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Resumen

La presente tesis tuvo el objetivo de comparar el uso del programa SGD en los
procesos y tramites administrativos de la Direccion General de Administracion de
la UNSM — Tarapoto, afio 2021. La investigacion fue de tipo aplicada, enfoque
cuantitativo, método deductivo, disefio no experimental descriptivo comparativo. La
poblacion y muestra lo conformaron 35 trabajadores administrativos. La técnica
aplicada fue la encuesta, mientras que el instrumento fue el cuestionario. Se
encontré que, los tramites de 6rdenes de compra sin el programa fueron eficiente
en 14.29 %, con el programa fue eficiente con 48.57 %. Los tramites de ordenes de
servicio sin el programa fueron eficientes en 11.43 %, con el programa fue eficiente
con 54.29 %. Los tramites de bonificacién por 30 afios de servicio sin el programa
fueron eficientes en 8.57 %, con el programa fue eficiente con 45.71 %. Los tramites
de bonificacion por luto y sepelio sin el programa fueron eficientes en 5.71 %, con
el programa fue eficiente con 48.57 %. Se concluyé que, existe diferencia
significativa al comparar los procesos y tramites administrativos antes y durante en
el uso del programa de la Direccion General de Administracion de la UNSM —

Tarapoto, afio 2021.
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Abstract

The objective of this thesis was to compare the use of the SGD program in the
administrative processes and procedures of the General Directorate of
Administration of the UNSM - Tarapoto, year 2021. The research was of an applied
type, quantitative approach, deductive method, non-experimental design
comparative descriptive. The population and sample were made up of 35
administrative workers. The applied technigue was the survey, while the instrument
was the questionnaire. It was found that the purchase order procedures without the
program were efficient in 14.29%, with the program it was efficient with 48.57%. The
service order procedures without the program were efficient in 11.43%, with the
program it was efficient with 54.29%. The bonus procedures for 30 years of service
without the program were efficient in 8.57%, with the program it was efficient with
45.71%. The mourning and burial bonus procedures without the program were
efficient in 5.71%, with the program it was efficient with 48.57%. It was concluded
that there is a significant difference when comparing the processes and
administrative procedures before and during the use of the program of the General

Directorate of Administration of the UNSM - Tarapoto, year 2021.

Keywords: Process, procedure, program, document management
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INTRODUCCION

El sistema de gestion documental (SGD) es progresivamente significativo para
los establecimientos publicos. La medida de los datos creados por las
fundaciones actuales se estad desarrollando dramaticamente y los viejos
sistemas de almacenamiento son excesivamente deficientes. Un archivo en
basado en sistemas documentales garantiza datos coordinados y efectivos, lo
que favorece la eficiencia empresarial (Tic Portal, 2019). Teniendo en cuenta
qgue un registro elaborado por una reunion de trabajo se puede ajustar de
manera muy comun, el 81% de los trabajadores de oficina se ha enfrentado
en algin momento con alguna adaptacion inaceptable de un informe, lo que

se convierte en un tema que debe abordarse.

El uso de las nuevas tecnologias para las instituciones publicas posibilita una
mejor atenciébn a los requerimientos de los usuarios, no solo porque
potencialmente pueden ayudar a hacer mas eficientes los procesos y tramites
relacionados con su trabajo, sino al brindar oportunidades de mejora en
eficienciay eficacia de la labor administrativa, facilitando los procesos de toma
de decisiones sobre asuntos de interés publico (Naser y Concha, 2011). Las
instituciones publicas no solamente tienen que lidiar con la presion de lograr
una eficiente gestiébn, adecuados servicios, pertinente atencién a los
ciudadanos; estos también estan con la obligacion de garantizar la continua

mejora de sus procesos administrativos.

En Perd, la forma de trabajo en los procesos con los programas y sistemas
digitales se considera un método util para desarrollar competencias y genera
ventajas competitivas, ademas, dependiendo del area involucrada, permite
reducir los gastos, el tiempo y el trabajo manual en algo tan simple como lo
automatizado. Esta forma de trabajo, dentro del ambito administrativo, logra
mejoras importantes en la gestion y en la obtencion de resultados, las cuales

son favorables de manera significante para las instituciones. (Mufoz, 2011).

A nivel local, en la Universidad Nacional de San Martin vemos cada dia una
atencion significativa a pequefas sutilezas que ocasionan a los usuarios un
malestar, una molestia. El tiempo en manejar dichos reportes en la

Universidad debe ser efectivos, ya que debido a ello el personal que labora



en ella, mejoran su rendimiento laboral. Esta entidad cuenta con un espacio
de manejo documental que tiene un lugar en la Direccion General de
Administracion de la Universidad Nacional de San Martin (UNSM). En la
realizacion, cumplimiento y satisfaccion de sus capacidades y/o funciones se
sumerge el ciclo documentario, es decir que es parte esencial de la capacidad
administrativa, de ahi que su conocimiento sea la pieza central para

comprender los diferentes temas relacionados con ella.

Entonces, se formul6 el problema general ¢Qué diferencias existen al
comparar los procesos y tramites administrativos antes y durante el uso del
programa SGD de la Direccién General de Administracion de la UNSM —
Tarapoto, afio 2021? Y como problemas especificos: PE1: ¢Qué diferencia
existen al comparar las 6rdenes de compra antes y durante el uso del
programa SGD de la Direccién General de Administracion de la UNSM —
Tarapoto, afio 2021? PE2: ¢Qué diferencia existen al comparar las 6rdenes
de servicios antes y durante el uso del programa SGD de la Direccion General
de Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021? PE3: ¢ Qué diferencia
existen al comparar las bonificaciones por 30 afios de servicio antes y durante
el uso del programa SGD de la Direccién General de Administracion de la
UNSM - Tarapoto, afio 2021? PE4: ¢;Qué diferencia existen al comparar las
bonificaciones por luto y sepelio antes y durante el uso del programa SGD de

la Direccion General de Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021?

Este estudio fue conveniente, porque permitié establecer las diferencias entre
el uso del Sistema de Gestion Documental en los procesos y tramites
administrativos. Asimismo, fue beneficioso para la sociedad, porque los
resultados beneficiaron a la administracion de la Universidad Nacional de San
Martin, ademas que las alternativas propuestas ayudaron a agilizar de una
forma mas rapida todo trdmite administrativo que ingrese a la DGA. También,
tedricamente aporto alto valor, debido a que se brindé un enfoque de
desarrollo a través de un plan de procesos en los tramites administrativos,
logrando contribuir la colectividad cientifica para que otras personas
interesadas en conocer los resultados de la investigacion, lo utilicen como

referencia bibliografica y comparen los datos encontrados. Ademas, en



justificacion practica, a consecuencia de que se dio solucién al problema
formulado, mediante una evaluacion objetiva sobre el comportamiento de las
variables de estudio en el centro de los hechos. Finalmente, en el aspecto
metodoldgico, la investigacion garantizd la aplicacion de la metodologia
adecuada por lo que los resultados presentados cumplen con validez y
confiabilidad previamente aprobada por expertos y técnicas estadisticas.

Se plantea el objetivo general: Comparar el uso del programa SGD en los
procesos y tramites administrativos de la Direccion General de Administracion
de la UNSM - Tarapoto, afio 2021. Como objetivos especificos: OEL:
Comparar el uso del programa SGD en los tramites de 6rdenes de compra en
la Direccion General de Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021.
OE2: Comparar el uso del programa SGD en los tramites de ordenes de
servicio en la Direccion General de Administracion de la UNSM — Tarapoto,
afio 2021. OE3: Comparar el uso del programa SGD en los tramites de
bonificacion por 30 afios de servicio en la Direccién General de Administracion
de la UNSM — Tarapoto, afio 2021. OE4: Comparar el uso del programa SGD
en los tramites de bonificacion por luto y sepelio en la Direccién General de
Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021.

Se defini6 como hipotesis general: Existe diferencia significativa al comparar
los procesos y tramites administrativos antes y durante el uso del programa
SGD de la Direccién General de Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio
2021. Y como hipotesis especificas: HE1: Existe diferencia significativa al
comparar las érdenes de compra antes y durante el uso del programa SGD
de la Direccién General de Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021.
HEZ2: Existe diferencia significativa al comparar las 6rdenes de servicio antes
y durante el uso del programa SGD de la Direcciéon General de Administracién
de la UNSM - Tarapoto, aflo 2021. HE3: Existe diferencia significativa al
comparar las bonificaciones por 30 afios de servicio antes y durante el uso del
programa SGD de la Direccién General de Administracion de la UNSM —
Tarapoto, afio 2021. HE4: Existe diferencia significativa al comparar las
bonificaciones por luto y sepelio antes y durante el uso del programa SGD de

la Direccién General de Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021.



MARCO TEORICO

En antecedentes internacionales, Chillagana (2019), desarrollo una
investigacion con enfoque cuantitativo, basica, y no experimental. La técnica
de fue la encuesta. La poblacion y muestra lo conformaron los usuarios
internos y externos. Considerd que no existe un modelo o marco normalizado
para el cuidado de los datos, que considere el control y verificacion de la
documentacion. Supuso que el marco ofrece un enfoque eficaz para, en
consecuencia, importar, enumerar, organizar, almacenar, buscar, recuperar,
controlar y archivar archivos electronicos. Ademas, el programa también es
apto para supervisar informes prestando poca atencion al tipo de archivo o la

disposicion del registro.

