetivos?

Cargos

¢Ud. considera que
las areas se
encuentran
establecidas y
especificadas en la
institucion?

¢ Su jefe proporciona
de manera correcta
toda informacion para
generar buenas
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funciones?

¢Su jefe organiza de

Centralizacién

manera correcta las 4 4 4
funciones de todo el
personal?
,Ud. considera que
solo el alcalde toma 4 4 4

las decisiones en todo
tipo de consulta?

Tercera dimension: Desarrollo
Obijetivos de la Dimension: Determinar el nivel de desarrollo en una municipalidad distrital de la

provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Procesos
innovadores

.Se han
implementado
procesos innovadores
en su area
administrativa?

Eficiencia

¢La implementacion
de procesos
innovadores
mejoraran su
eficiencia en su area
administrativa?

Eficacia

¢La implementacion
de procesos
innovadores
mejoraran su eficacia
en su area
administrativa?

. Cuarta dimension: Objetivos

o Objetivos de la Dimension: Analizar los objetivos de una municipalidad distrital de la provincia de

Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Estratégicos

¢Se asocian los
procesos innovadores
con los objetivos
estratégicos de la
institucion?

Operativos

¢ Se asocian los
procesos innovadores
con los objetivos
operativos de la
institucion?

Tacticos

¢ Se asocian los
procesos innovadores
con los objetivos
tacticos de la
institucion?

. Cuarta dimension: Metas
o Objetivos de la Dimension: Analizar las metas de una municipalidad distrital de la provincia de

Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Estratégicas

¢, Se fomentan
acciones para generar
metas estratégicas y
asi cumplir con los
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objetivos

institucionales?

Financieras

¢, Se fomentan
acciones para gen

metas financieras y
asi cumplir con los

objetivos

institucionales?

erar 4 4

Fijadas o reales

. Se fomentan

acciones para el 4 4
cumplimiento de
metas y asf ejecutar

los objetivos

institucionales?

(I ISNI N°4§1398 29

Miriam Jessenia Vargas Saavedra
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Evaluacion por juicio de expertos

Respetado juez: Usted ha sido seleccionado para evaluar el cuestionario de la variable:
“Gestion Documental”. La evaluacion del instrumento es de gran relevancia para lograr que sea
valido y que los resultados obtenidos a partir de éste sean utilizados eficientemente; aportando
a la Gestion Publica. Agradecemos su valiosa colaboracion.

1. Datos generales del juez

Nombre del juez: Renato de Jesus Granados Rodriguez
Grado profesional: Maestria ( X) Doctor ()
Clinica () Social (X)
Area de formacion académica:
Educativa ( ) Organizacional ( X )
Areas de experiencia profesional: Gestién publica, Gestién de procesos, Relaciones Publicas,

Responsabilidad Social.

Institucién donde labora: Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento -

SUNASS
Tiempo de experiencia profesional en 2 a 4 afos ( )
el area: Mas de 5 afios ( X))
Experiencia en Investigacion Trabajo(s) psicométricos realizados
Psicométrica: Titulo del estudio realizado.

(si corresponde)

2. Propdsito de la evaluacion:
Validar el contenido del instrumento, por juicio de expertos.

3. Datos de la escala

Nombre de la Prueba: Cuestionario Gestion Documental

Autora: Bachiller Lorena Lucila Olivares Espinoza

Procedencia:
Lambayeque

Administracién: ivi i
dministracio Individual y colectiva

Tiempo de aplicacion: De 20 a 30 minutos.

Ambito de aplicacion: Entidad Pablica

Significacion: | El cuestionario este compuesto por dos dimensiones, veinte items con el
objetivo de medir la gestion documental.
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Soporte tedrico

Escala/ AREA

Subescala (dimensiones)

Definicion

Gestion Documental

D2. Gestién

D1. Actividad Operativa

D3. Gobierno Electrénico

Iglesias (2019) sefala que la
gestién documental o]
documentaria ha sido calificada
como uno de los procesos mas
significativos dentro de la gestion
administrativa, puesto que, al
recibir, procesar, crear, recuperar
e incluso descartar documentos
gue no son servibles para el
proceso administrativo, han
optimizado la racionalizacién y
financiamiento de las entidades
publicas.

