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RESUMEN

El propdsito de la presente investigacion fue determinar el impacto de los tramites
documentarios en la Gestion Administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local,
Provincia de Sanchez Carrion, 2018, lo cual en esta investigacion se usdé metodologia
cuantitativa, siendo el estudio no experimental y el disefio correlacional transeccional causal.
En la presente investigacion su muestra es toda la poblacion de la entidad, los 47 funcionarios
de la UGEL, utilizando dos cuestionarios validados y confiables para recolectar la
informacion necesaria; se obtuvieron los datos procesandolos en el software de estadistica
para ciencias sociales SPSS V23. Los resultados encontrados se muestran en tablas y figuras

estadisticas con su respectiva interpretacion.

Se concluye que los tramites documentarios tienen un impacto negativo en la gestion
administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de Sdnchez Carrion, 2018.
El estadistico de prueba chicuadrado el valor es 1= 7.493, con nivel de significancia mayor

al 5% de significancia estandar (P> 0.005)

Se recomienda al director de la Unidad de Gestion Educativa Local de Sanchez Carrion que
implemente un sistema tecnolégico para el tramite de expedientes que ingresan a la Unidad
de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrién.

Palabras Clave: Tramite documentario, gestion administrativa, organizacion.

viii



ABSTRACT

The purpose of the present investigation was to determine the impact of the documentary
procedures in the Administrative Management of the Unit of Local Educational
Management, Province of Sanchez Carrion, 2018, which in this investigation quantitative
methodology was used, being the non-experimental study and the causal translational
correlational design. In the present investigation, its sample is the entire population of the
entity, the 47 officials of the UGEL, using two validated and reliable questionnaires to collect
the necessary information; the data were obtained by processing them in the statistics
software for social sciences SPSS V23. The results found are shown in tables and statistical

figures with their respective interpretation.

It is concluded that the documentary procedures have a negative impact on the administrative
management of the Unit of Local Educational Management, Province of Sanchez Carridn,
2018. The test statistic proves the value is T= 7,493, with a level of significance greater than
5% of standard significance (P> 0.005)

The director of the Local Educational Management Unit of Sanchez Carrion is recommended
to implement a technological system for the processing of files entering the Local

Educational Management Unit, Province of Sanchez Carrién

Keywords: Documentary procedure, administrative management, organization



INTRODUCCION

La educacion es el proceso de facilitar el aprendizaje o la adquisicion de
conocimientos, habilidades, valores, creencias y habitos de un grupo de personas que
los transfieren a otras personas, a traves de la narracion de cuentos, la discusion, la
ensefianza, el ejemplo, la formacion o la investigacion. La educacion no solo se
produce a través de la palabra, pues ademas esta presente en todas nuestras acciones,
sentimientos y actitudes. Generalmente, la educacion se lleva a cabo bajo la direccion
de las figuras de autoridad: los padres, los educadores (profesores 0 maestros), pero
los estudiantes también pueden educarse a si mismos en un proceso llamado
aprendizaje autodidacta. Cualquier experiencia que tenga un efecto formativo en la
forma en que uno piensa, siente o actua puede considerarse educativa. Para lo cual el
Ministerio de Educacién a través de la Direccion Regional de Educacion (DRE), y la
Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL) que es responsable de brindar asistencias
técnicas y estrategia formativa, asi como supervisar, y evaluar la gestion de las
instituciones educativas publicas y privadas de Educacién Bésica y Centros de
Educacion Técnico-Productiva de su jurisdiccion, en lo que corresponda, para la
adecuada prestacion del servicio educativo; y atender los requerimientos efectuados

por la comunidad educativa, en el marco de la normativa del Sector Educacion.

La UGEL es responsable de:

a. Asegurar que el servicio educativo sea continuo y que las Instituciones Educativas
que se encuentran dentro de su jurisdiccion se desarrollen de acuerdo al proceso
pedagogico, disponiendo el inicio, desarrollo continuo, suspensién excepcional o
recuperacion de las clases, segun corresponda.

b. Supervisar y evaluar la gestion de las Instituciones Educativas publicas y privadas,
brindandoles la asistencia técnica que corresponda en materia de gestion
administrativa y pedagogica.

c. Verifica las condiciones y mantenimiento de las infraestructuras de las
instituciones educativas publicas y privadas y que estén debidamente equipadas de

acuerdo a la normatividad de educacién.
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d. Adopta la accion necesaria para las efectivas y oportunas distribuciones del
material y del recurso educativo asignado a las Instituciones Educativas publicas.
e. Brindar asistencia técnica y capacitar continuamente a los docentes de cémo
utilizar correctamente los recursos educativos que son ingresados a Ssus

instituciones educativas.

A nivel nacional encontramos 70 UGEL de 24 gobiernos regionales del pais, més de
28 mil instituciones educativas a nivel nacional, 1,600,000 millones de estudiantes,
directores de 72 redes educativas rurales, cerca de 5 mil servidores y funcionarios de
UGEL, 66 gobiernos locales provinciales y 131 distritales; se conoce a través del
Ministerio de Educacion.

La Unidad de Gestion Educativa Local de la Provincia de Sanchez Carridn, siendo la
institucion encargada del apoyo pedagdgico, institucional y administrativo de las
Instituciones Educativas de la Provincia; requiere elevar el nivel de eficiencia y
calidad en la atencion a la poblacion con respecto a toda la documentacién interna y
externa que se genera y procesa en la institucion, ya que de acuerdo al analisis
realizado se observa que el tramite documentario es oneroso, por las siguientes
razones:

1. No tiene un sistema tecnologico.

2. No cuenta con personal preparado.

3. No hay responsabilidad del funcionario que recepciona los documentos.

4.No hay reglamento interno que oriente al funcionario en el desarrollo de sus

funciones.
5. No se capacita al personal.

6. Los expedientes son engorrosos porque son fisicos y manuales.

El principal problema que se aprecia es la demora del tramite de documentos en llegar
a las areas correspondientes y la ineficiente recuperacion de informacion y

orientacion del estado de tramite de los expedientes.
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La gestion administrativa es deficiente, ya que al demorar con el proceso del tramite
documentario se retrasan con la informacion y respuesta de los expedientes.

En la actualidad la tecnologia informética, especificamente el Internet es la
herramienta mas utilizada al momento de laborar ya sea en empresas publicas y
privadas, es decir, ayuda a que las informaciones brindadas sean de una mejor calidad

y transparente.

El tramite documentario ayuda a las organizaciones a tener el control de la ubicacién
fisica y estatus actual y pasado de la documentacion que llega y se genera dentro de
ellas. Serna (2017)

Se han encontrado algunos trabajos relacionados con las variables del presente

estudio.

Coaquira (2015). En su tesis Redisefio de procesos de negocio aplicando la tecnologia
Workflow para el proceso de tramite documentario de la Unidad de Gestion Educativa
Local Puno —2014. Tesis para optar el titulo de Licenciado en Ingenieria de Sistemas,
Universidad Nacional del Altiplano — Puno

Llega a la conclusion: Que el redisefio de los procesos de negocio mediante la
tecnologia workflow, la comparacion de las variables flujo y servicio permitieron
simplificar la redundancia de trabajo en el proceso de tramite documentario, con la
ayuda de un software de modelamiento de flujos de trabajos que facilitd en gran
medida la construccion del mismo, logrando brindar la funcionalidad que permite la
creacion de flujos de acuerdo a las necesidades de la institucidn, flexible, quedando a
criterio la centralizacion o descentralizacion de cada nivel de tramite de los

documentos, asi como la eleccion de los niveles involucrados en cada flujo de trabajo.

Quispe (2017). En su tesis: Relacién entre la implementacion de un sistema de tramite
documentario y la gestion documentaria de la Municipalidad Distrital del RIMAC.
Tesis para optar el titulo de Licenciado en Ingeniero Empresarial y de Sistemas,

Universidad San Ignacio de Loyola.
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Llega a la conclusion que en la medida que la implementacion del Sistema de Tramite
Documentario se termine la Gestion Documentaria de la Municipalidad Distrital del
Rimac aumentara. (El Sistema de Tramite Documentario no tenia un alcance integral,
en el capitulo de las recomendaciones se detalla lo faltante). Fiabilidad, es la
probabilidad que la gestion documentaria cumpla la funcion de atender la solicitud de
lo administrativo en condicion favorable durante un determinado tiempo o Capacidad
de Respuesta, con la implementacion del Sistema se logré mejorar la capacidad de
respuesta, debido principalmente a la iteracion del usuario con un ordenador para

poder consultar informacion relevante de los expedientes.

Tejeda (2014), en su tesis: Gestion administrativa y su mejora en la municipalidad
distrital Bellavista Callao. Tesis para optar el titulo de Licenciado en Administracion,
Universidad Catolica del Perd

Llega a las conclusiones:

a. La toma de decision, capacitacion y modernizacion administrativa no son
conocidos en el ambito interno (trabajadores), solo es de conocimiento a nivel de
funcionarios designados y personal de confianza. 55.91 %.

b. La modernizacion administrativa como proceso de innovacion solo es conocido
a nivel de funcionarios y personal de confianza, apreciandose que es importante

dar inicio a fortalecer la capacidad de gestion.