Mientras quem, Abadia (2017), desarroll6 una investigacion cualitativa,
basica y no experimental de corte trasversal. La muestra lo conformaron los
procesos administrativos de la empresa. La técnica aplicada fue la revision
bibliografica mediante el analisis documental. El instrumento fue la guia de
analisis documental. Entre sus conclusiones relevantes estan que, el andlisis
documental trae dividendos para la organizacion y los usuarios que hacen
parte de ella. Se pretende que, en base a esta implementacion realizada,
desarrollen otro. Asimismo, se espera mejoras en el sistema, en cuanto a la
organizaciéon, flujo y control de los procesos documentales, ya que
anteriormente no se encontraban estructurados. También, mejord
notablemente el procesamiento de informacion debido a que no hubo

pérdidas.

En antecedentes nacionales, Cossios (2020), desarrolld un estudio cuyo
método fue deductivo, nivel descriptivo, tipo basica y tuvo un disefio no
experimental de corte transversal. La poblacion y muestra fueron 12
colaboradores de la oficina de comunicaciones. La técnica fue la encuesta.
Entre sus fines mas importantes se encuentra que la disposicion actual de la
fundacién funciona de manera competente en cuanto a los ciclos y sistemas
regulatorios dentro del establecimiento. La ejecucion del marco permitié una
actividad tipica dependiente de una metodologia persistente segun lo indicado

por las estrategias aprobadas segun el arreglo del establecimiento. La



utilizacién del marco de administracion permite un mejor control del acceso,
asi como de los ciclos con respecto a la adecuada utilizacion de la

documentacion.

También, Pizango (2020), quien desarrollé un estudio cualitativo, aplicada y
pre experimental. La poblacion y la muestra lo conformaron un total de 35
colaboradores. La técnica fue la encuesta y el instrumento fue el cuestionario.
Entre sus decisiones se encuentran que, descubrié como desarrollar ain mas
la utilidad de tiempo de ejecucion de busqueda de un valor normal de 26,771
enfoques a 5,686 enfoques, una disminucion del 79%. Descubrié como reducir
la cantidad de archivos perdidos de un valor normal de 4,80 registros a nada.
Tenia la opcién de disminuir el tiempo de reporte normal de un normal de
15.87 focos a 8.829 focos, una disminucion del 44%. Finalmente, descubrid
como desarrollar ain mas la satisfaccion del cliente desde un nivel normal de

4.66 enfoques (bajo) a 33.26 enfoques (bueno).

Asimismo, Herrera (2019), desarroll6 una investigacion cualitativa -
cuantitativa, tipo aplicada y disefio cuasi experimental. La poblacion lo
conformaron todos los usuarios de la sede administrativa. La muestra fue igual
a 128 usuarios. Las técnicas aplicadas fueron la encuesta, la observacion y la
entrevista. Entre sus decisiones primarias se encuentran: con la utilizacion de
la Aplicacion Web se puede apreciar muy bien que el incremento de registros
obtenido por cada uno de los espacios cada dia, para la recoleccion
exploratoria, en el pre-test se logr6 que del 11 a 20 informes fueron algo
similar. el que se obtenia, con un nivel de 19%, y en el post-test con la mitad,
lo que implica que afecta el uso del marco del proceso de trabajo.
Descubrieron como disminuir la oportunidad de mover un informe a los
espacios en cuestiéon, donde en la prueba previa la oportunidad de mover un
registro era de 10 a mas dias, con un nivel del 22%, mientras que en la prueba

posterior los resultados fueron aceptables con un nivel del 7%.

También, Meca (2019) desarroll6 una investigacion fue cualitativa, basica y no
experimental. La técnica aplicada para la obtencién de datos fue la revision
bibliografica (analisis documentario) mediante el instrumento conocido como

guia de analisis documentario. Entre sus conclusiones definidas destacan los



siguientes: La naturaleza de la interaccion narrativa en las empresas de
propiedad privada comprende tanto en la realizacibn de articulos o
administraciones de calidad como en la creacion de un gran soporte al cliente
sobre cualquier dato que demande como adecuado. El tramite documentario
es una metodologia interna para tratar con toda la documentacién que
produce tanto de manera genuina como préctica de la organizacion, por eso
todas las regiones deben tener una adecuada administracion y / o utilizacién
de los archivos, de los datos entregados y requeridos para una progresion. Se

realiza la documentacion de toda la asociacion.

En antecedentes locales, Trauco (2021), desarrollé una investigacion béasica,
descriptivo correlacional y no experimental. La muestra fue caracterizada por
20 funcionarios. La técnica fue la encuesta. Entre los resultados destacan: El
nivel de avance publico del SAT-Tarapoto se destaca con un nivel "Alto" con
un 45%, mientras que el desenredo gerencial llegé a un nivel medio "Grande";
Asimismo, el desarrollo publico y mejoramiento autoritario en el SAT-Tarapoto
de la zona de San Martin, tiene una relacion positiva moderada con un
coeficiente de Pearson de 0.4769, y un coeficiente de aseguramiento de
(0.2274) aclarando que solo el 22.74% de los reordenamientos de la
Administracion es afectados por el desarrollo publico del SAT Tarapoto del
territorio de San Martin, 2020.

Por su parte, Silva (2021), desarrollo un plan intencional no exploratorio,
ilustrativo, para ello contamos con un ejemplo de 62 suplentes de la facultad
de nivel de doctorado de la UNSM-T; el procedimiento utilizado fue la revision
y la encuesta como instrumento. Los resultados mostraron reordenamientos
normales a la mitad y falta de 27%, lo que confirma que el tiempo de
consideracion es alto, gastos significativos y estrategias autorizadas minimas
disponibles. En cuanto al cumplimiento, se retrata por ser normal en un 53%
y 34% insuficiente, mostrando que los segmentos identificados con la fuerza
de trabajo, las partes de conexién y los subyacentes no son suficientes. De
esta manera, la proposicion depende de una etapa subyacente, una etapa
intermedia que expresa sistemas de ciclos autoritativos sobre cronograma y

gastos. Con todo, la propuesta fortalecera la autoridad, desarrollara ain mas



la correspondencia y la verbalizacion con las regiones autorizadas,

disminuyendo la organizacién en las técnicas de las administraciones.

En cuanto a las teorias relacionadas a la variable de la investigacion
“Procesos y tramites administrativos”. Un proceso es un conjunto de ejercicios
organizados que incluyen el apoyo de varias personas y activos materiales
facilitados para lograr un objetivo anteriormente reconocido (Universidad de
Jaen, 2007). También es, es una sucesion de actividades que se realizan para
lograr una razén particular (Weistreicher, 2020). Ademas, es cualquier
movimiento en el que se cambia al menos una fuente de informacion para
obtener al menos un articulo para los clientes. En la medida en que les
importa, Chase et al. (2004) notan que es una parte de la asociacion que
obtiene insumos en los que se confia para ser un incentivo mas notable para
la asociacion que obtiene insumos y los convierte en elementos o
administraciones, equivalentes a aquellos en los que se confia para ser de
mas incentivo para la organizaciéon. asociacion que las primeras fuentes de

informacion.

Un tramite es una actividad o conjunto de actividades que apuntan a lograr un
objetivo especifico. Asimismo, sugiere una actividad o conjunto de actividades
para adquirir un beneficio o satisfacer un compromiso. Se realizan estrategias
de diversa indole en espacios de formacion, legitimos, monetarios o de
bienestar entre otros (Roldan, 2018). Ademas, son una metodologia
establecida en un conjunto general de leyes que obligan a las personas a
realizar una solicitud, a transmitir datos a las organizaciones gubernamentales
de comparacion o a mantener documentacion o datos especificos (Comisiéon
Federal de Mejora Regulatoria, 2020). También, se trata de un conjunto de
pasos o serie de actividades controladas por el Estado y completadas por los
clientes para lograr un rubro especifico, potenciar la disposicion satisfactoria
de una asistencia, el reconocimiento de un derecho, la pauta de una accion
excepcional. interés para la sociedad o, la propia ejecucion y control de los
ejercicios de la capacidad publica, decididos a trabajar con la actividad de las
libertades de los residentes (Camara de Comercio de Bogotéa, 2020).



La administracion es el proceso que busca a través de la ordenacion,
asociacion, ejecucion y control de los activos para darles un uso mas
competente para lograr los objetivos de una organizacion (Quiroa, 2020). El
creador especifica que las ventajas de la organizacién es que a) favorece el
esfuerzo humano. b) permite estimar la presentacion del establecimiento. c)
crea datos e informacion significativos. d) Disminuye los gastos ye) Potencia
un desarrollo razonable. Entre sus atributos se encuentran; a) todo incluido.
b) es interdisciplinario. ¢) es un mal necesario. d) tiene cadena de mando. €)
tiene una unidad mundana. f) su aplicacién es amplia. g) es explicito y h) es
adaptable.

