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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se titula Sistema de gestion
documental para la optimizacion de recursos en los archivos de la Oficina de
Normalizacién Previsional-sede Lima, 2022, la misma que tuvo como objetivo
general determinar si el sistema de gestibn documental se relaciona con la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022.

El estudio utilizo el disefio de investigacion descriptiva correlacional, no
experimental, puesto que, se analizaron el nivel de relacion entre ambas
variables. La poblacion del estudio estuvo conformada por 107 colaboradores de
los archivos operativos de la Oficina de Normalizacién Previsional, para la
recoleccion de datos se utilizé un cuestionario con 20 preguntas para medir la
variable Sistema de Gestiébn Documental y la variable Optimizacion de Recursos
respectivamente. La investigacion concluyé que: El sistema de gestion
documental se relaciona positivamente en la optimizacion de recursos en los
archivos de la Oficina de Normalizacion Previsional-Sede Lima, 2022; debido a
Rho de Spearman = 0.556 y p = 0.000 (p < 0.05).

Palabras clave: Sistema de gestion documental, Optimizacién, Recursos
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ABSTRACT

The present research work is entitled Document management system for
the optimization of resources in the archives of the Office of Previsional
Normalization-headquarters Lima, 2022, the same that had as general objective
to determine if the document management system is related to the optimization
of resources in the archives of the Office of Previsional Normalization-Sede Lima,
2022.

The study used a descriptive correlational, non-experimental research
design, since the level of relationship between both variables was analyzed. The
study population consisted of 107 collaborators from the operational files of the
Pension Normalization Office. For data collection, a questionnaire with 20
guestions was used to measure the Document Management System variable and
the Resource Optimization variable, respectively. The investigation concluded
that: The document management system is positively related to the optimization
of resources in the archives of the Office of Previsional Normalization-Sede Lima,
2022; due to Spearman's Rho = 0.556 and p = 0.000 (p < 0.05).

Keywords: Document management system, Optimization, Resources

14



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion, hace mayor énfasis en el Sistema de
Gestion Documental, lo cual, conlleva a ser un punto preocupante para las
organizaciones tanto publicas como privadas. En la actualidad es fundamental la
implementacion de un sistema que permita contribuir al desarrollo eficiente y
eficaz de las actividades diarias de los colaboradores, ademas de optimizar los

recursos con los que disponen.

Frente a la crisis sanitaria, originada por el COVID 19, se identificé una
enorme brecha digital en el pais, frente a las necesidades que presenta la
poblacidn, las mismas que no se lograron atender de manera 6ptima e inmediata.
En consecuencia, el gobierno promueve programas para mejorar la conectividad
y servicio de telecomunicaciones, en busca de establecer mecanismos que

aporten al desarrollo de un gobierno y ciudadania digital en conjunto.

La problematica a estudiar se centra en la Resolucion de Secretaria de
Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, emitida por la Presidencia del
Consejo de Ministros, cuyo alcance es obligatorio para todas las entidades del
Poder Ejecutivo, las mismas que en el Plan Operativo Institucional deberan
contemplar las acciones necesarias para la implementaciéon de un Modelo de
Gestion Documental en gestion de las buenas préacticas; con el objetivo de la
implementacion de los servicios publicos a través de medios electrénicos y el
intercambio sostenible de datos entre entidades del Estado. La investigacion

esta estructurada de la siguiente manera:

En el Capitulo I, denominado el planteamiento del problema, se hizo una
breve descripcion de la realidad problematica que enfrentan los archivos de la
Oficina de Normalizacién Previsional, luego se efectu6 un andlisis,
posteriormente determinamos el problema general y especificos, los objetivos y

limitantes de la investigacion.

En el Capitulo Il, titulado marco teorico, se desarrollo los antecedentes
nacionales e internacionales, siendo estas las bases que sustentan la

investigacion, el marco tedrico-conceptual y la definicion de algunos conceptos
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bésicos. En el capitulo I, titulado hipétesis y variables de la investigacion, se
plantea las hipoétesis generales y especificas, la definicion conceptual de cada
variable y la operacionalizacion de las variables indicando las dimensiones,

indicadores, método y técnica aplicada.

En el Capitulo 1V, se desarrolla el disefio metodoldgico, tipo y disefio,
meétodo, poblacién y muestra, ademas se indica el lugar de estudio, técnicas e
instrumentos, analisis y procesamiento de datos. En el Capitulo V, se aprecia los

resultados descriptivos, inferenciales y estadisticos de la investigacion.

En el Capitulo VI, la discusion de resultados donde se presenta la
contrastacion y demostracidn de la hipotesis con los resultados, ademas de otros
estudios similares y la responsabilidad ética de acuerdo a los reglamentos
vigentes. En la parte final se incluyen las conclusiones, recomendaciones,
referencias bibliograficas; adicionalmente se presenta los anexos que muestran
informacion importante que se utilizd en el desarrollo de este trabajo de

investigacion.

16



. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. Descripcion de la realidad problematica

A nivel internacional, el sistema de gestion integral de documentos
presenta una gran demanda; debido a que representan la posibilidad de brindar
soluciones practicas y exitosas para las instituciones, de igual modo generan la
posibilidad de una gestion eficaz de los recursos de informaciones y
documentacion (Campillo, 2010). Asimismo, las dificultades de estos sistemas
de gestion integral de documentos se veran reflejadas en la optimizacion de los
recursos en la gestion de los documentos del Estado que afecta la calidad de los
servicios al ciudadano y la incidencia de los procesos documentales en la
eficiencia de la gestion al interior de los organismos publicos (Hurtado et al.,
2017).

En cuanto a la gestion documentaria, depende de los segmentos
interrelacionados permitiendo que los organismos de la gestién de politicas se
actualicen y mantengan al dia la documentacién producida en cimentaciones a
través metodologias cuantificables, reconociendo al encargado del archivo,
fomentando su digitalizacion, detectabilidad, proteccion y conveniencia del
equivalente, al igual que la negociacion de informes electrénicos de hecho y
legitimamente sustancial entre los diferentes marcos o informar las utilizaciones
ejecutivas de elementos oficiales (RSG N° 001, 2017).

La optimizacion de recursos puede concebirse como el conjunto de
personas, bienes materiales, financieros y técnicos con que cuenta y utiliza una
dependencia, entidad u organizacion para alcanzar sus objetivos y producir los
bienes o servicios que son de su competencia (Astoquilca, 2019). Los recursos
humanos son trascendentales para el manejo de un grupo social, puesto que,
brindan creatividad, ideas, experiencias, habilidades, sentimientos y Ila
posibilidad de desarrollo; los recursos materiales son todos los bienes tangibles
gue posee una empresa u organizacion; en cuanto a los recursos financieros

son los elementos monetarios con los que cuenta una empresa y los recursos
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tecnologicos es la gestion tecnoldgica en la busqueda de mejores resultados,
procesos y medios de trabajo.

En la actualidad el Perd se encuentra inmerso en un proceso de
digitalizacion que le permite sentar las bases de un Gobierno Digital como lo
propugna la Organizacion para la Cooperacién y Desarrollo Economico (OCDE),
organizacién a la que nuestro pais aspira ser parte, y siendo que todas las
organizaciones, independientemente de su tamafio o de su naturaleza, generan
informacion como resultado de sus procesos de trabajo, de lo cual, el ambito
publico no queda excepto, los documentos como un tipo de informacion son
activos que forma parte del capital intelectual de una organizacién (RSG N° 001-
2017).

Mediante el Decreto Legislativo N° 1412, se aprueba la Ley de Gobierno
Digital, con el propésito de mejorar la prestacion y acceso a los servicios digitales
en condiciones interoperables, seguras, disponibles, escalables, agiles y
accesibles que faciliten la transparencia del ciudadano. Asimismo, sefiala que
las entidades de la Administraciéon Publica tienen el deber de garantizar la
prestacion de servicios digitales, asi como también la conservacion de las
comunicaciones y los documentos que fueren generados a través de estos
canales (PCM, 2018).

La Oficina de Normalizacion Previsional a través de los afios ha ido
acumulando gran cantidad de documentacion de los asegurados, al 2021 se
disponia de un aproximado de 100 000 metros lineales: 153 938 cajas, 15 949
paquetes, 62 455 bolsas, 43 997 folderes, 1 299 916 expedientes y 302 291
documentos; este acervo esta compuesto por varios fondos documentales, de la
misma ONP, MINEDU (Ministerio de Educacién), IPSS (Instituto Peruano de
Seguridad Social), entre otras empresas que transfieren planillas.

En soporte papel se conservan documentos desde el afio 1905 hasta la
fecha, los documentos de valor permanente son las Resoluciones, planillas de
haberes y expedientes de los pensionados, cabe mencionar que la

documentacion no ha sido procesada técnica ni archivisticamente de acuerdo a
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las normas generales del Sistema Nacional de Archivos establecido en la Ley N°
25323, no disponen de un inventario general a detalle de todo el acervo
documental, en su mayoria los documentos para saber su ubicacion se maneja

a través de un cédigo de barra individual (ONP, 2021).