Segln Santamaria (2016) Sustenta que el tramite documentario es una aplicacion que
permite a las diferentes instituciones tener el control de la ubicacién actual y pasado

de los expedientes que ingresan y se generan dentro de ellas.

Vasquez (2016) definio el trdmite documentario como el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes al registro, control, respuesta de la
documentacion producida recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacidén y conservacion. (p.9) En la cual el autor
manifiesta que es el conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones

para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada entidad,

13



tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,

conservacion y disposicion final de los documentos.

También Mendoza (2015) lo defini6 al Tramite Documentario como “la unidad de
tramite documentario esta encargada de administrar la documentacion oficial y
asegurar su oportuna distribucién; asi como de planear y organizar el sistema de

archivo central de la Facultad”.

Con respecto a la Gestién Administrativa, Hurtado (2008), lo define como una accion
del ser humano que depende tanto su conocimiento de las ciencias administrativas,

asi como del conocimiento del arte sus habilidades personales y su liderazgo”

Segun Chiavenato (2014), indico que la gestion administrativa tiene 4 dimensiones:

(a) La Planeacidn, (b) Organizacion, (c) Direccién y (d) Control.

Dimension 1: La planeacién

Es la primera funcion administrativa, porque sienta las bases para las demas.
Asimismo, es la que define cuéles seran los objetivos por alcanzar y que se debe hacer
para llegar a ellos. Se trata de un modelo tedrico para la accion futura. Comienza por
establecer los objetivos y detallar los planes para alcanzarlos de la mejor manera
posible. Planear es definir los objetivos y escoger de antemano el mejor curso de
accion para alcanzarlos. Planeacion define a donde se quiere llegar, lo que se debe
hacer, cuando, como y es que secuencia. (pp. 124-125) Funcion muy importante en
toda organizacion, se podria decir el punto de partida en la administracion ya que hay
que proveer primero como se va a dirigir una organizacion, es decir planificar las
actividades, programas y proyectos, establecer las actividades para lograr los
objetivos de la organizacion.

Para Robbins y Coulter (2014) indicaron: La planeacion es la funcién administrativa
que involucra la definicion de los objetivos de la organizacion, el establecimiento de

estrategias para lograrlos y el desarrollo de planes para integrar y coordinar las
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actividades laborales. Por lo tanto, tiene que ver tanto con los fines (el que) como con

los medios (el como).

Dimensién 2: Organizacion.

Es la organizacion social dirigida hacia objetivos especificos que ha sido estructurada
de forma deliberada. Es una entidad social porque esta compuesta por personas. Se
dirige hacia objetivos porque ha sido disefiada para obtener resultados, como generar
ganancias (empresas en general) o proporcionar satisfaccion social (clubes), etc. De
forma deliberada, su estructura se basa en la division del trabajo y su distribucion
entre los miembros de la organizacion. En este sentido, la palabra organizacion
significa una empresa humana moldeada con la intencion de alcanzar determinados
objetivos. (p. 129)

Dimensioén 3: Direccion

La direccidon es la tercera funcion administrativa y viene mucho después de la
planeacion y la organizacion. Una vez que se ha definido la planeacion y establecido
la organizacion, resta hacer que las cosas marchen y sucedan. Este es el papel de la
direccion: imprimir accion y dinamismo a la empresa. La direccion se relaciona con
la accidn, con ponerla en marcha, y tiene mucho que ver con las “personas. Esta
directamente relacionada con la actuacion sobre los recursos humanos de la empresa.
(p. 130).

Dimensioén 4: Control

El control es como parte del proceso administrativo, como complemento de la
planeacion, la organizacién y la direccion. Trataremos el control desde el tercer punto
de vista, es decir, como 29 la cuarta funcién del proceso administrativo, que depende
de la planeacién, la organizacion y la direccion para completar el proceso
administrativo. La finalidad del control es asegurar que los resultados de lo que ha
sido planeado, organizado y dirigido se cifran lo mas posible a los objetivos
establecidos previamente. La esencia del control reside en comprobar si la actividad

que se controla alcanzara a no los objetivos o los resultados deseados. El control es
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fundamentalmente un proceso que guia la actividad que se desarrolla hacia un fin
determinado con anterioridad. Como proceso, el control presenta fases que merecen
una explicacion. (p. 131).

Amador (2014) define que la Gestion administrativa se refiere a planear y organizar

la estructura de cargos de una entidad, dirigiendo y controlando sus actividades.

El proceso administrativo permite llevar de manera adecuada sus actividades,
planificando, organizando, dirigiendo y controlando; incluyendo un adecuado
desempefio de sus administradores, asi mismo nos permitira medir el grado en que

los gerentes cumplen con sus funciones correctamente.

La gestion administrativa es definida por Méndez (2008), como el entorno forjado
por las emociones de los integrantes que conforman una organizacion la cual esta
interrelacionado con la motivacion de los empleados dentro del proceso

administrativo.

Mientras que para Fayol (2016), la gestion administrativa es el acto de gobernar como
planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar, estos mismos elementos establecen

el proceso administrativo que pueden ser hallados en cualquier area de la empresa.

El proceso de la gestion administrativa es el conjunto de las acciones, transacciones
y decisiones que las diversas instituciones del sector publico o privado llevan a cabo
con la finalidad de alcanzar sus objetivos propuestos que son establecidos en el
proceso de la planificacién, lo cual son concretados en los resultados obtenidos a

corto, mediano o largo plazo. (Melnik & Pereira, 2006, p. 174).
Es asi que en el presente trabajo se ha formulado el siguiente problema ¢Cual es el

impacto de los tramites documentarios en la gestion administrativa de la Unidad de

Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrién, 2018?
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El presente trabajo de investigacion esta orientado a generar mejoras en los
problemas que actualmente existen en la gestion documentaria de la Unidad de
Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrion, proponiendo el uso de un
Sistema Tecnologico de Tramite Documentario, que permita identificar
oportunamente el trdmite de los expedientes, evitando el retardo de respuestas de los

Mmismos.

Ademas, se busca que esta investigacion constituya una fuente de informacion de
conocimientos y sirva como antecedente para investigaciones futuras en este campo

de tramite documentario en Instituciones del sector pablico.

TambiValor tedrico, la investigacion permitira analizar que los sistemas de
informacién de tramite documentario juegan un rol importante en la gestidn
documentaria de la entidad; pero no son suficientes sino se tienen los procesos
claramente mapeados, lo que permitira que las futuras propuestas de desarrollo estén

enmarcadas en una base tedrica y conceptual sostenible.

Asi mismo la relevancia social se justifica en que los resultados de la presente
investigacién se convertirdn en protocolos administrativos para una gestion
administrativa eficaz, eficiente, mejorando el servicio de los problemas que
actualmente existen en la gestion documentaria, proponiendo mejoras para el uso del
Sistema de Tramite Documentario, asimismo; poder identificar y dar alternativas de
solucién que optimicen los procesos que retardan la atencién de los documentos que
ingresan a la entidad, convirtiéndose en un referente para nuevos proyectos de
investigacion, tendientes a contribuir en la solucion de las dificultades que afrontan

las instituciones publicas de la Provincia de Sanchez Carrion.

Implicaciones Précticas, El aporte que brindara el presente trabajo de investigacion,
permitira determinar el grado de efectividad del Sistema de Tramite Documentario en
la gestion documentaria de la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de
Sanchez Carridn; para esto se deben analizar e identificar cuales son problemas que

interrumpen 0 retrasan su accionar. Conocer los agentes que provocan una mala
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gestion de los expedientes permiten definir estrategias que a posterior permitan
optimizar los tiempos de atencién de cada procedimiento administrativo; por eso es
importante realizar un correcto mapeo de procesos, desde que el documento ingresa
a la entidad hasta que se da por resuelto el expediente, efectuando un correcto control
y seguimiento de los documentos. Estas acciones permitiran mejorar la atencion que

se le debe brindar al ciudadano.

Utilidad metodoldgica; esta investigacion ha sido realizado teniendo en cuenta los
procedimientos metodoldgicos establecidos por el sistema de investigacion cientifica,
usando para ello cuestionarios como instrumentos de recoleccién de informacion, los
mismos que fueron debidamente validados. Esto permitird contribuir con nuevas
investigaciones basadas en la efectividad del Tramite Documentario que conllevara a

mejorar la gestion administrativa de las instituciones publicas.

Utilidad legal; EI Texto Unico de Procedimientos Administrativos, es un documento
de gestion que contiene informacion relativa a la tramitacion de los procedimientos

administrativos que se realizan en toda entidad de la administracion publica.