En ese sentido un proceso administrativo es un conjunto de etapas
(ordenamiento, asociacién, encabezamiento y control) cuya razon de existir
es lograr los destinos de una organizacién o asociacion de la manera mas
productiva concebible (Lépez, 2019). El creador mencionado anteriormente
especifica que la interaccidbn autorizada asume una parte clave en la
administracion de una organizacion. Es la guia a seguir durante un periodo
especifico, para lograr los objetivos marcados por la administracion. De esta
manera, permitira a la asociacién expandir su nivel de productividad en cuanto
al logro de los objetivos propuestos. Este ciclo supondra una disminucion en

la cantidad de activos consumidos.

Por su parte los trdmites administrativos, son aquellos procesos realizables
para llevar un registro, control, observacion y reacciones satisfactorias a los
diversos documentos alistados, entregados o inferidos a los diferentes lugares
de trabajo, campo base o espacios de la Institucion. Nos permite saber que
los archivos de manejo son informes que se utilizan de forma rutinaria para
completar los problemas actuales de una fundacion o una persona. Estos
informes se denominan dinamicos o actuales (Barran et al., 2003). De esta
manera, para entonces podemos describirnos a nosotros mismos como un
conjunto de ciclos que permiten que la relacién tenga el control de la region
genuinay la condicion actual y pasada de la documentacion que aparece y se
entrega dentro de ellos, para eliminar sus flujos y el tablero.



En cuanto a la dimensién tramites de 6rdenes de compra, es un informe a
través del cual el comprador demanda productos al vendedor. En esta linea,
lo que hacemos es archivar nuestras necesidades de articulos. Lo tipico es
enviar este archivo al proveedor con el objetivo de que pueda suministrar la
solicitud. Tener la opcion de hacerlo de forma real o practica(Rus, 2020). En
cuanto a la dimension tramites de orden de servicios, es un documento que
sirve para el registro de toda la informacion vinculada con las solicitudes de
servicio. Lo cual posibilitan el seguimiento de los pedidos, sean internos o
externos. Asimismo, ayuda a organizar los servicios pedidos para ordenarlos
de acuerdo a los criterios requeridos. Ademas, mantiene en orden las tareas
de una institucién, organizacion y/o empresa, permitiendo que se cumplan los

plazos de solicitud fijados (Da Silva, 2021).

Por su parte, la dimension pago de bonificacién, una bonificacion es un tipo
de retribucion que se le da al especialista, como abono o ampliacion en el
valor a pagar, por un motivo particular. Es algo afiadido que al especialista se
le paga, fundamentalmente, por el logro de objetivos o resultados, ya sea de
forma exclusiva o a nivel de grupo u organizacién. Las recompensas
establecen cuotas extras 0 compensaciones correspondientes que la empresa
realiza al trabajador para compensar condiciones ajenas al ordenamiento
viable de las administraciones, sin embargo, que le afecten. Las recompensas
pueden tener un comienzo legal o regular. Estos se dividen en: a)
recompensas regulares; Los empleadores pueden caracterizar, de manera
singular o esperada, la concesién de recompensas o fuerzas motivadoras
como una mejora de la participacion, la confiabilidad y la ejecucion suficiente
en el trabajo, moldeando su discernimiento a tales factores. b) Las
recompensas por productividad, simplemente dependen del pago de la quinta
clasificacion, segun el Cadigo N ° 902 de la Tabla Paramétrica N ° 22 "Pagos,
Impuestos y Descuentos" de la Planilla Electronica-PDT N ° 601 (Peru
Contable, 2020).

En cuanto a los sistemas de gestion documental, un sistema es un conjunto
de elementos que interactian entre si, y cuya finalidad es el bienestar comun

(Von, 1968). Mientras que Van (1978) mencion6 que es una concesion de



partes interconectados y ordenados que muestra una conducta dindmica. En
cuanto a la gestion, estd es definida como un conjunto de acciones y
procedimientos realizados para cumplir un propésito comun (Westreicher,
2020). La gestion implica la concepcion y la practica del poder de la
administracion y de las maneras de generar consensos dentro de una
determinada organizaciéon (Huergo, 2007). Por otra parte, al documento se le
conoce como la constancia escrita o digital sobre algan hecho pasado (Pérez,
2021).

De esta manera, la gestibn documental consiste en la recepcion,
almacenamiento y recuperacion de diversos tipos de documentos, desde los
formatos fisicos hasta los electréonicos (Kyocera, 2018). También, son
procesos para la administracion de los archivos organizaciones en
colaboracion con un marco de normas técnicas y practicas (Docuo, 2019). Y
un sistema de gestiébn documental es un programa informatico que tiene la
funcionalidad de automatizar los procesos de captura, almacenamiento y
recuperacion de los documentos, permitiendo a las organizaciones coordinar
y controlar las tareas claves sobre el acceso a los mismos. Ademas de que
garantiza el correcto funcionamiento de la institucién, ya que evita la pérdida
de los documentos, asimismo, evita la pérdida de tiempo de estar buscandolos
en caso todo el proceso sea manual, permite el acceso autorizado por lo que
se mantiene la confidencialidad y la integridad de los documentos (Universitat
Oberta de Catalunya, 2020). Los sistemas cada dias son mas sofisticados, es
por esto que incluyen multimedia como las imagenes, videos y audio, lo que
lo convierte en un elemento mas trascendental para la organizacion
(Pixelware, 2019).
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METODOLOGIA
3.1.Tipo y disefio de investigacion

Segun su propoésito fue aplicada porque contribuyé en la generacion de
nuevos conocimientos mediante la aplicacion directa al problema de la

investigacion (Hernandez et al., 2014).

El nivel fue descriptivo comparativo, debido a que precisé las irregularidades
y regularidades entre dos variables; es decir, buscé describir el
comportamiento de una para compararlo con el comportamiento del otro
(Hurtado, 2010).

Disefio de Investigacion

Se trabajé con un disefio no experimental descriptivo comparativo, la cual
consider6é dos o mas investigaciones descriptivas y la comparacion de los

datos recogidos.

Esquema:

M1
\ 01
Mz/

Dénde:

M1 = 35 colaboradores usando el SGD en los procesos y tramites

administrativos.

M2 = 35 colaboradores no usando el SGD en los procesos y tramites

administrativos.
O1 = Observaciones de M1y M2.

Estas observaciones pueden ser: iguales (=); diferentes (#); semejantes (~)
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3.2.Variables y Operacionalizacién

Variable de estudio: SGD en los Procesos y trdmites administrativos

Definicion conceptual: Es un sistema de tramite documentario para transmitir

un registro, control, seguimiento y reacciones satisfactorios a los diversos

documentos inscritos, entregados o determinados a los diferentes lugares de

trabajo, campo base o espacios de la Institucion.

Definicion operacional: Donde los expedientes de tramite son archivos que se

utiizan de manera rutinaria para realizar las tareas actuales de una

organizacién o una persona. Se usa un protocolo para que todo el trdmite

administrativo esté parametrizado, para tener una respuesta eficaz y eficiente

al de la solucion del tramite.

Dimensiones: Tramites de oOrdenes de compra, trdmites de Ordenes de

servicios, Tramites de bonificacion por 30 afios de servicio, Tramites de

bonificacién luto y sepelio.

Indicadores:

- Tramites de 6rdenes de compra: Recepcién y tradmite, tiempo de
proceso, distribucion, resultados.

- Tramites de 6rdenes de servicio: Recepcion y tramite, tiempo de
proceso, distribucion, resultados

- Tramites de bonificacion por 30 afios de servicio: Recepcion y tramite,
tiempo de respuesta, distribucion, resultados.

- Tramites de bonificacion luto y sepelio: Recepcion y tramite, tiempo de

respuesta, distribucion, resultados

Escala de Medicion: ineficiente (1), Regular (2), eficiente (3).

3.3.Poblacion (criterios de seleccion), muestra, muestreo y unidad de
andlisis
Poblacién

Es un conjunto limitada o interminable de componentes con atributos comunes
(Arias, 2006).
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Se llevd a cabo con 35 colaboradores que realizaron algun tramite
administrativo a la DGA de la UNSM - T, 2021.

Criterios de inclusion

- Colaboradores que realicen algun tramite administrativo a la DGA de la
UNSM - T, 2021.

- Colaboradores que se encuentren sanos.

Criterios de exclusion
- Colaboradores que no realicen algun trdmite administrativo a la DGA
de la UNSM - T, 2021.

- Colaboradores que se encuentren enfermos.

Muestra
Segun Hernandez citado en Castro (2003), expresa que “si la poblacion es

menor a cincuenta (50) individuos, la poblacién es igual a la muestra”.
Por lo que la muestra estuvo conformada por la totalidad de la poblacion.

Muestreo

Es la coleccién de elementos que procesan la informacién recolectada por el
investigador y sobre la cual hacen inferencias (Malhotra, 2004). En la presente
investigacion

Al ser la muestra igual que la poblacién no se aplicé ningun tipo de técnica de

muestreo.
Unidad de andlisis

Un colaborador quien haya realizado un tramite administrativo en la DGA de
la UNSM - T, 2021.