El acervo documental de la Oficina de Normalizacion Previsional se
encuentra en diferentes archivos y repositorios digitales; ubicados en oficinas
alquiladas como la torres del Centro Civico y Jr. Callao en Cercado de Lima; asi
como también en el distrito de San Luis y Huaura-Huacho, dentro de los archivos
mas relevantes encontramos, el Archivo Administrativo, Archivo Aportes, Pagos
y Procesales, Archivo Bonos, Archivo ORCINEA, Archivo Pensionamiento y el
Archivo Planillas, lo cual dificulta la implementacién de un Sistema Institucional
de Archivos, la interconectividad y alineamiento a las directivas del Archivo

General de la Nacion.

También, se evidencian dificultades en la digitalizacién y preservacion de
los documentos a largo plazo de la informacion contenida en el acervo
documental de la ONP, manteniendo el riesgo permanente de pérdida de la
informacion por el estado de conservacion y posterior deterioro, algunos
documentos presentan manchas, enmendaduras, roturas parciales e inclusive

dificultad en la lectura de la informacidn.

Segun la norma ISO 15489 contempla 7 fases en el proceso de gestion
de documentos: La incorporacion, el registro, la clasificacion, el almacenamiento,
el acceso, la trazabilidad y la disposicion siendo una guia que proporciona las
directrices para brindar orientacién a todas aquellas empresas, entidades y/o
organizaciones que buscan mejoras en la gestion documental y que quieran
implementar un sistema de gestion de documentos eficaz, eficiente y de calidad
(Bermudez J, 2014).

En la incorporacion de los documentos no se realiza una transferencia
adecuada de la informacion a los sistemas de ubicacion de los documentos del
asegurado, puesto que, se encuentra tipos documentales no clasificados y

digitalizados, también, se presenta problemas en las codificaciones, al realizar la
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bldsqueda en la base de datos y/o sistemas con el codigo o nombre de inscripcidn
del asegurado, encontrando errores en la digitacion de los nombres, teniendo

que realizar diversas combinaciones para ubicar los documentos solicitados.

En la clasificaciébn documental, algunos archivos no presentan un criterio
de organizacion que contribuya a una atencion rapida, ya sea, por orden
alfabético de los nombres, acorde al nimero de inscripcién o fechas extremas,
lo cual dificulta el avance de los procesos de atencion; ademas el
almacenamiento de los documentos no es preservado para asegurar Su
autenticidad en el tiempo, no se cuenta con garantias de permanencia, puesto
que, se observan miles de cajas expuestas en los pasadizos, sétanos, rampas
de los archivos; en cuanto al acceso a la gestion de documentos, no se garantiza
operaciones controladas presenta desorden en la ubicacion y la conservacion de
los documentos, no existen las barreras necesarias para el acceso a los

documentos.

Para la trazabilidad de los documentos, se realiza un seguimiento
endeble, se dispone de una base de datos incompleta de toda la documentacion,
sin embargo, el cédigo de barras contribuye a la ubicacién y gestion de los
mismos; en cuanto a la disposicién la mayoria de los documentos que se
manejan son de valor permanente. Para los fines de esta investigacion se
utilizaran cuatro procesos de la gestion de documentos indicados segun la norma
ISO 15489, puesto que, enriquecen la informacion de la investigacion tenemos
a la incorporacion de los documentos al sistema, clasificacion de los

documentos, almacenamiento y trazabilidad.

Por otro lado se han observado una mala administracion en los recursos
humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales, debido a que no han sido
utilizados con eficiencia y eficacia, ademas que, en el sector publico los recursos
gue se brindan muchas veces no son lo suficiente para sostener plataformas
tecnoldgicas que contribuyan a la implementacion de innovaciones tecnoldgicas

gue aporten al desarrollo de la Oficina de Normalizacién Previsional.
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Durante el periodo de febrero a mayo del 2021, el presupuesto promedio
mensual ejecutado en la contratacion de locadores para los archivos de la
entidad ascendio a S/ 308 953, lo que implica un costo anual estimado de S/ 3
707 430 soles, abarcando el 46.7% del presupuesto institucional otorgado a la
Oficina de Administracion, que tiene bajo su responsabilidad a la Unidad de
Gestion Documentaria, si bien la locacion de servicios es una modalidad
contractual para realizar determinado servicio, muchas de las veces en el sector
publico se desnaturalizada al manejar un horario y al realizar funciones para los
que no fue contratado, al tener un periodo corto de duracién dificulta el manejo
constante en la atencion de los archivos (ONP, 2021).

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Evaluacion de la Gestidn es
el 6rgano encargado de la materia presupuestal y financiera de la entidad,
actualmente no se esté priorizando la atencion de los archivos, puesto que,
segun el ultimo informe emitido se plantea que para la digitalizacién total del
acervo documental de los archivos de la ONP es de largo plazo y en este sentido,
el horizonte previsto es de ocho afios. En cuanto a los recursos tecnoldgicos, no
se cuentan con equipos especializados en la atencion de servicios debido a los
recortes presupuestales del Gobierno Central, se dispone de equipos obsoletos
que no reciben un mantenimiento adecuado; el problema se centra en la
tercerizacion de los servicios debido a la falta de conocimientos operacionales y

de soluciones de Tecnologias de la Informacion (ONP, 2018).

Los recursos materiales con los que disponen los archivos de la ONP, son
basicos como perforadores, engrampadoras, ligas delgadas y gruesas, sobres,
félderes, archivadores, lapiceros, entre otros; asi mismo, en algunos archivos no
cuenta el recurso humano de guantes ni guardapolvos, lo que implica no tener

barreras ante algun contaminante para los colaboradores.
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1.2. Formulacion del problema

1.2.1. Problema general

¢En qué medida el sistema de gestion documental se relaciona con la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 20227

1.2.2. Problemas especificos

¢,Como la incorporacién de los documentos se relaciona con la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizaciéon

Previsional-Sede Lima, 20227

¢En qué medida la clasificacion de documentos se relaciona con la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 20227

¢,De qué manera el almacenamiento de documentos se relaciona con la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 20227

¢De qué forma la trazabilidad de documentos se relaciona con la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion
Previsional-Sede Lima, 2022?

1.3. Objetivos

1.3.1 Objetivo general

Determinar si el sistema de gestion documental se relaciona con la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022.
1.3.2 Objetivos especificos

Diagnosticar si la incorporaciéon de los documentos se relaciona con la
optimizacion de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.
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Demostrar si la clasificacion de documentos se relaciona con la
optimizaciéon de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022.

Evaluar si el almacenamiento de documentos se relaciona con la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022.

Determinar si la trazabilidad de documentos se relaciona con la
optimizaciéon de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion
Previsional-Sede Lima, 2022.

1.4. Limitantes de la investigacion

1.4.1. Limitacion tedrica

En el presente estudio se encontré limitaciones en la busqueda de la
informacion en relacién a la variable sistema de gestion documental, pero se
logro superar por la busqueda realizada en base de datos de revistas indexadas

y repositorios de investigacion.
1.4.2 Limitacién temporal

La investigacion se realizé desde el 22 noviembre del 2021 al 20 de mayo

del 2022, lo cual garantiza la confiabilidad de los resultados.
1.4.3 Limitacién espacial

La investigacion se realizara en los archivos de la Oficina de
Normalizacidén Previsional, ubicados en el Jr. Bolivia N° 109 y Jr. Callao 329 en

el distrito de Cercado de Lima.
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II. MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes

2.1.1 Antecedentes internacionales

Moreno (2018), en su articulo denominado “Estrategias para la
integracion de Sistemas de Gestién de Calidad y Sistemas de Gestion
Documental, en una institucion de educacion superior”, Universidad La
Salle, Colombia. Se plantea como objetivo especifico encontrar la manera de
disefiar estrategias para la integracion del Sistema de Gestién de Calidad y el
Sistema de Gestién Documental en una institucién de educacion superior, a partir
de tres objetivos especificos: establecer un plan de accion orientado a la
integracion de las metodologias del sistema de gestion de calidad y la gestion
documental, definir las metas que se pretenden alcanzar frente a la integracion
de los sistemas de gestion analizados y proponer las politicas que guien la
implementacion o aplicacion practica de la integracion de los sistemas
estudiados. Las conclusiones fueron: La implementacién de un Sistema de
Gestidon Documental como metodologia transversal a la organizacion, a través
de la integracion con el Sistema de Gestion de Calidad, permite replicar a todas
las dependencias de la organizacién los requisitos legales vigentes, a partir de
los cuales se dictan las disposiciones en materia de gestion documental en las
entidades del orden nacional, departamental, distrital y también aquellas
entidades privadas que cumplen funciones publicas, como es el caso de la
institucion objeto de estudio, ademas de afianzar la cultura de calidad y de
archivistica en los funcionarios que la conforman, generar metodologias para la
toma de decisiones alineadas a las politicas institucionales, optimizar recursos,
reducir costos y de trabajar bajo la estructura de alto nivel, utilizando una
metodologia orientadora para la implementacién integral de las normas ISO.