El Sistema de Tramite Documentario toma como herramienta legal este documento,
porqué define los lineamientos y requisitos que deben seguir los tramites en la
municipalidad, ademas permite conocer qué procedimiento debe seguir cada solicitud
que ingresa por mesa partes, este documento establece la hoja de ruta del tramite, asi
como el tiempo y costo de cada rubro contenido.

Se plante6 como hipdtesis que los tramites documentarios impactan negativamente
en la gestion administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de
Sanchez Carrion, 2018.

La presente investigacidn tiene el siguiente objetivo general: Determinar el impacto

del trdmite documentario en la gestion administrativa de la Unidad de Gestion
Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrion, 2018.
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Asi mismo

como objetivos especificos, se plantearon los siguientes:

- Determinar el impacto del Tramite Documentario y de la Gestion

Administrativa, en la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de

Sanchez Carrion, 2018.

- Determinar el impacto del Tramite Documentario en sus dimensiones en la

Unidad de Gestién Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrion, 2018.

- Determinar el impacto de la Gestion Administrativa en sus dimensiones en la

Unidad de Gestién Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrién, 2018.

Il. METODO

2.1.Tipoy

disefio de investigacion

2.1.1. Tipo de Investigacion

2.1.2.

La investigacion es descriptiva no experimental ya que los hechos y
acontecimientos se presentan tal y como se da en la realidad, pues bien se
observaran situaciones ya existentes para después analizarlos y asi poder
Ilegar a los resultados esperados de la investigacion.

Asi como lo define Herndndez Sampieri, en un estudio no experimental
no se genera ninguna situacion, sino que se observan situaciones ya
existentes (Hernandez Sampieri, 2014, pag. 152). Asimismo, el presente
trabajo, desarrolla este tipo de investigacion, pues existe un problema
significativo en la gestion administrativa de la Unidad de Gestion

Educativa Local.

Disefio de Investigacion
e Transversal: el estudio de la investigacion y la aplicacion de los
instrumentos, se va a desarrollar en un unico momento, asi lo define

Hernandez Sampieri, su proposito es describir variables y analizar su
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incidencia e interrelacion en un momento dado (Hernandez Sampieri,
2014, pag. 154).

e Descriptivo, Correlacional - Causal: la presente investigacion, se va a
desarrollar en base a la descripcion de sus variables, asi como en la
relacion de causa efecto de las mismas, Hernandez Sampieri lo define
como, pueden limitarse a establecer relaciones entre variables si
precisar sentid de causalidad o pretender analizar relaciones casales

(Hern&ndez Sampieri, 2014, pag. 157).

Esquema:
Ox
M
Donde:
M = Muestra.
Ox = Tramite Documentario.
Oy = Gestion Administrativa.
r = Relacién de Causalidad.
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2.2. Variables, Operacionalizacion

Variable independiente (V1):
»  Tramite Documentario: Es un proceso administrativo que permite a las entidades
tener el control fisico actual y pasado de la documentacion que ingresa y se genera

dentro de ellas.

Variable dependiente (VD):
= Gestion Administrativa: Es un conjunto de acciones mediante las cuales el
directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del

proceso administrativo: organizar, dirigir, coordinar y controlar.
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Operacionalizacion de Variables

llega. (Quispe, R 2016 ,
P.77)

olvidos y/o documentos
extraviados y se generan
avisos y recordatorios por
correo electrdnico.
(Chavarry, L. 2017)

documentos

-Sistema tecnoldgico
de tramite

documentario.

, . ESCALA
DEFINICION DEFINICION
VARIABLE DIMENSIONES INDICADORES DE
CONCEPTUAL OPERACIONAL ]
MEDICION
o -Registro de
Con la aplicacién de un
o documentos
buen tramite -
d ) | eficientemente
ocumentario, a ORDINAL
Es un proceso que |organizacion se ve -Existencia de
VARIABLE | Permite a las | beneficiada al disminuir el procesos, Muy bajo
INDEPENDIENTE organizaciones tener el|tiempo promedio en el procedimientos en los Bajo
control de la ubicacion |tramite o atencion de un Registro de los tramites
fisica y estatus, actual y |documento, debido a que documentos documentarios Regular
Tramites pasado de la|se eliminan tareas innecesarios Alto
: documentacién que | repetitivas, se  evitan
documentarios -Organizacion de los| .y Alto

22




-Cronograma de
registro de tramite

documentario.

-Priorizacién de

tramites

Control de

documentos.

-Personal suficiente.

-Implementacion  de
canales de

comunicacion.

-Desarrollado de
sistemas de
informacion

-Desempefio  acorde
con los objetivos del

tramite documentario.

Respuesta de los

documentos

-Tramite oportuno
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-Orden del tramite

documentario.

-Priorizacién de

documentos.

-Eficacia y eficiencia
operativa del tramite

documentario

-Cumplimiento de

expectativas.

Calidad

servicio

de

-Servicio répido 'y

eficaz.

-Seguridad en los

tramites.

-Conocimiento de los
intereses y necesidad

de los usuarios.
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-Trabajo innovador y

con vision a futuro.

VARIABLE

DEPENDIENTE

Gestion

Administrativa

Es un conjunto de
acciones mediante las
cuales el directivo
desarrolla sus
actividades a traves del
cumplimiento  de las
fases  del proceso
administrativo:
organizar, dirigir,
coordinar 'y controlar.

(Galvez, P 2017, p13)

Es la forma, acciones y
mecanismos que permiten
utilizar ~ los  recursos
humanos, materiales y
financieros de una
empresa, a fin de alcanzar
el objetivo propuesto. Se
basa en cuatro principios
fundamentales; el orden es
el primero, segun cada

trabajador debe ocupar el

Planeacion

-Conocimiento de los
documentos de

gestion.

-Conocimiento de las
funciones de los

trabajadores.

-Evaluacion continua

de las funciones.

-Reconocimiento
cuando se cumple con

las funciones.

Muy bajo
Bajo
Regular
Alto

Muy Alto

25




puesto para el cual esta
capacitado.

Organizacion

-Ejecucion del
presupuesto de
acuerdo a lo

establecido en el PIM.

-Reglamento interno

de las funciones del

personal.

-El presupuesto
asignado a la
Institucién es

ejecutado de acuerdo a

lo planeado

-Capacitacion

continua al personal.

Direccion

-Capacitacion y

evaluacion al personal.

-Capacitacién al

personal para el
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cumplimiento y
mejora de sus

funciones.

Control

-Instrucciones  para

una mejor atencion.

-Comunicacion
continua  con las
instituciones

educativas.
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2.3.Poblacién y muestra

2.3.1. Poblacion
La poblacion de la investigacion, hace referencia al total de personas o

elementos que se va a investigar, la cual esta constituida por 47
trabajadores de ambos sexos que laboran en la Unidad de Gestion
Educativa Local de la Provincia de Sanchez Carrion, 2018. Segln se

detalla en las tablas siguientes:

Tabla 1:

Distribucion de la poblacion de la Unidad de Gestion Educativa Local

de la Provincia de Sanchez Carrién, 2018

POBLACION
HOMBRES MUJERES TOTAL
31 16 47

Fuente: Area de Recursos Humanos, UGEL, Sanchez Carrién.

2.3.2. Muestra
Por el caracter de la investigacion se trabajara con la poblacion, por lo

que la muestra es del tipo no probabilistica.

- Inclusién
e Los trabajadores laboren minimo seis meses en la institucion.

e Personal contratado, nombrado, locacion, de confianza.

- Exclusién
e Personal con procesos administrativos.
e Personal que goza de vacaciones laborales.

e Personal de préacticas profesionales.
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2.4. Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos, validez y confiabilidad.
Para la adecuada realizacion del trabajo de investigacion, es necesario saber
las diferentes técnicas e instrumentos que podemaos utilizar para los resultados
y las conclusiones que arribariamos. Asimismo, para la investigacion vamos
a utilizar la técnica de recopilacion de datos, para la confiabilidad y validez de

la misma.
2.4.1. Técnicas

La Encuesta: Esta técnica se aplico a los empleados de la Unidad de
Gestion Educativa Local, para recolectar informacion con respecto al
impacto de los tramites documentarios y la gestién administrativa de la
Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrion,
2018.

Anélisis Documental: Esta técnica permitio captar informacion con
respecto al TUPA, Reglamento Interno, Plan Operativo Institucional,

Manual de Organizacion y Funciones, vinculadas con las variables.