3.4.Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, validez y
confiabilidad

Técnicas

Para la recoleccion y registro de la informacion se utilizé la encuesta. Segun

Carrasco (2019), esta técnica consiste en una serie de preguntas que se hace

a un grupo de personas para recoger datos sobre un asunto determinado.
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Instrumentos

Considerando la naturaleza de la investigacién y por lo tal la técnica aplicada
se utilizo el cuestionario, siendo este un conjunto de preguntas, preparado
sistematicamente sobre hechos relevantes para concluir la investigacion
(Garcia, 2003).

De esta manera, se elabor6 dos cuestionarios, el primero para medir y analizar
el comportamiento del proceso y tramite administrativo haciendo uso del
sistema de gestion documental, mientras que el segundo cuestionario medira
el proceso y tramite administrativo sin el uso del programa de gestion
documental. Ambos instrumentos tendran tres dimensiones y tendran las
mismas cantidades de preguntas. El rango de valoracién para ambos sera de

Ineficiente, Regular y Eficiente.
Validacion
Es la eficacia con que un instrumento mide lo que se pretende (Chavez, 2007).

Ha sido validado mediante el juicio de tres expertos descritos en la siguiente
tabla, quienes evaluaron la transparencia, imparcialidad, efectividad,
planificacion, aptitud, estabilidad, relacion metddica y procedencia de las

magnitudes de los instrumentos de investigacion.
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Tabla 1

Validacion de los instrumentos

Promedio
Instrumento  N.° Especialidad de Opinién del experto
validez
. El instrumento es valido
Cuestionario 1 Especialista 4.6 para su aplicacion
sobre el 5 Especialista 45 El instrumento es valido
Proceso y P ’ para su aplicacion
g T_rqrrytef Licenciado en El instrumento se
administrativo distica — 4 encuentra listo para su
con SGD 3 estadistica ,6 ! o
COESPE 380 ejecucion
o El instrumento es valido
Cuestionario L Especialista 4,6 para su aplicacion
sobre el o El instrumento es valido
P_Ir_ogesf y 2 Especialista 4,6 para su aplicacion
ramite
administrativo Licenciado en Elinstrumento se
sin SGD 3 estadistica — 4,5 encuentra listo para su
COESPE 380 gjecucion

El promedio de la evaluacion de los cuestionarios sobre el Proceso y Tramite
administrativo con y sin el programa SGD fue igual a 4.56 resultado que indica
que existe coherencia en un 91.2 % en la puntuacién de los expertos,
concluyendo que los cuestionarios son validos para la aplicacion en la
investigacion.

Confiabilidad

Es la consistencia o estabilidad de una medicion (Quero, 2010).

El instrumento aplicado obtuvo un valor de alfa de Cronbach igual a 0.856, lo
cual demuestra que tuvo fuerte confiabilidad para la aplicacién en la

investigacion.

3.5.Procedimientos

Para la recopilacion de la informacion se solicitd la autorizacion
correspondiente a la DGA de la UNSM — T, 2021, esto con la finalidad de
lograr el desarrollo de la presente investigacién. Se procedié a elaborar el
instrumento de investigacion (cuestionario) que nos permitid acopiar la
informacion solicitada, donde estos nos ayudaron a determinar la tendencia
de tramites administrativos y hacer el estudio de evaluacion de cada
colaborador. Luego de la recoleccion de datos, se procedio de forma manual

una tabla matriz con el programa Microsoft Excel para luego ser tabulado y
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analizados estadisticamente. Finalmente se elaboré y presentd el informe de

tesis ante el jurado asignado.

3.6.Métodos de analisis de datos

La investigacion de la informacion obtenida de los instrumentos aplicados se
ayudo a través de Microsoft Excel y el paquete medible SPSS v.25, para notar
rapidamente las cualidades de la prueba de revision que fueron abordadas
por tablas y figuras, y luego desglosadas y descifradas. Ademas, se utilizaron
las proporciones facticas de inclinacion focal y el Test Estadistico "T-Student”,
y con ello se realizaron los cruces que se consideraron importantes para

diferenciar las hipotesis detalladas.

Ho: P =P o Ho: p,—p,=0
H1:pl<pJ o H1:p1—p1<0
La estadistica de trabajo depende de las caracteristicas de las poblaciones y

del tamafio de las muestras. El esquema de la distribucién T de Student esta

representado de la siguiente manera:

Tec = P~ P2 Rechazo
~ A ~ A de Ho

Pid:, P2492

i 2 S Ay ]

ny n2

" Si te < -ta, rechazar Ho
3.7.Aspectos éticos

El desarrollo de la presente dependié de los estdndares morales y éticos
globales, siendo principalmente el anonimato y la privacidad de la informacion
individual de los colegas que completan los métodos regulatorios en la
Direccién General de Administracion de la Universidad Nacional de San
Martin, afio 2021. Los resultados obtenidos fueron sélidos y vélidos y podria
utilizarse con fines escolares por asi decirlo. Los datos incrustados en el
examen actual fueron trabajados bajo los estandares de respeto a la
innovacion protegida, lo que nos permitié exhibir idoneidad y veracidad en los

datos, para ello se tomaron las pautas de ordenamiento de la séptima version
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de la APA, en materia de derechos de autor y que la informacién obtenida no

se considera un robo literario.
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RESULTADOS
4.1.Comparar el uso del programa sistema de Gestion Documental (SGD)
en los tramites de ordenes de compra en la Direccion General de

Administracion de la UNSM - Tarapoto, afio 2021.

Tabla 2

Tramites de o6rdenes de compra antes y después del programa SGD.

Tramites de Antes del programa Después del programa
ordenes de SGD SGD
compra N.© % N.© %
Ineficiente
14 40.00% 5 14.29%
(4 a 6 puntos)
Regular
16 45.71% 13 37.14%
(7 a 9 puntos)
Eficiente
(10a12 5 14.29% 17 48.57%
puntos)
Total 35 100.00% 35 100.00%

Fuente: Datos propios de la investigacion.

Interpretacion

Antes del programa del SGD el 45.71 % el proceso del tramite de orden de
compra era regular. El 40 % era ineficiente y solo el 14.29 % era eficiente.
Mientras que, con el uso del programa del SGD, el proceso de tramite de
orden de compra pasé a tener el 48.57 % de eficiencia, ademas, de que el

37.14 % fue regular y solo el 14.29 % fue ineficiente.
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4.2.Comparar el uso del programa SGD en los trdmites de 6rdenes de
servicio en la Direccion General de Administracion de la UNSM -
Tarapoto, afio 2021.

Tabla 3

Tramites de ordenes de servicio antes y después del programa SGD.

Tramites de Antes del programa Después del programa
ordenes de SGD SGD
servicio N.° % N.° %
Ineficiente
15 42.86% 4 11.43%
(4 a 6 puntos)
Regular
16 45.71% 12 34.29%
(7 a 9 puntos)
Eficiente
(10a12 4 11.43% 19 54.29%
puntos)
Total 35 100.00% 35 100.00%

Fuente: Datos propios de la investigacion.

Interpretacion

Antes del programa del SGD el 45.71 % el proceso del tramite de érdenes
de servicio era regular. El 42.86 % era ineficiente y solo el 11.43 % era
eficiente. Mientras que, con el uso del programa del SGD, el proceso de
tramite de érdenes de servicio pasoé a tener el 54.29 % de eficiencia, ademas,

de que el 34.29 % fue regular y solo el 11.43 % fue ineficiente.
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4.3.Comparar el uso del programa SGD en los tramites de bonificacion
por 30 afios de servicio en la Direccion General de Administracion de
la UNSM - Tarapoto, afio 2021.

Tabla 4
Tramites de bonificacion por 30 afios de servicio antes y después del
programa SGD.
Tramites de Antes del programa Después del programa
bonificacion SGD SGD
por 30 afios de
. N.° % N.° %
servicio
Ineficiente
14 40.00% 4 11.43%
(4 a 6 puntos)
Regular
18 51.43% 15 42.86%
(7 a 9 puntos)
Eficiente
(10a12 3 8.57% 16 45.71%
puntos)
Total 35 100.00% 35 100.00%

Fuente: Datos propios de la investigacion.

Interpretacion

Antes del programa del SGD el 51.43 % el proceso del tramite de pago por
30 afios de servicio era regular. El 40 % era ineficiente y solo el 8.57 % era
eficiente. Mientras que, con el uso del programa del SGD, el proceso de
tramite de pago por 30 afios de servicio paso a tener el 45.71 % de eficiencia,

ademas, de que el 42.86 % fue regular y solo el 11.43 % fue ineficiente.
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4.4.Comparar el uso del programa SGD en los tramites de bonificacion

por luto y sepelio en la Direccion General de Administracién de la UNSM

— Tarapoto, afio 2021

Tabla 5
Tramites de bonificacion por luto y sepelio antes y después del programa
SGD.
Tramites de Antes del programa Después del programa
bonificacion SGD SGD
or luto
P _ Y N.© % N.© %
sepelio
Ineficiente
16 45.71% 5 14.29%
(4 a 6 puntos)
Regular
17 48.57% 13 37.14%
(7 a 9 puntos)
Eficiente
(10a12 2 5.71% 17 48.57%
puntos)
Total 35 100.00% 35 100.00%

Fuente: Datos propios de la investigacion.

