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Resumen

La presente investigacion tiene objetivo determinar qué efecto tiene el sistema
de gestién documental en los procedimientos administrativos en una Unidad de
Gestion Educativa Local La Libertad, 2023. La metodologia de investigacion es de
tipo basica, con un enfoque cuantitativo, su disefio es no experimental, descriptiva,
trasversal — correlacional causal. Se utilizd una muestra de 45 servidores civiles de
una Unidad de Gestién Educativa Local en Trujillo, utilizando la técnica de la

encuesta y su instrumento el cuestionario que fue validada por el juicio de expertos.

Entre los principales resultados se hallé que existe relacion significativa
directa a mejor sistema de gestion documental influye en la agilizacion de los
procedimientos administrativos en la Unidad de Gestidbn Educativa Local La
Libertad, 2023. Asi como que el sistema de gestion documental en los
procedimientos administrativos en una Unidad de Gestion Educativa Local La
Libertad, 2023 tiene un valor de significancia es de 82,1% del Sistema de Gestidon
Documental tiene incidencia en los procedimientos administrativos. Se concluye
que el Sistema de Gestion Documental en la Unidad de Gestion Educativa Local La
Libertad, 2023, presenta un nivel eficaz de 84,4%. Y, Los procedimientos
Administrativos tiene un 77,8% de nivel eficaz de acuerdo con lo manifestado por

los servidores publicos de la institucion.

Palabras clave: Sistema de Gestion Documental, procedimientos
administrativos, Unidad de Gestion Educativa Local.



Abstract

The present research aims to determine what effect the document management
system has on the administrative procedures in a Local Educational Management
Unit La Libertad, 2023. The research methodology is basic, with a quantitative
approach, its design is not experimental, descriptive, transversal — causal
correlational. A sample of 45 civil servants from a Local Educational Management
Unit in Trujillo was used, using the survey technique and its instrument, the

questionnaire, which was validated by expert judgment.

Among the main results, it was found that there is a direct significant relationship
with a better document management system that influences the streamlining of
administrative procedures in the Local Educational Management Unit La Libertad,
2023. As well as that the document management system in administrative
procedures in A Local Educational Management Unit La Libertad, 2023 has a
significance value of 82.1% of the Document Management System has an impact
on administrative procedures. It is concluded that the Document Management
System in the La Libertad Local Educational Management Unit, 2023, presents an
effective level of 84.4%. Finally, Administrative procedures have a 77.8% effective

level according to what was stated by the public servants of the institution.

Keywords: Document Management System, administrative procedures, Local
Educational Management Unit.



l. INTRODUCCION

En la actualidad, con el avance de la tecnologia en todo el mundo, se ha
implementado el sistema de gestibn documental para uso y aprovechamiento de
este, sin embargo, la mayoria de las entidades contindian utilizando documentos en
papel impreso, lo que genera una deficiente atencién en cuanto a prestacién de
servicios al usuario sin un sistema de gestion de documentos. Segun el Institute Of
Management Development (IMD) el Per se mantiene en el ranking de la era digital
a nivel muncial al 2022, es decir que aun no se ha observado un avance suficiente
en cuanto a la tecnologia. Asi también muchos paises latinoamericanos no han

logrado una recuperacion en los niveles de la prepandemia (Forbes, 2022).

En un estudio realizado en Ecuador, relacionado con el sistema de gestion
documental y como fue disefiado para el uso interno de la Universidad de Otavalo,
se logro identificar que, en cuanto a los cambios en la ciudadania referente a la
tecnologia digital, se convirti6 en un elemento clave, permitiendo de esa manera
optimizar los procesos administrativos, universitarios, con los constantes
avances de la tecnologia, sin embargo en la institucion de estudio se detecto que
carece de sistema de gestion documental en el manejo de su informacion (Vera et.
al, 2020).

Por otro lado, un estudio en Cuba analiza al sistema de gestién documental
en gestion de informacion de una universidad, donde se identifica que con la fata
de implementacion de esto existe informacion que se duplica y sin clasificar,
incidiendo de esta manera en el personal que labora, puesto que no se les capacita
de manera oportuna, generando una mala eficiencia en cuanto a las funciones

administrativas que realizan (Diaz, et. al., 2021).

Dentro del contexto peruano, la secretaria de gestion publica de PCM, plantea
un modelo de gestibn documental, donde se aprobd con una resolucion que
contenia ciertos parametros que debian cumplir las instituciones siguiendo los 3
niveles de gobierno para implementarse en el afio 2018. Por lo que la SGP el dia 18
de marzo de 2020, informé que solo 80 instituciones cumplieron con dicha
implementacion, en la cual esta consider6 al MINEDU mas no a la UGEL expuesta
en el estudio (Secretaria de Gobierno Digital, 2017).



Respecto al ambito local, se pudo observar que en el 2019 debido a la
pandemia que toco atravesar, muchas instituciones publicas, se vieron en la
necesidad de implementar su plataforma digital con la finalidad de que el usuario
desde donde este pueda ingresar la documentacién y de esa manera sean
atendidos sus procesos administrativos que solicite. Por ello el gobierno digital
aprobo el modelo de gestion documental, donde todas las instituciones del Poder
Ejecutivo deben incluirla obligatoriamente, indicando que deben incorporar en sus

POl las acciones necesarias para la implementacién (Diario El Peruano, 2017).

En ese &mbito, la Unidad de Gestion Educativa Local de La Libertad, tiene como
mision brindar servicios de calidad a toda su comunidad educativa, que comprenden
los distritos de: Florencia de Mora, Huanchaco y La Esperanza, su finalidad es
asegurar una alta calidad en la educacion. Los ultimos afos, se observo que existe
gran carga de expedientes por parte de los directores, docentes, padres de familia
y comunidad educativa, debido a la implementacion de un nuevo sistema, en la que
el personal desconocia el funcionamiento, implicando mayor responsabilidad,
debido a la falta de capacitacion a los servidores del estado. Aunado a ellos, los
procedimientos administrativos se vieron retrasados por implementar el sistema de
gestion documental, debido a la demora del personal en la atencién de éstos,

generando incomodidad en los usuarios.

Es asi, que se plantea el siguiente problema de investigacion: ¢Qué efecto
tiene el sistema de gestion documental en los procedimientos administrativos en
una Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 20237

La investigacion de acuerdo con su justificacion teérica, en donde se
considerd los estudios y se logré determinar informacion importante para conocer
si al implementar el sistema de gestion documental se logra mejorar en los
procedimientos administrativos, y asi contribuir con el conocimiento relevante a
otras investigaciones. La Justificacidén practica, permite que, con la implementacién
del sistema de gestion documental exista una mejora en cuanto a los
procedimientos administrativos en todas las entidades siendo mas eficientes y
eficaces. Finalmente, la justificacion metodolégica, porque ayudd a conocer la

relacion entre variables, asi como establecer los instrumentos de la investigacion,



los que se validaron por expertos y que sean usados como referentes en nuevos

estudios.

En cuanto a los objetivos, se plantea el siguiente objetivo general: determinar
qué efecto tiene el sistema de gestibn documental en los procedimientos
administrativo en una Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023. Como
objetivos especificos: i) Determinar el nivel del sistema de gestion documental en
la Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023; ii) Determinar el nivel de
los procedimientos administrativos de la Unidad de Gestién Educativa Local La
Libertad, 2023; iii) Analizar qué efecto tiene la recepcion de documentos en los
procedimientos administrativos de la Unidad de Gestion Educativa Local La
Libertad, 2023; iv) Identificar qué efecto tiene la emisibn de documentos en los
procedimientos administrativos de la Unidad de Gestion Educativa Local La
Libertad, 2023; y, finalmente, v) Establecer que efecto tiene el archivo-espacio de
documentos en los procedimientos administrativos de la Unidad de Gestion
Educativa Local La Libertad, 2023.

Por ultimo, la hip6tesis general planteada para la investigacion es la siguiente:
Hi: Existe relacion significativa directa a mejor sistema de gestion documental
influye en la agilizacion de los procedimientos administrativos en la Unidad de
Gestion Educativa Local La Libertad, 2023. Ho: No existe relacion significativa
directa a mejor sistema de gestion documental influye en la agilizacion de los
procedimientos administrativos en la Unidad de Gestion Educativa Local La
Libertad, 2023. Como hipoétesis especificas: i) Existe un efecto significativo de la
recepcion de documentos en los procedimientos administrativos de la Unidad de
Gestion Educativa Local La Libertad, 2023; ii) Existe un efecto significativo de la
emision de documentos en los procedimientos administrativos de la Unidad de
Gestion Educativa Local La Libertad, 2023.y, finalmente, iii) Existe un efecto
significativo del archivo-espacio de documentos en los procedimientos

administrativos de la Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023.



ll.  MARCO TEORICO

A nivel nacional, se ha encontrado a Ponce & Vasquez (2022), en su investigacion
analizaron como impacto los sistemas informaticos en la mejora de la gestion
documental en el proceso administrativo de una universidad amazénica. En donde
se aplico métodos hipotéticos deductivos en un disefio pre y post — test, su muestra
de 53 trabajadores de la institucién. Los principales resultados se encontraron que
existia diferencias en los valores medidos antes y después del experimento. Por lo
que se concluy6 que el uso de sistemas informaticos tiene un impacto positivo en
la gestion documental de los procesos administrativos de la mencionada institucion.
Por su parte, Solano (2021) tiene el propésito de analizar qué relacion existe en la
gestidn de archivos y los tramites administrativos en el Gobierno Local de Huanuco.
Este estudio de tipo aplicado y enfoque cuantitativa, no experimental, descriptiva -
correlacional. Con una muestra de 9 Directivos del archivo Regional de la
misma. Los hallazgos -correlacionaron significativamente segun coeficiente de
Pearson de 0,962 y p=0,000, es asi como se aceptd la hipétesis de estudio.
Concluyendo que el 100.00% respondieron que estan minuciosamente
categorizados, organizados y gestionados, pues la gestion de archivos se conecta

positivamente con la otra variable.

Al mismo tiempo, Chang (2020) quien expone como propoésito medir el
impacto de los modelos de gestion documental en los procedimientos
administrativos en una UGEL Limefia. La naturaleza del estudio fue basica,
cuantitativa, correlacional causal, trasversal y no experimental, ademas del
hipotético-deductivo. Cont6é con una muestra de 70 servidores, sobre los cuales se
hizo un muestreo probabilistico, obteniéndose como hallazgos que el valor de Wald
fue de 9,996 con una significancia de 0,002 entre variables. Concluyendo en la
existencia significativa de las variables, donde se desistié de la hipotesis nula. De
igual forma las dimensiones recepcion, emision y despacho de documentos tuvieron
una impresion significativa y la dimension archivo no presentd el mismo impacto

significativo ya que su valor fue 2,008 segun coeficiente Wald.

Asi mismo, Prado (2021) en su articulo de investigacion realizado de una

UGEL Contumacina con el objetivo de conocer como incide la simplificacion



administrativa en procesos de gestion. Su metodologia es cuantitativa, no
experimental y de relacién causal. La muestra estuvo compuesta por 54 servidores
de la misma institucion. Los resultados encontrados argumental que el 74%
considera que se realiza una buena simplificacion administrativa y 57% en niveles
normales en lo que se refiere a procesos administrativos. También, el valor Tau-b
de Kendall (0,162), Rho de Spearman (0,175) de a=0,206. Concluyendo que el
impacto de simplificacion administrativa es pequefio y sin importancia en los

procesos de gestion dentro de la entidad.

Por otro lado, Talavera y Villegas (2019), en su investigacion analizaron la
relacion de dos variables, digitalizacién y procedimientos administrativos realizado
en una universidad de Lima. Su metodologia es no experimental con enfoque
cuantitativo, asi mismo, descriptiva correlacional, se consider6 una muestra a 30
empleados de la oficina de tramite documentario, en el que se aplicé un cuestionario
recolectando la informacion para cada una de las variables, contando con el debido
proceso de validez y confiabilidad. Los productos encontrados en cuanto a la
digitalizacion muestran que el 76.7% refiere estar de acuerdo, asi mismo el 46.7%
también aduce estar de acuerdo, en tanto que segun el indice de Rho Spearman
fue de 0,981 y a=0,019 en donde tomaron en cuenta su hipotesis alterna.
Concluyendo que existe relacion directa de digitalizacion documental y los

procedimientos administrativos.

A nivel internacional, se identificO a Romero et. al (2021) cuyo propésito fue
identificar las diversas técnicas relacionadas a la gestion documental en entidades
publicas ecuatorianas. De método descriptivo transeccional y de enfoque mixto.
Para lo cual se uso a la totalidad de la poblacion como muestra compuesta por
empleados administrativos de cuatro empresas publicas de la provincia de
Latacunga. Entre los hallazgos se obtuvo que, el 64% de los encuestados cree que
su gestion documental esta actualizada, sumando a ello un 59% considera que se
ingresa documentos estructurados compuestos por registros informativos y
capturas, para luego convertirlo a formato digital. Concluyendo que evidentemente
las entidades publicas analizadas estan aplicando una gestibn documental
eficiente, caracterizada por la implementacién de procesos para digitalizar los

documentos permitiendo su procesamiento a mayor escala y mejor, proyectando



asi mayor beneficio en su uso.