5.

Presentacion de instrucciones parael juez:

A continuacion, a usted le presento el cuestionario Gestion Documental elaborado por el bachiller Lorena
Lucila Olivares Espinoza en el afio 2023. De acuerdo con los siguientes indicadores califique cada uno de
los items segun corresponda.

Categoria Calificacion Indicador
1. No cumple con el criterio El item no es claro.
e e o
El item se | 2. Bajo Nivel y 9 S
palabras de acuerdo con su significado o por la
comprende .
P ordenacion de estas.
facilmente, es

decir, su sintactica
y semantica son

3. Moderado nivel

Se requiere una modificacion muy especifica de
algunos de los términos del item.

adecuadas.
4. Alto nivel El item es claro, tiene semantica y sintaxis
adecuada.
1. totalmente en desacuerdo (no El item no tiene relacién l6gica con la dimension.
cumple con el criterio)
COHERENCIA . . . . L, . .
El item tiene 2. Desacuerdo (bajo nivel de | Elitem tiene una relaciontangencial /lejana con

relacion loégica con
la dimension o
indicador que esta

acuerdo)

la dimension.

3. Acuerdo (moderado nivel)

El item tiene una relacion moderada con la
dimensioén que se esta midiendo.

midiendo.
4. Totalmente de Acuerdo (alto El item se encuentra esta relacionado con la
nivel) dimension que esta midiendo.
L El item puede ser eliminado sin que se vea
1. No cumple con el criterio T - .
afectada la medicion de la dimension.
RELEVANCIA

El item es esencial
o importante, es
decir debe ser
incluido.

2. Bajo Nivel

El item tiene alguna relevancia, pero otro item
puede estar incluyendo lo que mide éste.

3. Moderado nivel

El item es relativamente importante.

4. Alto nivel

El item es muy relevante y debe ser incluido.

Leer con detenimiento los items y calificar en una escala de 1 a 4 su valoracion, asi como solicitamos
brindesus observaciones que considere pertinente

1 No cumple con el criterio

2. Bajo Nivel
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3. Moderado nivel

4. Alto nivel

Dimensiéon del instrumento: Gestion Documental

o Primera dimension: Actividad Operativa

o Objetivos de la Dimension: Determinar el nivel de actividad operativa en una municipalidad distrital de
la provincia de Chiclayo.

Observaciones/

Indicadores ftem Claridad | Coherencia |Relevancia .
Recomendaciones

¢Elacceso ala
documentacién es 4 4 4
mas sencillo mediante
una plataforma digital?
SUd. estaria de
Accesibilidad acuerdo con tener 4 4 4
todos los documentos
digitalizados para
poder acceder desde
cualquier dispositivo
(movil, Pc, Tablet)?
¢La busqueda de
documentos es de 4 4 4
manera inmediata
dentro de la
plataforma
institucional?
¢Es importante
compartir sus 4 4 4
documentos entre
distintas areas sin
necesidad de sacar
copias o llenar de
correos electrénicos a
otros servidores
publicos?
Orden JlLa docgmentaci,()n
gue maneja cada area 4 4 4
esta ordenada segun
la prioridad en que se
tienen que responder?
¢Es importante tener
los documentos 4 4 4
clasificados segun el
tipo de documento
(¢ oficio, memorando,
informe, etc.?
¢ Realizas copias de
seguridad de su 4 4 4
documentacién?
JAlmacenar los
documentos en fisico 4 4 4
hace que sea tedioso
para atender un
documento en
particular?
¢Las entidades deben
tener un control 4 4 4
digitalizado donde la
informacion sea rapidal
de encontrar?

Identificacion

Almacenamiento
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Segunda dimensién: Gestion
o Objetivos de la Dimension: Determinar el nivel de Gestién a en una municipalidad distrital de la
provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Eficiencia

¢ Los documentos
digitalizados
permitirian que se
agilicen los tramites?