Tirenti (2019), en su tesis denominada “El Sistema de Gestion
Documental Electréonico (GDE) y su aporte ala Transparencia (2016-2019)”,
Universidad de San Andrés, Buenos Aires-Argentina. El objetivo general es

identificar, a partir de un enfoque evaluativo, los posibles aportes en favor de la
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transparencia gubernamental, derivados de la implementacion del gobierno
electronico a través del GDE, durante el periodo 2016-2019, los objetivos
especificos fueron: examinar recomendaciones, pronunciamientos de
organismos internacionales y regionales sobre gobierno electronico vinculadas
a criterios de transparencia ademas de sus componentes de acceso a la
administracion e informacion publica; estudiar los vinculos entre las nociones de
transparencia, acceso a la administracion y a la informacion publica, rendicion
de cuentas, control gubernamental en Argentina y su recepcion en la normativa
que sustenta la implementacion del GDE; analizar las fortalezas y debilidades
del sistema GDE en cuanto a la finalidad de dotar de transparencia a la gestion
publica. Como conclusién general se arrib6 que la introduccion del sistema GDE
en el Sector Publico Nacional, es una estrategia de gobierno electrénico en
reemplazo de la gestidon en soporte papel y en sistemas no transversales, ha
implicado aportes significativos a favor de la transparencia de la gestion publica.

Canizares (2017), en su tesis denominada “Sistema de gestion
documental (DMS) orientado a la web para el control de documentos del
acervo histdrico de la escuela de conduccion del sindicato de choferes
profesionales Santo Domingo de los Tsachilas”, Universidad Regional
Autonoma de Los Andes, Ecuador. El objetivo general es implementar un DMS
orientado a la web para el control de documentos del acervo histérico de la
Escuela de Conduccion del Sindicato de Choferes Profesionales de Santo
Domingo-Tsachilas; los objetivos especificos fueron: Fundamentar
cientificamente los conceptos de administracion de control de documentos,
realizar una investigacion de campo para determinar las falencias del control en
documentos y desarrollar un DMS orientado a la web para el control de
documentos del acervo histérico. Como conclusiones indicé que la metodologia
de la investigacion nos adentra mas al problema que se genera en la institucion,
permitiendo obtener las ineficiencias aplicando métodos, técnicas e instrumentos
para obtener un panorama mas claro de la solucién que vamos a desarrollar,
dando como resultado la agilizacion de los procesos internos y con la aplicacion
de la modalidad de investigacion cualitativa y cuantitativa obtuvimos resultados

reales de acuerdo al enfoque que presentamos en nuestra aplicacion, dando
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como resultado la solucion a la propuesta emitiendo cumplir con los objetivos
establecidos y desarrollando el sistema Gestibn Documental orientado a la web
para el control de documentos del Acervo Historico de la Escuela de Conduccion

del Sindicato de Choferes Profesionales en Santo Domingo.

Alvarez (2017), en la tesis “La gestion documental frente al reto de las
tecnologias de la informacién y comunicacion, como via para lograr
adentrarse en el proceso de innovacion tecnoldgica de los archivos en
Colombia”, Universidad de La Salle, Colombia. El objetivo general es identificar
la forma en la que enfrenta la gestion documental, los nuevos retos y las
exigencias de la innovacion tecnoldgica, como via hacia las buenas practicas en
los archivos en Colombia; los objetivos especificos determinar la situacidon actual
de las TIC en el proceso de gestion documental en entidades publicas frente a
la innovacién tecnoldgica, caracterizar los procesos de gestion documental frente
a los procesos de innovacién tecnolégica y analizar el grado de desarrollo de
proyectos de innovacion tecnolégica en el manejo de los archivos en entidades
del sector publico. Concluye que puede resultar dificil responder qué tecnologias
y herramientas son apropiadas a utilizar, cuando deberian ser implementadas y
como deberian gestionar los datos resultantes a lo largo del ciclo de vida de un
proyecto de gestién de los documentos, los cuales permiten a las instituciones
tener archivos debidamente organizados. Actualmente, se exige a la
administracion la correcta gestién de los recursos y una rapida atenciéon en el
servicio brindado a terceros, para demostrar su competitividad e interés por la
ciudadania. Por ende, el uso de la tecnologia y cualquier soporte informatico que
pueda apoyar esta mision posibilita la correcta integracién y encamina al logro
de un mejor servicio. Todos los miembros de la entidad trabajan en equipo,
funcionan como un mecanismo integrado de fuerzas y detectan errores en sus

respectivas areas y proponen mejoras.

Guo (2019) en su articulo “Electronic Document Management Systems
for the Transportation Construction Industry”, Oregon State University,
Estados Unidos. Investigd sobre el sistema de gestion de documentos

electronicos; el objetivo fue analizar el sistema de gestion documental y la
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implementacion de varias tecnologias generalmente produce una cantidad
considerable de datos digitales para las agencias de transporte; por ende, es
deseable tener sistemas de gestion de documentos electronicos (EDM) para
promover el intercambio eficiente de datos entre las partes interesadas. Si bien
los sistemas de electroerosion se han implementado en la industria de la
construccion de edificios y sus beneficios son bien conocidos, no son tan
comunes en la industria de la construccion y el disefio de transporte. Existen
pocas agencias que han implementado ampliamente la EDM y se han realizado
investigaciones limitadas sobre este tema. En consecuencia, el propdésito de este
documento es presentar y analizar el estado actual de la implementacion del
sistema EDM dentro de las principales agencias de transporte de EE. UU. y
desarrollar un marco para la seleccion e implementacion de sistemas EDM para
otras agencias. Este articulo describe cuatro estudios de caso que se llevaron a
cabo con cuatro agencias de transporte en los EE. UU. en la implementacion de
sistemas de electroerosion. Se documentaron las practicas actuales de
electroerosidn en estas agencias, asi como los beneficios y desafios asociados.
Al comparar y contrastar estos estudios de caso, se resumieron las
funcionalidades comunes y las caracteristicas Unicas de varios sistemas EDM y
se desarrollé un marco para guiar a las agencias de transporte en la seleccién e

implementacion de sistemas EDM.
2.1.2 Antecedentes nacionales

Meza (2019), en la tesis denominada, “Gestion documental y
satisfaccion de usuarios de la municipalidad provincial de Huari, 2018”,
Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrién, Huacho-Peru. El objetivo
general es determinar cual es la relacibn entre la gestion documental y
satisfaccion de los usuarios de la Municipalidad Provincial de Huari, 2018, los
objetivos especificos son: Identificar de qué manera se relaciona la
administracion documental y la satisfaccién de usuarios, especificar la relaciéon
entre documentaciéon y la satisfaccion de usuarios, y mencionar como esta
relacionado la conservacion y la satisfaccion de usuarios en la Municipalidad

Provincial de Huari, 2018. Las conclusiones fueron, la gestion documental tiene
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relacion directa con la satisfaccion de usuarios; los porcentajes de apreciacion
de los encuestados se mantiene en el nivel moderado, lo cual indica que el
usuario no esta satisfecho con la atenciéon, quedando un espacio de realizar mas
trabajo a fin de lograr llegar al nivel alto, se llegd a demostrar que, la
administracion documental se relaciona en forma directa con la satisfaccion de
usuarios; la documentacion se relaciona en forma directa con la satisfaccion de
usuarios de la municipalidad provincial de Huari, 2018; existe relacion de alta
confiabilidad, entre las dos variables, donde la correlacion es positiva de 0,918,
al comparar los signos de decision se tiene que la significancia (bilateral) es =
0,000; siendo el valor p < 0.05, se toma la decisiébn de aceptar la hipétesis

alternativa, rechazando la hipétesis nula.

Huaringa (2019), en la tesis denominada “Optimizacion de la Gestion
Documental de Expedientes de Auditoria Mediante un Sistema de Control
en una Entidad del Estado”, Universidad de Piura, Perd. EIl objetivo del
presente trabajo recae en el tratamiento y gestion de la documentacion de dicha
informacion recopilada, en conocer y resaltar la importancia en la correcta
gestién, control y custodia de la informacién contable objeto de auditoria que las
empresas proporcionan. Las conclusiones fueron: Las autoridades de las
entidades publicas tienen reglas y politicas que regulan las operaciones y
actividades, lo cual, no garantiza la consecucién de los objetivos institucionales,
haca falta evaluar y supervisar constantemente los procesos para la rapida
deteccion de algun problema y brindar una solucién oportuna. Toda institucion
busca con la implementacién de un sistema de control interno, no solo el logro
de sus objetivos, sino también dar seguridad razonable a sus grupos de interés,
propiciando la transparencia como principio en todas sus operaciones. El
sistema implementado posibilita una nueva oportunidad de integracion de los
sistemas administrativos y documentales, el sistema informatico ayuda a la
custodia y busqueda mas eficiente de los documentos de auditoria, el cual poco
a poco se viene utilizando y se espera que su alcance aumente para poder ser
usado en mas areas y procesos. Los resultados obtenidos una vez puesta en
marcha este sistema conduciran a el logro del objetivo maximo de la

Administracion Publica, que es dar paso a una modernizacién de sus institucién,
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la mejora de sus operaciones con lo que mejorara la imagen que se le presenta
al ciudadano, satisfaciendo sus necesidades a través de servicios mas eficaces,
con una rapida atencién a los tramites solicitados, significando ademas una

reduccion de costes utilizando menos horas hombre y menos recursos como el

papel.