Por otra parte, Gonzalez et. al (2021) en su publicacién realizada en
Guatemala, tiene como objetivo evidenciar la relacion de la gestion con la eficacia
de los servicios y el impacto de la automatizacion de los procesos administrativos.
Cuya estrategia de trabajo fue del tipo mixto y de alcance explicativo. Se utilizd
como instrumento el analisis documental y la encuesta, los mismos que fueron
aplicados a 381 educandos, 282 docentes y 145 administrativos. Como principales
resultados se obtuvo que la consolidacibn en cuanto a los servicios con los
procedimientos, viabilizan la gestion de tiempo y costos por la implementacién de
la modalidad virtual, asi como la aceptacion de la automatizacion de los servicios
administrativos (reduccién de uso de papel). Concluyendo que el desarrollo de
cambios a través de sistemas de gestion demuestra la eficiencia y mejora de los
servicios publicos permitiendo minimizar el consumo de recursos en el corto,
mediano y largo plazo; existiendo servicios gubernamentales de calidad, inmediatez

y respuesta integral.

También se tiene a Castillo et. al (2021) quienes indagaron en una universidad
cubana con el designio de hacer consistente el sistema de gestion documental con
una gobernanza abierta, transparente, comprometida e inclusiva, en miras de
fortalecer la rendicion de cuenta y el control. Este estudio se expuso desde un
enfoque mixto y explicativo a partir de la triangulacion de dos metodologias,
respecto a la gestion documental y otro del ambito de la gestidbn de requisitos.
Teniendo como resultados 22 elementos y 201 requisitos de caracter funcional y no
funcional, maleable y modular que debe establecerse para que funcione
eficazmente el SGD. Concluyendo que esta implementacion erigird capacidades
efectivas en la toma de decisiones en la nombrada entidad, minimizando riesgos
en la gestién de documentos de archivo y fortalecera los controles internos usando

informacién de elevada calidad.

De otro lado, Intriago & Villavicencio (2019), en su articulo de investigacién
realizado en empresas publicas de Ecuador, tuvo como finalidad conocer sobre
como se relaciona el sistema de gestion documental y el manejo de la

documentacion digital, desde la perspectiva de las secretarias, para lo cual



desarrollaron una investigacion de enfoque mixto y descriptivo. Se aplicO como
técnica la encuesta a 15 secretarias del sector publico, en donde se analiz6 el
resultado en el que se encontrd valores del 100% en los cuatro criterios que
consignaron. Concluyendo que este sistema es eficaz y seguro para la
documentacion, puesto que mediante el mismo les va a permitir conocer los
procesos y/o procedimientos que se realicen, asi como facilitara la manipulacion de
documentos digitales al momento de que se realice la busqueda, generando

resultados eficientes y eficaces.

Por udltimo, Roman (2018) cuya indagacion tuvo como objetivo proponer un
meétodo de gestion documental que asegurara la transparencia en la alcaldia de
Cartagena. Desde un punto de vista metodoldgico se incluyé enfoques mixtos, tipos
bésicos y niveles de explicacion. La muestra estuvo compuesta por 18 oficinas de
la cita alcaldia. Los resultados demuestran que la metodologia DIRKS para el
disefio del sistema de gestibn documental promueve la recuperacion y acceso de
los documentos. Concluyendo que implementar esta tecnologia de gestion
documental no sélo garantizara la transparencia de la informacion publica, sino que
también evitara la pérdida de los documentos o el riesgo de deterioro y reducira los

tiempos de respuesta de los usuarios.

Continuando con las bases tedricas de la variable independiente Sistema de
Gestion Documental, se considera en primer lugar a Saffady (2004) cuya propuesta
esta relacionada con cinco aspectos de la gestion de la informacion, tales como
determinacion de los periodos de retencion de documentos; garantizar las
regulaciones oficiales y el cumplimiento de las leyes; administrar registros de
organizacion inactivos; organizar y recuperar registros activos; y por ultimo proteger
datos importantes. A partir de ello se puede decir que es dificil implementar un
sistema de gestion del conocimiento sin la presencia de un sistema de gestion
documental o archivo, que es uno de los pilares de la gestion de la informacion y
un elemento esencial para la utilizacion y organizacion de los recursos de

informacion internos de una empresa (Mena, 2004).

Asi pues, segun la teoria de la edad de los documentos propuesta por Carlos

Wyffels en el afio 1972, quien afirma que todo documento atraviesa tres etapas: la



etapa administrativa, en donde los documentos se procesan y distribuyen para uso
frecuente; etapa intermedia, el documento en cuestion rara vez se hace referencia
o se utiliza como fondo; y la etapa histérica, los documentos tienen un valor
duradero porque tienen valor cientifico o cultural y necesitan ser preservados para
siempre. De esta manera, argumentd, que el documento tiene derecho propio
(Wyffels, 1972, como se citd en Heredia, 1991). Asi mismo, el Modelo de Gestion
Documental — MGD, propuesto por la Secretaria de Gobierno Digital, permitido por
Resolucién N° 001-2017-PCM/SEGDI, que la estipulacion documental es el campo
responsable de la recepcion, emision, fichero y suministro de la referencia de una

determinada entidad (Secretaria de Gobierno Digital, 2017).

Ademas, es importante considerar las definiciones para profundizar méas en el
estudio, segun Russo (2011) se le conoce al conjunto de actividades que favorece
al control y coordinacién de puntos que se relacionan con la distribucion, acceso,
conservacion, almacenamiento, organizacion, recepcion y creacion de
documentos. Segun el autor Bermudez (2016) quien indica que es considerado
como una de las herramientas tecnoldégicas que usan con mayor frecuencia las
instituciones en sus 3 niveles de gobierno, la cual fue creada para optimizar los
procesos administrativos, tener una mejor organizaciéon de documentos y con ello

lograr satisfacer las necesidades de las instituciones.

Asi también, Sosa y Caballero (2022), en la que manifiestan que se relaciona
con el ciclo vital y aquella que inicia con el ingreso de documentos que se debe
gestionar en las diferentes areas, segun funciones que se encuentren establecidas
por la parte de los miembros de las organizaciones, segun sus actividades que
realicen. Por otro lado, el autor Llansé (1993) define como la parte practica que se
debe tener en cuenta al momento de su uso, mantenimiento, creacion, y archivo
final de los documentos referente a la informacion que contenga. Finalmente, se
precisa como una herramienta que realiza la captura, recuperacion vy
almacenamiento de la documentaciéon tomando en cuenta el uso de las técnicas y
tecnologias que ayuden a una mejora de la organizacion en cuanto a la informacion
(Galor, 2018).

Los sistemas de gestiébn documental (DMS) se dividen en dos tipos. Se trata



de un sistema que soporta en forma electronica el servicio y circulacion de
documentos en papel. El segundo sistema, que se analiza en esta publicacion, es
un sistema que admite electrénicamente la gestion de documentos electrénicos.
Los documentos se dividen segun cual es el lugar de su elaboracién. Se trata de
documentos externos que el gobierno local recibe de los solicitantes e internos, que
se generan para fines internos. Antes de que los documentos en papel sean
colocados en el Sistema, deben ser digitalizados (Marciniak, Zagajewski, &
tagutko,2013).

Esto es posible mediante la reescritura de los datos del documento (también
la reescritura parcial de los datos con un escaneo de la imagen del documento) o
haciendo uso del software que admita esta accion. Una buena solucién parece ser
el uso de OCR (llamado Reconocimiento Optico de Caracteres), que es capaz de
interpretar correctamente la imagen de mapa de bits escaneada y guardarla como
formato editable u otro formato deseado por el usuario. Analizando el coste de
licenciamiento e implementacién, encontramos una variedad de herramientas tanto
comerciales como gratuitas, normalmente basadas en la licencia GPL (Marciniak,
Zagajewski, & tagutko, 2013).

Se diferencian entre si, sin embargo, tienen ciertas caracteristicas
convergentes. Estos son principalmente: Identificadores de documentos, en
cualquier sistema informatico que sirva para gestionar informacion, es importante
que exista conexion entre algunos objetos. Estas conexiones pueden existir en las
bases de datos, bibliografias, enlaces hipertextuales y en muchos otros lugares. La
mayoria de los sistemas de gestion documental han implementado un sistema de

identificacion y enlaces entre documentos (Navarrete, et. al, 2019).

Los metadatos, en la gestion documental, en las bibliotecas digitales o incluso
en Internet existe una necesidad generalizada de describir el documento con
informaciones que no necesariamente forman parte de su contenido. Estas
descripciones a veces se denominan atributos y, a veces, metadatos. Los
metadatos facilitan la descripcion, organizacion, recuperacion y acceso a los
recursos de informacion. Algunos sistemas tienen la capacidad de generar o sugerir

metadatos en funcidn del contenido del documento (Hidalgo, Labra & Ordéfiez,



2018).

Con respecto a las dimensiones de la variable independiente se considero las
siguientes: recepcion de documentos, emision de documentos y archivo-espacio de

documentos.

La Secretaria de Gobierno Digital (2017), sintetiza las dimensiones en los
siguientes aspectos: recepcion, es la primera etapa donde se han establecido los
criterios de recepcion de los documentos, como lo sefala el TUO — Ley 27444; que
permite la implementacion de sistemas o aplicaciones de gestion documental para
la recepcion digital de expedientes, actualmente todo ingreso fisico de documentos
deben ser digitalizados para su procedimiento informatico, por medio de captura de
imagenes, criterios de recepcién de documentos electronicos e instauracion de
horarios. Esta implementacion de servicio digital permite que los mecanismos
informaticos sean utilizados por todas las entidades del estado y se agilice la

recepcion de expedientes en la institucion.

Conforme a la dimension emision, donde se generan los documentos
digitalizados con su respectiva firma, cuenta con formatos segun cada tipo de
tramite que se desea realizar en la entidad, se toma en cuenta el plazo pertinente

segun lo establecido, considerando las excepciones que se presente.

Para la dimensién archivo, es el procedimiento de archivar (seleccionar,
describir, organizar y conservar el documento) se establecen actividades que
permite la valoracion del documento, se delimita por los lineamientos y tiempo

correspondiente para su conservacion en la documentacion digital.

Finalmente, para la dimensién despacho, se implementan actividades que
permiten garantizar que los documentos digitales o documento fisico que fue
recepcionado adecuadamente, asi mismo, facilita el control de la documentacion
que ha sido despachada de forma manual o automatica por el sistema, con la
finalidad de que se verifique su recepcion, asi como en los casos de excepciones.
Con respecto a las dimensiones que se han considerado en el presente
estudio: recepcion de documentos, emision de documentos y archivo de

documentos se definen de la siguiente manera: Rokhayati et al. (2019) define a la
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recepcion de documentos a la operacion de generada en el departamento
administrativo, donde se verifica y controla los documentos que remite una persona
juridica o natural e ingresan a la instituciébn. Garcia (2015) define a esta
dimension como el procedimiento del ingreso de la documentacion a la
entidad y procede al departamento de archivo, asi como la verificacion propia y
su control, obteniendo la calificacion de recibido, clasificado, repartido y

despachado.

Respecto a la dimensién emision de documentos, Cabanacoza (2017) define
a la circulacion y creacion de documentacion que es generada por la institucion,
que se perciben por medios tradicionales o digitales y sean usados en el plano
laboral. La generacion de documentos se realiza mediante el tramite adecuado en
funcion administrativa, debido a que las entidades publicas se mantienen en la
evaluacion permanente desde el principio para un correcto emplazamiento fisico de
la documentacion, seguido del flujo del proceso y su debida consigna (Ayas y
Yanarta, 2020).

Por ultimo, para la dimension archivo de documentos, se define al proceso
que se reune el conjunto o colectivo de documentos, sea de cualquier procedencia
o tipo, quiere decir, por medio de la presentacion y produccion de la organizacion y
sujeto publico o privado, para encontrarse en la categoria de términos aceptables
(lmudeen y Bao,2018).

En cuanto a las teorias de la variable dependiente procedimientos
administrativos, en Peru el organismo que regula las adquisiciones estatales es el
Organo Supervisor de Contrataciones del Estado, acttan al amparo de la Ley de
Contrataciones del Estado del 9 de enero de 2016, Ley N° 30225 - Ley de
Contrataciones del Estado - (LCE) y su normativa vigente desde el Decreto
Supremo N° 350-2015-EF., con este reglamento se busca que todas las entidades
estatales apliquen la ley de manera exhaustiva en los procesos de adquisiciones,
esto permitira que las adquisiciones se realicen en tiempo y forma, en mejores
condiciones de precios, calidad que aseguren la transparencia en cada entidad
estatal, es decir, se busca que las adquisiciones son eficientes, intentar poner fin a

los actos de corrupcion. (Armijos, Bermudez & Mora, 2019).
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Este estudio permitird a la entidad corregir y prevenir que sus funcionarios
infrinjan y cometan actos ilicitos cuando hagan uso de la ley de contrataciones
estatales, dictindose medidas y directivas que permitan realizar adquisiciones
directas, pequefnas compras, licitaciones, etc. adecuadamente, para lo cual deben
establecerse bajo el control de politicas que permitan la realizacion de seguimientos
con la finalidad de mejoras en el procedimiento de ejecucion de la gestion
administrativa, logrando transparencia, corrigiendo los errores donde la institucion
pueda asi adquirir bienes y servicios en los plazos establecidos, mejorando la
calidad a menor costo en beneficio de la entidad, estas acciones provocan que la
poblacidon mejore en su percepcidon y desconfianza que se han ganado por parte de

las entidades estatales (Munch, 2014).

Asimismo, se han tenido en cuenta los siguientes trabajos internacionales
previos: la falta de una adecuada planificacion presupuestaria tiene causas
negativas en las adquisiciones estatales por rotacién de personal, cambiando las
reglas para contratar en instituciones publicas, sin utilizar una adecuada partida
presupuestaria. En consecuencia, para la ejecucion de las etapas de los contratos
es necesario planificar el Plan Operativo Anual y capacitar al personal que ejecuta
esta programacion, pudiendo asi controlar y evaluar efectivamente la gestion
(Chiavenato, 2017).