Eficacia

¢La productividad
laboral aumentaria si
fuera mas rapido
localizar sus
documentos?

Satisfaccion del
usuario

¢ Los servidores
publicos y ciudadanos
estarian satisfechos

con la atencién de los

documentos
digitalizados dentro de

los plazos
establecidos?

o Tercera dimensién: Gobierno Electronico
o Objetivos de la Dimensién: Determinar el nivel de Gobierno Electrénico a en una municipalidad
distrital de la provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Uso de las
Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones
(TICs)

SEluso de la
tecnologia en la
entidad es necesario
para brindar un
adecuado servicio al
ciudadano?

¢ Los sistemas de
informacioén
digitalizados utilizados
en la instituciéon
mejoraran el servicio
al ciudadano?

¢Ud. considera que el
uso de TICs mejorara
la administracion
publica?

Digitalizacion de
documentos

¢;Ud. esta de acuerdo
que se realicen los
tramites de forma
digital?

JUd. estaria de
acuerdo en firmar un
documento de forma

digital?

;Ud. esta de acuerdo
que se implemente el
almacenamiento de
documentacion digital
en lugar de utilizar un
espacio fisico
(archivadores, cajas,
etc.)?

Transparencia

¢ Es importante que la
entidad cuente con
una plataforma donde
los ciudadanos
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puedan ver el estado
de su tramite
documentario?

. Se fomenta la
transparencia con el 4 4
uso del gobierno
electrénico en la
institucion?

-~ DNI N° 42863928

Renato de Jesus Granados Rodriguez
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Evaluacion por juicio de expertos

Respetado juez: Usted ha sido seleccionado para evaluar el cuestionario de la variable:
“Gestion Administrativa”. La evaluacién del instrumento es de gran relevancia para lograr que
sea valido y que los resultados obtenidos a partir de éste sean utilizados eficientemente; aportando
a la Gestion Publica. Agradecemos su valiosa colaboracion.

6. Datos generales del juez

Nombre del juez: Renato De Jesus Granados Rodriguez
Grado profesional: Maestria () Doctor (X)
Clinica () Social (X)
Area de formacion académica:
Educativa (X ) Organizacional ( X )
Areas de experiencia profesional: Gestién publica, Gestién de procesos, Relaciones Publicas,

Responsabilidad Social.

Institucién donde labora: Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento -

SUNASS
Tiempo de experiencia profesional en 2 a 4 afos ( )
el area: Mas de 5 afios ( X))
Experiencia en Investigacion Trabajo(s) psicométricos realizados
Psicométrica: Titulo del estudio realizado.

(si corresponde)

7. Propdsito de la evaluacion:
Validar el contenido del instrumento, por juicio de expertos.

8. Datos de la escala

Nombre de la Prueba: Cuestionario Gestién Administrativa

Autora: Bachiller Lorena Lucila Olivares Espinoza

Procedencia: Lambayeque

Administracién: Individual y colectiva

Tiempo de aplicacion: De 20 a 30 minutos.

Ambito de aplicacion: Entidad Pablica

Significacion: | El cuestionario este compuesto por dos dimensiones, veinte items con el
objetivo de medir la gestién administrativa.
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Escala/ AREA Subescala (dimensiones) Definicion
Gestion D1. Planificacién Gonzélez et al. (2020) Ila
Administrativa D2. Organizacion conceptualizan como el

D3. Desarrollo
D4. Objetivos
D5. Metas

conglomerado de acciones de
caracter sistematico, orientadas al
cumplimiento de objetivos a través
de todo un proceso administrativo
interno el cual consta de diversas
etapas tales como la planificacion,
organizacion y desarrollo, las
cuales se encuentran orientadas
cumplir el logro de metas y
objetivos expresados mediante el
empleo de recursos ya sea
humanos como tangibles.

10.