Higa (2017) en su tesis denominada “Implementacion de un sistemade
gestion documental en el area de SSMA de una empresa del sector
construccion”, Universidad Nacional Mayor de San Marcos, Lima-Peru. El
objetivo general Implementar un Sistema de Gestion Documental en el &rea de
Seguridad, Salud y Medio Ambiente de una empresa del Sector Construccién,
mediante la utilizacion de una plataforma de registros y firmas electronicas, los
objetivos especificos fueron, analizar el sistema actual de manejo de registros
de la Sub Gerencia de SSMA, demostrar la factibilidad de implementar el nuevo
sistema de gestion documental, disminuir el consumo de papel de la
organizaciéon, lograr un mayor control y trazabilidad de la informacion,
disminucién de pérdidas de tiempo productivo, automatizar la obtencion de
indicadores de gestién. Las conclusiones son; con un VAN de S/ 105 645y TIR
de 75% se puede afirmar que el proyecto es factible y la inversion del proyecto
se recupera en un corto periodo de tiempo. El proyecto garantiza la autenticidad,
fiabilidad, inalterabilidad y disponibilidad de la informacion durante todo el tiempo
de vida de la obra y muchos afios después, lo que nos permite cumplir con la
normativa. El sistema basado en firmas electrénicas cumple con el objetivo de
mejorar el proceso de tramite documentario, y contribuye a la optimizacién del
fluo documental y permite, también el sistema permitirA obtener indices
estadisticos sobre la gestion de SSMA a tiempo real, sin embargo, se precisa
que, el sistema no convierte el proceso de gestion de la informacién en su
totalidad a digital porque no es viable aplicarlo en todos ellos y aun hay algunas

limitantes por la legislacion actual.

Astoquilca (2017), en la tesis denominada "La optimizacion de recursos
y su influencia en la gestion administrativa del gobierno regional de Tacna,

aino 2017", Universidad Privada de Tacna, Peru. El objetivo general de la
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presente investigacion es determinar de qué manera el uso Optimo de los
recursos influye en la gestion administrativa del Gobierno Regional de Tacna,
2017; y sus objetivos secundarios son determinar el nivel de Optimizacion de
Recursos en el Gobierno Regional de Tacna, determinar el nivel de la Gestion
Administrativa en el Gobierno Regional de Tacnha y determinar de qué manera la
optimizacién de recursos se relaciona con la Gestion Administrativa del Gobierno
Regional de Tacna, durante el afio 2017. Siendo el objetivo general de la
investigacion determinar de qué manera la Optimizacion de Recursos influye en
la Gestion Administrativa del Gobierno Regional de Tacna, 2017 y habiendo
tomado una muestra de 95 trabajadores de la entidad en mencién, el andlisis
estadistico dio como resultado la existencia de una relacion entre las variables:
Optimizacion de recursos y gestion administrativa. La Sig. (Significancia
asintotica) mostrada por el SPSS es 0.000 menor a 0.05, lo que permite sefialar
que la relacion es significativa. Por lo tanto se concluye que: “La Optimizacion de
Recursos incide significativamente en la Gestion Administrativa del Gobierno

Regional de Tacna, AfAo 2017”.

Mamani (2018), en sus tesis denominada “El proceso administrativo y
la optimizacion de recursos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa de Tacna, 2018", Universidad Nacional Jorge Basadre,
Tacna-Peru. El objetivo general es diagnosticar la relacion entre el proceso
administrativo y la optimizacion de recursos de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa de Tacna, 2018, los objetivos especificos,
determinar la relacién entre la planificacién y la optimizacién de recursos;
organizacién y la optimizacion de recursos; direccion y la optimizacion de
recursos; y el control y la optimizacion de recursos de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa de Tacna, 2018. Se concluye que la
planificacion se relaciona con la optimizacién de recursos de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa de Tacna, 2018; la organizacién
se relaciona con la optimizacion de recursos de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa de Tacna, 2018; la direccion se relaciona con la
optimizacion de recursos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

Albarracin Lanchipa de Tacna, 2018 y el control se relaciona con la optimizacion
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de recursos de la Municipalidad Distrital Gregorio Albarracin Lanchipa de Tacna,
2018.

2.2. Bases teoéricas

2.2.1. Sistema de gestion documental

Segun la norma I1ISO 15489, el proceso de gestion de documentos se
compone de siete fases. Sin embargo, aunque se describen de forma lineal estos
procesos, sobre todo en los sistemas electronicos, pueden realizarse a un mismo
tiempo o en un orden diferente; por ejemplo, si se trabaja con una aplicacion de
archivo electrénico la incorporacion (captura) del documento y su registro se

tendran que efectuar simultdneamente (Alonso, Garcia y Lloveras, 2014).

Ponjuan (2004) definié como: “conjunto de hechos discretos y objetivos
sobre acontecimientos. En el contexto de una organizacién, los datos son
descritos como registros estructurados de transacciones. Constituyen la materia

prima para la creacion de informacion” (Chavez y Pérez, 2012, p. 223).

Universidad de Almeria (2012) defini6 que la gestién integral de
documentos es el conjunto de operaciones y técnicas relativas a la concepcién,
al desarrollo, a la implantacion y a la evaluacion de los sistemas administrativos
y archivisticos necesarios, desde la creacion o recepciéon de los documentos en
los Archivos de Gestion o de oficina hasta su destruccion o conservacion en el
Archivo General, es decir, durante el ciclo de vida completo de los documentos

(p.-1).
Finalidad del Sistema de gestién integral de documentos

Chavez y Pérez (2012) indicaron que la funcion primaria de estos sistemas
esta en garantizar todos los requerimientos funcionales: creacion,
automatizacion, mantenimiento; con vistas a que las fuentes documentales de la
organizacién estén al alcance de los usuarios y puedan ser compartidas
siguiendo el flujo organizacional. Producto del incremento de la masa
documental que cada dia va en ascenso, es importante que las organizaciones

cuenten con un sistema de gestibn documental, correctamente planificado e
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implementado, que coordine y controle la documentacion en funcién de la mision,

objetivos y vision de la organizacion (p. 224).
Gestion de informacién del sistema de gestidon

La implantacién de sistemas de gestion de documentos como medio
facilitador para el trabajo y desarrollo de las organizaciones modernas que han
cambiado la forma en la cual documentan sus procesos, se convierte hoy por
hoy en una estrategia diferenciadora, tomando especial valor a partir de entender
el enfoque integrador que da el contar con el apoyo de un sistema de gestion de
calidad que soporte la gestion de la informacion documentada generada
(Bustelo, 2011).

Rodriguez (2008) establecié una correcta gestion documental de fondo,
propicia una adecuada Gestion de Informacion. Desde un enfoque econdmico,
Rodriguez subraya que: la Gl es también una actividad econdmica mediante la
cual se trazan objetivos y estrategias, se organizan y distribuyen recursos, y se
conducen y controlan acciones para un mejor manejo y uso de la informacion,
de forma que se garantice eficaz y eficientemente, su identificacion, obtencion,
representacion, almacenamiento, busqueda y recuperacion, circulacion o
distribucion, analisis y uso, con beneficios y la creacion de ventajas competitivas

para la organizacion (p. 224).
Importancia de la gestion documental

Thuy Tambo (2014) encontraron que es importante contar con un sistema
de gestion de documentos electronicos (EDMS) robusto es esencial,
especialmente en empresas globales donde una gran cantidad de documentos
generados por procesos fluye a través de diferentes culturas de trabajo. Sin
embargo, no existe un disefio de "talla Unica" para EDMS porque depende de las
necesidades, el tamafio y la asignacion de recursos de las organizaciones. Este
articulo analiza la interrelacion entre EDMS e IMS con el fin de sugerir una mejor

practica (Alonso, Garcia y Lloveras, 2014).
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2.2.2 Optimizacion de recursos
Definicién de la variable

El término recursos en un sentido amplio es definido como: los medios
humanos, materiales, técnicos, financieros, institucionales de que se dota
asimismo una sociedad para afrontar a las necesidades de sus individuos,

grupos y comunidades, en cuanto integrantes de ella (Luyo, 2013).

Segun Camus (2008) define la optimizacion de recursos de la Empresa
de la siguiente manera: Para que una empresa pueda lograr sus objetivos, es
necesario que cuente con una seria de elementos o recursos que, conjugados

armoénicamente, contribuyan a su funcionamiento adecuado (p.53).

Segun Luyo (2013) los recursos de la empresa son todos aquellos
elementos que se requieren para que una empresa pueda lograr sus objetivos y
estaria compuesto por: Recursos Humanos, Recursos Financieros, Recurso
Materiales y Recursos Técnicos o Tecnoldgicos, y a su vez cuando menciona los
tipos de recursos de la empresa los agrupa en; Tangibles, Intangibles y

Humanos.

2.3. Conceptual

2.3.1 Sistema de gestién documental
Dimensiones de la variable sistema de gestiéon documental
Incorporacion de los documentos.

Los procedimientos de la gestion de documentos tienen que contemplar
la forma en que un documento entra a formar parte del sistema, es decir, qué se
tiene que hacer cuando se decide archivar o capturar digitalmente un documento.
Este proceso comporta seleccionar los documentos que hay que capturar

(Alonso, Garcia y Lloveras, 2014).
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Registro.

La finalidad del registro es formalizar la incorporacion de un documento
—dejar constancia de que un documento ha sido creado o recibido— mediante un
identificador Unico y una breve informacion descriptiva que facilite su posterior
recuperacion. Los documentos se han de registrar en el momento de su
incorporacion, de manera que no puede tener lugar ningln otro proceso
documental hasta que no se haya efectuado el registro (Alonso, Garcia y
Lloveras, 2014).

Clasificacion.