Asi también, se considera a la Ley N° 27444 (2019) articulo 29, refiere como
la totalidad de actos y procedimientos tramitados dentro de una institucion que dan
lugar al dictado de un suceso que produce efectos juridicos individuales o
separados sobre los derechos, obligaciones o intereses de las personas bajo

control.

También se ha considerado diferentes conceptos que profundizan al respecto,
segun Lopez (1977) todo procedimiento administrativo es el conjunto de normas y
procedimientos previos a la produccion del acto administrativo y que buscan
regularlo desde su inicio, hasta el momento en que se emite, su implementacion y

los recursos que se pueden interponer en el ambito administrativo.

Segun el autor Loo (2017) define al procedimiento administrativo como un

mecanismo o herramienta que ayuda a la recopilacién de la informacion en cuanto
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al alcance, existencia de una situacion determinada para la lograr la mejor decision

que satisfaga el interés publico.

La forma innovadora de administracidn esta en proceso de desarrollo y mejora
continua. El ingreso a las instalaciones de los solicitantes esta disefiado para
mejorar tanto el trabajo de los locales como las diligencias que realizan los propios
peticionarios, también debe mejorar la calidad del servicio. A pesar de sus muchas
ventajas, los servicios electronicos no son muy populares en la sociedad. El
problema también podria ser que tales soluciones no sean integrales, es decir, que
no impidan visitar la oficina para cumplir con requisitos burocréticos. La razon de
esta situaciéon puede ser el hecho de que la informacion sobre los servicios
electrénicos no se difunde lo suficiente; a menudo sucede que los individuos que
desean iniciar su negocio propio no conocen este tipo de servicio. Otro obstaculo
puede ser una renuencia natural por parte de funcionarios y empresarios a
soluciones nuevas e innovadoras, estando mas inclinados a resolver los problemas
de la manera tradicional, pero que a menudo requiere mucho tiempo para ambas

partes (Asca, et. al, 2021).

Una importante barrera para los individuos que quieren aprovechar los
beneficios del gobierno electronico es el hecho de que los formularios electrénicos
a menudo estan escritos en el idioma oficial, idioma que muy a menudo resulta
incomprensible para el ciudadano comun. Parece que la simplificacion de la
construccion de formularios electronicos con los comentarios pertinentes y la
promocién del gobierno electrénico deberia suponer una mejora en el futuro y hacer
gue el uso de la oficina electrénica sea intuitivo para la gente corriente que quiera

iniciar un negocio (Asca, et. al, 2021).

Continuando con las dimensiones respecto a la variable dependiente, estas
fueron: inicio, ordenacion, instruccién y terminacion. De Alarcon (2018) sefala que

existen 4 fases que la componente:

Respecto a la dimension inicio, se la puede definir como la etapa inicial de
todo proceso administrativo, donde se ingresa la documentaciéon a la entidad,

comprende a la solicitud u oficio del usuario.
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Para la dimension ordenacion, es la creacion del expediente administrativo,
donde inicia el oficio del procedimiento, ejecutdndose la concentracion y posibles

observaciones para que los administrativos subsanen en caso sea necesatrio.

Respecto a la dimensién instruccion, es donde la autoridad administrativa
hace la evaluacion correspondiente a la documentacion que se ingresa a la
institucion, asi como las pruebas, alegaciones e informes que se adjuntan y

generen la resolucion del procedimiento.

Y finalmente, la dimensién terminacion, por el cual el proceso culmina
mediante el acto administrativo de la resolucién, abandono del usuario, renuncia o
que el tiempo transcurrido existe silencio administrativo, es decir no se obtuvo

respuesta de la autoridad administrativa.
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. METODOLOGIA

3.1. Tipoy disefio de investigacion

3.1.1. Tipo de investigacién

3.1.2.

La investigacién es de tipo béasica, se encarga de describir fuentes
documentales de cada una de las variables, permite la ampliacion del
conocimiento acerca de la realidad observada, analiza de cada una de
las variables segun la informacion se encuentra al aplicar los
instrumentos de recoleccién de datos. Por lo que el presente estudio se
encarga de describir el sistema de gestibn documental y como influye
en el procedimiento administrativo. Respecto al enfoque la investigacion
es cuantitativa, permitiendo la presentacion de los resultados de
manera cuantificable, que permita su facil entendimiento vy
comprension.

Disefio de investigacion

El disefio de investigacion es no experimental, debido a que la
investigacion no se han alterado o manipulado las variables para su
estudio, y transversal debido a que la recoleccion de datos se realizé en
un solo momento. Ademas, de acuerdo con el alcance la investigacion
es correlacional causal, donde se busca asociar las variables para
medir la relacion que tienen entre ellas, y analizar la repercusion que
se mide por correlacion entre las variables. Relacionado sobre el nivel,
la presente investigacion es descriptivo debido a que se encarga de
examinar los resultados seguido de la aplicacién del instrumento a la
muestra para reconocer las caracteristicas de la poblacién para

resolver la problematica de investigacion.

Doénde: Vi

M: Muestra de la investigacion M =
Vi: Andlisis del Gobierno Digital

Vp: Analisis del Sindrome de Burnout

R: Relacion entre las variables — Causalidad vd

Figura 1. Disefio de investigacion
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3.2. Variable y operacionalizacion
Variable Independiente: Sistema de Gestion Documental
Definicion Conceptual:

Se les conoce a las acciones que permiten la modernizacién del proceso
administrativo, tomando en cuenta la documentacién generada relacionada
con el tema, que ha sido posteriormente archivada digitalmente para mayor
seguridad, transparencia y fidedigna como corresponde, tomando en cuenta
lo expuesto por Ramirez (2021) en su estudio sobre el sistema de gestion

documental.
Definicién Operacional:

Referente a la definicion operacional de la variable Sistema de Gestion
Documental, consta de 3 dimensiones: Recepcién de documentos, Emisidn
de documentos y Archivo de documentos, por lo que los datos recabados
seran por medio de cuestionarios en escala ordinal tipo Likert. Tomando en

cuenta las dimensiones consideradas en el estudio de Ramirez (2021).
Indicadores:

Para medir la variable se han identificado 9 indicadores que lo comprende:
revision, digitalizacion, registro, generacion de documentos, derivacion de

documentos, seguimiento, archivamiento, busqueda y respuesta.
Escala de medicion:

Intervalo

Variable Dependiente: Procedimientos Administrativos
Definicion Conceptual:

El procedimiento administrativo se le conoce al mecanismo que desarrollan
las autoridades administrativas de tal manera que recabe informacién

relacionado con las caracteristicas, naturaleza, existencia y alcance de
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3.3.

situaciones especificas, las cuales permita la toma de decisiones que
contribuyan a la satisfaccion del interés publico, ajustado con el ordenamiento
juridico nacional, quiere decir que permite el planteamiento de alternativas de
solucion de acuerdo con las normas administrativas que lo rijan. Dicha

informacion es considerada del estudio realizado por Chang (2020).
Definicion Operacional:

Referente a la variable Procedimientos Administrativos, consta de 4
dimensiones: Inicio, ordenacion, instruccion y terminacion, por lo que los datos
recabados seran mediante cuestionarios en escala ordinal tipo Likert.

Tomando en cuenta las dimensiones en el estudio de Chang (2020).
Indicadores:

Para medir la variable se eligieron 11 indicadores que son: presentacion de
expedientes, recepcion documental, observaciones, acumulacion,
representacion, conformacion del expediente, queja, incidentes
administrativos, alegatos o alegaciones, informe final, proyeccién de
resolucién, resolucion final, desistimiento, abandono, caducidad y silencio

administrativo.

Escala de medicién:

Intervalo

Poblacién, muestra, muestreo, unidad de analisis
3.3.1. Poblacién

En el presente estudio se consideraron atodos los servidores civiles de
una UGEL (Unidad de Gestion Educativa Local) en la regién de La
Libertad, comprendida por un total de 50 colaboradores, tomando en
cuenta la definicion presentada por Robles (2019) que considera a la
poblacibn como conjunto de personas u objetos que se desean

investigar.
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3.4.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

e Criterio de Inclusion: todos los servidores civiles que laboran
actualmente en el periodo 2023 en la UGEL La Libertad y que
permitieron el llenado del instrumento de investigacion

(cuestionario).

e Criterio de Exclusion: Todos los servidores civiles que no se
encuentran laborando en el periodo 2023 o0 se encuentran de
licencia, puesto que no se lograréa la aplicacion del instrumento de

investigacion.
Muestra

Para la presente investigacion se han considerado 45 servidores civiles
de una Unidad de Gestion Local en region de la Libertad como muestra,
asi como la define Condori (2020) que es una parte o un segmento de
la poblacion considerados como sujeto de estudio donde se aplico el

instrumento.
Muestreo

El presente estudio ha considerado utilizar el muestro no probabilistico,
la muestra ha sido tomada por conveniencia tomando en cuenta los
criterios necesarios que debe cumplir para la aplicacion de los
instrumentos y sea confiable y valida la informacién para evaluar e
identificar los resultados que presente resolver la problematica de
estudio respondiendo cada uno de los objetivos planteados en la

investigacion.
Unidad de analisis

Son los servidores de la Unidad de Gesti6bn Educativa Local La Libertad.

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, validez y confiabilidad

Las técnicas que se utilizaron en el presente estudio son: la encuesta cuyo

instrumento es el cuestionario con una escala de mediciéon ordinal de Likert,

considerando items con preguntas cerradas. Otra técnica utilizada es la
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observacion con su instrumento la guia de observacion que permite conocer
caracteristicas de la muestra que influye en la aplicacion de los instrumentos.
Finalmente, la técnica que se utilizard el andlisis documental, con su
instrumento la guia de analisis documental, que permite analizar la variable del
sistema de gestion documental, asi como los procedimientos administrativos,

dicha informacién tiene una escala de medicion ordinal tipo Likert.

Es de suma importancia mencionar que el cuestionario aplicado para la
variable sistema de gestion documental utilizado por el autor Ramirez (2023),
tiene un total de 16 items considerando la escala de medicion de: Nunca (1),

pocas veces (2), a veces (3), casi siempre (4) y siempre (5).

Asi mismo, con respecto a la variable procedimientos administrativos el
cuestionario utilizado por el autor Chang (2020) se ha elaborado con un total
de 17 items, tomando en cuenta la escala de: Nunca (1), pocas veces (2), a

veces (3) casi siempre (4) y siempre (5).
Validez

Se le denomina a la accion de validar el instrumento que puede ser por
medio del juicio de expertos, que confirmen la correcta elaboracion y aplicacion
del instrumento a la muestra seleccionada (Ventura, Arancibia & Madrid,
2017). Los instrumentos seleccionados han sido adaptados de los estudios de
Ramirez (2023) y Chang (2020) donde considera las variables gestion
documental y procedimientos administrativos respectivamente, tomando en
cuenta las dimensiones e indicadores que permiten la evaluacion de las
variables. Asimismo, se han modificado las preguntas de manera que se
relacione con la muestra considerando el andlisis y opinion de juicio de
expertos: Mg. Wilton Hugo Flores Gutiérrez; Mg. Laura Elizabeth Alvarez
Cornejo y Mg. Tania Vanessa Colchado Cerdan. La validacion de los expertos
permitid6 mejorar la claridad y entendimiento de las preguntas planteadas, al
corregirlas permitié la aplicacion en la muestra, logrando la conformidad con los
instrumentos seleccionados, validando su informacion y relacion con las

variables y cada una de sus dimensiones.
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3.5.

Confiabilidad

Respecto al célculo de la confiabilidad del instrumento se ha aplicado una
muestra piloto (17 servidores civiles) que permite hacer el célculo del
coeficiente de alfa de Cronbach que su valor debe ser mayor a 0.7 (Anexo 4y
Anexo 5) para aplicar el instrumento en la muestra seleccionada. En el
instrumento para la variable Sistema de Gestion Documental arrojé un valor
de alfa de Cronbach de ,908, confirmando que el instrumento es confiable de
aplicar, asi mismo para la variable procedimientos administrativos se obtuvo
un valor de ,974. Esto permite que se pueda medir correctamente la
correlacion existente entre las variables mediante la aplicacion de coeficientes
estadisticos conforme a la cantidad de la muestra obtenida, y mediarla de

acuerdo con la escala de medicién intervalo.

Procedimientos

En la presente investigacion primero se identifica la realidad problematica, que
origina el problema de investigacion, asi como la elaboracion de los objetivos

y planteamiento de la hipoétesis.

Posteriormente, se ingresé en la Unidad de Gestion Educativa Local la
solicitud de permisos para la aplicacion del instrumento a los servidores civiles,
estableciendo el lugar, asi como la hora y fecha de la aplicacion del
instrumento de manera presencial, al llevarse a cabo la reunion, se informé a
los servidores civiles el propdsito de la investigacion garantizando la
confiabilidad y veracidad de la informacién obtenida de ese modo permita la
realizacion de los resultados que dan respuesta a la probleméatica de la
investigacion. La aplicacion de la una muestra piloto permite la verificacion de
la confiabilidad del instrumento, mediante el calculo del coeficiente de Alpha de
Cronbach. Luego de aplicar el instrumento a la totalidad de la muestra, se
ingresa al aplicativo SPSS 27 con la finalidad de hacer el calculo del
coeficiente de R cuadrado y Shapiro para medir la correlacion de las variables.
Dichos resultados seran planteados en tablas que permitan su comprension e
interpretacion. Seguido del analisis de la discusién entre resultados y
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3.6.