Validez: La validez del contenido de los instrumentos disefiados para
esta investigacion fueron sometido a criterio de expertos para su
evaluacion, contando para tal efecto con tres profesionales con
experiencia en esta materia, quienes con sus sugerencias brindaran
mayor calidad y especificidad al instrumento dando como aceptable
los Cuestionarios de estudio (Anexo n° 04.), para lo cual se busco la
validez de personas profesionales con conocimiento en la

investigacion:

- Dr. VICTOR IVAN PEREDA GUANILO
- Dr. YONI MATEO VALIENTE SALDANA
- Mg. SEGUNDO MORENO INFANTES
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Confiabilidad: Para ello se realiz6 una prueba piloto a 17 trabajadores
de la Unidad de Gestion Educativa Local de la Provincia de Santiago
de Chuco, se considera que tienen las mismas caracteristicas del grupo
de estudio, con el fin de conocer la fiabilidad de los instrumentos a
través del coeficiente del alpha de Cronbach, dado que, es una medida
de correlaciones entre variables (items), que forman parte de la escala,

y con la ayuda del programa estadistico SPSS Vers.25.0

Tabla 2:
Prueba de confiabilidad del instrumento Tramite documentar — Alfa
de Cronbach

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de
Cronbach N de elementos
0.730 15

Elaboracion propia
Tabla N° 3:

Prueba de confiabilidad del instrumento Gestién administrativa — Alfa
de Cronbach

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de
N de elementos
Cronbach
0.728 12

Elaboracion propia

Segun el resultado del Alfa de Cronbach para el instrumento Tramite
documentario indica que es aceptable (0.730), por lo tanto, permite
recolectar la informacion necesaria para esta investigacion, en ese
sentido también se obtiene un resultado en lo que es Gestion

administrativa (0.728) que permite la aplicabilidad del instrumento.
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2.4.2. Instrumentos
Este instrumento permite elaborar un conjunto de preguntas cerradas a
fin de captar la informacidén requerida para las variables de la
investigacion, que fueron aplicados a los trabajadores de la Unidad de
Gestion Educativa Local de la Provincia de Sanchez Carrion; se

obtuvo informacion de las variables en estudio:

El cuestionario para la primera variable tramite documentario, esta
estructurado en cuatro dimensiones: registro, control y respuesta,
calidad de servicio, que hacen un total de 15 items planteados, donde
los items tienen las siguientes alternativas Muy Bajo (1), Bajo (2),
Regular (3), Alto (4) y Muy alto (5). Donde va ser categorizado como

Nunca, Casi Nunca, Frecuentemente y Siempre.

El cuestionario aplicado a la segunda variable gestion administrativa,
constd de 4 dimensiones: planificacion, organizacion, direccion y
control con 12 items planteados, donde los items tienen las siguientes
alternativas Muy Bajo (1), Bajo (2), Regular (3), Alto (4) y Muy alto
(5). Donde va ser categorizado como Nunca, Casi Nunca,

Frecuentemente y Siempre.

2.5. Procedimiento
Se realizé una planificacion para iniciar la investigacion.
Se organizé las tareas de investigacion y se solicitdé permiso para tomar
datos de las diferentes areas de la UGEL.
Se programo la ejecucion del proyecto.
De las fuentes de informacion seleccionadas se recolecto informacion
para ejecutar proyecto.
Se definio conceptos.
Se elabora instrumentos para la recoleccion de datos.

Con la colaboracion de los funcionarios de la UGEL se aplica encuesta
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2.6.

2.7.

de satisfaccion a beneficiarios del programa.

Se construyd una matriz de base de datos en una hoja de célculo en Excel
2013, en la que permitio tabular y explicar a traves de tablas y graficos de
frecuencias el comportamiento de cada variable y con ayuda del programa
estadistico para ciencias sociales del SPSS version 25.0, lo que permitio
dar a conocer los resultados respectivos.

- Se redacto las conclusiones y discusion y recomendaciones.

Métodos de andlisis de datos:
Los métodos de investigacion aplicados fueron: deductivo.
Asi mismo se utilizo el método estadistico descriptivo e inferencial.

a) Estadistica descriptiva: Permitio realizar la descripcion de las dos
variables y dimensiones, por medio de los baremos y de acuerdo a la

elaboracion de tablas, graficos y porcentajes.
b) Estadistica inferencial en donde:

- Se procedi6 a analizar la prueba de normalidad para verificar si la
muestra alcanzaba una distribucion normal o no; y un resultado

estadistico.

- Se realiz6 la contrastacion de la hipotesis, a través de la prueba
estadistica de “Chicuadrado” utilizando el programa estadistico
SPSS y Microsoft Excel. Para lo cual, permitié medir el grado de

correlacion que existe del analisis de las dos variables (x,y).

Aspectos éticos:

En el desarrollo de la investigacion consideré como aspectos éticos
pertinentes:

- Confidencialidad.

- Consentimiento informado

- Libre participacién

- Anonimato de la informacion.
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I11. RESULTADOS

3.1. Descripcién de los puntajes obtenidos de las variables Tramite
Documentario y Gestion administrativa de los trabajadores, en cada una

de sus dimensiones respectivas.

Tabla N° 4

Comparacion de los niveles alcanzados en Tramite Documentario y Gestion

Administrativa de los trabajadores

. Tramite documentario Gestion administrativa
Niveles
F % F %
Muy Alto 1 2% 3 6%
Alto 4 9% 5 11%
Regular 15 32% 11 23%
Bajo 16 34% 20 43%
Muy bajo 11 23% 8 17%
Total 47 47

Fuente: Instrumentos aplicados a los trabajadores de la Unidad de Gestion Educativa Local,

Provincia de Sanchez Carrion.

Interpretacion:

En la tabla N° 4, se observa que, el 34% de los trabajadores que se les realizo
el estudio, consideran bajo el nivel del Tramite Documentario, esto debido
que en la actualidad el registro de documentos es manual, lo cual hace que el
ingreso, tramite y respuesta de los expedientes demoren, generando un
impacto bajo en la gestion administrativa, ya que el 43% de los trabajadores
asi lo sefialan, debido que éstos no tienen conocimiento del reglamento interno
de la Unidad de Gestion Educativa Local de la Provincia de Sanchez Carrion,
asi mismo porgue el personal no es capacitado, generando que el desarrollo

de sus funciones no sean los correctos.
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Tabla N° 5:

Niveles de las dimensiones en el Tramite documentario de los trabajadores de la

Unidad de Gestion Educativa Local de la Provincia de Sanchez Carrion, afio 2018.

Calidad del
Registro Control Respuesta o

Niveles servicio

F % F % F % F %

Muy Alto 0 0% 1 2% 1 2% 1 2%

Alto 1 2% 2 4% 2 4% 1 2%
Regular 15 32% 16 34% 14 30% 18 38%
Bajo 17 36% 16 34% 19 40% 18 38%
Muy bajo 14 30% 12 26% 11 23% 9 19%

Total 47 100% 47  100% 47 100% 47 100%

Fuente: Instrumentos aplicados a los trabajadores de la Unidad de Gestion Educativa Local de la
Provincia de S&dnchez Carridn, 2018.

Interpretacion:

En la tabla N° 5, se observa que, el 36% de los trabajadores de la Unidad de Gestién
Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrion, 2018, consideran que el registro de los
expedientes es bajo, un 34% sefiala que el control de los expedientes es regular y bajo,
el 40% indica que la respuesta a los expedientes es bajo y el 38% que la calidad de
servicio que se brinda en la Institucion es bajo y regular; esto debido que no existe
iniciativa por parte del personal directivo en realizar cambios administrativos e
informéticos que mejoren el trdmite de documentos, como es la implementacion de
sistemas tecnoldgicos, lo que ayudaria que las dimensiones del tramite documentario
sean favorables, reduciendo el tiempo de tramite de los expedientes por areas, extravio,
control y respuesta oportuna, mejorando la calidad de servicio que brinda la Unidad de

Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrién.

34



Tabla N° 6

Niveles de las dimensiones de Gestion Administrativa de los trabajadores de la Unidad

de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrion, 2018.

. Planeacion Organizacién Direccion Control
Niveles

F % F % F % F %

Muy Alto 2 4% 2 4% 1 3% 2 4%

Alto 4 9% 5 11% 3 6% 3 6%
Regular 20 42% 18 38% 18 38% 17 37%
Bajo 17 36% 18 38% 22 47% 22 47%

Muy bajo 4 9% 4 9% 3 6% 3 6%
Total 47 100% 47 100% 47 100% 47 100%

Fuente: Instrumentos aplicados a los trabajadores de la Unidad de Gestion Educativa Local de la
Provincia de Sdnchez Carridn, 2018.

Interpretacion:

En la tabla N° 6, se observa que, el 42% de los trabajadores de la Unidad de Gestion
Educativa Local de la Provincia de Sanchez Carrion manifiestan que desarrollan un
nivel de gestion administrativa con respecto a la forma de planear sus actividades
regular, asi como el 38% sefialan que suelen llevar una organizacion bajo y
regularmente, por otro lado, el 47% indican que realizan una gestion administrativa
bajo en cuanto a direccién y el 47% cuentan con un bajo nivel de control en sus
actividades; observando que los porcentajes no son favorables para la institucion,
debido que no se cumpli6 con lo propuesto, es decir las areas no cumplieron con las
actividades y/o proyectos establecidos dentro de su Plan Operativo Institucional y

tampoco fueron supervisados por el equipo directivo.
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3.2.1 Prueba de la Hipétesis General:

Hi: Los tramites documentarios impactan negativamente en la gestion administrativa

de la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrion, 2018.