Se ha de identificar la categoria a la que pertenece un documento,
teniendo en cuenta la actividad de la organizacion con la cual esta relacionado y
de la cual es evidencia. Este proceso se lleva a cabo concretando el lugar que
ocupa cada documento en el cuadro de clasificacion. Este instrumento, que
normalmente se codifica, deberia proporcionar una vision general de todos los
procesos Yy actividades de la organizacion, de forma que el cédigo de
clasificacion indique la “direccion” de un determinado documento, especificando
su ubicacion y facilitando su posterior recuperacion (Alonso, Garcia y Lloveras,
2014).

Almacenamiento.

Este proceso tiene por objeto mantener y preservar los documentos
asegurando su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad durante el
periodo de tiempo necesario. Responde a uno de los principios enumerados en
la norma ISO 15489 para llevar a cabo un plan de gestion de documentos:
garantizar que los documentos se conservan en un entorno seguro. Por eso, hay
que controlar las condiciones de almacenamiento y las operaciones de
manipulacion, a fin de proteger los documentos contra el acceso y la destruccion
no autorizados, de prevenir su deterioro o pérdida y de reducir los riesgos ante

posibles robos o desastres (Alonso, Garcia y Lloveras, 2014).
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Acceso.

Se ha de regular a quién se permite llevar a cabo una operacién
relacionada con un documento (creacién, consulta, modificacion, eliminacion...)
y en qué circunstancias, aplicando los controles previstos en la tabla de acceso
y seguridad. Los derechos de acceso de los usuarios del sistema de gestion de
documentos dependeran de los requisitos legales (por ejemplo, la privacidad de
los documentos que contienen datos de caracter personal) y de las necesidades
de la organizacion (por ejemplo, la confidencialidad de los documentos con

informacion estratégica o financiera) (Alonso, Garcia y Lloveras, 2014).
Trazabilidad.

Se ha de controlar el uso y movimiento de los documentos de forma que
se garantice, por un lado, que Unicamente los usuarios con los permisos
adecuados llevan a cabo actividades que les han sido asignadas y, por otro lado,
que los documentos pueden ser localizados siempre que se necesiten. El
seguimiento del “rastro” de un documento permite mantener un control adecuado
de los procesos documentales desde que es incorporado al sistema de gestion
de documentos hasta que se aplica la disposicion final (Alonso, Garcia y
Lloveras, 2014).

Disposicion.

Agotado el plazo de conservacién establecido para un documento
determinado, se aplica la disposicion prevista en el calendario de conservacion
(eliminacion, conservacion permanente, transferencia a otro sistema
archivistico). No se deberia llevar a cabo ninguna accién de disposicién sin
autorizacion y sin haber comprobado previamente que el documento ya no tiene
valor para la organizacion, que no queda ninguna tarea pendiente y que no existe
ningun pleito o investigacion en curso que implique la utilizacién del documento

como prueba (Alonso, Garcia y Lloveras, 2014).
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2.3.2 Optimizacién de recursos
Dimensiones de la variable optimizacién de los recursos
Dimension recursos humanos

Son trascendentales para la existencia de cualquier grupo social, de ellos
depende el manejo y funcionamiento de los dem&s recursos. LOS recursos
poseen caracteristicas como: posibilidad de desarrollo, creatividad, ideas,

imaginacion, sentimientos, experiencias y habilidades (Luyo, 2013).
Dimension recursos financieros

Para Luyo (2013) son los elementos monetarios propios y ajenos con que
cuenta una empresa, indispensables para la ejecucion de sus decisiones. El
significado de recursos financieros es, el conjunto de activos financieros de una

empresa que cuentan con un alto grado de liquidez, ademas del efectivo.
- Dinero en efectivo.

- Aportaciones de los socios.

- Utilidades.

- Prestamos de acreedores y proveedores.

- Créditos bancarios.

- Emisién de valores.

Dimensidn recursos tecnoldgicos

La gestion tecnoldgica en un sistema organizacional es la gerencia de la
creacion, adaptacion, o asimilacion simple de tecnologias, asi como su
aplicacion y difusion, para mejorar los resultados, procesos y medios de trabajo

en ese sistema (Luyo, 2013).
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Dimensién recursos materiales

Para Luyo (2013) son bienes tangibles propiedad de la institucion.
- Edificio, terrenos, instalaciones, maquinaria, herramientas, etc.
- Materias Primas, materiales auxiliares, productos terminados, etc.

2.4. Definicién de términos béasicos

Sistema.

Conjunto de entes u objetos que se encuentran ordenadamente
relacionadas entre si y contribuyen a un objetivo, fin o propdsito; no solo se
estudia la estructura del sistema sino su comportamiento; su funcionamiento,
tiene la propiedad de que toda accion que produce cambios en una de las partes
de los sistemas, también estos cambios se dan en el resto del sistema
(Seminario, 2013).

Gestion.

Es la administracion y realizacion de acciones cuyo objetivo es obtener
los mejores resultados de la manera mas eficaz y econdmica posible,
asegurando la utilizacién 6ptima de los recursos con los que cuenta una empresa

u organizacién (Chiavenato, 2004).
Archivo.

Documento acumulado en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada en el transcurso de su gestion, son conservados
como testimonio o informacion para la persona o Institucién que los produce de

manera digital, para los ciudadanos y/o fuente de historia (Gavilan, 2009).
Tecnologias digitales.

Son Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, incluido el Internet,

tecnologia y dispositivos moviles, asi como la analitica de datos utilizados para
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mejorar la generacion, recopilacion, intercambio, agregacion, combinacion,

analisis, acceso, busqueda y presentacion de contenido digital (MEF, 2020).
Canal digital.

Es el medio de contacto digital que disponen las entidades publicas frente
a los ciudadanos y personas en general para facilitar el acceso a toda la
informacion institucional y tramites a realizar, ademas de hacer seguimiento a
los servicios digitales (EL PERUANO, 2020).

Optimizacion.

Es la realizacién de una actividad de la mejor manera posible, utilizando
los recursos necesarios y manteniendo un control adecuado. Es decir se busca
la mejor alternativa que garantice el mayor efecto econdémico para la
organizacién, con la utilizacion racional de los recursos disponibles, constituye
una de las importantes soluciones y decisiones de la economia empresarial, la
optimizacion tiene diferentes indicadores como los costos de produccién y la

utilizacién de la capacidad productiva (Lopez, 2016).

2.5. Resefia historica

La Oficina de Normalizacién Previsional-ONP, es un organismo
descentralizado del Sector de Economia y Finanzas con personeria juridica de
derecho publico, creada el 07 de diciembre de 1992, tiene a su cargo la
administracion del Sistema Nacional de Pensiones a que se refiere el Decreto
Ley N° 19990, asi como del Régimen de Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales, y de otros regimenes previsionales a cargo del Estado.

La ONP tiene la funcion principal de reconocer, declarar, calificar, verificar,
otorgar, liquidar y pagar derechos pensionarios, otorgando un servicio de
calidad; ademas de la responsabilidad en el reconocimiento de las aportaciones
efectuadas al Sistema Nacional de Pensiones - SNP por parte de los

trabajadores que requirieron su traslado al Sistema Privado de Pensiones.
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Visién

“Ser lider del servicio publico en materia previsional”

Mision

“Brindar seguridad previsional a los asegurados de os sistemas publicos

a su cargo mediante un servicio publico eficiente, predecible y transparente”

Estructura organizacional

Figura 2.1

Organigrama de la Oficina de Normalizacién Previsional
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Fuente: (ONP, 2022)
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ll. HIPOTESIS Y VARIABLES

3.1. Hipdtesis
3.1.1 Hipotesis general

El sistema de gestion documental se relaciona positivamente en la
optimizaciéon de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.
3.1.2 Hipotesis especificas

La incorporacion de los documentos se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022.

La clasificacion de documentos se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

El almacenamiento de documentos se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

La trazabilidad de documentos se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022.

3.2. Definicién conceptual de variables

Sistema de gestién documental

El sistema de gestion documental esta dirigido hacia los usuarios, ya que
este conjunto de componentes afines recolectan, recuperan, procesan,
almacenan y distribuyen informacion, ayudara a la empresa a aumentar su
eficiencia, productividad, prever problemas relacionados con la informacién y la

documentacion y reducira costos en recursos (Russo ,2009).
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Optimizacion de recursos

En la actualidad, las organizaciones modernas, incluidos los gobiernos,
enfrentan la necesidad de optimizar recursos escasos, es decir, hacer un uso

racional y eficiente de los mismos (De las Heras & Cartagena, 2012).

3.3. Operacionalizacion de variable
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3.3.1 Sistema de gestién documental

Tabla 3.1

Operacionalizacion de la variable sistema de gestion documental

VARIABLE

DIMENSIONES

INDICADORES

INSTRUMENTO

ITEMS

ESCALA DE
MEDICION

NIVELES Y
RANGOS

SISTEMA DE
GESTION
DOCUMENTAL
(Alonso, Garcia y
Lloveras, 2014).

Incorporacion de
los documentos

Clasificaciéon

Almacenamiento

Trazabilidad

Seleccién de documentos

Codificacion del documento

Mantener el documento

Seguimiento del uso del

documento

Cuestionario

o

10.

Los procedimientos de gestion de documentos
contemplan un formato comun para entrar a formar parte
del sistema.

Los documentos son seleccionados y digitalizados de
forma adecuada.

El registro de documentos tiene un identificador Unico y
una breve informacién descriptiva facilitando su ubicacion.