3.7.

teorias previamente identificadas, por ultimo, se plantea las conclusiones y

recomendaciones para la instituciéon y puedo dar solucién a la problemética.
Método de analisis de datos

Respecto al método de analisis de los datos se utiliz6 el programa Excel para
realizar la matriz de datos y luego por medio del software estadistico SPSS 27
se realiz6 el andlisis estadistico, tomando en cuenta el estudio presentado por
Rivadeneira et al. (2020) donde menciona que el software SPSS en particular,
es un programa que dispone de opciones para acceder a procesamiento de
informacién segun las necesidades de los evaluadores, pudiendo realizar
calculos estadisticos y aprovechando las opciones que ofrece el sistema para
manipular los datos y analizarlos de acuerdo con sus fines. Asi mismo se
consider¢ la técnica estadistica descriptiva donde se determinaron los niveles
para cada variable (gréaficos de barras y tablas de distribucién de frecuencias)
y, finamente, la prueba estadistica de la estadistica inferencial se utilizé para
contrastar las hipétesis de relacion (Spearman), especificando el nivel de

significancia estadistica que se fijé para los resultados (5%, es decir p<0,05).
Aspectos éticos

De acuerdo con las consideraciones éticas, la presente investigacion se
encuentra realizado segun los lineamientos que el Cédigo de Etica de la
Universidad César Vallejo la conforma en la Ley 27815, se asegura que la
informacion se encuentra correctamente parafraseada y auténtica segun el
reglamento de investigacion APA 7 y las normas que la regulan, se respetan
los derechos de autor colocando la mencién de cada cita en caso lo competa.
La informacion obtenida de la muestra de estudio tiene valores utiles sin ser

alterados que permitan solucionar la problematica de investigacion.

Ademas, haciendo uso del sistema de evaluacién para el plagio, permitiendo
confirmar la originalidad de la informacion, correcta cita y la aplicacion del
método correspondiente para su aprobacion y validez de la informacién, y ser

tomada para futuros estudios relacionados con las variables.
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IV. RESULTADOS

Luego de realizar el respectivo analisis de los datos obtenidos en la

aplicacion del instrumento, se encontraron los siguientes resultados luego
de dar respuesta a cada uno de los objetivos planteados, realizando el

analisis de dimensiones para cada variable de estudio, asi como el

contraste de la hipétesis respecto a cada prueba estadistica necesaria para

evaluar la correlacion de las variables segun sus dimensiones.

4.1. Resultados descriptivos:

Tabla 1.

Niveles de la variable Sistema de Gestién Documental

Nivel Intervalo Frecuencia Porcentaje
Eficaz 63-85 84.4
Regular 40-62 111
Ineficaz 17-39 4.4
Total 100.0

Nota: SPSS version 23

Interpretacion:

En la Tabla 1 se pueden observar los resultados de la variable Sistema de

Gestion Documental, presenta un 84,4% de los encuestados manifiestan

que se encuentra en un nivel eficaz, alrededor de un 11,1% que presenta

un nivel regular y un 4,4% un nivel ineficaz de acuerdo con lo sefialado por

servidores civiles de la unidad de Gestiéon Educativa Local.
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Tabla 2.

Niveles de la variable Procedimiento Administrativo

Niveles Intervalo Frecuencia Porcentaje
Eficaz 63-85 35 77.8
Regular 40-62 8 17.8
Ineficaz 17-39 2 4.4
Total 45 100.0

Nota: SPSS versiéon 23

Interpretacion:

Se puede observar en la Tabla 2 sobre los niveles de la variable

Procedimiento Administrativo encontrando que un 77,8% tiene un nivel

eficaz, mientras que un 17, 8% se encuentra en un nivel regular y un 4,4%

presenta un nivel ineficaz de acuerdo con lo manifestado por los servidores

publicos de la institucion.
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Tabla 3.

Niveles de las dimensiones de la variable Sistema de Gestion Documental

Var./Dim Niveles Frecuencia Porcentaje
Recepcion de Eficaz 36 80.0
documentos Regular 9 20.0
Ineficaz 0 0.0
Emision de Eficaz 42 84.0
documentos Regular 1 2.0
Ineficaz 2 4.0
Archivo de Eficaz 31 68.9
documentos Regular 11 24.4
Ineficaz 3 6.7

Nota: SPSS version 23

Interpretacion:

En la Tabla 3 se identifican los niveles en las dimensiones de la variable
Sistema de Gestion Documental, se encuentra que la dimensién recepcion
de documentos un 80% considera que se encuentra en un nivel eficaz, y un
20% menciona que su nivel es regular. Asi mismo, respecto a la dimension
emision de documentos, un 84% se encuentra en un nivel eficaz, mientras
gque un 2% Yy 4% se encuentran en niveles regular e ineficaz
respectivamente. Por ultimo, en la dimension Archivo de documentos, se
identificaron que un 68,9% arroja un nivel eficaz, un 24,4% expresoé que se
encuentra en un nivel regular, y un 6,7% presenta un nivel ineficaz. Se
puede concluir que la dimensién archivo de documentos presenta mas de
una 30% en los niveles de ineficiencia y regular, siendo el que requiere

mayor solucion a la problematica.
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Tabla 4.

Niveles de las dimensiones del Procedimientos Administrativos

Var./Dim Niveles Frecuencia Porcentaje

Inicio Eficaz 35 77.8
Regular 8 17.8

Ineficaz 2 4.4

Ordenacion Eficaz 34 75.6
Regular 9 20.0

Ineficaz 2 4.4
Instruccion Eficaz 34 75.6
Regular 9 20.0

Ineficaz 2 4.4
Terminacion Eficaz 35 77.8
Regular 7 15.6

Ineficaz 3 6.7

Nota: SPSS versién 23

Interpretacion:

Concerniente a los niveles de las dimensiones del procedimiento, en la
Tabla 4 se muestra que la dimension inicio arrojé un 77,8% se encuentra
en un nivel eficaz, un 17,8% sefiala que tiene un nivel regular, por ultimo,
un 4,4% considera que se encuentra en un nivel ineficaz. Respecto a la
dimension ordenacion, donde un 75,6% con un nivel eficaz, también un 20%
sefala que se encuentra en un nivel regular, y asi también un 4,4% arrojé
que se encuentra en un nivel ineficaz. Respecto a la dimension instruccion,
encontré que un 75,6% tiene un nivel eficaz, asi mismo un 20% y 4,4%
arrojan que se encuentran en niveles de regular e ineficaz respectivamente.
Por ultimo, para la dimension terminacion, presenté un 77,8% se encuentra
en un nivel eficaz, asi como un 15,6% presenta un nivel regular y un 6,7%
cuenta con un nivel ineficaz. Se puede concluir que las dimensiones
ordenacion e instruccion arrojaron mas de 24% en los niveles ineficaz y
regular, de ello se infiere que existe un porcentaje de significativo en los

procesos administrativos por solucionar la problemética existente.
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4.2. Resultados inferenciales:

Contraste de la hipo6tesis General

Hi: Existe relacion significativa directa a mejor sistema de gestién
documental influye en la agilizacion de los procedimientos administrativos
en la Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023.
Ho: No existe relacion significativa directa a mejor sistema de gestién
documental influye en la agilizacion de los procedimientos administrativos
en la Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023.

Nivel de significancia estadistica a=0,05

Tabla 5.

Correlacién entre la variable Sistema de Gestién Documental y los

Procedimientos Administrativos

SIST. PROC.
GESTION ADMIN
DOC.
SIST. Correlacién de Spearman 1.000 839"
GESTION o ’
DOC. Sig. (bilateral) .000
N 45 45
PROC. Correlacion de Spearman 839™ 1.000
ADMIN. Sig. (bilateral) .000
N 45 45

Nota: **. La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral). SPSS versién 23

Interpretacion:

En el contraste de la Hipbtesis se observa en la Tabla 5 el célculo de la
correlacion de las variables Sistema de Gestion Documental y los
Procedimientos Administrativos, el valor del coeficiente de Spearman arrojo
un resultado de ,839 con un nivel de correlacion significativa siendo
positivamente alta entre ambas variables, esto confirma que hay una
relacion directa entre el Sistema de Gestion Documental y Procedimientos
Administrativos segun los datos obtenidos de aplicar el instrumento a los
servidores civiles en una Unidad de Gestion Educativa de Trujillo — 2023.
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Tabla 6.

Coeficiente de determinacion del sistema de gestion con los procedimientos

administrativos y sus dimensiones.

Variable y dimensiones R cuadrado Rcuadrado

Error

ajustado estandar dela
Estimacion

Sist. Gest. Doc. y Proc. 821 817 5.726
Adm.

Proc. Adm. y D1: Recep. .550 539 9.076
Doc.

Proc. Adm.y D2: Emi. 594 .585 8.617
Doc.

Proc. Adm. y D3: Archi. .664 .656 7.838
Doc.

Nota: La variable independiente es Sistema de Gestién Documental. SPSS version 23

Interpretacion:

Segun los resultados se observa que el sistema de gestion documental tiene

una influencia del 82,1% en los procedimientos administrativos (R2=0,821)

en los servidores publicos de la Unidad de Gestidén Educativa Local, de igual

manera se aprecia que la recepcion de documentos influye en el 55,0% en

los procedimientos administrativos (R2=0,550), asi mismo se observa que la

emision de documentos influye en el 59,4% en los procedimientos

administrativos (R2=0,594); por ultimo, se aprecia que los archivos de

documentos influye en el 66,4% en los procedimientos administrativos

(R2=0,664)
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Contraste de las Hipotesis Especificas

Ho: No existe un efecto significativo de la recepcion de documentos en los
procedimientos administrativos de la Unidad de Gestién Educativa Local La
Libertad, 2023

Hi: Existe un efecto significativo de la recepcion de documentos en los
procedimientos administrativos de la Unidad de Gestién Educativa Local La
Libertad, 2023

Nivel de significancia estadistica a=0,05
Tabla 7.

Correlaciéon entre los Procedimientos Administrativos y la dimension

Recepcién de Documentos

D1: RECEP. PROC.

DOC ADM.

D1: Correlacion de Spearman 1.000 643"
RECEP.
DOC. Sig. (bilateral) .000

N 45 45
PROC.  Correlacion de Spearman 643" 1.000
ADM. o

Sig. (bilateral) .000

N 45 45

Nota: **. La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral). SPSS versién 23

Interpretacion:

Relacionado al célculo de la correlacion de Spearman, en la Tabla 7 se
muestra que arroj0 un valor de ,643 entre los Procedimientos
Administrativos y la dimensién Recepcién de Documentos lo que confirma
gue existe un nivel de correlacion moderada entre la variable y la dimensién.
Asi mismo se realiz6 la prueba R cuadrado con un resultado de 55% que
mide la influencia de los Procedimientos Administrativos y la dimension
Recepcion de Documentos en la Unidad de Gestion Educativa Local en
Trujillo — 2023.
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Ho: No existe un efecto significativo de la emision de documentos en los
procedimientos administrativos de la Unidad de Gestién Educativa Local La
Libertad, 2023

Hi: Existe un efecto significativo de la emision de documentos en los
procedimientos administrativos de la Unidad de Gestién Educativa Local La
Libertad, 2023

Nivel de significancia estadistica a=0,05

Tabla 8.
Correlacion entre los Procedimientos Administrativos y la dimension

Emisién de Documentos

D2: EMI. PROC.
DOC ADM.
D2: EMI.  Correlacion de Spearman 1.000 632"
DOC.
Sig. (bilateral) .000
N 45 45
PROC.  Correlacion de Spearman 632" 1.000
ADM.
Sig. (bilateral) .000
N 45 45

** | a correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral). SPSS versién 23

Interpretacion:

Respecto al calculo de la correlacion de Spearman en la Tabla 8 se observa
un valor de ,632 que muestra una correlacion moderada entre la variable
Procedimientos Administrativos y la dimensién Emision de Documentos
encontrandose un nivel de correlacion moderada entre variable y dimension.
Quiere decir que existe influencia en los procesos administrativos de
acuerdo con la dimension emision de documentos en la Unidad de Gestion
Educativa Local de Trujillo — 2023.
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Ho: No existe un efecto significativo del archivo de documentos en los
procedimientos administrativos de la Unidad de Gestién Educativa Local La
Libertad, 2023.

Hi: Existe un efecto significativo del archivo de documentos en los
procedimientos administrativos de la Unidad de Gestién Educativa Local La
Libertad, 2023.

Nivel de significancia estadistica a=0,05

Tabla 9.
Correlacion entre el Procedimientos Administrativos y la dimension Archivo

de Documentos

D3: ARCHLI. PROC.

DOC ADM.

D3: Correlacion de Spearman 1.000 811
ARCHI. ’
DOC. Sig. (bilateral) .000

N 45 45
PROC.  Correlacion de Spearman 811™ 1.000
ADM. o

Sig. (bilateral) .000

N 45 45

** La correlacién es significativa en el nivel 0,01 (bilateral). SPSS version 23

Interpretacion:

Por ultimo, en la Tabla 9 se observan los valores de la correlacion de los
Procesos Administrativos y la dimensién Archivo de Documentos, que arrojo
un valor de ,811 de la muestra con una alta y significativa correlacién entre
la variable Procedimientos Administrativos y la dimension Archivo de
Documentos. Se concluye que existe influencia en los procesos
administrativos de acuerdo con la dimension Archivo de Documentos en la
Unidad de Gestion Educativa Local de Trujillo — 2023.
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V. DISCUSION

En los resultados de la Tabla 6 se observan los resultados una influencia del
82,1% en los procedimientos administrativos (R2=0,821) en los servidores
publicos de la institucion, ademas se aprecia que la recepcién de documentos
influye en el 55,0% en los procedimientos administrativos (R2=0,550), también se
observa que la emisién de documentos influye en el 59,4% en los procedimientos
administrativos (R2=0,594); por ultimo, se aprecia que los archivos de documentos
influye en el 66,4% en los procedimientos administrativos (R2=0,664). Se
relaciona con la teoria presentada por Ponce & Vasquez (2022), se encontrd que
existia diferencias en los valores medidos antes y después del experimento. Por lo
gue se concluy6é que el uso de sistemas informaticos tiene un impacto positivo en
la gestibn documental de los procesos administrativos de la mencionada
institucion. Se encuentra relacion entre la teoria y los resultados en la significancia
que tiene los sistemas informaticos en los procesos administrativos en ambos

estudios.