Interpretacion

Antes del programa del SGD el 48.57 % el proceso del trdmite de

bonificacion por luto y sepelio era regular. El 45.71 % era ineficiente y solo

el 5.71 % era eficiente. Mientras que, con el uso del programa del SGD, el

proceso de tramite de bonificacion por luto y sepelio pasé a tener el 48.57 %

de eficiencia, ademas, de que el 37.14 % fue regular y solo el 14.29 % fue

ineficiente.
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4.5.Comparar el uso del programa SGD en los procesos y tramites

administrativos de la Direccién General de Administracion de la UNSM

— Tarapoto, afio 2021

Tabla 6

Procesos y tramites administrativos antes y después del programa SGD.

Procesos y Antes del programa Después del programa
tramites SGD SGD
administrativo
N.° % N.° %
S
Ineficiente
16 45.71% 4 11.43%
(4 a 6 puntos)
Regular
17 48.57% 12 34.29%
(7 a9 puntos)
Eficiente
(10a12 2 5.71% 19 54.29%
puntos)
Total 35 100.00% 35 100.00%

Fuente: Datos propios de la investigacion.

Interpretacion

Antes del programa del SGD el 48.57 % el proceso y trdmite administrativo

eraregular. El 45.71 % era ineficiente y solo el 5.71 % era eficiente. Mientras

que, con el uso del programa del Sistema de Gestion Documental, el proceso

y tramite administrativo pasé a tener el 54.29 % de eficiencia, ademas, de

gue el 34.29 % fue regular y solo el 11.43 % fue ineficiente.
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Tabla 7

Prueba Z para la diferencia de promedios

Con el programa Antes del programa
Resultados S%Dg SGpD 9

Media 36.629 27.457

Varianza 93.593 71.255

Observaciones 35 35
Grados de libertad 68

Estadistico Z 4,226

Valor critico de Z (95%) 1.645

(P- valor) 0.000

Fuente: Datos propios de la investigacion.

Interpretacion

Con 35 observaciones y 68 grado de libertad se observéd que el proceso y
tramite administrativo antes del programa del SGD la media fue igual a
27.457 y con el programa SGD fue igual a 36.629, habiendo una diferencia
de 9.172. Ademas, se observo que, el p — valor fue igual a 0.000 la cual fue
menor a 0.05 (margen de error) por lo tal se asume que existe diferencia
entre las dos muestras.

Lo anterior descrito, se complementa con la prueba de contraste de
hipotesis:

HO: No existe diferencia significativa al comparar los procesos y tramites
administrativos antes y durante en el uso del programa SGD de la Direccién
General de Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021.

Ha: Existe diferencia significativa al comparar los procesos y tramites
administrativos antes y durante en el uso del programa SGD de la Direccién
General de Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021.
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Figura 1 Gréafico de zona probabilistica

Interpretacion

Al observar el valor estadistico Z, este es mayor al valor critico de Z (95 %),
por lo tal se sita en el area que corresponde a la zona de rechazo. De esta
manera se ha demostrado estadisticamente que existe diferencia

significativa entre las dos muestras observadas. Por lo tal, se acept6 la Ha.
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V. DISCUSION
Ante los hallazgos encontrados en la investigacién es importante explicar y
compararlos con los resultados de investigaciones predecesoras de otros
autores. Por eso en cuanto al objetivo especifico primero; Se encontré que el
proceso y tramites de érdenes de compra sin el programa SGD fue regular con
45.71 %, eficiente con 14.29 % e ineficiente con 40 %. Lo que significa que la
recepcion, el tiempo de procesamiento, la distribucion hasta las unidades
administrativas y los resultados obtenidos no fueron debidamente ejecutados,
ocasionando pérdidas de tiempo y recursos a la Universidad Nacional de San
Martin. Por otro lado, al usar el programa de SGD el proceso y trdmite de
ordenes de compra mejoro positivamente, obteniendo una eficiencia del 48.57
%, ademas, el 37.14 % fue regular y solo el 14.29 % fue ineficiente. Al comparar
los resultados presentados, claramente se observa una diferencia positiva para
el programa SGD. Resultados que guarda cierto nivel de relacion con el estudio
de Abadia (2017), quien encontré que, un sistema de gestion documental ayudo
a mejorar la organizacion, el flujo y el control de los procesos documentales,

asimismo, mejoro el procesamiento de la informacion.

En cuanto al objetivo especifico segundo; Se encontr6 que el proceso de
tramites de ordenes de servicio fue regular con 45.71 %, ineficiente con 42.86
% y eficiente solo el 11.43 %. Lo que significa que, al igual que los tramites de
ordenes de compra, la recepcion, el tiempo de procesamiento, la distribucion
hasta las unidades administrativas y los resultados obtenidos no fueron
debidamente ejecutados, ocasionando pérdidas de tiempo y recursos a la
UNSM-T. Mientras que, con el uso del programa SGD, el proceso de tramites
de 6rdenes de servicio fue eficiente con 54.29 %, regular con 34.29 % e
ineficiente solo con 11.43 %. Al comparar los resultados presentados,
claramente se observa una diferencia positiva para el programa SGD. Similar a

la dimension anterior, guarda cierta relacion con el estudio de Abadia (2017).
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En cuanto al objetivo especifico tercero; Se encontré que el proceso de tramites
de bonificacion por 30 afios de servicio fue regular con 51.43 %, ineficiente con
40 % y eficiente solo el 8.57 %. Lo que significa que, al igual que los tramites
de ordenes de compra y de servicios que, la recepcion, el tiempo de
procesamiento, la distribucién hasta las unidades administrativas y los
resultados obtenidos no fueron debidamente ejecutados, ocasionando pérdidas
de tiempo y recursos a la UNSM. Mientras que, con el uso del programa SGD,
el proceso de tramites de bonificacién por 30 afios de servicio fue eficiente con
45.71 %, regular con 42.86 % e ineficiente solo con 11.43 %. Al comparar los
resultados presentados, claramente se observa una diferencia positiva para el
programa SGD. Los resultados presentados guarda cierta relaciéon con el
estudio de Cossios (2020), quien encontro que el uso del sistema de gestion
documental mejora el control de los accesos, y de los procesos adecuados de

la documentacion.

En cuanto al objetivo especifico cuarto; el proceso de tramites de bonificacion
por luto y sepelio fue regular con 48.57 %, ineficiente con 45.71 % vy eficiente
solo el 5.71 %. Lo que significa que, al igual que los tramites de 6rdenes de
compra, servicios, bonificacion por 30 afios de servicio, que, la recepcion, el
tiempo de procesamiento, la distribucion hasta las unidades administrativas y
los resultados obtenidos no fueron debidamente ejecutados, ocasionando
pérdidas de tiempo y recursos a la UNSM. Mientras que, con el uso del
programa SGD, el proceso de tramites de bonificacién por luto y sepelio fue
eficiente con 48.57 %, regular con 37.14 % e ineficiente solo con 14.29 %. Al
comparar los resultados presentados, claramente se observa una diferencia

positiva para el programa SGD.

Finalmente, en cuanto al objetivo general; se encontré que el proceso y tramite
administrativo sin el programa SGD fue regular con 48.57 %, ineficiente con
45.71 %y eficiente con 5.71 %. Mientras que con el uso del programa SGD, los
resultados mejoraron positivamente, ya que el proceso y tramite administrativo
paso a tener el 54.29 de eficiencia. Asimismo, se ha demostrado diferencia
significativa los valores muestrales comparados, ya que el p — valor fue igual a

0.000 menor a 0.05, y, complementando, el valor estadistico Z (4.226) fue
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mayor al valor critico de Z (95 %) (1.642), por lo que se ubicé en la zona de
rechazo de la hipotesis nula. Resultado que guarda relacion con el estudio de
Chillagana (2019) quien encontré que el sistema de gestion documentario
facilita una forma eficiente de gestionar documentos electrénicos, por lo tal
mejordé de manera positiva los procesos y tramites documentarios. También
tiene cierto nivel de correspondencia con el estudio de Pizango (2020) quien
encontré que el uso del sistema de gestion documentaria mejoro el tiempo de
busqueda de informacion, asimismo, logro reducir la cantidad de documentos
perdidos, como también el tiempo de emision de reportes. Finalmente, logré
aumentar la satisfaccion de los usuarios. Por su parte, en el estudio de Herrera
(2019), el autor observé que el sistema de gestion documentaria mejor6 los
procesos y tramites administrativos, logrando incrementar la cantidad de
registros recibidos, asi como el tiempo de transferencia de un archivo a otro

lugar o estacion de trabajo.
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VI.

CONCLUSIONES

5.1.Existe diferencia significativa al comparar los procesos y tramites
administrativos antes y durante en el uso del programa SGD de la Direccién

General de Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021.

5.2.Los tramites de Ordenes de compra en la Direccion General de
Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021 sin el programa SGD fue

eficiente en 14.29 %, con el programa SGD fue eficiente con 48.57 %.