Los documentos estan clasificados por series
documentales de acuerdo a la actividad de cada archivo.
Los documentos clasificados se encuentran codificados y
tienen un identificador Unico facilitando su ubicacién y
posterior recuperacion.

Los documentos estdn almacenados correctamente
previniendo su deterioro, perdida y/o robo de la
informacion.

Los documentos digitalizados son almacenados en un
solo sistema de gestion documental.

Los documentos son controlados a través de accesos y
autorizaciones.

Los documentos tienen un seguimiento que permite un
control adecuado desde su produccion hasta su destino
final.

Los requerimientos atendidos de manera virtual son
guardados y/o archivados en un sistema de
almacenamiento.

Escala  Nominal
Dicotémica

(0) No
(1) Si

Alto (8-10)
Medio (4-7)

Bajo (0-3)
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3.1.2 Optimizacién de recursos

Tabla 3.2

Operacionalizacion de la variable optimizacién de recursos

ESCALA DE NIVELES Y
VARIABLE DIMENSIONES INDICADORES INSTRUMENTO ITEMS MEDICION RANGOS
Recursos humanos o 1. Es importante la capacitacion en tecnologias de Escala Nominal adecuado (8-10)
Capacitaciones informacién y normatividad archivistica. Dicotémica
Evaluacion por competencias 2. Laseleccién de personal se basa en la evaluacién Reaular (4-7
de competencias profesionales. 0) No egular (4-7)
3. Lamayoria de colaboradores se encuentran bajo la (1) Si
modalidad de trabajo de locacién de servicios. Inadecuado (0-3)
4. La administracion de fondos de dinero siempre se
Recursos financier Asignacion presupuestal Cuest . maneja con planificacién, ahorro y austeridad.
OPTIMIZACION €Cursos financieros e uestionario 5. La asignacion presupuestal siempre es justificada
Administracion del presupuesto un determinado proyecto/ actividad /tarea
DE RECURSOS para proy: :
(Luyo, 2013).
R tecnol6aicos 6. Los colaboradores disponen de equipos
ecursos 9 Procesos informaticos especializados y programas informaticos para
. - apoyar sus tareas.
Soporte informatico 7. La institucion cuenta con un soporte informatico
donde se integra toda la informacion.
o 8. Lautilizacion de los recursos materiales se trata de
Recursos materiales Plan de suministros optimizarlos al maximo.
ecursos Cuadro de necesidades de 9. Los jefes mantienen un control permanente
. respecto al uso de los materiales.
bienes 10. Los colaboradores evitan la impresion 'y

fotocopiado de documentos innecesarios.
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IV. DISENO METODOLOGICO

4.1. Tipo y disefio de la investigacion

4.1.1 Tipo de investigacion

El tipo de investigacion es basica, puesto que, segun Carrasco (2019),
define el tipo de investigacion como aquella solo busca ampliar o profundizar
conocimientos cientificos existentes acerca de la realidad y no tienen propdsitos

aplicativos inmediatos; investiga la relacion entre variables o constructos (p. 43).

El nivel de la investigacion es descriptivo, puesto que, Carrasco (2019),
refiere que permite al investigador conocer las caracteristicas, cualidades
internas y externas, propiedades y rasgos esenciales de los hechos y fenbmenos

de la realidad, en un momento y tiempo concreto y determinado (p. 41-42).

También, esta investigacion es del tipo correlacional, segun (Martinez,
2015), sefala que se enfoca en medir la intensidad en la relacion entre las

variables.

4.1.2 Disefio de la investigacién

El disefio de la investigacion es no experimental, transversal, puesto que,
segun Carrasco (2019), los disefios no experimentales son aquellos cuyas
variables independientes carecen de manipulacion intencional, no poseen grupo
de control ni mucho menos experimental, se analizan los hechos y fenomenos
de la realidad después de su ocurrencia. El disefio es transversal, debido a que,

se realizo los estudios pertinentes en un determinado momento (p. 72).

4.2. Método de investigacion

En la presente investigacion bajo el método hipotético deductivo y al
respecto Sanchez y Reyes (2015), indica en el uso de este método el
investigador nos ofrece la posibilidad de generalizar los resultados mas
ampliamente, nos otorga control sobre los fenOmenos, asi como punto de vista

de conteo y las magnitudes de estos.
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4.3. Poblacion y muestra

4.3.1 Poblacion

Segun Bernal (2016, p.25) indica que una poblacién es el universo de
todos los casos que concuerdan con una serie de especificaciones. Por ende, la
poblacién de la investigacion estara conformada por los 147 colaboradores de
los archivos a investigar de la Oficina de Normalizacion Previsional en la sede

Lima.

4.3.2 Muestra

En una investigacion cuantitativa, la muestra se define como un subgrupo
de la poblacién o universo de la cual se recolectard informacion y esta sera
representativa de forma probabilistica de la poblacion (Herndndez & Mendoza,
2018). La muestra de la investigacion fue obtenida haciendo uso de la siguiente

formula:

B NxZ*xpxq
T d2x(N-1)+2Z2xpxq

n

Donde:

N = Poblacion

n = Muestra

Z = Nivel de confianza (95%) = 1.96

d = Precisién o error maximo admisible (5%)= 0.05
p = Probabilidad de éxito

g = Probabilidad de fracaso (1 — p)

B 147 x 1.96? x 0.50 x 0.50
~0.05%2x (147 - 1) + 1.96? x 0.50 x 0.50

n

n= 107 colaboradores

Al estar la poblacion estratificada, las muestras se tomaran por

estratos, por lo tanto, las muestras de este estudio son las siguientes:
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Tabla 4.1

Muestra por archivo

Archivo Poblaciéon Muestra
Archivo Administrativo 6 4
Archivo Aportes, Pagos y 6 4
Procesales
Archivo Bonos 9 7
Archivo Orcinea 24 18
Archivo Pensionamiento 67 49
Archivo Planillas 35 25

Total 147 107

4.4. Lugar del estudio

La investigacion fue realizada en la Unidad Funcional de Gestion
Documentaria de la Oficina de Normalizacion Previsional Jr. Callao 329 y Jr.

Bolivia 109 en el distrito de Cercado de Lima.

4.5. Técnicas e instrumentos para la recoleccién de la informacion

4.5.1 Técnicas

La técnica de medicion a emplearse es la encuesta, segun Hernandez, et
al., (2014) mencionaron que es util para la investigacion social, debido a la
versatilidad, objetividad y sencillez de aplicacion, el instrumento es un
cuestionario puesto que, permite una respuesta directa mediante una hoja de

preguntas que se elaboran acorde a las variables del problema de investigacion.

45.2 Instrumentos

El instrumento utilizado en la investigacion fue el cuestionario, el cual
consiste en un conjunto de preguntas disefiadas para generar los datos
necesarios, con el propdsito de alcanzar los objetivos de la investigacién (Bernal,
2016). Para la investigacion se utilizé un cuestionario de veinte items, 10 items
para medir la variable Sistema de gestibn documental y 10 items para

optimizacion de recursos.
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Tabla 4.2

Escalas y baremos de las variables

Cuantitativo

General Dim1 Dim2 Dim3 Dim4 Cualitativo
8-10 3 2 2 3 Adecuada
4-7 2 1 1 2 Moderada
0-3 0-1 0 0 0-1 Inadecuada

4.6. Analisis y procedimientos de datos

Un analisis cuantitativo se hace como una representacion de la realidad,
pues los datos numéricos se interpretan en funcion al contexto, el procedimiento
para el andlisis consta de 8 fases: seleccion del software, ejecucion del software,
revisar la matriz de datos, evaluar la validez del instrumento, explorar datos,
analisis estadistico, analisis adicionales y preparar resultados (Hernandez &
Mendoza, 2018).

En el desarrollo de la investigacion se utilizé el SPPS (Statistical Package
for the Social Sciences) version 25, con la finalidad de evaluar la validez del
instrumento. Ademas, se utilizé el alfa de Cronbach, para demostrar que el

instrumento era fiable, indicando que el coeficiente fue mayor a 0.7.

Tabla 4.3

Confiabilidad Sistema de Gestion Documental

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de Cronbach N de elementos

,814 10

Tabla 4.4

Confiabilidad Optimizacion de Recursos

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de Cronbach N de elementos

721 10
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V. RESULTADOS

5.1 Resultados descriptivos
Tabla 5.1

Descripcién de la variable sistema de gestién documental

Frecuencia Porcentaje

Bajo 8 7.5

Medio 78 72,9

Alto 21 19,6

Total 107 100,0
Figura 5.1

Descripcién de la variable sistema de gestiéon documental

Porcentaje

Bajo Medio Alto

Sistema de Gestion Documental

En la tabla y figura 5.1, los colaboradores de la oficina de Normalizacion
Previsional presentd un 7.5% con nivel bajo, un 72.9% con nivel medio y el 19.6%
con nivel alto de sistema de gestion documental.

Tabla 5.2

Descripcién de incorporacién de los documentos

Frecuencia Porcentaje

Bajo 37 34,6
Medio 54 50,5
Alto 16 15,0
Total 107 100,0
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Figura 5.2

Descripcién de incorporacion de los documentos

Porcentaje

Bajo Medio Alo

Incorporacion de los documentos

En la tabla y figura 5.2, los colaboradores de la oficina de Normalizacion
Previsional present6 un 34.6% con nivel bajo, un 50.5% con nivel medio y el 15%
con nivel alto de incorporaciébn de documentos, es decir gran cantidad de
documentos no presentan un formato comun, ni una digitalizaciéon adecuada al

ingresar al sistema, lo cual dificulta la ubicacion de la documentacion solicitada.