Ademas, encontrados en la Tabla 1 se presenta el nivel del Sistema de
Gestion Documental en la Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023,
presenta un 84,4% de los encuestados manifiestan que se encuentra en un nivel
eficaz, alrededor de un 11,1% que presenta un nivel regular y un 4,4% un nivel
ineficaz. Se puede relacionar con la teoria presentada por Romero et al. (2021)
obtuvieron en sus resultados que el 64% de los encuestados cree que su gestion
documental esta actualizada, sumando a ello un 59% considera que se ingresa
documentos estructurados compuestos por registros informativos y capturas, para
luego convertirlo a formato digital. Concluyendo que evidentemente las entidades
publicas analizadas estan aplicando una gestion documental eficiente,
caracterizada por la implementacién de procesos para digitalizar los documentos
permitiendo su procesamiento a mayor escala y mejor, proyectando asi mayor

beneficio en su uso.

Ademas, en la Tabla 2 se observa el nivel de los procedimientos
administrativos de la Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023, tiene

un 77,8% de nivel eficaz, mientras que un 17, 8% manifiesta un nivel regular y un
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4,4% presenta un nivel ineficaz de acuerdo con lo manifestado por los servidores
publicos de la institucién. Se vincula con el estudio de Prado (2021), que sus
resultados muestran que el 74% consideran que se realiza una buena
simplificacion administrativa y 57% en niveles normales en lo que se refiere a
procesos administrativos. También, el valor Tau-b de Kendall (0,162), Rho de
Spearman (0,175) de a=0,206. Se puede concluir que el impacto de simplificacion
administrativa es pequefio y sin importancia en los procesos de gestion dentro de

la entidad.

Por otro lado, en la Tabla 7 se observa que la recepcion de documentos en
los procedimientos administrativos de la Unidad de Gestion Educativa Local La
Libertad, 2023; arroj6 un valor de ,643, confirma la existencia de un nivel de
correlacion moderado entre la variable y la dimensién. La prueba R cuadrado con
un resultado de 55% que mide la influencia de los Procedimientos Administrativos
y la dimensién Recepciéon de Documentos en la Unidad de Gestion Educativa
Local en Trujillo — 2023. Donde se discrepa con la teoria presentada por Intriago
& Villavicencio (2019), encontraron valores del 100% en los cuatro criterios que
consignaron, donde el sistema es eficaz y seguro para la documentacion, puesto
gue mediante el mismo les va a permitir conocer los procesos y/o procedimientos
gue se realicen, asi como facilitara la manipulacion de documentos digitales al
momento de que se realice la busqueda, generando resultados eficientes y
eficaces. Se puede concluir que, al implementarse nuevos sistemas digitales,
suele incrementar la problematica por falta de capacitacion, incremento en la

carga laboral, ineficiencia en el cumplimiento de funciones, entre otros.

Asi mismo, en la Tabla 8 se observa que la emision de documentos en los
procedimientos administrativos de la Unidad de Gestion Educativa Local La
Libertad, 2023; se observa un valor de ,632 que muestra una correlacion
moderada entre la variable Procedimientos Administrativos y la dimensién Emisién
de Documentos. Quiere decir que existe influencia en los procesos administrativos
de acuerdo con la dimension emision de documentos en la Unidad de Gestion
Educativa Local de Trujillo — 2023. Se relaciona con la teoria presentada por
Roman (2018) los resultados demuestran que la metodologia DIRKS sobre el

disefio del sistema de gestion documental promueve la recuperacién y el acceso
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de los documentos, al implementarse la tecnologia de gestion documental no sdlo
garantizara la transparencia de la informacion publica, sino que también evitara la
pérdida o el riesgo de deterioro de los documentos y reduciendo el tiempo de
respuesta de los usuarios. Se concluye que hay una evidente incidencia en los
sistemas de gestion documental en el retraso de cumplimientos de las funciones
de los trabajadores, ocasionando lentitud y mal servicio brindado a los usuarios

de la institucion.

Ademas, en la Tabla 9 se observa que el archivo de documentos en los
procedimientos administrativos de la Unidad de Gestién Educativa Local La
Libertad, 2023; arrojé un valor de ,811 de la muestra con una alta y significativa
correlacion entre la variable Procedimientos Administrativos y la dimensién
Archivo de Documentos. Donde se relaciona con la teoria presentada por Talavera
y Villegas (2019), sefialan en su estudio que los productos encontrados en cuanto
a la digitalizacion arrojan un 76.7% estan de acuerdo, en tanto que segun el indice
de Rho Spearman fue de 0,981 y a=0,019 en donde tomaron en cuenta su
hipbtesis alterna. Se puede concluir que existe relacion directa de digitalizacion

documental y los procedimientos administrativos en ambos casos.

Con respecto a los resultados presentados en la Tabla 3 se identifican los
niveles en las dimensiones de la variable Sistema de Gestion Documental, se
encuentra que la dimension recepcion de documentos un 80% considera que se
encuentra en un nivel eficaz, respecto a la dimension emision de documentos, un
84% se encuentra en un nivel eficaz. Por ultimo, en la dimension Archivo de
documentos, se identificaron que un 68,9% arroja un nivel eficaz, lo cual se
encuentra en los valores aceptados para confirmar la relacién entre las variables.
Se relaciona con la teoria presentada por Chang, et al. (2020) En su trabajo de
investigacion modelos de gestibon documental en los procedimientos
administrativos en una UGEL Limefia con una muestra de 70 servidores, se
concluye que se encuentra una existencia significativa de las variables,
obteniéndose como hallazgos que el valor de Wald fue de 9,996 con una
significancia de 0,002 entre variables, determinando la existencia significativa de
las variables.; probablemente, los servidores civiles de la UGEL limefia de estudio
de Chang tienen mayor experiencia en gestion documental y los procedimientos
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administrativos, sin embargo en nuestra investigacion obtenemos p>0.8 para el
coeficiente de Shapiro-Wilk, se concluye que en ambos estudios tienen valores

aceptados para confirmar la relacion entre las variables.

Ademas, en la Tabla 5 que de la correlacion de las variables Sistema de
Gestion Documental y los Procedimientos Administrativos, el valor del coeficiente
de Spearman arrojé un resultado de ,839 con un nivel de correlacion significativa
siendo positivamente alta entre ambas variables, se puede concluir que existe una
relacion directa entre el Sistema de Gestibn Documental y Procedimientos
Administrativos segun los datos obtenidos de la muestra de estudio. Se encuentra
relacionada con el estudio de Solano (2022) donde los hallazgos correlacionaron
significativamente segun coeficiente de Pearson de 0,962 y p=0,000, es asi como
se acepto la hipétesis de estudio. Concluyendo que el 100.00% respondieron que
estan minuciosamente categorizados, organizados y gestionados, pues la gestion
de archivos se conecta positivamente con la otra variable. Se relaciona con los

resultados presentados

Asi mismo, en la Tabla 4 donde se muestra que la dimension inicio arrojé un
77,8% se encuentra en un nivel eficaz, un 17,8% sefala que tiene un nivel regular,
por ultimo, un 4,4% considera que se encuentra en un nivel ineficaz. Respecto a la
dimension ordenacién, donde un 75,6% con un nivel eficaz, también un 20% sefiala
que se encuentra en un nivel regular, y asi también un 4,4% arroj6é que se encuentra
en un nivel ineficaz. Respecto a la dimension instruccion, encontrd que un 75,6%
tiene un nivel eficaz, asi mismo un 20% y 4,4% arrojan que se encuentran en niveles
de regular e ineficaz respectivamente. Por ultimo, para la dimension terminacion,
presento un 77,8% se encuentra en un nivel eficaz, asi como un 15,6% presenta un
nivel regular y un 6,7% cuenta con un nivel ineficaz. Se puede concluir que las
dimensiones ordenacion e instruccion arrojaron mas de 24% en los niveles ineficaz
y regular. Tienen relacién con los resultados presentados por Gonzélez et al. (2021)
en su estudio los resultados sobre la consolidacion en cuanto a los servicios con
los procedimientos viabilizan la gestion de tiempo y costos por la implementacion
de la modalidad virtual, asi como la aceptacion de la automatizacion de los servicios
administrativos. Por esa razon, se infiere que existe un porcentaje de significativo

en los procesos administrativos por solucionar la problemética existente.
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Concluyendo que el desarrollo de cambios a través de sistemas de gestion
demuestra la eficiencia y mejora de los servicios publicos permitiendo minimizar el
consumo de recursos en el corto, mediano y largo plazo; existiendo servicios

gubernamentales de calidad, inmediatez y respuesta integral.

Castillo et al. (2021) los resultados resaltantes que la implementacion permita
gue las capacidades efectivas en la toma de decisiones en la nombrada entidad,
minimizando riesgos en la gestion de documentos de archivo y fortalecera los
controles internos usando informacion de elevada calidad. Se puede concluir que
la investigacion contribuye a realizar nuevas reformas en el sistema de Gestion
documental, de esa manera beneficiar en el desarrollo de los procesos

administrativos en la institucion.

Concerniente a las teorias sobre el Sistema de Gestibn Documental, se
considera en primer lugar a Saffady (2004) donde se consideran cinco aspectos de
la gestion de la informacion, tales como determinacion de los periodos de retencion
de documentos; garantizar las regulaciones oficiales y el cumplimiento de las leyes;
administrar registros de organizacion inactivos; organizar y recuperar registros
activos; y por ultimo proteger datos importantes. Todos estos factores son los que
se relacionan directamente con la variable procedimientos administrativos,
permitiendo que las empresas puedan ejecutar eficientemente cada una de las
funciones de los servidores publicos, Permite un trabajo articulado en todas las

areas de la institucion mediante el sistema digitalizado.

Otra de las teorias presentada por Wyffels (1972) donde afirma que todo
documento atraviesa tres etapas: la etapa administrativa, en donde los documentos
se procesan y distribuyen para uso frecuente; etapa intermedia, el documento en
cuestion rara vez se hace referencia o se utiliza como fondo; y la etapa historica,
los documentos tienen un valor duradero porque tienen valor cientifico o cultural y
necesitan ser preservados para siempre. Esta teoria fue parte del fundamento para
establecer la propuesta de la Secretaria de Gobierno Digital, permitido por
Resolucion N° 001-2017-PCM/SEGDI, que la estipulacion documental es el campo
responsable de la recepcion, emision, fichero y suministro de la referencia de una

determinada entidad, siendo los criterios considerados como dimensiones para
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medir las variables, permite dar consistencia a la investigacion por medio de un

analisis cuantificable de la muestra.

Bermudez (2016) en su estudio la considera como una de las herramientas
tecnoldgicas de mayor uso en las instituciones en sus 3 niveles de gobierno, la cual
fue creada para optimizar los procesos administrativos, tener una mejor
organizaciéon de documentos y con ello lograr satisfacer las necesidades de las
instituciones. Dicho trabajo favorece en el rendimiento y cumplimiento de sus
funciones, por medio de diferentes mecanismos que faciliten los procesos
administrativos, asi como el conocimiento del sistema de gestion documental, para

aguellos que no cuentan con capacitaciones al respecto.

Sosa y Caballero (2022), sefialan la relacion existente entre el ciclo vital y
aquella que inicia con el ingreso de documentos que se debe gestionar en las
diferentes areas, segun funciones que se encuentren establecidas por la parte de
los miembros de las organizaciones, segun sus actividades que realicen. Este
proceso mencionado en la teoria permite esquematizar el sistema actual que
cuenta la institucién, por medio de canales de comunicacién entre las areas,
facilitando los procesos administrativos, mayor eficacia y cumplimiento de las

solicitudes de los usuarios.

Galor, (2018) en su estudio sefiala que consiste en una herramienta que
realiza la captura, recuperacion y almacenamiento de la documentacién tomando
en cuenta el uso de las técnicas y tecnologias que ayuden a una mejora de la
organizacion en cuanto a la informacion. Esta informacién se relaciona con el
presente estudio, pues se encarga de organizar y llevar debidamente el proceso de
recepcion de documentacién, para su rapida solucion. Existen aspectos del sistema
de gestion documental que se fundamenta en la tecnologia, las fallas retrasan el

funcionamiento y solicitudes ingresadas no cumplan efectivamente su proceso.

Finalmente, Marciniak, Zagajewski, & tagutko (2013) mencionan que los
sistemas de gestion documental (DMS) se dividen en dos tipos. Se trata de un
sistema que soporta en forma electrénica el servicio y circulaciéon de documentos
en papel. El segundo sistema, que se analiza en esta publicacién, es un sistema

que admite electrénicamente la gestibn de documentos electrénicos. Lo que
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permite una buena solucién parece ser el uso de OCR (llamado Reconocimiento
Optico de Caracteres), que es capaz de interpretar correctamente la imagen de
mapa de bits escaneada y guardarla como formato editable u otro formato deseado
por el usuario. Analizando el coste de licenciamiento e implementacion,
encontramos una variedad de herramientas tanto comerciales como gratuitas,
normalmente basadas en la licencia GPL. Al establecer claramente los
requerimientos del sistema, se ve reflejado en su facil comprension y correcto

funcionamiento del sistema de gestion documental.
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VI.