5.3.Los tramites de o6rdenes de servicio en la Direccion General de
Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021 sin el programa SGD fue

eficiente en 11.43 %, con el programa SGD fue eficiente con 54.29 %.

5.4.Los tramites de bonificacién por 30 afios de servicio en la Direccion
General de Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021 sin el programa

SGD fue eficiente en 8.57 %, con el programa SGD fue eficiente con 45.71 %.
5.5.Los tramites de bonificacion por luto y sepelio en la Direccion General de

Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021 sin el programa SGD fue

eficiente en 5.71 %, con el programa SGD fue eficiente con 48.57 %.
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VII.

RECOMENDACIONES

6.1.Al director de la Oficina General de Administracion de la UNSM,
implementar y usar el programa SGD para los procesos y tramites

administrativos en la institucion.

6.2. A los trabajadores administrativos de la Oficina General de Administracion
de la UNSM-T, hacer uso del programa SGD para la realizacion y seguimiento

del tramite de 6rdenes de compra en la institucion.

6.3. A los trabajadores administrativos de la Oficina General de Administraciéon
de la Universidad Nacional de San Martin, hacer uso del programa SGD para

la realizacién y seguimiento del trdmite de 6rdenes de servicio en la institucion.

6.4.A los trabajadores administrativos de la Oficina General de Administracion
de la Universidad Nacional de San Martin, hacer uso del programa SGD para
la realizacion y seguimiento del trdmite de bonificacion por 30 afios de servicio

en la institucion.

6.5. A los trabajadores administrativos de la Oficina General de Administraciéon
de la Universidad Nacional de San Martin, hacer uso del programa SGD para
la realizacion y seguimiento del tramite de bonificacién por luto y sepelio en la

institucion.
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Anexo 1: Variables y Operacionalizacion

Resultados

Variables Definicion conceptual Definicion operacional Dimensiones Indicadores Ensgczliilggr?
Recepcion
y tramite
Ordenes de Tiempo de
compra respuesta
Distribucién
Resultados
. L, . Recepcion
El Sistema de Gestion | Donde los expedientes de ytrérrﬁ)ite
D_ocumental (SGD), es un tramite  son  documentos Ardenes de Tiempo de
sistema de trAmite | usados regularmente para la -
. o servicio respuesta .
documentario para llevar un | realizacion de asuntos S Ordinal
SGD en los ! . A Distribucion |, .
adecuado registro, control, | corrientes de una institucion o 1:
Procesos y - e Resultados [ .. .
tramites seguimiento y respuestas a | de un individuo. Se usa un Recencion Ineficiente
administrativos los diferentes expedientes | protocolo para que todo el trénl?ite 2: Regular
registrados, emitidos o |tramite administrativo esté | Bonificacion yriem o de 3: Eficiente
derivados a las diversas | parametrizado, para tener una | por 30 afios de res upesta
oficinas, jefaturas o areas | respuesta eficaz y eficiente al | servicio Dis?rib cion
de la Institucion. de la solucion del tramite. u
Resultados
Recepcion
Bonificacién y_tramlte
Tiempo de
por luto y
sepelio re_spgestg
Distribucion
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Anexo 2 - Instrumentos de Recoleccion de Datos

Cuestionario “Tramites administrativos antes y después de aplicar el programa de

Sistema de Gestion Documental”

Esta encuesta solicita tu colaboracion y sinceridad, para que resulte exitoso el

trabajo del investigador, lee atentamente poniendo énfasis en cada una de las

preguntas y califica colocando el nimero que corresponda (...) en las preguntas de

las columnas de Antes y Después de la aplicacion del estudio comparativo del

programa SGD en los procesos y tramites administrativos de la Direccién General

de Administracion de la UNSM — Tarapoto, afio 2021.

Esta encuesta, el numero corresponde a la siguiente valoracion:

Ineficiente

2. Regular
3. Eficiente

NO

Dimensiones

TRAMITES DE ORDENES DE COMPRA

Antes

Después

Como evalua Ud. la recepcion y el tramite de orden de
compra sin y con el uso del programa SGD en la DGA.

Como evalta Ud. el tiempo para procesar el tramite de
orden de compra sin y con el uso del programa SGD
en la DGA.

Como evalta Ud. la distribucion del tramite de orden
de compra sin y con el uso del programa SGD desde
la DGA hacia las unidades administrativas.

Cbmo evalta Ud. los resultados obtenidos al culminar
el tramite de orden de compra sin y con el programa
SGD en la DGA.

NO

TRAMITES DE ORDEN DE SERVICIOS

Antes

Después

Como evalua Ud. la recepcion y el tramite de orden de
servicio sin y con el uso del programa SGD en la DGA.

Como evallta Ud. el tiempo para procesar el tramite de
orden de servicio sin y con el uso del programa SGD
en la DGA.
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Como evalta Ud. la distribucion del tramite de orden
de servicio sin y con el uso del programa SGD desde
la DGA hacia las unidades administrativas.

Cbémo evaltua Ud. los resultados obtenidos al culminar
el tramite de orden de servicio sin y con el programa
SGD en la DGA.

NO

TRAMITES DE BONIFICACION POR 30 ANOS DE
SERVICIO

Antes

Después

Cémo evalia Ud. la recepcion y el tramite de
bonificacion por 30 afios de servicio sin y con el uso
del programa SGD en la DGA.

10

Cbomo evalta Ud. el tiempo para procesar el tramite de
bonificacion por 30 afios de servicio sin y con el uso
del programa SGD en la DGA.

11

Cémo evalia Ud. la distribucion del tramite de
bonificacion por 30 afios de servicio sin y con el uso
del programa SGD desde la DGA hacia las unidades
administrativas.

12

Como evaltua Ud. los resultados obtenidos al culminar
el trdmite de bonificacion por 30 afios de servicio sin y
con el programa SGD en la DGA.

NO

TRAMITES DE BONIFICACION POR LUTO Y
SEPELIO

Antes

Después

13

Como evalita Ud. la recepcion y el tramite de
bonificacién por luto y sepelio sin y con el uso del
programa SGD en la DGA.

14

Cbmo evalta Ud. el tiempo para procesar el tramite de
bonificacion por luto y sepelio sin y con el uso del
programa SGD en la DGA.

15

Como evalita Ud. la distribucion del tramite de
bonificacién por luto y sepelio sin y con el uso del
programa SGD desde la DGA hacia las unidades
administrativas.

16

Como evalua Ud. los resultados obtenidos al culminar
el tramite de bonificacion por luto y sepelio sin y con el
programa SGD en la DGA.
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Validacién de instrumentos

INFORME DE OPINION SOBRE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

DATOS GENERALES
Apellidos y nombres del experto: Contreras Padilla Elva Rosa

Institucion donde labora : Ministerio Pablico — Gerencia Administrativa de San Martin

Especialidad : Licenciada en Administracion REGUC: 011058

Instrumento de evaluacién : Cuestionario: Encuesta sobre el SGD en los Procesos y Tramites
administrativos antes de aplicar un Plan de procesos

Autor (s) del instrumento (s) : Requejo Pérez, Blanca Leydi

. ASPECTOS DE VALIDACION

MUY DEFICIENTE (1) DEFICIENTE (2) ACEPTABLE (3) BUENA (4) EXCELENTE (5)
CRITERIOS INDICADORES 31415
Los items estan redactados con lenguaje apropiado y libre de

CLARIDAD ambigliedades acorde con los sujetos muestrales. X
Las instrucciones y los items del instrumento permiten recoger
OBJETIVIDAD la informacion objetiva sobre la variable: Consecuencias de la X

falta de su aplicacion en todas sus dimensiones en indicadores
conceptuales y operacionales.

El instrumento demuestra vigencia acorde con el conocimiento
ACTUALIDAD cientifico, tecnolégico, innovacion y legal inherente a la X
variable: Consecuencias de la falta de su aplicacion.

Los items del instrumento reflejan organicidad I6gica entre la
definicion operacional y conceptual respecto a la variable:
ORGANIZACION Consecuencias de la falta de su aplicacion de manera que X
permiten hacer inferencias en funcién a las hipotesis,
problema y objetivos de la investigacion.

Los items del instrumento son suficientes en cantidad y

SUFICIENCIA calidad acorde con la variable, dimensiones e indicadores. X
Los items del instrumento son coherentes con el tipo de

INTENCIONALIDAD | investigacion y responden a los objetivos, hipotesis y variable X
de estudio.
La informacién que se recoja a través de los items del

CONSISTENCIA instrumento, permitira analizar, describir y explicar la realidad, X

motivo de la investigacion.

Los items del instrumento expresan relacién con los

COHERENCIA indicadores de cada dimensién de la variable: Consecuencias X

de la falta de su aplicacion.

La relacién entre la técnica y el instrumento propuestos

METODOLOGIA responden al propdsito de la investigacion, desarrollo X

tecnolégico e innovacién.