Tabla N° 7

Tabla de contingencia de los Tramites Documentarios en la gestion administrativa de

la Unidad de Gestiéon Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrion.

Tramite Documentario

Muy  Bajo Muy

Bajo Regular  Alto Alto Total

My N1 3 1 0 0 5

Bajo % 21% 64% 21% 00% 0.0%  10.6%

N 2 8 8 1 0 19

Bajo o, 43% 17.0% 17.0% 21% 0.0%  40.4%

Gestion N 3 7 5 2 0 17
Ad”t‘i'\:‘a'ftra Regular o 5406 149% 106% 43% 00%  36.2%
N 1 1 3 0 0 5

Ao 0 21% 21%  64% 000% 0.0%  10.6%

My N O 0 0 0 1 1

Alto o 00% 00% 00% 00% 21%  2.1%

N 7 19 17 3 1 47
Total 9% 149% 404% 361% 6.4%  2.1%  100.0%

Sig. P =0.000 < 0.05, chicuadrado = 7.493

Fuente: Informacion procesada de la base de datos, anexo N° 3.

Interpretacion:

En la Tabla 7 se observa que, el 40.4%, de los trabajadores manifiestan que el tramite

documentario estad en un nivel bajo, teniendo como consecuencia que la gestion

administrativa lo desarrollaran al mismo nivel. Por otro lado, en cuanto al coeficiente

de contingencia del estadistico de prueba chicuadrado el valor es 1= 7.493, con nivel

de significancia mayor al 5% de significancia estandar (P> 0.005); demostrando que

los tramites documentarios impactan negativamente en la gestion administrativa de la

Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrién, 2018.
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DISCUSION

Para la discusion de los resultados se trabajoé con los datos de la muestra, 47
trabajadores de la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrion.
Las variables que conforman la investigacion son: Tramite Documentario y Gestion
administrativa; con cuatro dimensiones la primera y la segunda. Esto se encuentra
relacionado con lo que define (Santamaria, A., 2016), que el trAmite documentario es
una aplicacién que permite a las organizaciones tener el control fisico actual y pasado
de la documentacién que ingresa y se genera dentro de ellas teniendo un impacto en

el resultado de la Gestidon Administrativa.

En la Tabla 7 se observa que, el 40.4%, de los trabajadores manifiestan que el tramite
documentario esta en un nivel bajo, teniendo como consecuencia que la gestion
administrativa lo desarrollaran al mismo nivel. Por otro lado, en cuanto al coeficiente
de contingencia del estadistico de prueba chicuadrado el valor es 1= 7.493, con nivel
de significancia mayor al 5% de significancia estandar (P> 0.005); demostrando que
los trdmites documentarios impactan negativamente en la gestién administrativa de la

Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrién, 2018.

En la tabla N° 4, se observa que, el 34% de los trabajadores que se les realizo el
estudio, consideran bajo el nivel del Tramite Documentario, esto debido que en la
actualidad el registro de documentos es manual, lo cual hace que el ingreso, tramite
y respuesta de los expedientes demoren. Este resultado se corrobora con lo
establecido por Coaquira (2015). Que, en su tesis Redisefio de procesos de negocio
aplicando la tecnologia Workflow para el proceso de tramite documentario de la
Unidad de Gestién Educativa Local Puno — 2014, llega a la conclusion que el redisefio
de los procesos de negocio mediante la tecnologia workflow, la comparacién de las
variables flujo y servicio permitieron simplificar la redundancia de trabajo en el
proceso de los tramites de expedientes, con la ayuda de un software de modelamiento
de flujos de trabajos que facilitd en gran medida la construccion del mismo, se logré

la creacion de flujos de acuerdo a las necesidades de la institucion, siendo mas flexible
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y quedando a criterio la centralizacion o descentralizacién de cada nivel de tramite de

los documentos.

Por otro lado, se observa que el tramite documentario generé un impacto bajo en la
gestion administrativa, ya que el 43% de los trabajadores asi lo sefialan, debido que
éstos no tienen conocimiento del reglamento interno de la Unidad de Gestion
Educativa Local de la Provincia de Sanchez Carrion, asi mismo porque el personal

no es capacitado, generando que el desarrollo de sus funciones no sean los correctos.

En la tabla N° 5, se observa que, el 36% de los trabajadores de la Unidad de Gestion
Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrion, 2018, consideran que el registro de
los expedientes es bajo, un 34% sefiala que el control de los expedientes es regular y
bajo, el 40% indica que la respuesta a los expedientes es bajo y el 38% que la calidad
de servicio que se brinda en la Institucion es bajo y regular; esto debido que no existe
iniciativa por parte del personal directivo en realizar cambios administrativos e
informaticos que mejoren el trdmite de documentos, como es la implementacion de
sistemas tecnoldgicos, lo que ayudaria que las dimensiones del tramite documentario
sean favorables, reduciendo el tiempo de trdmite de los expedientes por areas,
extravio, control y respuesta oportuna, mejorando la calidad de servicio que brinda
la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrion. Este resultado
se corrobora con lo sefialado por Vasquez (2016) el cual manifiesta que el tramite
documentario es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al
registro, control, respuesta de la documentacion producida recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion, la cual el autor manifiesta que es el conjunto de instrucciones en las
que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los

documentos.
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En la tabla N° 6, se observa que, el 42% de los trabajadores de la Unidad de Gestion
Educativa Local de la Provincia de Sanchez Carrion manifiestan que desarrollan un
nivel de gestion administrativa con respecto a la forma de planear sus actividades
regular, asi como el 38% sefalan que suelen llevar una organizacion bajo y
regularmente, por otro lado, el 47% indican que realizan una gestion administrativa
bajo en cuanto a direccion y el 47% cuentan con un bajo nivel de control en sus
actividades; observando que los porcentajes no son favorables para la institucion,
debido que no se cumpli6 con lo propuesto, es decir las areas no cumplieron con las
actividades y/o proyectos establecidos dentro de su Plan Operativo Institucional y
tampoco fueron supervisados por el equipo directivo. Este resultado se corrobora con
lo sefialado por Tejeda (2014), en su tesis: Gestion administrativa y su mejora en la
municipalidad distrital Bellavista Callao. Llega a las conclusiones, que la toma de
decision, capacitacion y modernizacién administrativa y la evaluacion de las
dimensiones (planificacion, organizacion, direccion y control) no son conocidos en el
ambito interno (trabajadores), solo es de conocimiento a nivel de funcionarios
designados y personal de confianza. 55.91 %, y la modernizacion administrativa
como proceso de innovacion solo es conocido a nivel de funcionarios y personal de
confianza, apreciandose que es importante dar inicio a fortalecer la capacidad de

gestion.
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V. CONCLUSIONES

- En la hipotesis de la investigacion el tramite documentario y su impacto en la
gestion administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de
Sanchez Carrién, 2018. Por los resultados obtenidos se observa que los tramites
documentarios tienen un impacto negativo en la gestion administrativa. El
estadistico de prueba chicuadrado el valor es 1= 7.493, con nivel de significancia

mayor al 5% de significancia estandar (P> 0.005).

- Respecto al nivel de desempefio del trdmite documentario se observa que el 34%
de los trabajadores que se les realiz6 el estudio, consideran bajo el nivel del
Tramite Documentario, esto debido que en la actualidad el registro de documentos
es manual, lo cual hace que el ingreso, tramite y respuesta de los expedientes
demoren; asi mismo el personal (practicantes) que trabaja en mesa de partes es

cambiado cada seis meses.

- Respecto al nivel de desempefio de la gestion administrativa el 43% de los
trabajadores sefialan que es malo, debido que éstos no tienen conocimiento del
reglamento interno de la Unidad de Gestion Educativa Local de la Provincia de
Sanchez Carrién, asi mismo porque el personal no es capacitado, generando que

el desarrollo de sus funciones no sean los correctos.

- De acuerdo al nivel de la dimension de trdmite documentario se observa que, el
nivel que impera es bajo, evidenciando que, dimensién control 34%, dimensién registro
36%, dimensién respuesta 40% y dimensién calidad de servicio 38%; esto debido que
no existe iniciativa por parte del personal directivo en realizar cambios
administrativos e informaticos que mejoren el tramite de documentos, como es la
implementacidn de sistemas tecnolégicos, lo que ayudaria que las dimensiones del
tramite documentario sean favorables, reduciendo el tiempo de tramite de los

expedientes por areas, extravio, control y respuesta oportuna.
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- De acuerdo al nivel de la dimension Gestién Administrativa, el nivel que impera
también es bajo, evidenciando que, dimension planificacion 42%, dimension
organizacion 38%, dimension direccion 47% y dimension control; observando que
los porcentajes no son favorables para la institucion, debido que no se cumpli6 con
lo propuesto, es decir las areas no cumplieron con las actividades y/o proyectos
establecidos dentro de su Plan Operativo Institucional y tampoco fueron

supervisados por el equipo directivo.
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VI.