CONCLUSIONES

Se concluye que existe relacion significativa directa a mejor sistema de
gestion documental influye en la agilizacion de los procedimientos
administrativos en la Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023.
Se obtuvieron valores p<0.2 y 0.1, lo cual se encuentra en los valores
aceptados para confirmar la relacién entre las variables, que se ve reflejado
en el escaso servicio de calidad, también en la carga de expedientes por
directores, docentes, padres de familia y comunidad educativa al

implementarse nuevos sistemas.

Se concluye el sistema de gestion documental en los procedimientos
administrativos en una Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023
tiene un valor de significancia es de 82,1% del Sistema de Gestion
Documental tiene incidencia en los procedimientos administrativos. Que se
ven afectados por el desconocimiento del funcionamiento del personal y
responsabilidad al cumplimiento de sus funciones, asi como la capacitacion

a los servidores publicos en procedimientos administrativos.

Se concluye que el nivel del Sistema de Gestibn Documental en la Unidad
de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023, tiene un 84,4% de los
encuestados manifiestan que se encuentra en un nivel eficaz, alrededor de
un 11,1% que presenta un nivel regular y un 4,4% un nivel ineficaz.
Evidenciando retrasos en los procedimientos administrativos, lentitud en la
atencién por parte de los servidores publicos de la UGEL, es donde se
desarrolla la problematica de estudio.

Se concluye que el nivel de los procedimientos administrativos de la Unidad
de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023, tiene un 77,8% de nivel eficaz,
mientras que un 17, 8% presenta un nivel regular y un 4,4% manifiesta un
nivel ineficaz de acuerdo con lo manifestado por los servidores publicos de

la institucion.

Se concluye que la recepcion de documentos en los procedimientos
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administrativos de la Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023;
arrojo un valor de ,643, confirma que existe un nivel de correlaciéon moderado
entre la variable y la dimension. La prueba R cuadrado con un resultado de
55% que mide la influencia de los Procedimientos Administrativos y la
dimensién Recepcidn de Documentos en la Unidad de Gestién Educativa
Local en Trujillo — 2023.

Se concluye que la emisibn de documentos en los procedimientos
administrativos de la Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023;
se observa un valor de ,632 que muestra una correlacion moderada entre la
variable Procedimientos Administrativos y la dimension Emision de
Documentos. Quiere decir que existe influencia en los procesos
administrativos de acuerdo con la dimension emision de documentos en la
Unidad de Gestion Educativa Local de Trujillo — 2023.

Se concluye que el archivo-espacio de documentos en los procedimientos
administrativos de la Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023;
arroj6é un valor de ,811 de la muestra con una alta y significativa correlacion
entre la variable Procedimientos Administrativos y la dimension Archivo de

Documentos.
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VII.

RECOMENDACIONES

Se recomienda a la institucion de la Unidad de Gestién Educativa Local, que
implemente y utilice nuevas condiciones de implementacion en el sistema de
Gestién documental, para que mejoren asi los procesos administrativos que
brinda la institucién, por medio de un proceso eficaz y agilizado para los
expedientes que son presentados en la UGEL.

A las jefaturas de los departamentos, implementar capacitaciones al personal
relacionados con el sistema de gestion documental que la institucidon presenta,
gue favorece directamente en el manejo y control del ingreso de documentos
facilitando y agilizando el proceso administrativo en cada departamento de la
UGEL.

A los servidores publicos, facilitar la implementacion de las reformas
impuestas en el sistema de gestion documental para un mejor desarrollo de
los procesos administrativos, pues de ello dependeré el eficiente cumplimiento
de la recepcion documentaria y solucion de procesos que llegan a la UGEL.

A los investigares, considerar en futuras investigaciones los instrumentos
utilizados en la presente investigacion de esa manera realizar las
evaluaciones correspondientes a otras poblaciones, esto permite la correcta
medicion de las variables gestion del sistema documental y los procesos
administrativos, logrando asi, plantear una solucion a la problematica de
investigacion en la instituciéon, y como este afecta en el eficiente desarrollo en

el cumplimiento de funciones de los trabajadores.

Es importante el desarrollo de nuevas politicas mas eficientes y efectivas para
reducir la problematica en el Sistema de Gestion Documental en la UGEL, con
la finalidad de cumplir con un control exhaustivo en los procesos
administrativos permitan desarrollar eficientemente las funciones de los

servidores publico.
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ANEXOS

Anexo 1: Operacionalizacion de Variables

VARIABLE C%IIE\IFCIEIF?'II'SEL Ogggg\lé?é?\ul_ DIMENSIONES INDICADORES EI\?ESLC?OIID\IE
. o Revisiéon
Se define como | Respecto a la definicion Recepcion de
aquellas acciones que | operacional de la variable docurr)nentos Digitalizacion
modernizan el proceso | Sistema de  Gestion :
s administrativo Documental, consta de 3 Registro INTERVALO
5 referenciando  a la | dimensiones:
% recepcion y generacion | Recepcion de Generacion de documentos
8 de la documentacién, | documentos.
a consignandola en | Emision de documentos. Emision de Derivacién de d ‘
;5 archivos digitales de | Archivo de documentos documentos erivacion de documentos
Q manera segura, | Los datos recabados seran o
o fidedignay transparente | mediante cuestionarios en Seguimiento
2 respectivamente. (Paris, | escala ordinaO06C, tipo
g 2015, citado por | Likert. Archivamiento
o Ramirez, 2021)
.UQ) ArChiVO de Busqueda
documentos
Respuesta

Fuente: Elaboracion propia




DEFINICION

ESCALA DE

VARIABLE CONCEPTUAL DEFINICION OPERACIONAL DIMENSIONES INDICADORES MEDICION
El . . procedimiento L . Presentacion de expedientes
administrativo es un | La definicion operacional para
mecanismo que permite a la | esta variable consta de 4 Recepcién documental
autoridad administrativa | dimensiones como son: Inicio, o
recabar informacién | Ordenacion, Instrucciéon y Inicio Observaciones
respecto a la existencia, | Terminacion. Asimismo, A laci6
alcance, naturaleza vy | precisar que los datos seréan cumutacion
caracteristicas de cierta | recabados mediante Representacion

" situacion, que logre alcanzar | cuestionarios elaborados en

= la_ decision que mejor | escala ordinal, tipo Likert. Conformacion del expediente INTERVALO

= satisfaga al interés publico,

7 ajustandolo al ordenamiento o . :

2 NP : rdenacion ueja

£ juridico. (Loo, 2017 citado Quej

£ por Chang, 2020). _ o

< Incidentes administrativos

[%2]

@]

% Alegatos o alegaciones

2 _ ,

g Instruccion Informe final

(&)

g Proyecto de resolucién
Resolucion final
Desistimiento

Terminacion Abandono

Caducidad

Silencio administrativo

Fuente: Elaboracion propia




Anexo 2: Matriz de Consistencia

TITULO: Sistema de gestion documental en los procedimientos administrativos en una Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023.
AUTOR: ARAUJO NOVOA, ARNALDO JOSUE

PROBLEMA

OBJETIVOS

HIPOTESIS

VARIABLES E INDICADORES

Problema General:
¢En qué manera se
relaciona el sistema de
gestion documental en
la mejora de los
procedimientos
administrativos en una
Unidad de Gestiéon
Educativa Local La
Libertad, 2023?

Problemas
especificos:

i) ¢,Cual es el nivel del
sistema de gestion
documental en la
Unidad de Gestion
Educativa Local La

Libertad, 20237
i) ¢, Cudl es el nivel de
mejora de los
procedimientos
administrativos de la
Unidad de Gestion
Educativa Local La
Libertad, 2023?
iil) ¢ En qué manera los
procedimientos
administrativos se
relacionan con las
dimensiones del

Objetivo General:

Determinar en que
medida el sistema de
gestion documental
se relaciona con la
mejora de los
procedimientos
administrativos en la
Unidad de Gestion
Educativa Local La
Libertad, 2023.

Objetivos
Especificos:

i) Identificar el nivel
del sistema de
gestion documental
en la Unidad de
Gestion Educativa
Local La Libertad,
2023.

ii) Identificar el nivel
de mejora de los

procedimientos
administrativos de la

Unidad de Gestién

Educativa Local La

Libertad, 2023.
iii) Determinar de qué
manera los

Hipotesis General:

Hi:  Existe relacion
significativa directa a
mejor  sistema  de
gestion documental
influye en la agilizacién
de los procedimientos
administrativos en la
Unidad de Gestién
Educativa Local La
Libertad, 2023.

Ho: No existe relacion
significativa directa a
mejor  sistema  de
gestion documental
influye en la agilizacién
de los procedimientos
administrativos en la
Unidad de Gestién
Educativa Local La
Libertad, 2023.

Hipo6tesis Especificas:

i) Existe un efecto
significativo de la
recepcion de
documentos en los
procedimientos
administrativos de la

VARIABLE INDEPENDIENTE: SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

NIVEL Y
DIMENSIONES INDICADORES ITEMS ESCALA RANGO
- Revision
Recepcionde | pjgjtalizacion 1-6
documentos _
- Reqistro
- Generacién de
Intervalo
documentos Siempre (5) Ineficaz
Emision de - Derivacién de 7-12 Casi siempre (4) Regular
documentos A veces (3) Eficaz
documentos Casinunca (2)
- Seguimiento Nunca (1)
- Archivamiento
Archivo de - Busqueda 8-10
documentos
- Respuesta

VARIABLE INDEPENDIENTE: PROCEDIMIEN

TOS ADMINISTRATIVOS

NIVEL Y
DIMENSIONES INDICADORES ITEMS ESCALA RANGO
- Presentacion de
expedientes Intervalo
. Siempre (5) '
documental A veces (3) Efigaz
: Casinunca (2)
- Observaciones
Nunca (1)

Acumulacion




sistema de gestion procedimientos

documental de la administrativos se

Unidad de Gestion relacionan con las

Educativa Local La dimensiones del
Libertad, 20237 sistema de gestién

documental de la

Unidad de Gestion

Educativa Local La
Libertad, 2023.

Unidad de Gestion
Educativa Local La
Libertad, 2023; v,

Representacion

finalmente, iii) Existe un
efecto significativo del

archivo-espacio de
documentos en los y
procedimientos Ordenacion

administrativos de la
Unidad de Gestién
Educativa Local La

Conformacion
del expediente
Queja 6 -8
Incidentes

administrativos

Libertad, 2023.

Instruccion

Alegatos o

alegaciones
Informe final 9-12
Proyecto de

resolucién

Terminacion

Resolucion final
Desistimiento
Abandono
Caducidad
Silencio
administrativo

13-17

TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION

POBLACION Y MUESTRA

INSTRUMENTOS

METODO DE ANALISIS

Tipo de investigacion: basica
Enfoque: Cuantitativo
Nivel: transversal - descriptivo
Disefio: No experimental — correlacional causal

Poblacion: trabajadores de la unidad de
gestion educativa
Muestra: 45 trabajadores
Muestreo: No probabilistico.

Técnicas: Laencuestasy
observacion
Instrumentos: Cuestionario y
guia de observacion

Descriptivo
Inferencial




Anexo 3: Resultado de validez del instrumento de Sistema de gestidon

documental y procedimientos administrativos

Expertos Gra}dq Suficiencia del Aplicabilidad
Académico Instrumento

Mg. Wilton Hugo Flores Gutiérrez Magister Hay suficiente Aplicable
Prueba

Mg. Tania Vanessa Colchado Doctor Hay suficiente Aplicable

Cerdan Prueba

Mg. Laura Elizabeth Alvarez Magister Hay suficiente Aplicable

Cornejo prueba

Fuente: Elaboracion propia



Anexo 4: Confiabilidad — Cuestionario de sistema de gestion documental

Estadisticas de fiabilidad
Alfa de N de
Cronbach elementos
.908 17

Estadisticas de total del elemento

Media de Varianza de Correlaciéon Alfa de
escala si el escala si el total de Cronbach si el
elemento se | elemento se elementos elemento se
ha suprimido | ha suprimido corregida ha suprimido

El 67.84 113.543 .688 .901
E2 67.96 111.953 791 .898
E3 68.42 112.704 .501 .906
E4 68.51 115.028 312 .916
ES 67.82 120.422 453 .907
E6 67.78 116.813 543 .905
E7 67.73 114.564 .612 .903
E8 68.13 110.527 .626 .902
E9 67.64 120.507 .502 .906
E10 67.89 112.101 .801 .898
E1l 67.78 115.904 .597 .903
E12 67.80 116.436 .588 .904
E13 68.60 104.382 .657 .902
El4 68.49 104.256 717 .899
E15 67.96 113.498 .657 .901
E16 68.47 108.027 .596 .904
E1l7 68.16 113.316 .693 901




Anexo 5: Confiabilidad — Cuestionario de procedimientos administrativos

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de N de
Cronbach elementos

974 17

Estadisticas de total del elemento

Media de Varianza de Alfa de
escalasi el escala si el Correlacién total | Cronbach si el
elemento se elemento se de elementos elemento se
ha suprimido | ha suprimido corregida ha suprimido

ITEM1 67.64 163.916 664 974
ITEM2 67.84 158.043 844 972
ITEM3 67.80 158.436 .888 971
ITEM4 67.80 158.573 .855 972
ITEMS 67.82 155.013 842 972
ITEM6 67.76 160.189 791 972
ITEM7 67.87 155.982 815 972
ITEM8 67.73 157.518 816 972
ITEM9 67.89 160.328 .863 972
ITEM10 67.80 157.482 .880 971
ITEM11 67.71 158.665 879 971
ITEM12 67.76 159.825 784 973
ITEM13 67.80 158.118 785 973
ITEM14 67.82 158.059 793 972
ITEM15 67.71 160.892 773 973
ITEM16 67.76 160.189 817 972
ITEM17 67.84 155.634 841 972




Anexo 6: Pruebade Normalidad

Prueba de Normalidad Shapiro-Wilk para la muestra

Variable/Dimension Shapiro-Wilk

Estadistico gl Sig.
Sistema de Gestion Documental .856 45 .000
D1: Recepcion de documentos .863 45 .000
D2: Emision de documentos .865 45 .000
D3: Archivo de documentos .689 45 .000
Procedimientos Administrativos .872 45 .000
D1: Inicio .849 45 .000
D2: Ordenacion .825 45 .000
D3: Instruccién .853 45 .000
D4: Terminacion .845 45 .000

Nota: SPSS version 23
Interpretacion:
Segun los resultados se observa que los p-valores de las variables y sus

dimensiones son < 0,05, dichos resultados son no significativos y se concluye que

los datos de las variables y dimensiones no presentan distribucion normal.