Presentacién de instrucciones parael juez:

A continuacion, a usted le presento el cuestionario Gestion Administrativa elaborado por el bachiller Lorena
Lucila Olivares Espinoza en el afio 2023. De acuerdo con los siguientes indicadores califique cada uno de
los items segln corresponda.

Categoria Calificacion Indicador
1. No cumple con el criterio El item no es claro.
o eirebastntes modfcacines o e
El item se | 2. Bajo Nivel y 9 L
palabras de acuerdo con su significado o por la
comprende .
P ordenacion de estas.
facilmente, es
di‘g:ﬁzﬂtﬂ?igﬁca 3. Moderado nivel Se requiere una modificacion muy especifica de
y ) algunos de los términos del item.
adecuadas.
4. Alto nivel El item es claro, tiene semantica y sintaxis
adecuada.
1. totalmente en desacuerdo (no El item no tiene relacién l6gica con la dimension.
cumple con el criterio)
Cg'}ig%gﬁr 2. Desacuerdo (bajo nivel de | Elitem tiene una relaciéntangencial /lejana con
relacion lgica con acuerdo) la dimension.
la dimension o . . .
L . El item tiene una relacion moderada con la
2 . Acuerdo (moder nivel : iy P
|nd|ca(_3|o_r gue esta | 3. Acuerdo (moderado nivel) dimensién que se esta midiendo.
midiendo.
4. Totalmente de Acuerdo (alto El item se encuentra esta relacionado con la
nivel) dimension que esta midiendo.
L El item puede ser eliminado sin que se vea
1. No cumple con el criterio Ny . -
afectada la medicion de la dimension.
RELEVANCIA
El item es esencial - El item tiene alguna relevancia, pero otro item
h 2. Bajo Nivel . R
0 importante, es puede estar incluyendo lo que mide éste.
decir debe ser
incluido. 3. Moderado nivel El item es relativamente importante.
4. Alto nivel El item es muy relevante y debe ser incluido.

1 No cumple con el criterio

Leer con detenimiento los items y calificar en una escala de 1 a 4 su valoracién, asi como solicitamos
brindesus observaciones que considere pertinente
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2. Bajo Nivel

3. Moderado nivel

4. Alto nivel

Dimensién del instrumento: Gestién Administrativa

Primera dimensién: Planificacion
o Objetivos de la Dimension: Determinar el nivel de organizacién en una municipalidad distrital de la

provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Objetivos

¢La planificacién en la
institucion permite
alcanzar los objetivos
establecidos en la
entidad?

¢ Se tiene
conocimiento respecto
a los objetivos
especificos como
institucionales?

Estrategias

¢ Existen estrategias
para generar metas de
manera eficiente?

¢Ud. considera que
las estrategias
establecidas permiten
el desarrollo de la
entidad?

Vision-misién

¢La entidad tiene
claramente definida la
Vvision y mision?

¢Ud. considera que
sus acciones van
acorde a la vision y
mision de la
institucion?

o Segunda dimensién: Organizacion

o Objetivos de la Dimension: Determinar el nivel de organizaciéon a en una municipalidad distrital de la

provincia de Chiclayo.

Indicadores

item

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Estructura

¢La estructura
organizacional de la
entidad, permite el
logro de metas y
objetivos?

Cargos

¢Ud. considera que
las areas se
encuentran
establecidas y
especificadas en la
institucion?

¢ Su jefe proporciona
de manera correcta
toda informacion para
generar buenas
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funciones?

¢Su jefe organiza de

Centralizacién

manera correcta las 4 4 4
funciones de todo el
personal?
,Ud. considera que
solo el alcalde toma 4 4 4

las decisiones en todo
tipo de consulta?

Tercera dimension: Desarrollo
Obijetivos de la Dimension: Determinar el nivel de desarrollo en una municipalidad distrital de la

provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Procesos
innovadores

.Se han
implementado
procesos innovadores
en su area
administrativa?

Eficiencia

¢La implementacion
de procesos
innovadores
mejoraran su
eficiencia en su area
administrativa?