Tabla 5.3

Descripcién de clasificacion

Frecuencia Porcentaje

Bajo 3 2,8

Medio 35 32,7

Alto 69 64,5

Total 107 100,0
Figura 5.3

Descripcién de clasificacion

Porcentaje

Bajo Medio Alto

Clasificacion
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En la tabla y figura 5.3, los colaboradores de la oficina de Normalizacion
Previsional presento un 2.8% con nivel bajo, un 32.7% con nivel medio y el 64.5%
con nivel alto de clasificacion, es decir la mayoria de los documentos fisicos se
encuentran clasificados por series documentales, sin embargo, existen algunas

series no trabajadas.

Tabla 5.4

Descripcién de almacenamiento

Frecuencia Porcentaje

Bajo a7 43,9

Medio 50 46,7

Alto 10 9,3

Total 107 100,0
Figura 5.4

Descripcion de almacenamiento

Porcentaje

Bajo Medio Alto

Almacenamiento

En la tabla y figura 5.4, los colaboradores de la oficina de Normalizacion
Previsional presenté un 43.9% con nivel bajo, un 46.7% con nivel medio y el
9.3% con nivel alto de almacenamiento, es decir los documentos no esta
almacenados adecuadamente se encuentran expuestos a su deterioro, pérdida

y/o robo de la informacion.
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Tabla 5.5

Descripcién de trazabilidad

Frecuencia Porcentaje

Bajo 15 14,0

Medio 67 62,6

Alto 25 23,4

Total 107 100,0
Figura 5.5

Descripcién de trazabilidad

Porcentaje

Bajo Medio Alta

Trazabilidad

En la tabla y figura 5.5, los colaboradores de la oficina de Normalizacion
Previsional presentd un 14% con nivel bajo, un 62.6% con nivel medio y el 23.4%
con nivel alto de trazabilidad, es decir los documentos no tienen un seguimiento

de control adecuado desde su produccion hasta su destino final.
Tabla 5.6

Descripcién de la variable optimizacion de recursos

Frecuencia Porcentaje

Inadecuado 15 14,0
Regular 76 71,0
Adecuado 16 15,0
Total 107 100,0
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Figura 5.6

Descripcién de la variable optimizacion de recursos

Porcentaje

Inadecuado Regular Adecuado

Optimizacion de recursos

En la tabla y figura 5.6, los colaboradores de la oficina de Normalizacion
Previsional presentaron un 14% con nivel inadecuado, un 71% con nivel medio

y el 15% con nivel alto de variable optimizacion de recursos.
Tabla 5.7

Descripcién de recursos humanos

Frecuencia Porcentaje

Inadecuado 16 15,0

Regular 60 56,1

Adecuado 31 29,0

Total 107 100,0
Figura 5.7

Descripcién de recursos humanos

Porcentaje

Inadecuado Regular Adecuado

Recursos humanoes
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En la tabla y figura 5.7, los colaboradores de la oficina de Normalizacion
Previsional presentaron un 15% con nivel inadecuado, un 56,1% con nivel
regular y el 29% con nivel adecuado de recursos humanos, es decir la mayoria
considera que es necesario la capacitacion en tecnologia de informacion,

normatividad archivistica y una contratacion laboral méas estable.

Tabla 5.8

Descripcién de recursos financieros

Frecuencia Porcentaje

Inadecuado 8 7,5
Regular 64 59,8
Adecuado 35 32,7
Total 107 100,0

Figura 5.8

Descripcién de recursos financieros

Porcentaje

Inadecuado Regular Adecuado

Recursos financieros

En la tabla y figura 5.8, los colaboradores de la oficina de Normalizacion
Previsional presenté un 7.5% con nivel inadecuado, un 59.8% con nivel regular
y el 32.7% con nivel adecuado de recursos financieros, es decir a pesar de que
la asignacion presupuestal es justificada para determinado proyecto y/o actividad

consideran que se podria reducir costos en la contratacion del recurso humano.
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Tabla 5.9

Descripcién de recursos tecnoldgicos

Frecuencia Porcentaje
Inadecuado 41 38,3
Regular 41 38,3
Adecuado 25 23,4
Total 107 100,0

Figura 5.9

Descripcién de recursos tecnoldgicos

Porcentaje

Inadecuado

Regular

Recursos tecnologicos

Adecuado

En la tabla y figura 5.9, los colaboradores de la oficina de Normalizacion

Previsional present6 un 38.3% con nivel inadecuado, un 38.3% con nivel regular

y el 23.4% con nivel adecuado de recursos tecnoldgicos, es decir cuentan con

equipos tecnoldgicos pero no todos disponen de los accesos necesarios para la

celeridad de los procesos en la entidad.

Tabla 5.10

Descripcién de recursos materiales

Frecuencia Porcentaje
Inadecuado 16 15,0
Regular 57 53,3
Adecuado 34 31,8
Total 107 100,0
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Figura 5.10

Descripcién de recursos materiales

Porcentaje

Inadecuado Regular Adecuado

Recursos materiales

En la tabla y figura 5.10, los colaboradores de la oficina de Normalizacion
Previsional present6 un 15% con nivel inadecuado, un 53.3% con nivel regular y
el 31.8% con nivel adecuado de recursos materiales, es decir disponen de

materiales y existe control en su distribucion.

5.2. Resultados inferenciales

Tabla 5.11

Prueba de normalidad

Kolmogorov-Smirnov?

Estadistico gl Sig.
Sistema de Gestion Documental ,148 107 ,000
Incorporacion de los documentos ,270 107 ,000
Clasificacion ,405 107 ,000
Almacenamiento ,284 107 ,000
Trazabilidad ,319 107 ,000
Optimizacion de recursos 141 107 ,000
Recursos humanos ,287 107 ,000
Recursos financieros ,340 107 ,000
Recursos tecnolégicos 247 107 ,000
Recursos materiales ,321 107 ,000

Los resultados de la prueba de normalidad establecen que la prueba de
Kolmogorov Smirnov presento un resultado de p<0.05, interpretandose como
distribucion no-normal de la data; tomando la decisién de realizar la prueba no

paramétrica de Rho de Spearman.
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VI. DISCUSION DE RESULTADOS

6.1. Contrastacion y demostracion de la hipotesis con los resultados

Prueba de hipoétesis general

Ho: El sistema de gestion documental no se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022.

Ha: El sistema de gestion documental se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizaciéon

Previsional-Sede Lima, 2022.

Tabla 6.1

Correlacién entre el sistema de gestién documental y la optimizacion de recursos

Correlaciones

Sistema de
Gestion Optimizacion
Documental de recursos

Rho de Sistema de Gestion  Coeficiente de 1,000 ,556™
Spearman Documental correlacién
Sig. (bilateral) . ,000
N 107 107
Optimizacién de Coeficiente de ,556"™ 1,000
recursos correlacion
Sig. (bilateral) ,000
N 107 107

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

En la tabla 6.1, se muestran los resultados para contrastar la hipétesis
general: La prueba de Rho de Spearman tuvo como resultado 0.556**
estableciéndose correlacién positiva y moderada y se obtuvo p = 0.000 (p <

0.05); se decide rechazar la hipétesis nula.
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Hipotesis especificas
Primera hipotesis especifica

Ho: La incorporacion de los documentos no se relaciona positivamente en
la optimizacion de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

Ha: La incorporacion de los documentos se relaciona positivamente en la
optimizaciéon de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

Tabla 6.2

Correlacién entre la incorporacion de los documentos y la optimizacién de recursos en los

archivos
Correlaciones
Incorporacion
de los Optimizacion de
documentos recursos
Rho de Incorporaciéon de Coeficiente de 1,000 ,456™
Spearman los documentos  correlacion
Sig. (bilateral) : ,000
N 107 107
Optimizacién de  Coeficiente de ,456™ 1,000
recursos correlacién
Sig. (bilateral) ,000
N 107 107

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

En la tabla 6.2, se muestran los resultados para contrastacion de la
primera hipotesis especifica: La prueba de Rho de Spearman tuvo como
resultado 0.456** estableciéndose correlacion positiva y moderada y se obtuvo

p = 0.000 (p < 0.05); se decide rechazar la hipotesis nula.
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Segunda hipotesis especifica

Ho: La clasificacion de documentos no se relaciona positivamente en la
optimizaciéon de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

Ha: La clasificacion de documentos se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022.

Tabla 6.3

Correlacién entre la clasificacion de documentos y la optimizacién de recursos en los archivos

Correlaciones

Optimizacion
Clasificacion de recursos

Rho de Clasificacion  Coeficiente de correlacién 1,000 ,219°
Spearman Sig. (bilateral) . ,023
N 107 107
Optimizacién  Coeficiente de correlacién ,219° 1,000

de recursos Sig. (bilateral) ,023
N 107 107

*, La correlacién es significativa en el nivel 0,05 (bilateral).