Anexo 7: Carta de autorizaciéon para aplicacion de encuestas

goeEnND  [IRARATTR IS
3

UGELTNO - DIRECCION DE LA UNIDAD DE B FXUISEM

GESTION EDUCATIVA LOCAL TRUJILLO NOR FIRMA DIEITAL o
OESTE
*Aho de s unidad, Ix paz y =f desarrodio”
Trujillo, 03 de Noviembre del 2023
CARTA N° 000024-2023-GRLL-GGR-GRE-UGELTNO
A
ARAUJO NOVOA ARNALDO JOSUE
Asunto . Autorizo aplicar los instrumentos de medicion para la recoleccion de
informacion para la investigacion.
Referencia : CARTA N (300ctubre2023)

De mi especial consideracion;

Reciba el saludo institucional de Iz UGEL 03 Trujillo NorOeste, 3l mizmo tiempo, en atencion 3 [a solicitud
prezzntacda ante esta entidad, este despacho AUTORIZA LA APUCACION DE ENCUESTAS 3l perzonal ce sece
administrativa de la UGEL 03 TNO en relacion al tema de investigacion “Sistema de gestion documental en los
procedimientos adminiztrativos en una Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023".Esperamoz
aportar con informacion relevante para I investigacion, y en su momento, contar con el resuitado de I misma
a fin de adoptar decisiones en favor de |a gestion de Ia entidad.
Atentamente,
D firmaco dg
FRANCSCO JAVIER BENITES LUIS
UGELTNGC - DIRECCION OF LA UNIDAD DE GESTYON EDUCATIVA LOCAL TRLUILLO NOR OESTE
GOSERNOC REGIONAL LA UBERTAD

www_regionlalibertad gob.pe fi“...' /. N'_l 9 . u,f”(c

Esta £3 una copla auténtica Imprimitie de un documento eiectrémico archivado por Goblemo Regional La Libertad, 23
aplicando ‘o dizpuesio por el Art. 25 de 0.8 07C-2013-PCM y ia Tercera Disposicion Compementaria Finaidel D.S. A
025~ 2015-FCM. Su autentcidad = integridad pusden ser contrasiadas a través de ia siguiente direccion web: 3
htipe:iicgd reglonialibertad gob.pe:8131/verificainiolo.do = ingresando ef sigulente codipo de verficacion:
NUCYHON




Anexo 8: MATRIZ DE VALIDACION
DEL INSTRUMENTO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TITULO DE LA TESIS: Sistema de gestion documental en los procedimientos administrativos en una Unidad de Gestién Educativa

Local La Libertad, 2023

VARIABLE: Sistema de Gestion Documental

OPCIONES DE " OBSERVACIONES
RESPUESTA CRITERIOS DE VALIDACION DE CONTENIDO
zZ
< < Z N
8 o ® o) 9
INDICADORES , s g 0 z £ 2 2
ITEMS El 218 2| s O z i S m
o o| = o < = I O o
— E O 2 c [a) = T | o
Pl e|>g]| 2 w i o) fa >
§ o< 3 @ a 3) < S
A|B|A|B|/A|B|A| B|A|B
DIMENSION 1: Recepcién de documentos: esta se refiere a la primera etapa donde se establecen criterios para la recepciéon de documentos.
En Mesa de Partes se revisa la
documentacién que ingresa para verificar
que cumpla con todos los requisitos X X X X X
segun el TUO de la Ley 27444.
Revision Mesa de Partes informa al administrado
en caso la documentacion presentada no X X X X X
cumpla con los requisitos.
En la UGEL se recepcionan documentos
gue son presentados en fisico y son X X X X X
digitalizados para ingresarlos al sistema
Digitalizacion Los documentos digitales presentados
son recepcionados a través de otros X X X X X
canales (e-mail) y son ingresados al SGD.
En la UGEI__ se registran todps los X X X X X
documentos ingresados y recepcionados.
Registro La UGEL informa al administrado sobre el
registro de su documento para que realice X X X X X
el seguimiento correspondiente.




DIMENSION 2: Emision de documentos: Se generan los documentos digitalizados con su respectiva firma y se cuenta con formatos para cada
tipo de tramite.

El sistema permite generar diferentes
tipos de documentos internos con firma X X X X X| X
digital

Generacion de

El sistema permite generar diferentes
Documentos

tipos de documentos externos con firma X X X X X| X
digital

El sistema permite  derivar los
documentos a las diferentes areas de la X X X X X| X
UGEL

Derivacion La derivacion de documentos se realiza
X X X X X| X

dentro de los plazos establecidos

El Sistema permite realizar el seguimiento
de los documentos recepcionados Yy X X X X X| X

Seguimiento emitidos

DIMENSION 3: Archivo de documentos: en esta se implementan actividades que permiten garantizar que los documentos digitalizados sean
almacenados adecuadamente y de esa manera optimizar su busqueda.

El sistema permite que los documentos
emitidos y recibidos puedan almacenarse X X X X X
en un espacio virtual.

La UGEL cuenta con un procedimiento
para digitalizar los documentos de afios X X X X X
anteriores.

Archivamiento de
documento

La UGEL.reahza copias de seguridad de X X X X X
los expedientes que se procesan.

El sistema utilizado permite realizar la
bisqueda de un documento y/o X X X X X
expediente digital de manera oportuna.

Busqueda La UGEL cuenta con un sistema que
permita encontrar de manera oportuna la X X X X X
informacion de afios anteriores.

La UGEL notifica de manera oportuna a
los usuarios sobre las respuestas a sus X X X X X

Respuesta tramites.




VARIABLE: Procedimientos Administrativos

OPCIONES DE RESPUESTA

CRITERIOS DE VALIDACION DE CONTENIDO

OBSERVACIONES

c < < zZ \Z
E 2.lelss 8 S| 2| 8| B
INDICADORES TEMS oo 8| 02| 8| e8| 8 i & < Z
€S 3| Bg| 2| co < Zz & 2 [v4
(SR > o - c [T} la) - O o
ES Q| 38| 9| E8 ] 24 g LéJ s
S8 0| 38| |8y « o O < 9
o (@] [CIe] = o T O
= gl w =
Z A|B|/A|IB/A|B|A|B|A|B
DIMENSION 1: Inicio
La UGEL establece los requisitos de los
Presentacion de escritos conforme al TUO de la _Lgy N X X X X X
expedienten 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General
Las areas de recepcion aplican reglas de
. celeridad al momento de recibir los X X X X X
Recepcidén documental documentos
La UGEL observa de manera adecuada la
Observacion documentacion  presentada por el X X X X X
Servaciones administrado.
La UGEL realiza una adecuada
Acumulacion acumulacion de solicitudes X X X X X
administrativas.
Las areas de recepcion demuestran
dominio respecto a la figura legal de la
L " - X X X X X
Representacion representacion en el procedimiento
administrativo.
DIMENSION 2: Ordenacion
La UGEL emplea las reglas de expediente
., anico, uniformidad documental,
Confg_rm?uon del intangibilidad y reconstruccion del X X X X X
expediente expediente de ser necesario.
La UGEL resuelve las quejas por defecto
Queja de tramitacién de manera adecuada y en X X X X X
el plazo establecido.




Incidentes
administrativos

La UGEL realiza la verificacion de la
documentacién de manera oportuna, para
el rechazo de las cuestiones distintas al
asunto de fondo.

DIMENSION 3: Instrucci

on

Alegatos o alegaciones

La UGEL recibe alegatos y alegaciones
de los administrados en cualquier
momento del procedimiento
administrativo.

La UGEL realiza una adecuada actuacion
probatoria.

Informe final

La UGEL realiza el informe final en el
tiempo oportuno

Proyecto de resolucion

La UGEL realiza el proyecto de resolucion
en el tiempo oportuno.

DIMENSION 4: Terminacién

Resolucion final

La UGEL respeta el principio de
congruencia en la resolucion final.

Desistimiento

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

La UGEL demuestra dominio respecto a
la figura legal del abandono del

Abandono procedimiento administrativo.
La UGEL demuestra dominio respecto a
Caducidad la figura legal de la caducidad del

procedimiento administrativo.

Silencio administrativo

La UGEL demuestra dominio respecto a
la figura legal del silencio administrativo

positivo y negativo.




FICHA DE VALIDACION DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO:

Cuestionarios sobre Sistema de Gestiéon Documental en los Procedimientos

Nombre del Instrumento Administrativos en una Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad, 2023.

Determinar qué efecto tiene el Sistema de gestion documental en los
Objetivo del Instrumento | procedimientos administrativos en una Unidad de Gestion Educativa Local La
Libertad, 2023.

Aplicado ala Muestra

o Personal administrativo de una Unidad de Gestion Educativa Local de Trujillo
Participante

Nombres y Apellidos : ., R

del Experto Wilton Hugo Flores Gutiérrez DNIN 18154254
Titulo Profesional Lic. En Administracion Celular 958464252
Direccién Domiciliaria Av. 05 de Abril Mz. 19 Lt. 18 — Pesqueda

Grado Académico Mg. en Gestion Puablica

FIRMA Lugary ([frujillo, 16 de octubre de

Fecha: [2023




MATRIZ DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

TITULO DE LA TESIS: Sistema de gestion documental en los procedimientos administrativos en una Unidad de Gestion Educativa
Local La Libertad, 2023

VARIABLE: Sistema de Gestion Documental

OPCIONES DE CRITERIOS DE VALIDACION DE
RESPUESTA CONTENIDO OBSERVACIONES
Z
< P N
INDICADORES ' v 5 O S o 2
ITEMS 5 |o |o |8 3] & & g z
E |z |0 |E |= Q b4 o - %
5] Q (o |3 3] < i w O o
0 = o |2 c a) - T e
— |2 IZ |5 > Ll | 0 a 2
a |6 |< | o o O < S
o © ©
A|B| A |B A| B A|B|A|B
DIMENSION 1: Recepcién de documentos: esta se refiere a la primera etapa donde se establecen criterios para la recepcion de documentos.
En Mesa de Partes se revisa la
documentacion que ingresa para verificar que
. , X X X X X
o cumpla con todos los requisitos segun el TUO
Revision de la Ley 27444.
Mesa de Partes informa al administrado en
caso la documentacién presentada no cumpla X X X X X
con los requisitos.
En la UGEL se recepcionan documentos
gue son presentados en fisico y son X X X X X
o digitalizados para ingresarlos al sistema
Digitalizacion —
Los documentos digitales presentados son
recepcionados a través de otros canales (e- X X X X X
mail) y son ingresados al SGD.
Registro En la UGEI__ se registran tod_os los X X X X X
documentos ingresados y recepcionados.
La UGEL informa al administrado sobre el
registro de su documento para que realice el X X X X X
seguimiento correspondiente.




DIMENSION 2: Emisién de documentos: Se generan los documentos digitalizados con su respectiva firma y se cuenta con formatos para cada
tipo de tramite.

El sistema permite generar diferentes
tipos de documentos internos con firma X X X X X| X
Generacion de digital

Documentos El sistema permite generar diferentes
tipos de documentos externos con firma X X X X X| X
digital

El sistema permite  derivar los
documentos a las diferentes areas de la X X X X X| X
Derivacion UGEL

La derivaciéon de documentos se realiza
dentro de los plazos establecidos

El Sistema permite realizar el seguimiento

Seguimiento de los documentos recepcionados Yy X X X X X| X
emitidos

DIMENSION 3: Archivo de documentos: en esta se implementan actividades que permiten garantizar que los documentos digitalizados sean
almacenados adecuadamente y de esa manera optimizar su blsqueda.

El sistema permite que los documentos
emitidos y recibidos puedan almacenarse X X X X X
en un espacio virtual.

Archivamiento de La UGEL cuenta con un procedimiento
documento para digitalizar los documentos de afios X X X X X
anteriores.

La UGEL realiza copias de seguridad de
los expedientes que se procesan.

El sistema utilizado permite realizar la
busqueda de un documento y/o X X X X X
expediente digital de manera oportuna.

Busqueda La UGEL cuenta con un sistema que
permita encontrar de manera oportuna la X X X X X
informacion de afios anteriores.

La UGEL notifica de manera oportuna a
Respuesta los usuarios sobre las respuestas a sus X X X X X
tramites.