Eficacia

¢La implementacion
de procesos
innovadores
mejoraran su eficacia
en su area
administrativa?

. Cuarta dimension: Objetivos

o Objetivos de la Dimension: Analizar los objetivos de una municipalidad distrital de la provincia de

Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Estratégicos

¢Se asocian los
procesos innovadores
con los objetivos
estratégicos de la
institucion?

Operativos

¢ Se asocian los
procesos innovadores
con los objetivos
operativos de la
institucion?

Tacticos

¢ Se asocian los
procesos innovadores
con los objetivos
tacticos de la
institucion?

. Cuarta dimension: Metas
o Objetivos de la Dimension: Analizar las metas de una municipalidad distrital de la provincia de

Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Estratégicas

¢, Se fomentan
acciones para generar
metas estratégicas y
asi cumplir con los
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objetivos
institucionales?

¢, Se fomentan
acciones para generar 4 4
metas financieras y
asi cumplir con los
objetivos
institucionales?

Financieras

. Se fomentan
acciones para el 4 4
cumplimiento de

metas y asi ejecutar
los objetivos
institucionales?

Fijadas o reales

\ . .d& =
T N K

DNI N° 42863928

P
v il

Renato de Jesus Granados Rodriguez
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Evaluacion por juicio de expertos

Respetado juez: Usted ha sido seleccionado para evaluar el cuestionario de la variable:
“Gestion Documental”. La evaluacion del instrumento es de gran relevancia para lograr que sea
valido y que los resultados obtenidos a partir de éste sean utilizados eficientemente; aportando
a la Gestion Publica. Agradecemos su valiosa colaboracion.

1. Datos generales del juez

Nombre del juez: Jacinto Rai Chancafe Sirlopu
Grado profesional: Maestria ( X) Doctor ()
Clinica () Social ()
Area de formacion académica:
Educativa ( ) Organizacional ( X )
Areas de experiencia profesional: Desarrollo de Software y Gestién Publica

Institucion donde labora: Presidencia del Consejo de Ministros

Tiempo de experiencia profesional en 2 a 4 afos ( )
el area: Masde5afios ( X )
Experiencia en Investigacién Trabajo(s) psicométricos realizados
Psicométrica: Titulo del estudio realizado.

(si corresponde)

2. Propésito de la evaluacién:
Validar el contenido del instrumento, por juicio de expertos.

3. Datos de la escala

Nombre de la Prueba: Cuestionario Gestiéon Documental

Autora: Bachiller Lorena Lucila Olivares Espinoza

Procedencia:

Lambayeque

Administracion: Individual y colectiva

Tiempo de aplicacion: De 20 a 30 Minutos.

Ambito de aplicacion: Entidad Pablica

Significacion: | El cuestionario este compuesto por dos dimensiones, veinte items con el
objetivo de medir la gestion documental.
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Soporte tedrico

Escala/ AREA

Subescala (dimensiones)

Definicion

Gestion Documental

D2. Gestién

D1. Actividad Operativa

D3. Gobierno Electrénico

Iglesias (2019) sefala que la
gestién documental o]
documentaria ha sido calificada
como uno de los procesos mas
significativos dentro de la gestion
administrativa, puesto que, al
recibir, procesar, crear, recuperar
e incluso descartar documentos
gue no son servibles para el
proceso administrativo, han
optimizado la racionalizacién y
financiamiento de las entidades
publicas.

5.

Presentacion de instrucciones parael juez:

A continuacion, a usted le presento el cuestionario Gestion Documental elaborado por el bachiller Lorena
Lucila Olivares Espinoza en el afio 2023. De acuerdo con los siguientes indicadores califique cada uno de
los items segun corresponda.