RECOMENDACIONES

Al director de la Unidad de Gestion Educativa Local de Sanchez Carrion que
implemente un sistema tecnoldgico para el tramite de expedientes que ingresan

a la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez Carrion.

Al director de la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez
Carrion, en el area de mesa de partes debe contratar una persona estable para el

tramite de los documentos.

A los funcionarios de la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de
Sanchez Carridn, se mejore los estandares de eficiencia y eficacia para mejorar
los procesos de gestion administrativa a través de la sistematizacion y aprovechar

la tecnologia para mejorar la gestion de la institucion.

A los jefes de cada area tener mas interés en su propia formacion y capacitar al
personal que estan en su cargo continuamente, e indiciarles a diario la
importancia que tiene la respuesta de todos los expedientes que ingresan a sus

areas y cumplir con el cronograma establecido.
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ANEXOS
ANEXO N° 01

CUESTIONARIO SOBRE TRAMITE DOCUMENTARIO

ESTIMADO(A) SR/SRA:

El presente instrumento tiene como objetivo determinar el impacto del trdmite documentario
en la gestion administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez
Carrion, 2018.

INSTRUCCION
Con una “X” marque la alternativa que considere:

Muy bajo (1)
Bajo (2)
Regular (3)
Alto (4)

Muy alto (5)

Items 1 2 3 4 5

DIMENSION: Registro de los documentos

1. ¢Se registran los documentos de
manera eficiente?

2. ¢Existen procesos, procedimientos
y actividades en los tramites
documentarios que son
innecesarios?

3. ¢Se tiene una organizacion de los
documentos?

4. ;Se cuenta con un sistema
tecnoldgico de tramite

documentario?
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5. ¢Se cumple con el cronograma
establecido de registro de tramite
documentario?

DIMENSION: Control de los documentos.

6. ¢Se cuenta con el personal
suficiente para la realizacion del
tramite documentario?

7. ¢LaUGEL implementa canales de
comunicacion que faciliten la
retroalimentacion del tramite
documentario?

8. ¢Cuando se vence un plazo
establecido para finalizar un
tramite documentario, se brinda la
explicacion del porqué de
incumplio con dichos plazos?

9. ¢(Cuentan con los recursos
suficientes para un desempefio
acorde con los objetivos del tramite
documentario?

DIMENSION: Respuesta de los documentos.

10. ¢Se da tramite de los documentos
oportunamente?

11. ¢ Se respeta el orden del tramite
documentario?

12. ;Se establecen actividades para
asegurar que se evalGe la eficacia y
eficiencia operativa del tramite
documentario?

DIMENSION: Calidad de Servicio



13. ¢Se brinda un servicio rapido y
eficaz en la realizacion de los
tramites?

14. ;Existe seguridad en la realizacion
de los trdmites de documentos?

15. ¢Considera que su trabajo es de
manera innovadora y con vision a

futuro?
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CUESTIONARIO SOBRE GESTION ADMINISTRATIVA

ESTIMADO(A) SR/SRA:

El presente instrumento tiene como objetivo determinar el impacto del trdmite documentario
en la gestion administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local, Provincia de Sanchez
Carrion, 2018.

INSTRUCCION
Con una “X” marque la alternativa que considere:
Muy bajo (1)
Bajo (2)
Regular (3)
Alto (4)
Muy alto (5)
items 1 2 3 4 5
DIMENSION: Planificacion
16. ;Tiene cconocimiento de los
documentos de gestibn de la
institucion?
17. ;Tiene conocimiento de sus
funciones?
18. ¢ Se realiza evaluacion continua del
cumplimiento de sus funciones?
19. ¢ Existe reconocimiento cuando se
cumple con sus funciones?
DIMENSION: Organizacion
20. ¢ La ejecucion del presupuesto se

dio de acuerdo a lo establecido?
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21. ¢ Tiene conocimiento del
reglamento interno?
22. ¢Recibe capacitacion continua?
DIMENSION: Direccion
23. ¢ Se capacita y evalla al personal?
24. ;Se capacita personal para el
cumplimiento y mejora de sus
funciones?
DIMENSION: Control
25. ¢Recibe instrucciones para
mejorar la atencion?
26. ¢La relacion de la entidad con los
usuarios es buena?
27.¢La entidad es vigilante a las
necesidades de las Instituciones

educativas?
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ANEXO N°03

BASE DE DATOS
Matriz

CRITERIOS DE EVALUACION

opciones de RELACION RELACION
respuesta REDACCION ENTRE LA ENTRE EL

VARIABLE dimensiones ITEMS CLARA VARIABLEYEL | ITEMSYEL ]

INDICADOR INDICADOR OBSERVACION

N NO N NO Sl NO

1. éSe registran los documentos de manera eficiente?

2. éExisten procesos, procedimientos y actividades en los
trdmites documentarios que son innecesarios?

DIMENSION: Registro

de los documentos 3. éSe tiene una organizacion de los documentos?

4. ¢Se cuenta con un sistema tecnoldgico de tramite
documentario?

5. ¢éSe cumple con el cronograma establecido de registro de
tramite documentario?

6. éSe cuenta con el personal suficiente para la realizacién del
trdmite documentario?

7. éLa UGEL implementa canales de comunicacion que faciliten
la retroalimentacién del tramite documentario?

DIMENSION: Control
de los documentos. 8. éCuando se vence un plazo establecido para finalizar un
tramite documentario, se brinda la explicacidn del porqué se
incumplié con dichos plazos?

TRAMITE DOCUMENTARIO
GESTION ADMINISTRATIVA

9. ¢Cuentan con los recursos suficientes para un desempefio
acorde con los objetivos del tramite documentario?

DIMENSION: 10. ¢Se da tramite de los documentos oportunamente?
Respuesta de los

documentos. 11. éSe respeta el orden del tramite documentario?
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12.¢Se establecen actividades para asegurar que se evalue la
eficacia y eficiencia operativa del trdmite documentario?

DIMENSION: Calidad

13.¢Se brinda un servicio rapido y eficaz en la realizacién de los
trdmites?

14.¢Existe seguridad en la realizacidn de los tramites de

de Servicio documentos?
15.¢Considera que su trabajo es de manera innovadora y con
visién a futuro?
16.¢Tiene cconocimiento de los documentos de gestion de la
institucion?
17.¢Tiene conocimiento de sus funciones?

DIMENSION:

Planificacion 18.¢Se realiza evaluacién continua del cumplimiento de sus
funciones?
19.¢Existe reconocimiento cuando se cumple con sus funciones?
20.¢La ejecucion del presupuesto se dio de acuerdo a lo

. establecido?
DIMENSION:

Organizacion

21.¢Tiene conocimiento del reglamento interno?

22.¢éRecibe capacitacion continua?

23.¢Se capacita y evalta al personal?

DIMENSION:
Direccién 24.¢Se capacita personal para el cumplimiento y mejora de sus
funciones?
25.¢Recibe instrucciones para mejorar la atencion?
DIMENSION: 26.¢La relacion de la entidad con los usuarios es buena?
Control

27¢La entidad es vigilante a las necesidades de las Instituciones
educativas?
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Vaciado de datos

PL| P2 P3| P4 |P5|P6|P7|P8|P9 | P10|P11|P12|P13|P14|P15|P16|P17|P18|P19|P20| P21 P22|P23|P24|P25|P26|P27

10
11
12
13

14
15
16
17
18
19
20
21

22
23
24
25
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ANEXO N° 04

Matriz de validacion del instrumento
















Validaciéon n° 02
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Validacién n° 03
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ANEXO N° 04
CONTANCIA DE AUTORIZACION PARA APLICAR INSTRUMENTOS