VARIABLE: Procedimientos Administrativos

OPCIONES DE RESPUESTA CRITERIOS DE VALIDACION |OBSERVACIONES
DE CONTENIDO
Z
c < < =z \
INDICADORES ol 1% |o 3l o & |8
P o] c © Y =z Z
ITEMS 2|8lasls |lo © g & | 2 g
c|lo |2 o|3 |c [} Z |2 E 2 4
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DIMENSION 1: Inicio
La UGEL establece los requisitos de los
Presentacion de escritos conforme al TUO de la Ley N° X X X X X
expedienten 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General
Las areas de recepcion aplican reglas
Recepcién documental | de celeridad al momento de recibir los X X X X X
documentos.
La UGEL observa de manera adecuada
Observaciones la documentacion presentada por el X X X X X

administrado.

La UGEL realiza wuna adecuada

Acumulacion acumulacion de solicitudes X X X X X
administrativas.

Las areas de recepcion demuestran
dominio respecto a la figura legal de la
Representacion representacion en el procedimiento
administrativo.

DIMENSION 2: Ordenacién

Conformacion del La UGEL emplea las reglas de
expediente expediente dnico, uniformidad
documental, intangibilidad y X X X X X
reconstrucciéon del expediente de ser
necesario.
La UGEL resuelve las quejas por
Queja defecto de tramitacion de manera X X X X X

adecuada y en el plazo establecido.




Incidentes
administrativos

La UGEL realiza la verificacion de la
documentacion de manera oportuna, para
elrechazo de las cuestiones
distintas al asunto de fondo.

DIMENSION 3: Instruccion

Alegatos o alegaciones

La UGEL recibe alegatos y alegaciones de
los administrados en cualquier momento
del procedimiento administrativo.

La UGEL realiza una adecuada
actuacion probatoria.

Informe final

La UGEL realiza el informe final en el
tiempo oportuno

Proyecto de resolucion

La UGEL realiza el proyecto de
resolucién en el tiempo oportuno.

DIMENSION 4: Terminacion

Resolucion final

La UGEL respeta el principio de
congruencia en la resolucion final.

Desistimiento

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

La UGEL demuestra dominio respecto a

Abandono la figura legal del abandono del
procedimiento administrativo.
La UGEL demuestra dominio respecto a
Caducidad la figura legal de la caducidad del

procedimiento administrativo.

Silencio administrativo

La UGEL demuestra dominio respecto a
la figura legal del silencio administrativo
positivo y negativo.




FICHA DE VALIDACION DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO:

Nombre del Instrumento

Cuestionarios sobre Sistema de Gestion Documental en los Procedimientos
Administrativos en una Unidad de Gestiéon Educativa Local La Libertad, 2023.

Objetivo del Instrumento

Determinar qué efecto tiene el Sistema de gestibn documental en los
procedimientos administrativos en una Unidad de Gestion Educativa Local La

Libertad, 2023.

Aplicado ala Muestra
Participante

Personal administrativo de una Unidad de Gestion Educativa Local de Truijillo

Nombresy Apellidos
del Experto

Laura Elizabeth Alvarez Cornejo

DNI N° 71433969

Titulo Profesional

Abogada

Celular |979350318

Direcciéon Domiciliaria

Calle Magnesio N° 400 — Urb. San Isidro

Grado Académico

Mg. en Gestién Publica

FIRMA

Lugary
Fecha:

Trujillo, 16 de octubre de
2023




MATRIZ DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
TITULO DE LA TESIS: Sistema de gestion documental en los procedimientos administrativos en una Unidad de Gestion Educativa
Local La Libertad, 2023

VARIABLE: Sistema de Gestién Documental

OPCIONES DE . OBSERVACIONES
RESPUESTA CRITERIOS DE VALIDACION DE CONTENIDO
z < < Z 5
o © Q Q 9 8 %)
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DIMENSION 1: Recepcién de documentos: esta se refiere a la primera etapa donde se establecen criterios para la recepcion de documentos.
En Mesa de Partes se revisa la
documentacion que ingresa para verlf_lcar X X X X X
que cumpla con todos los requisitos
segun el TUO de la Ley 27444.
Revision Mesa de Partes informa al administrado
en caso la documentacion presentada no X X X X X
cumpla con los requisitos.
En la UGEL se recepcionan documentos
gue son presentados en fisico y son X X X X X
digitalizados para ingresarlos al sistema
Digitalizacion Los documentos digitales presentados
son recepcionados a través de otros X X X X X
canales (e-mail) y son ingresados al SGD.
En la UGEIT se registran todps los X X X X X
documentos ingresados y recepcionados.
Registro La UGEL informa al administrado sobre el
registro de su documento para que realice X X X X X
el seguimiento correspondiente.




DIMENSION 2: Emisién de documentos: Se generan los documentos digitalizados con su respectiva firma y se cuenta con formatos para cada
tipo de tramite.

El sistema permite generar diferentes
tipos de documentos internos con firma X X X X X
digital

Generacion de

Documentos El sistema permite generar diferentes

tipos de documentos externos con firma X X X X X
digital

El sistema permite derivar los
documentos a las diferentes areas de la X X X X X
UGEL

Derivacion La derivacion de documentos se realiza
X X X X X

dentro de los plazos establecidos

El Sistema permite realizar el seguimiento
de los documentos recepcionados Yy X X X X X

Seguimiento emitidos

DIMENSION 3: Archivo de documentos: en esta se implementan actividades que permiten garantizar que los documentos digitalizados sean
almacenados adecuadamente y de esa manera optimizar su busqueda.

El sistema permite que los documentos
emitidos y recibidos puedan almacenarse X X X X X
en un espacio virtual.

La UGEL cuenta con un procedimiento
para digitalizar los documentos de afios X X X X X
anteriores.

Archivamiento de
documento

La UGEL realiza copias de seguridad de
los expedientes que se procesan. X X X X X

El sistema utilizado permite realizar la
basqueda de un documento y/o X X X X X
expediente digital de manera oportuna.

Busqueda La UGEL cuenta con un sistema que
permita encontrar de manera oportuna la X X X X X
informacion de afios anteriores.

La UGEL notifica de manera oportuna a
los usuarios sobre las respuestas a sus X X X X X
tramites.

Respuesta




VARIABLE: Procedimientos Administrativos

INDICADORES

ITEMS

OPCIONES DE RESPUESTA

CRITERIOS DE VALIDACION DE
CONTENIDO

OBSERVACIONES

Totalmente de

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en

desacuerdo
En desacuerdo
Totalmente en

desacuerdo

REDACCION
PERTINENCIA
COHERENCIA
ADECUACION

COMPRENSION

>
W
>
V9]
>
W
>
w
>
w

DIMENSION 1: Inicio

Presentaciéon de
expedienten

La UGEL establece los requisitos de los
escritos conforme al TUO de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General

Recepcién documental

Las areas de recepcién aplican reglas
de celeridad al momento de recibir los
documentos.

La UGEL observa de manera adecuada
la documentacion presentada por el

Observaciones administrado.
La UGEL realiza una adecuada
Acumulacion acumqlacié_n de solicitudes X X X X X
administrativas.
Las areas de recepcion demuestran
dominio respecto a la figura legal de la X X X X X
Representacion representaciébn en el procedimiento

administrativo.

DIMENSION 2: Orden

Conformacion del

acion

La UGEL emplea las reglas de
expediente unico, uniformidad
documental, intangibilidad y

expediente reconstruccion del expediente de ser
necesario.
La UGEL resuelve las quejas por
Queja defecto de tramitacion de manera X X X X X

adecuada y en el plazo establecido.




Incidentes
administrativos

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

DIMENSION 3: Instruccion

Alegatos o alegaciones

La UGEL recibe alegatos y alegaciones
de los administrados en cualquier
momento del procedimiento
administrativo.

La UGEL realiza una adecuada
actuacion probatoria.

Informe final

La UGEL realiza el informe final en el
tiempo oportuno

Proyecto de resolucion

La UGEL realiza el proyecto de
resolucion en el tiempo oportuno.

DIMENSION 4: Terminacién

Resolucion final

La UGEL respeta el principio de
congruencia en la resolucién final.

Desistimiento

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

La UGEL demuestra dominio respecto a
la figura legal del abandono del

Abandono procedimiento administrativo.
La UGEL demuestra dominio respecto a
Caducidad la figura legal de la caducidad del

procedimiento administrativo.

Silencio administrativo

La UGEL demuestra dominio respecto a
la figura legal del silencio administrativo
positivo y negativo.
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Anexo 9: Base de datos Sistema de gestiéon documental

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

ARCHIYO DE DOCUMENOE

E1T

E16

E15

E14

E13

E12

EMISION DE DOCUMENTOS

E&

ENl

E10

Ed

ET

RECEFCION DE DOCUMENTOZ

EG

E5

E4

E3

E2

E1

Encuestado

10
n
12
13
14
15
16
7
18
13
20
21

22
23
24
25
26
27
28
23
30
31

32
33
34
35
36
37
38
33
40
4

1z
a3
a4
a5




Anexo 10: Base de datos de Procedimientos administrativos

PROCEDIMIENTOS ADMIMISTRATIVOS

E3d

TERMINACION

E33

E32

E31

E3D

INSTRUCCION

E2T

E23

E2&

E26

ORDENACION

E35

E2d

E23

INICIO

E22

E21

E2D

E13

E18&

Encuestado

10
1
12
13
14
1o
16
17
18
13
20
21

22
23
24
25
26
27
28
23
30
3

32
33
34
35
36
37
38
33
40
41

1z
43
44
15




Anexo 11: Instrumentos de recoleccién de datos

UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

Cuestionario sobre sistema de gestion documental en los procedimientos
administrativos de una Unidad de Gestion Educativa Local La Libertad,
2023.

Estimado sefior(a) de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 03 TNO, el
presente cuestionario tiene un fin netamente académico y la informacion
recolectada sera utilizada de forma confidencial. Se solicita brindar sus respuestas

con total sinceridad y marcar con una X teniendo en cuenta esta escala:

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca
5 4 3 2 1
Escala de Valores
3 S CcS AV CN
1 Enunciados 5 A 3 2

Dimension: Recepcion de documentos

4

En Mesa de Partes se revisa la documentacion
que ingresa para verificar que cumpla con todos
los requisitos segun el TUO de la Ley N° 27444

Mesa de Pates informa al administrado en caso la
documentacion presentada no cumpla con los
requisitos.

En la UGEL se recepcionan documentos que son
presentados en fisico y son digitalizados para
ingresarlos al sistema.

Los documentos digitales presentados son
recepcionados a fravés de otros canales (e-mail) y
son ingresados al SGD.

En la UGEL se registran todos los documentos
ingresados y recepcionados.

6.

La UGEL informa al administrado sobre el registro
de su documento para que realice el sequimiento
correspondiente.

Dimension: Emision de documentos

El sistema permite generar diferentes tipos de

7. documentos internos con firma digital.
8 El sistema permite generar diferentes tipos de
i documentos externos con firma digital.
9 El sistema permite derivar los documentos a las
" | diferentes areas de la UGEL.
La derivacién de documentos se realiza dentro de
10. :
los plazos establecidos.
1 El sistema permite realizar el seguimiento de los

documentos recepcionados y emitidos.

Dimension: Archivo de documentos

El sistema pemite que los documentos emitidos y

12. |recibidos puedan almacenarse en un espacio
virtual.
La UGEL cuenta con un procedimiento para

13. g e i
digitalizar los documentos de afos anteriores.

14. |La UGEL realiza copias de seguridad de los




expedientes que se procesan.

El sistema utilizado permite realizar la busqueda
15. | de un documento y/o expediente digital de manera
oportuna.

La UGEL cuenta con un sistema que permita
16. | encontrar de manera oportuna la informacion de
anos anteriores.

17 La UGEL notifica de manera oportuna a los
| usuarios sobre las respuestas a sus tramites.

Fuente: Elaboracion propia.

1 Enunciados

Dimension: Inicio

La UGEL establece los requisitos de los escritos
18. | conforme al TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

19 Las areas de recepcion aplican reglas de celeridad
" | al momento de recibir los documentos.

20 La UGEL observa de manera adecuada la
' | documentacion presentada por el administrado.
21 La UGEL realiza una adecuada acumulacion de

" | solicitudes administrativas.

Las areas de recepcion demuestran dominio
22. | respecto a la figura legal de la representacion en
el procedimiento administrativo.

Dimension: Ordenacion

La UGEL emplea las reglas de expediente unico,
23. |uniformidad  documental, intangibilidad vy
reconstruccion de expediente de ser necesaro.
La UGEL resuelve las quejas por defecto de
24. | tramitacion de manera adecuada y en el plazo
establecido.

La UGEL realiza la \verficacion de |la
25 documentacion de manera oportuna, para el
" | rechazo de las cuestiones distintas al asunto de
fondo.

Dimension: Instruccion

La UGEL recibe alegatos y alegaciones de los

26. | administrados, en cualquier momento del

procedimiento administrativo.

27 La UGEL realiza una adecuada actuacion

' | probatoria.

28 La UGEL realiza el informe final en el tiempo
" | oportuno.

29 La UGEL realiza el proyecto de resolucion en el

tiempo oportuno.

Dimension: Terminacion

30 La UGEL respeta el principio de congruencia en la

resolucion final.

La UGEL demuestra dominio respecto a la figura

31. | legal del desistimiento del procedimiento ylo

pretension.

La UGEL demuestra dominio respecto a la figura

32. |legal del abandono del procedimiento

administrativo.

33 La UGEL demuestra dominio respecto a la figura
"|legal de la  caducidad del procedimiento

o —— |

administrativo.

34 La UGEL demuestra dominio respecto a la figura
" | legal del silencio administrativo positivo y negativo.
Fuente: (Loo, 2017 citado por Chang, 2020).