Categoria Calificacion Indicador
1. No cumple con el criterio El item no es claro.
e e o
El item se | 2. Bajo Nivel y 9 S
palabras de acuerdo con su significado o por la
comprende .
P ordenacion de estas.
facilmente, es

decir, su sintactica
y semantica son

3. Moderado nivel

Se requiere una modificacion muy especifica de
algunos de los términos del item.

adecuadas.
4. Alto nivel El item es claro, tiene semantica y sintaxis
adecuada.
1. totalmente en desacuerdo (no El item no tiene relacién l6gica con la dimension.
cumple con el criterio)
COHERENCIA . . . . L, . .
El item tiene 2. Desacuerdo (bajo nivel de | Elitem tiene una relaciontangencial /lejana con

relacion loégica con
la dimension o
indicador que esta

acuerdo)

la dimension.

3. Acuerdo (moderado nivel)

El item tiene una relacion moderada con la
dimensioén que se esta midiendo.

midiendo.
4. Totalmente de Acuerdo (alto El item se encuentra esta relacionado con la
nivel) dimension que esta midiendo.
L El item puede ser eliminado sin que se vea
1. No cumple con el criterio T - .
afectada la medicion de la dimension.
RELEVANCIA

El item es esencial
o importante, es
decir debe ser
incluido.

2. Bajo Nivel

El item tiene alguna relevancia, pero otro item
puede estar incluyendo lo que mide éste.

3. Moderado nivel

El item es relativamente importante.

4. Alto nivel

El item es muy relevante y debe ser incluido.

Leer con detenimiento los items y calificar en una escala de 1 a 4 su valoracion, asi como solicitamos
brindesus observaciones que considere pertinente

1 No cumple con el criterio

2. Bajo Nivel
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3. Moderado nivel

4. Alto nivel

Dimensiéon del instrumento: Gestion Documental

o Primera dimension: Actividad Operativa

o Objetivos de la Dimension: Determinar el nivel de actividad operativa en una municipalidad distrital de
la provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Accesibilidad

¢Elacceso ala
documentacion es
mas sencillo mediante|
una plataforma digital?

SUd. estaria de
acuerdo con tener
todos los documentos

digitalizados para
poder acceder desde
cualquier dispositivo

(movil, Pc, Tablet)?

Identificacion

¢La busqueda de
documentos es de
manera inmediata
dentro de la
plataforma
institucional?

Orden

¢Es importante
compartir sus
documentos entre
distintas areas sin
necesidad de sacar
copias o llenar de
correos electrénicos a
otros servidores
publicos?

¢La documentacién
gue maneja cada area
esta ordenada segun
la prioridad en que se
tienen que responder?

¢Es importante tener
los documentos
clasificados segun el
tipo de documento
(¢ oficio, memorando,
informe, etc.?

Almacenamiento

¢ Realizas copias de
seguridad de su
documentacion?

JAlmacenar los
documentos en fisico
hace que sea tedioso
para atender un

documento en
particular?

¢Las entidades deben
tener un control
digitalizado donde la
informacion sea rapidal
de encontrar?
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Segunda dimensién: Gestion
o Objetivos de la Dimension: Determinar el nivel de Gestién a en una municipalidad distrital de la
provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Eficiencia

¢ Los documentos
digitalizados
permitirian que se
agilicen los tramites?

Eficacia

¢La productividad
laboral aumentaria si
fuera mas rapido
localizar sus
documentos?

Satisfaccion del
usuario

¢ Los servidores
publicos y ciudadanos
estarian satisfechos

con la atencién de los

documentos
digitalizados dentro de

los plazos
establecidos?

o Tercera dimensién: Gobierno Electronico
o Objetivos de la Dimensién: Determinar el nivel de Gobierno Electrénico a en una municipalidad
distrital de la provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Uso de las
Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones
(TICs)

SEluso de la
tecnologia en la
entidad es necesario
para brindar un
adecuado servicio al
ciudadano?

¢ Los sistemas de
informacioén
digitalizados utilizados
en la instituciéon
mejoraran el servicio
al ciudadano?

¢Ud. considera que el
uso de TICs mejorara
la administracion
publica?

Digitalizacion de
documentos

¢;Ud. esta de acuerdo
que se realicen los
tramites de forma
digital?

JUd. estaria de
acuerdo en firmar un
documento de forma

digital?