PERTINENCIA La r_edaccic'm de los items concuerda con la escala valorativa X

del instrumento.
PUNTAJE TOTAL 46

(Nota: Tener en cuenta que el instrumento es valido cuando se tiene un puntaje minimo de 41 “Excelente”; sin

embargo, un puntaje menor al anterior se considera al instrumento no valido ni aplicable)

OPINION DE APLICABILIDAD
El instrumento de recoleccién de datos se encuentra listo para su aplicacion

PROMEDIO DE VALORACION:

Tarapoto 21 de septiembre de 2021.
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INFORME DE OPINION SOBRE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

DATOS GENERALES
Apellidos y nombres del experto: Contreras Padilla Elva Rosa

Institucion donde labora : Ministerio Pablico — Gerencia Administrativa de San Martin
Especialidad : Licenciada en Administracion REGUC: 011058
Instrumento de evaluacién : Cuestionario: Encuesta sobre el SGD en los Procesos y Tramites

administrativos después de aplicar un Plan de procesos
Autor (s) del. instrumento (s) : Requejo Pérez, Blanca Leydi

ASPECTOS DE VALIDACION

MUY DEFICIENTE (1) DEFICIENTE (2) ACEPTABLE (3) BUENA (4) EXCELENTE (5)
CRITERIOS INDICADORES 3/4]|5

Los items estan redactados con lenguaje apropiado y libre de

CLARIDAD o . X
ambigliedades acorde con los sujetos muestrales.
Las instrucciones y los items del instrumento permiten recoger

OBJETIVIDAD la informacion objetiva sobre la variable: Consecuencias de la X

falta de su aplicacion en todas sus dimensiones en indicadores
conceptuales y operacionales.

El instrumento demuestra vigencia acorde con el conocimiento
ACTUALIDAD cientifico, tecnol6gico, innovacion y legal inherente a la X
variable: Consecuencias de la falta de su aplicacion.

Los items del instrumento reflejan organicidad I6gica entre la
definicién operacional y conceptual respecto a la variable:
ORGANIZACION Consecuencias de la falta de su aplicacion de manera que X
permiten hacer inferencias en funcién a las hipotesis,
problema y objetivos de la investigacion.

Los items del instrumento son suficientes en cantidad y

SUFICIENCIA calidad acorde con la variable, dimensiones e indicadores. X
Los items del instrumento son coherentes con el tipo de

INTENCIONALIDAD | investigacién y responden a los objetivos, hipotesis y variable X
de estudio.
La informacién que se recoja a través de los items del

CONSISTENCIA instrumento, permitir4 analizar, describir y explicar la realidad, X

motivo de la investigacion.

Los items del instrumento expresan relacién con los

COHERENCIA indicadores de cada dimension de la variable: Consecuencias X

de la falta de su aplicacion.

La relacién entre la técnica y el instrumento propuestos

METODOLOGIA responden al propdsito de la investigacion, desarrollo X

tecnoldgico e innovacion.

PERTINENCIA La r_edaccic'm de los items concuerda con la escala valorativa X

del instrumento.
PUNTAJE TOTAL 45

(Nota: Tener en cuenta que el instrumento es valido cuando se tiene un puntaje minimo de 41 “Excelente”; sin

embargo, un puntaje menor al anterior se considera al instrumento no valido ni aplicable)

OPINION DE APLICABILIDAD
El instrumento de recoleccién de datos se encuentra listo para su aplicacion

PROMEDIO DE VALORACION:

Tarapoto 21 de septiembre de 2021.
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INFORME DE OPINION SOBRE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

DATOS GENERALES

Apellidos y nombres del experto: Flores Garcia Segundo Jaime

Institucién donde labora

Especialidad

Instrumento de evaluacion

Autor (s) del instrumento (s)

: Ingeniero de Sistemas CIP N° 142112

: Requejo Pérez, Blanca Leydi

ASPECTOS DE VALIDACION

MUY DEFICIENTE (1) DEFICIENTE (2) ACEPTABLE (3) BUENA (4) EXCELENTE (5)

: Ministerio Publico — Gerencia Administrativa de San Martin

: Cuestionario: Encuesta sobre el SGD en los Procesos y Tramites
administrativos antes de aplicar un Plan de procesos

CRITERIOS

INDICADORES

CLARIDAD

Los items estan redactados con lenguaje apropiado y libre de
ambigliedades acorde con los sujetos muestrales.

OBJETIVIDAD

Las instrucciones y los items del instrumento permiten recoger
la informacion objetiva sobre la variable: Consecuencias de la
falta de su aplicacion en todas sus dimensiones en indicadores
conceptuales y operacionales.

ACTUALIDAD

El instrumento demuestra vigencia acorde con el conocimiento
cientifico, tecnologico, innovacion y legal inherente a la variable:
Consecuencias de la falta de su aplicacion.

ORGANIZACION

Los items del instrumento reflejan organicidad I6gica entre la
definicion operacional y conceptual respecto a la variable:
Consecuencias de la falta de su aplicacion de manera que
permiten hacer inferencias en funcién a las hipétesis, problema
y objetivos de la investigacion.

SUFICIENCIA

Los items del instrumento son suficientes en cantidad y calidad
acorde con la variable, dimensiones e indicadores.

INTENCIONALIDAD

Los items del instrumento son coherentes con el tipo de
investigacion y responden a los objetivos, hipotesis y variable
de estudio.

CONSISTENCIA

La informacion que se recoja a través de los items del
instrumento, permitird analizar, describir y explicar la realidad,
motivo de la investigacion.

COHERENCIA

Los items del instrumento expresan relacion con los indicadores
de cada dimensién de la variable: Consecuencias de la falta de
su aplicacion.

METODOLOGIA

La relacion entre la técnica y el instrumento propuestos
responden al proposito de la investigacion, desarrollo
tecnoldgico e innovacion.

PERTINENCIA

La redaccién de los items concuerda con la escala valorativa
del instrumento.

PUNTAJE TOTAL

46

(Nota: Tener en cuenta que el instrumento es valido cuando se tiene un puntaje minimo de 41 “Excelente”; sin
embargo, un puntaje menor al anterior se considera al instrumento no valido ni aplicable)

OPINION DE APLICABILIDAD
El instrumento de recoleccién de datos se encuentra listo para su aplicacion

PROMEDIO DE VALORACION:

Tarapoto 21 de septiembre de 2021.
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INFORME DE OPINION SOBRE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

DATOS GENERALES
Apellidos y nombres del experto: Flores Garcia Segundo Jaime

Institucion donde labora : Ministerio Publico — Gerencia Administrativa de San Martin

Especialidad : Ingeniero de Sistemas CIP N° 142112

Instrumento de evaluacién : Cuestionario: Encuesta sobre el SGD en los Procesos y Tramites
administrativos después de aplicar un Plan de procesos

Autor (s) del instrumento (s)  : Requejo Pérez, Blanca Leydi

ASPECTOS DE VALIDACION
MUY DEFICIENTE (1) DEFICIENTE (2) ACEPTABLE (3) BUENA (4) EXCELENTE (5)

CRITERIOS INDICADORES 34|65
Los items estan redactados con lenguaje apropiado y libre de

CLARIDAD o . X
ambigliedades acorde con los sujetos muestrales.
Las instrucciones y los items del instrumento permiten recoger
OBJETIVIDAD la informacion objetiva sobre la variable: Consecuencias de la X

falta de su aplicacion en todas sus dimensiones en indicadores
conceptuales y operacionales.

El instrumento demuestra vigencia acorde con el conocimiento
ACTUALIDAD cientifico, tecnoldgico, innovacién y legal inherente a la variable: X
Consecuencias de la falta de su aplicacion.

Los items del instrumento reflejan organicidad I6gica entre la
definicion operacional y conceptual respecto a la variable:
ORGANIZACION Consecuencias de la falta de su aplicacion de manera que X
permiten hacer inferencias en funcién a las hipétesis, problema
y objetivos de la investigacion.

Los items del instrumento son suficientes en cantidad y calidad

SUFICIENCIA - ; ; S X
acorde con la variable, dimensiones e indicadores.
Los items del instrumento son coherentes con el tipo de
INTENCIONALIDAD | investigacién y responden a los objetivos, hipétesis y variable X
de estudio.
La informacion que se recoja a través de los items del
CONSISTENCIA instrumento, permitird analizar, describir y explicar la realidad, X
motivo de la investigacion.
Los items del instrumento expresan relacion con los indicadores
COHERENCIA de cada dimensién de la variable: Consecuencias de la falta de X
su aplicacion.
La relacion entre la técnica y el instrumento propuestos
METODOLOGIA responden al proposito de la investigacion, desarrollo X
tecnoldgico e innovacion.
PERTINENCIA La r_edaccién de los items concuerda con la escala valorativa X
del instrumento.
PUNTAJE TOTAL 45

(Nota: Tener en cuenta que el instrumento es valido cuando se tiene un puntaje minimo de 41 “Excelente”; sin
embargo, un puntaje menor al anterior se considera al instrumento no valido ni aplicable)

OPINION DE APLICABILIDAD
El instrumento de recoleccién de datos se encuentra listo para su aplicacion

PROMEDIO DE VALORACION:
Tarapoto 21 de septiembre de 2021.