ANEXO N° 05

Matriz de consistencia

RECO-
INTRODUCCION MARCO METODOLOGICO RESULTADOS DISCUSION CONCLUSIO- MENDA
NES
CIONES
Los resultados que | Para la | -En lahip6tesis de | Al director
ANTECEDENTES: METODOLO se encontraron han | discusion de los | la investigacion | de la
En cuanto a los antecedentes de GIA: sido analizados de | resultados se | el trdmite | Unidad de
la presente la investigacion a INDICADORES acuerdo a  los | trabajé con los | documentario y | Gesti6n
nivel nacional tenemos que objetivos e hipdtesis | datos de la | su impacto en la | Educativa
Coaquira (2015). En su tesis DIMENSIONES -Registro de documentos TIPO DE que se propusieron al | muestra, 47 | gestion Local de
Redisefio de procesos de eficientemente. ESTUDIO: inicio de la | trabajadores de | administrativa de | Sénchez
negocio aplicando la tecnologia El estudio esno | investigacion; razén | la Unidad de | la Unidad de | Carrion
Workflow para el proceso de - Registro de los experimental por la cual se us6 | Gestion Gestion que
tramite documentario de la documentos metodologia Educativa Educativa Local, | implement
Unidad de Gestion Educativa cuantitativa, que | Local, Provincia | Provincia de | e un
Local Puno — 2014. Tesis para VARIABLE -Existencia de procesos, permitié tabular de | de Sanchez | Séanchez Carrién, | sistema
optar el titulo de Licenciado en | INDEPENDIENTE procedimientos en los modo preciso los | Carrion. Las | 2018. Por los | tecnoldgic
Ingenieria de Sistemas, tramites documentarios datos que se | variables que | resultados o para el
Universidad  Nacional  del innecesarios. obtuvieron como | conforman la | obtenidos se | trdmite de
Altiplano — Puno; llega a la resultado de la | investigacion observa que los | expediente
conclusion que el redisefio de Tréamites - Control de aplicacion de | son:  Trémite | tramites S que
los procesos de negocio documentarios documentos. cuestionarios, Documentario y | documentarios ingresan a
mediante la tecnologia utilizamos para tal | Gestion tienen unimpacto | la Unidad
workflow, la comparacion de finalidad el | administrativa; negativo en la | de Gestion
las variables flujo y servicio -Organizacion de los coeficiente con cuatro | gestion Educativa
permitieron  simplificar  la documentos estadistico de | dimensiones la | administrativa. El | Local,
redundancia de trabajo en el - Respuesta de los -Sistema tecnolégico de pearson. primera y la | estadistico de | Provincia
proceso de tramite documentos trdmite documentario. segunda. Esto se | prueba de
documentario, con la ayuda de encuentra chicuadrado el | Sanchez
un software de modelamiento relacionado con valor es 1= 7.493, | Carrion.
de flujos de trabajos que facilitd lo que define | con nivel de
en gran medida la construccion (Santamaria, A., significancia Al director
del mismo, se logré brindar la 2016), que el mayor al 5% de | de la
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funcionalidad que permite la
creacion de flujos de acuerdo a
las  necesidades de la
institucion, de manera flexible,
quedando a criterio la
centralizacion 0
descentralizacion de cada nivel
de tramite de los documentos,
asi como la eleccion de los
niveles involucrados en cada
flujo de trabajo.

Quispe (2017). En su tesis:
Relacién entre la
implementacion de un sistema
de tramite documentario y la
gestion documentaria de la
Municipalidad  Distrital ~ del
RIMAC. Tesis para optar el
titulo de Licenciado en
Ingeniero Empresarial y de
Sistemas, Universidad San
Ignacio de Loyola; llega a la
conclusién que en la medida
que la implementacion del
Sistema de Tramite
Documentario se termine la
Gestion Documentaria de la
Municipalidad  Distrital ~ del
Rimac aumentara. (El Sistema
de Tramite Documentario no
tenia un alcance integral, en el
capitulo de las
recomendaciones se detalla lo
faltante). Fiabilidad, es la
probabilidad que la gestion
documentaria  cumpla la
funcion de atender las
solicitudes de los administrados
en condiciones favorables

- Calidad de servicio.

- Cumplimiento de
objetivos y metas
de la institucion.

- Nivel
organizacional

-Cronograma de registro de
tramite documentario.

-Priorizacion de tramites

-Personal suficiente.

-Implementacién de canales
de comunicacion.

-Desarrollado de sistemas de
informacion.

tramite
documentario es
una aplicacion
que permite a las
organizaciones
tener el control
fisico actual y
pasado de la
documentacion
que ingresa y se
genera dentro de
ellas  teniendo
un impacto en el
resultado de la
Gestion
Administrativa.

En la Tabla 7 se
observa que, el
40.4%, de los
trabajadores
manifiestan que
el tramite
documentario
esta en un nivel
bajo, teniendo
como
consecuencia
que la gestion
administrativa
lo desarrollaran
al mismo nivel.
Por otro lado, en
cuanto al
coeficiente de
contingencia del
estadistico  de
prueba
chicuadrado el
valor es 1=
7.493, con nivel

significancia
estandar P>
0.005)

Respecto al nivel
de desempefio del
tramite
documentario se
observa que el
34% de los
trabajadores que
se les realizo el
estudio,
consideran bajo
el nivel del
Tramite
Documentario,
esto debido que
en laactualidad el
registro de
documentos  es
manual, lo cual
hace que el
ingreso, tramite y
respuesta de los
expedientes
demoren.

Respecto al nivel
de desempefio de
la gestion
administrativa el
43% de los
trabajadores

sefialan que es
malo, debido que
éstos no tienen
conocimiento del

reglamento
interno de la
Unidad de

Unidad de
Gestion
Educativa
Local,
Provincia
de
Sanchez
Carrion, en
el area de
mesa de
partes
debe
contratar
una
persona
estable
para el
tramite de
los
documento
S.

A los
funcionari
os de la
Unidad de
Gestion
Educativa
Local,
Provincia
de
Sanchez
Carrion, se
mejore los
estandares
de
eficiencia
y eficacia
para
mejorar
los
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durante un determinado tiempo
o0 Capacidad de Respuesta, con
la implementacién del Sistema
se logr6 mejorar la capacidad
de respuesta, debido
principalmente a la iteracion
del usuario con un ordenador
para poder consultar
informacion relevante de los
expedientes.

TEORIAS QUE
FUNDAMENTE LAS
VARIABLES:

Esta investigacién debe ser
sustentada teéricamente en los
conceptos, tipos, ventajas y
teorias de las variables de
estudio.

El tramite documentario ayuda
a las instituciones del sector
publico y/o privado a tener el
control de la documentacion
que llega y se genera dentro de
ellas, de ubicacién fisica, como
también saber el estatus actual
y pasado de los expedientes.
Serna (2017).

Santamaria (2016) Sustenta que
el trdmite documentario es una
aplicacion que permite a las
empresas a tener el control
fisico actual y pasado de la
documentacion que ingresa.

También Mendoza (2015) lo
defini6 como “la unidad de
trdmite  documentario  esta

-Desempefio acorde con los
objetivos del trdmite
documentario.

-Tramite oportuno.

-Orden del tramite
documentario.

-Priorizacién de documentos.

-Eficaciay eficiencia
operativa del tramite
documentario.

-Cumplimiento de
expectativas.
-Servicio rapido y eficaz.

de significancia
mayor al 5% de
significancia
estandar (P>
0.005);
demostrando
que los tramites
documentarios
impactan
negativamente
en la gestion
administrativa
de la Unidad de
Gestion
Educativa
Local, Provincia
de Séanchez
Carrion, 2018.

En la tabla N° 4,
se observa que,
el 34% de los
trabajadores que
se les realizo el
estudio,
consideran bajo
el nivel del
Tramite
Documentario,
esto debido que
en la actualidad
el registro de
documentos es
manual, lo cual
hace que el
ingreso, tramite
y respuesta de
los expedientes
demoren. Este
resultado se
corrobora con lo

Gestion
Educativa Local
de la Provincia de
Sanchez Carrion,
asi mismo porque
el personal no es
capacitado,
generando que el
desarrollo de sus
funciones no sean
los correctos.

De acuerdo al
nivel de la
dimensién de
tramite

documentario se
observa que, el

36% de los
trabajadores de la
Unidad de
Gestion

Educativa Local,
Provincia de

Séanchez Carrion,
2018, consideran
que el registro de
los expedientes
es bajo, un 34%
sefiala que el
control de los
expedientes  es
regular y bajo, el
40% indica que la
respuesta a los
expedientes  es
bajo y el 38% que
la calidad de
servicio que se
brinda en la
Institucion es

procesos
de gestion
administra
tiva a
través de la
sistematiza
cion y
aprovechar
la
tecnologia
para
mejorar la
gestion de
la
institucion

A los jefes
de cada
area tener
mas
interés en
su propia
formacion
y capacitar
al personal
gue estan
€en su cargo
continuam
ente, e
indiciarles
a diario la
importanci
a que tiene
la
respuesta
de todos
los
expediente
S que
ingresan a
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encargada de administrar la
documentaciéon  oficial y
asegurar su oportuna
distribucion; asi como de
planear y organizar el sistema
de archivo central de Ila
Facultad”.

Con respecto a la variable
Gestion Administrativa; Seguin
Hurtado (2008), “La gestion
administrativa es una accion del
ser humano que depende tanto
su conocimiento de las ciencias
administrativas, asi como del
conocimiento del arte sus
habilidades personales y su
liderazgo”

Amador (2014) establece que la
Gestion  administrativa  se
refiere a planear y organizar la
estructura de cargos de una
entidad, dirigiendo y
controlando sus actividades.

La gestion administrativa es
definida por Méndez (2008),
como el entorno forjado por las
emociones de los integrantes
que conforman una
organizacion la cual estd
interrelacionado con la
motivacion de los empleados
dentro del proceso
administrativo.