;Ud. esta de acuerdo
que se implemente el
almacenamiento de
documentacion digital
en lugar de utilizar un
espacio fisico
(archivadores, cajas,
etc.)?

Transparencia

¢ Es importante que la
entidad cuente con
una plataforma donde
los ciudadanos
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puedan ver el estado
de su tramite
documentario?

. Se fomenta la
transparencia con el 4
uso del gobierno
electrénico en la
institucion?

DNI N° 71820814

Jacinto Rai Chancafe Sirlopu
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Evaluacion por juicio de expertos

Respetado juez: Usted ha sido seleccionado para evaluar el cuestionario de la variable:
“Gestion Administrativa”. La evaluacion del instrumento es de gran relevancia para lograr que
sea valido y que los resultados obtenidos a partir de éste sean utilizados eficientemente; aportando
a la Gestion Publica. Agradecemos su valiosa colaboracion.

6. Datos generales del juez

Nombre del juez: Jacinto Rai Chancafe Sirlopu
Grado profesional: Maestria (X ) Doctor ()
Clinica () Social ()
Area de formacion académica:
Educativa ( ) Organizacional ( X )
Areas de experiencia profesional: Desarrollo de Software y Gestién Publica

Institucion donde labora: Presidencia del Consejo de Ministros

Tiempo de experiencia profesional en 2 a 4 afos ( )
el area: Masde5afios ( X )
Experiencia en Investigacion Trabajo(s) psicométricos realizados
Psicométrica: Titulo del estudio realizado.

(si corresponde)

7. Propésito de la evaluacidn:
Validar el contenido del instrumento, por juicio de expertos.

8. Datos de la escala

Nombre de la Prueba: Cuestionario Gestion Administrativa

Autora: Bachiller Lorena Lucila Olivares Espinoza

Procedencia:
Lambayeque

Administracion: Individual y colectiva

Tiempo de aplicacion: De 20 a 30 Minutos.

Ambito de aplicacion: Entidad Publica

objetivo de medir la gestion administrativa.

Significacion: | El cuestionario este compuesto por dos dimensiones, veinte items con el
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9. Soporte tedrico
Escala/ AREA Subescala (dimensiones) Definicién
Gestion D1. Planificacion Gonzélez et al. (2020) la
Administrativa D2. Organizacion conceptualizan como el

D3. Desarrollo
D4. Objetivos
D5. Metas

conglomerado de acciones de
caracter sistemético, orientadas al
cumplimiento de objetivos a través
de todo un proceso administrativo
interno el cual consta de diversas
etapas tales como la planificacion,
organizacion y desarrollo, las
cuales se encuentran orientadas
cumplir el logro de metas y
objetivos expresados mediante el
empleo de recursos ya sea
humanos como tangibles.

10. Presentacion de instrucciones parael juez:

A continuacion, a usted le presento el cuestionario Gestion Administrativa elaborado por el bachiller Lorena
Lucila Olivares Espinoza en el afio 2023. De acuerdo con los siguientes indicadores califique cada uno de

los items segun corresponda.

Categoria Calificacion Indicador
1. No cumple con el criterio El item no es claro.
e e
El item se | 2. Bajo Nivel y 9 S
palabras de acuerdo con su significado o por la
comprende .
P ordenacion de estas.
facilmente, es
dicé;]gﬁtiségtigtr'lca 3. Moderado nivel Se requiere una modificacion muy especifica de
y ’ algunos de los términos del item.
adecuadas.
. El item es claro, tiene semantica y sintaxis
4. Alto nivel
adecuada.
1. totalmente en desacuerdo (no El item no tiene relacién légica con la dimension.
cumple con el criterio)
COHERENCIA . . . . L . .
El item tiene 2. Desacuerdo (bajo nivel de | Elitem tiene una relaciontangencial /lejana con
relacion légica con acuerdo) la dimension.
in(lieilcdalcrir:)?ns:lznezté 3. Acuerdo (moderado nivel) El item tiene una relacion moderada con la
Jorq ) dimensién que se esta midiendo.
midiendo.
4. Totalmente de Acuerdo (alto El item se encuentra esta relacionado con la
nivel) dimensién que esta midiendo.
L El item puede ser eliminado sin que se vea
1. No cumple con el criterio Ny - L
afectada la medicion de la dimension.
RELEVANCIA
El item es esencial 2 Baio Nivel El item tiene alguna relevancia, pero otro item
o importante, es date puede estar incluyendo lo que mide éste.
decir debe ser
incluido. 3. Moderado nivel El item es relativamente importante.
4. Alto nivel El item es muy relevante y debe ser incluido.
Leer con detenimiento los items y calificar en una escala de 1 a 4 su valoracion, asi como solicitamos
brindesus observaciones que considere pertinente
1 No cumple con el criterio
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2. Bajo Nivel