Ing. Segun. fics iores Garera
MAGISTER EN GESTION PUBLICA
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INFORME DE OPINION SOBRE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA
I. DATOS GENERALES

Apellidos y nombres del experto: Torres Delgado Wilson

Institucion donde labora : Universidad Nacional de San Martin - Tarapoto

Especialidad : Licenciado en estadistica — COESPE 380

Instrumento de evaluacion . Cuestionario: Encuesta sobre el SGD en los Procesos y Tramites
administrativos antes de aplicar un Plan de procesos

Autor (s) del instrumento (s)

: Requejo Pérez, Blanca Leydi

Il. ASPECTOS DE VALIDACION

MUY DEFICIENTE (1) DEFICIENTE (2) ACEPTABLE (3) BUENA (4) EXCELENTE (5)

CRITERIOS

INDICADORES

1

2

CLARIDAD

Los items estan redactados con lenguaje apropiado y libre de
ambigiiedades acorde con los sujetos muestrales.

OBJETIVIDAD

Las instrucciones y los items del instrumento permiten
recoger la informacion objetiva sobre la variable, en todas sus
dimensiones en indicadores conceptuales y operacionales.

ACTUALIDAD

El instrumento demuestra vigencia acorde con el
conocimiento cientifico, tecnoldgico, innovacién y legal
inherente a la variable: Proyectos de inversion publica.

ORGANIZACION

Los items del instrumento reflejan organicidad I6gica entre la
definicion operacional y conceptual respecto a la variable, de
manera que permiten hacer inferencias en funcion a las
hipotesis, problema y objetivos de la investigacion.

SUFICIENCIA

Los items del instrumento son suficientes en cantidad y
calidad acorde con la variable, dimensiones e indicadores.

INTENCIONALIDAD

Los items del instrumento son coherentes con el tipo de
investigacion y responden a los objetivos, hipétesis y variable
de estudio: Proyectos de inversion publica

CONSISTENCIA

La informaciéon que se recoja a través de los items del
instrumento, permitira analizar, describir y explicar la
realidad, motivo de la investigacion.

COHERENCIA

Los items del instrumento expresan relacion con los
indicadores de cada dimensién de la variable: Proyectos de
inversién publica

METODOLOGIA

La relacion entre la técnica y el instrumento propuestos
responden al propésito de la investigacion, desarrollo
tecnoldgico e innovacion.

X

PERTINENCIA

La redaccion de los items concuerda con la escala valorativa
del instrumento.

X

PUNTAJE TOTAL

46

(Nota: Tener en cuenta que el instrumento es valido cuando se tiene un puntaje minimo de 41 “Excelente”; sin

embargo, un puntaje menor al anterior se considera al instrumento no valido ni aplicable)

lll. OPINION DE APLICABILIDAD

ESTABLECIDO LOS VALORES DE APLICABILIDAD SE LLEGO A DETERMINAR QUE EL
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS SE ENCUENTRA LISTO PARA SU EJECUCION
CON VALIDACION OBTENIDA DE “EXCELENTE”

PROMEDIO DE VALORACION: 46

Tarapoto 21 de septiembre de 2021

Dr. Wilson Torres Delgado
Docente en Metadologia
UNSM
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INFORME DE OPINION SOBRE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

DATOS GENERALES
Apellidos y nombres del experto: Delgado Torres Wilson

Institucion donde labora : Universidad Nacional de San Martin - Tarapoto

Especialidad : Licenciado en estadistica — COESPE 380

Instrumento de evaluacién : Cuestionario: Encuesta sobre el SGD en los Procesos y Tramites
administrativos después de aplicar un Plan de procesos

Autor (s) del instrumento (s) : Requejo Pérez, Blanca Leydi

. ASPECTOS DE VALIDACION

MUY DEFICIENTE (1) DEFICIENTE (2) ACEPTABLE (3) BUENA (4) EXCELENTE (5)

CRITERIOS INDICADORES 112 |3|4]|5
CLARIDAD Los {teﬂms estan redactados con Ignguaje apropiado y libre de X
ambigiiedades acorde con los sujetos muestrales.
Las instrucciones y los items del instrumento permiten
OBJETIVIDAD recoger la informacion objetiva sobre la variable, en todas sus X
dimensiones en indicadores conceptuales y operacionales.
El instrumento demuestra vigencia acorde con el
ACTUALIDAD conocimiento cientifico, tecnoldgico, innovacién y legal X
inherente a la variable: Desarrollo sostenible.
Los items del instrumento reflejan organicidad I6gica entre la
ORGANIZACION definicion operacional y conceptual respecto a la val_rjable, de X
manera que permiten hacer inferencias en funcion a las
hipotesis, problema y objetivos de la investigacion.
SUFEICIENCIA Los_ items del instrumer_no son sufic_ientes en _cantidad y X
calidad acorde con la variable, dimensiones e indicadores.
Los items del instrumento son coherentes con el tipo de
INTENCIONALIDAD | investigaciony responden a los objetivos, hipétesis y variable X
de estudio: Desarrollo sostenible
La informacién que se recoja a través de los items del
CONSISTENCIA instrumento, permitird analizar, describir y explicar la X
realidad, motivo de la investigacion.
Los items del instrumento expresan relacion con los
COHERENCIA indicadores de cada dimensién de la variable: Desarrollo X
sostenible
La relacion entre la técnica y el instrumento propuestos
METODOLOGIA responden al propdsito de la investigacion, desarrollo X
tecnoldgico e innovacion.
PERTINENCIA La r_edacci(')n de los items concuerda con la escala valorativa X
del instrumento.
PUNTAJE TOTAL 45

(Nota: Tener en cuenta que el instrumento es valido cuando se tiene un puntaje minimo de 41 “Excelente”; sin

embargo, un puntaje menor al anterior se considera al instrumento no valido ni aplicable)

IV. OPINION DE APLICABILIDAD

ESTABLECIDO LOS VALORES DE APLICABILIDAD SE LLEGO A DETERMINAR QUE EL
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS SE ENCUENTRA LISTO PARA SU EJECUCION

CON VALIDACION OBTENIDA DE “EXCELENTE”
PROMEDIO DE VALORACION:

Tarapoto 21 de septiembre de 2021

Vs
5 4 _C,f

P -:r-l.
Dr. Wilson Torres Delgado

Docents sn Meladooga
LHNSM
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ﬁi UHIVERSIDAD CESAR VALLEID
“Afbo del Bicentenario del Pend: 200 sfios de Independenciz™

Moyobamba, 18 de octubre de JOZ1.

CARTA N® DBT-2021.-UCV-VA-PO1-F11 /CCP

Mira Juana Yeabel Saldafa Saavedra
Direccin General de Administraci

Universidad Macicnal de San Martin

Presante

ASUNTO:  PRESENTO AL TESISTAS Y SOLICITO FACLIDADES PARA LA ELABORACION
DE TRABAID DE INVESTIGACION

Yo, Tory Venanciy Peseyra Gonzales, con DI N7 05300926, cooedinedor de la Escuela
Profesional de Adminisiraciin de |a Universidad César Valejo sede Moyobamba, agradecendo de
antemano su gendl deferencie, presento al tesista, |8 sria. Blanca Leydi Requejo Pérez con DNl N°
45034180, alumno del faller de Flulscion de Adminisinaciin de esta casa de estudios, a fin de que e
pueda brindar las facildades del caso para la elaboracidin de rabejo de investigaciin Stulzdo "Esaudio
comparainn del programa 5150 en los procesos y dmiles edminsiraives de la Dirsccion General de
Adminis¥aciin de |z UMEM - Tarapoio, afio 20217, con fines netemente de mvesigaciin
académica, guardanda l=s resenvas comespondientes.

Esperando la alencidn a la presente y agradedéndole su gendl deferencia, me suscribo de
usled refierandals las mussiras de mi consideraciin y esima.

VA Z
&By
. Mo, Tory Venancin Pereyra Gonzales .
COORDINACION ACADEMICA PROFESIONAL DE ADMINISTRAC

[ R LT P S LR TS TR Tl fuil . i
IE IR i TRE e
B isa sl LlargBus i Areadinanke Lk

Tl D& h BRI D00 drce. D 3502
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UNIVERSIDAD NACIONAL
DE SHN MARTIN DE ADMINISTRACION

"Afio del Bicentenario del Perk: 200 afios de Independencia”

Tarapoto, 19 de octubre del 2021.

CARTA N 1150~ 2021 -UNBM/TEGA.

‘Brita.

Bra. BLANCA LEY DIR REQUEJD FEREZ

Tesista de la Universidad Cesar Vallelo

ABUNTO £ Remilte Respussia a lo BolkcHado

REF : CARTA N™ 0ET-20Z1-UCV-VA-PO1-F11/CCP

Es gralo didginrme a usied, para saludade cordialment= asl mismo s& e comunica gue
esta Instiucion estad brindando odas las facldades a fin gQue su persona pusda
meallzar su trabajo de iInvesigacion tiulado “Estudio comparativo del programa S50 en
s procescs ¥ @mies admnistratives de la Dreccidn Genaral de  Administracian de a
LS — Tarapoto, afoc 20217,

M suscribo de usied reflerandois l3s muestras de mi consideracian ¥ esbima.

Almniamasnie.

it funsiedu pey’