Mientras que para Fayol
(2016), la gestion
administrativa es el acto de
gobernar como planear,
organizar, dirigir, coordinar y
controlar, estos mismos

-Seguridad en los tramites.

-Conocimiento de los
intereses y necesidad de los
usuarios.

-Trabajo innovador y con
visién a futuro.
-Resultados favorables.

-Cumplimiento de objetivos
y metas.

-Integracion coordinada
entre 4reas.

-Intercambio de
conocimientos entre el
personal.

establecido por

Coaquira
(2015). Que, en
su tesis

Redisefio de
procesos de
negocio
aplicando la
tecnologia
Workflow para
el proceso de
tramite
documentario
de la Unidad de

Gestion
Educativa Local
Puno - 2014,

llega a la
conclusién que
el redisefio de
los procesos de

negocio
mediante la
tecnologia
workflow, la

comparacion de
las variables
flujo y servicio
permitieron
simplificar  la
redundancia de
trabajo en el
proceso de los
tramites de
expedientes, con
la ayuda de un
software de
modelamiento
de flujos de
trabajos que
facilité en gran

bajo y regular;
esto debido que
no existe
iniciativa por
parte del personal
directivo en
realizar cambios
administrativos e
informéticos que

mejoren el
tramite de
documentos,

como es la
implementacion
de sistemas
tecnolégicos, lo
que ayudaria que
las dimensiones
del tramite
documentario
sean favorables,
reduciendo el
tiempo de tramite
de los
expedientes  por
areas, extravio,
control y
respuesta
oportuna.

De acuerdo al
nivel de la
dimensién
Gestion
Administrativa,
el 42% de los
trabajadores de la
Unidad de
Gestion
Educativa Local
de la Provincia de

sus areas y
cumplir
con el
cronogram
a
establecid
0.
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elementos establecen el proceso
administrativo que pueden ser
hallados en cualquier area de la
empresa.

Para Campos (2011), existen
cuatro elementos importantes
que estan relacionados con la
gestion administrativa, sin ellos
es imposible hablar de gestién
administrativa, estos son:

-Planeacién.
-Organizacion.
-Recursos Humanos.
-Direccién y control.

JUSTIFICACION:

La presente investigacion se
justifica en la medida que es
necesario  implementar un
sistema de tramite
documentario  indicar  las
actividades que se realizan a
diario 'y estén repartidas
uniformemente a cada puesto
de trabajo para cumplir con
todas las funciones sin que
exista deterioro de la gestion.

La investigacion es importante
porque nos va a permitir
eliminar las  actividades
innecesarias que se realizan en
cada proceso y a la vez
identificar la falta de un sistema
tecnolégico de tramite
documentario

Justificacion teorica, se orienta
a determinar la mejora del mapa

-Compafierismo entre éreas.

-Capacitacion continua.

medida la
construccion del
mismo, se logré
la creacién de
flujos de
acuerdo a las
necesidades de
la institucion,

siendo mas
flexible y
quedando a
criterio la

centralizaciéon o
descentralizacié
n de cada nivel
de tramite de los
documentos.

Por otro lado, se
observa que el
tramite
documentario
genero un
impacto bajo en
la gestion
administrativa,
ya que el 43%
de los
trabajadores asi
lo sefialan,
debido que éstos
no tienen
conocimiento
del reglamento
interno de la
Unidad de
Gestion
Educativa Local
de la Provincia
de Sanchez
Carrion, asi

Sanchez Carrion
manifiestan que
desarrollan ~ un
nivel de gestion
administrativa

con respecto a la
forma de planear
sus actividades
regular, asi como
el 38% sefialan
que suelen llevar
una organizacién
bajo y
regularmente, por
otro lado, el 47%

indican que
realizan una
gestion

administrativa
bajo en cuanto a
direccion 'y el
47% cuentan con
un bajo nivel de
control en sus
actividades;
observando que
los  porcentajes
no son favorables
para la
institucion,
debido que no se
cumplié con lo
propuesto, es
decir las areas no
cumplieron con
las actividades
ylo proyectos
establecidos
dentro de su Plan
Operativo
Institucional  y
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de procesos que contribuirdn a
un mejor servicio institucional
que repercutird en mayores
beneficios ciudadanos;
eliminando las actividades
innecesarias que se realizaran
€en un proceso.

PROBLEMA:

¢Cuadl es el impacto de los
tramites documentarios en la
gestion administrativa de la
Unidad de Gestién Educativa
Local, Provincia de Sanchez
Carrién, 2018?

HIPOTESIS:

Los tramites documentarios
impactan negativamente en la
gestion administrativa de la
Unidad de Gestion Educativa
Local, Provincia de Sanchez
Carrion, 2018.

OBJETIVOS:

Determinar el impacto del
trdmite documentario en la
gestion administrativa de la
Unidad de Gestion Educativa
Local, Provincia de Sanchez
Carrion, 2018.

ESPECIFICOS:

Determinar el impacto del
Tramite Documentario y de la
Gestion Administrativa, en la
Unidad de Gestion Educativa
Local, Provincia de Sanchez
Carridn, 2018.

mismo porque el
personal no es
capacitado,
generando que
el desarrollo de
sus funciones no
sean los
correctos.

En la tabla N° 5,
se observa que,
el 36% de los
trabajadores de
la Unidad de
Gestion
Educativa
Local, Provincia
de Séanchez
Carrion, 2018,
consideran que
el registro de los
expedientes  es
bajo, un 34%
sefiala que el
control de los
expedientes  es
regular y bajo, el
40% indica que
larespuestaa los
expedientes  es
bajo y el 38%
que la calidad de
servicio que se
brinda en la
Institucién  es
bajo y regular;
esto debido que

no existe
iniciativa  por
parte del
personal

tampoco fueron
supervisados por
el equipo
directivo.
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Determinar el impacto del
Tramite Documentario en la
Unidad de Gestion Educativa
Local, Provincia de Sanchez
Carrion, 2018.

Determinar el impacto de la
Gestién Administrativa en la
Unidad de Gestion Educativa
Local, Provincia de Sanchez
Carrién, 2018.

directivo en
realizar cambios
administrativos
e informaticos
que mejoren el
tramite de
documentos,
como e la
implementacion
de sistemas
tecnolégicos, lo
que  ayudaria
que las
dimensiones del
tramite
documentario
sean favorables,
reduciendo el
tiempo de
tramite de los
expedientes por
areas, extravio,

control y
respuesta
oportuna,
mejorando  la
calidad de

servicio que
brinda la Unidad
de Gestion
Educativa

Local, Provincia
de Sanchez
Carrién.  Este
resultado se
corrobora con lo
sefialado  por
Vasquez (2016)

el cual
manifiesta que
el tramite
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documentario es
el conjunto de
actividades

administrativas
y técnicas
tendientes al
registro, control,
respuesta de la
documentacion
producida

recibida por las
entidades, desde
su origen hasta
su destino final,
con el objeto de
facilitar su
utilizacion y
conservacion, la
cual el autor
manifiesta que
es el conjunto de
instrucciones en
las  que se

detallan las
operaciones
para el

desarrollo de los
procesos de la
gestion
documental al
interior de cada
entidad, tales
como
produccion,
recepcion,
distribucion,
tramite,
organizacion,
consulta,
conservacion 'y
disposicion final
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de los
documentos.

En la tabla N° 6,
se observa que,
el 42% de los
trabajadores de
la Unidad de
Gestion
Educativa Local
de la Provincia
de Séanchez
Carrién
manifiestan que
desarrollan un
nivel de gestién
administrativa
con respecto a la

forma de
planear sus
actividades

regular, asi

como el 38%
sefialan que

suelen llevar
una
organizacion
bajo y

regularmente,
por otro lado, el
47% indican que
realizan una
gestion
administrativa
bajo en cuanto a
direccion y el
47%  cuentan
con un bajo
nivel de control
en sus
actividades;
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observando que
los porcentajes
no son
favorables para
la institucion,
debido que no se
cumplié con lo
propuesto,  es
decir las éreas
no cumplieron

con las
actividades y/o
proyectos

establecidos
dentro de su
Plan Operativo
Institucional 'y
tampoco fueron
supervisados
por el equipo
directivo. Este
resultado se
corrobora con lo
sefialado  por
Tejeda (2014),
en su tesis:
Gestion
administrativa y
su mejora en la
municipalidad
distrital
Bellavista
Callao. Llega a
las
conclusiones,
que la toma de
decision,
capacitacion y
modernizacién
administrativa y
la evaluacion de
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las dimensiones
(planificacién,
organizacion,
direccion y
control) no son
conocidos en el
ambito interno
(trabajadores),
solo es de
conocimiento a
nivel de
funcionarios
designados y

personal de
confianza. 55.91
%, y la

modernizacién
administrativa
como  proceso
de innovacion
solo es conocido
a nivel de
funcionarios 'y

personal de
confianza,
apreciandose
que es
importante  dar
inicio a
fortalecer la

capacidad  de
gestion.
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