3. Moderado nivel

4. Alto nivel

Dimensién del instrumento: Gestién Administrativa

Primera dimensién: Planificacion
o Objetivos de la Dimension: Determinar el nivel de organizaciéon en una municipalidad distrital de la

provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Objetivos

¢La planificacién en la
institucion permite
alcanzar los objetivos
establecidos en la
entidad?

¢ Se tiene
conocimiento respecto
a los objetivos
especificos como
institucionales?

Estrategias

¢ Existen estrategias
para generar metas de
manera eficiente?

¢Ud. considera que
las estrategias
establecidas permiten
el desarrollo de la
entidad?

Vision-misién

¢La entidad tiene
claramente definida la
Vvision y mision?

¢Ud. considera que
sus acciones van
acorde a la vision y
mision de la
institucion?

o Segunda dimensién: Organizacion

o Objetivos de la Dimension: Determinar el nivel de organizacion a en una municipalidad distrital de la

provincia de Chiclayo.

Indicadores

item

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Estructura

¢La estructura
organizacional de la
entidad, permite el
logro de metas y
objetivos?

Cargos

¢Ud. considera que
las areas se
encuentran
establecidas y
especificadas en la
institucion?

¢ Su jefe proporciona
de manera correcta
toda informacion para
generar buenas
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funciones?

¢Su jefe organiza de

Centralizacién

manera correcta las 4 4 4
funciones de todo el
personal?
,Ud. considera que
solo el alcalde toma 4 4 4

las decisiones en todo
tipo de consulta?

Tercera dimension: Desarrollo
Obijetivos de la Dimension: Determinar el nivel de desarrollo en una municipalidad distrital de la

provincia de Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Procesos
innovadores

.Se han
implementado
procesos innovadores
en su area
administrativa?

Eficiencia

¢La implementacion
de procesos
innovadores
mejoraran su
eficiencia en su area
administrativa?

Eficacia

¢La implementacion
de procesos
innovadores
mejoraran su eficacia
en su area
administrativa?

. Cuarta dimension: Objetivos

o Objetivos de la Dimension: Analizar los objetivos de una municipalidad distrital de la provincia de

Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Estratégicos

¢Se asocian los
procesos innovadores
con los objetivos
estratégicos de la
institucion?

Operativos

¢ Se asocian los
procesos innovadores
con los objetivos
operativos de la
institucion?

Tacticos

¢ Se asocian los
procesos innovadores
con los objetivos
tacticos de la
institucion?

. Cuarta dimension: Metas
o Objetivos de la Dimension: Analizar las metas de una municipalidad distrital de la provincia de

Chiclayo.

Indicadores

ftem

Claridad

Coherencia

Relevancia

Observaciones/
Recomendaciones

Estratégicas

¢, Se fomentan
acciones para generar
metas estratégicas y
asi cumplir con los
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objetivos
institucionales?

¢ Se fomentan
acciones para generar 4
metas financieras y
asi cumplir con los
objetivos
institucionales?

Financieras

¢ Se fomentan
acciones para el 4
cumplimiento de
metas y asi ejecutar
los objetivos
institucionales?

Fijadas o reales

DNIN°® 71820814

Jacinto Rai Chancafe Sirlopu
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