En la tabla 6.3, se muestran los resultados para contrastacion de la
segunda hipétesis especifica: La prueba de Rho de Spearman tuvo como
resultado 0.219** estableciéndose correlacion positiva y baja y se obtuvo p =

0.023 (p < 0.05); se decide rechazar la hipétesis nula.
Tercera hipotesis especifica

Ho: El almacenamiento de documentos no se relaciona positivamente en
la optimizacion de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.
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Ha: El almacenamiento de documentos se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022.

Tabla 6.4

Correlacién entre el almacenamiento de documentos y la optimizacién de recursos

Correlaciones

Optimizacion
Almacenamiento de recursos

Rho de Almacenamiento Coeficiente de 1,000 491"
Spearman correlacién
Sig. (bilateral) . ,000
N 107 107
Optimizacién de  Coeficiente de ,491™ 1,000
recursos correlacién
Sig. (bilateral) ,000
N 107 107

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

En latabla 6.4, se muestran los resultados para contrastacion de la tercera
hipotesis especifica: La prueba de Rho de Spearman tuvo como resultado
0.491** estableciéndose correlacidén positiva y moderada y se obtuvo p = 0.000

(p < 0.05); se decide rechazar la hipétesis nula.
Cuarta hipotesis especifica

Ho: La trazabilidad de documentos no se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022.

Ha: La trazabilidad de documentos se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022.
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Tabla 6.5

Correlacién entre la trazabilidad de documentos y la optimizacién de recursos en los archivos

Correlaciones

Optimizacion
Trazabilidad de recursos

Rho de Trazabilidad Coeficiente de 1,000 423"
Spearman correlacién

Sig. (bilateral) . ,000

N 107 107

Optimizacién de Coeficiente de 423" 1,000
recursos correlacién

Sig. (bilateral) ,000 .

N 107 107

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

En latabla 6.5, se muestran los resultados para contrastacion de la tercera
hipotesis especifica: La prueba de Rho de Spearman tuvo como resultado
0.423** estableciéndose correlacidén positiva y moderada y se obtuvo p = 0.000

(p < 0.05); se decide rechazar la hipétesis nula.

6.2. Contrastacion de los resultados con otros estudios similares

En relacion a la hipotesis general, se encontr6 que: El sistema de gestion
documental se relaciona positivamente en la optimizacion de recursos en los
archivos de la Oficina de Normalizacion Previsional-Sede Lima, 2022; debido a
Rho de Spearman = 0.556 y p = 0.000 (p < 0.05). Coincidiendo con Moreno
(2018), quien concluy6 que es necesario establecer un plan de accion orientado
a la integracion de las metodologias del sistema de gestion de calidad y la
gestion documental, ademas de definir las metas que se pretenden alcanzar
frente a la integracion de los sistemas de gestion analizados, proponer las
politicas que guien la implementacion o aplicacion practica de la integracion de
los sistemas. Asimismo, la implementacion de un Sistema de Gestion
Documental como metodologia transversal a la organizacion, permite replicar a
todas las dependencias de la organizacion los requisitos legales vigentes, a partir

de los cuales se dictan las disposiciones en materia de gestion documental en
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las entidades del orden nacional, departamental, distrital y también aquellas
entidades privadas que cumplen funciones publicas, como es el caso de la
institucion objeto de estudio, ademas de afianzar la cultura de calidad y

archivistica.

Actualmente, se exige a la administracion la correcta gestion de los
recursos y una rapida atencion en el servicio brindado a terceros, para demostrar
su competitividad e interés por la ciudadania. Por ende, el uso de la tecnologia
y cualquier soporte informatico que pueda apoyar esta mision posibilita la
correcta integraciébn y encamina al logro de un mejor servicio. Todos los
miembros de una entidad deben trabajar en equipo y funcionar como un
mecanismo integrado de fuerzas y detectar errores en sus respectivas areas y

proponer mejoras a futuro.

Es importante destacar que Meza (2019), manifestdé que la gestion
documental tiene relacion directa con la satisfaccion de usuarios; los porcentajes
de apreciacion de los encuestados se mantiene en el nivel moderado, lo cual
indica que el usuario no esta satisfecho con la atencién, quedando un espacio
de realizar méas trabajo a fin de lograr llegar al nivel alto, se llegd demostrar que,
la administracion documental se relaciona en forma directa con la satisfaccion

de usuarios.

En relacion a la primera hipétesis especifica, se encontrd6 que: La
incorporacion de los documentos se relaciona positivamente en la optimizacion
de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién Previsional-Sede
Lima, 2022; debido a Rho de Spearman = 0.456 y p = 0.000 (p < 0.05).
Coincidiendo con Alvarez (2017), Investigd sobre el sistema de gestion de
documentos electronicos; el objetivo fue analizar el sistema de gestion
documental y la implementacién de varias tecnologias generalmente produce
una cantidad considerable de datos digitales para las agencias de transporte; por
ende, es deseable tener sistemas de gestion de documentos electronicos (EDM)
para promover el intercambio eficiente de datos entre las partes interesadas.
Aunque los sistemas de electroerosion se han implementado en la industria de

la construccion de edificios y sus beneficios son bien conocidos, no son tan
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comunes en la industria de la construccion y el disefio de transporte. Existen
pocas agencias que han implementado ampliamente la EDM y se han realizado
investigaciones limitadas sobre este tema. En consecuencia, el propdésito de este
documento es presentar y analizar el estado actual de la implementacion del
sistema dentro de las principales agencias de transporte y desarrollar un marco
para la seleccion e implementacion de sistemas EDM para otras agencias.

La optimizacion de los documentos son muy importantes, tal como
Astoquilca (2017), Optimizacion de recursos y gestion administrativa. La
Sig.(significancia asintética) mostrada por el SPSS es 0.000 menor a 0.05, lo que
permite sefialar que la relacion es significativa. Por lo tanto se concluye que: “La
Optimizacion de Recursos incide significativamente en la Gestion Administrativa

del Gobierno Regional de Tacna, Afo 2017”

En relacién a la segunda hipétesis especifica, se encontré que: La
clasificacion de documentos se relaciona positivamente en la optimizacion de
recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion Previsional-Sede Lima,
2022, debido a Rho de Spearman = 0.219 y p = 0.023 (p < 0.05). Coincidiendo
con Huaringa (2019), una vez puesta en marcha este sistema conduciran a el
logro del objetivo maximo de la Administracion Puablica, que es dar paso a una
modernizacién de sus institucion, la mejora de sus operaciones con lo que
mejorara la imagen que se le presenta al ciudadano, satisfaciendo sus
necesidades a través de servicios mas eficaces, con una rapida atencion a los
trAmites solicitados, significando ademas una reduccion de costes utilizando

menos horas hombre y menos recursos como el papel.

En relacibn a la tercera hipdtesis especifica, se encontr6 que: El
almacenamiento de documentos se relaciona positivamente en la optimizacion
de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién Previsional-Sede
Lima, 2022, debido a Rho de Spearman = 0.491 y p = 0.000 (p < 0.05).
Coincidiendo con Higa (2017) establecid que garantiza la autenticidad, fiabilidad,
inalterabilidad y disponibilidad de la informacion durante todo el tiempo de vida
de la obra y muchos afios después, lo que nos permite cumplir con la normativa.

El sistema basado en firmas electrénicas cumple con el objetivo de mejorar el
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proceso de trdmite documentario, y contribuye a la optimizacion del flujo
documental y permite, también el sistema permitira obtener indices estadisticos
sobre la gestion del sistema a tiempo real, sin embargo, se precisa que, el
sistema no convierte el proceso de gestion de la informacion en su totalidad a
digital porque no es viable aplicarlo en todos ellos y alin hay algunas limitantes
por la legislacion actual.

En relacibn a la cuarta hipdtesis especifica, se encontré que: La
trazabilidad de documentos se relaciona positivamente en la optimizacién de
recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion Previsional-Sede Lima,
2022, debido a Rho de Spearman = 0.423 y p = 0.000 (p < 0.05). Coincidiendo
con Tirenti (2019), gobierno electronico vinculadas a criterios de transparencia y
sus componentes de acceso a la administracion e informacién publica; estudiar
los vinculos entre las nociones de transparencia, acceso a la administracién y a
la informacion publica, rendicibn de cuentas y control gubernamental en

Argentina y su recepcion en la normativa que sustenta la implementacion.

Asimismo coincide con Caniizares (2017), determinar las falencias del
control en documentos, desarrollar un DMS orientado a la web para el control de
documentos del acervo histdrico de la Escuela de Conduccion del Sindicato de
Choferes Profesionales de Santo Domingo de los Tséachilas.

6.3. Responsabilidad ética de acuerdo a los reglamentos vigentes

Como parte de la construccion de esta tesis, se cumple con los aspectos
éticos de investigacion, el criterio y parametro indicado por la universidad,
asimismo fue realizado de manera individual propia del esfuerzo constante, con

respeto a la informacion bibliografica de las referencias tratadas.
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CONCLUSIONES

Primera

El sistema de gestion documental se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién
Previsional-Sede Lima, 2022; debido a Rho de Spearman = 0.556 y p = 0.000 (p
< 0.05).

Segunda

La incorporacion de los documentos se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién
Previsional-Sede Lima, 2022; debido a Rho de Spearman =0.456 y p = 0.000 (p
< 0.05).

Tercera

La clasificacion de documentos se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién
Previsional-Sede Lima, 2022, debido a Rho de Spearman =0.219y p = 0.023 (p
< 0.05).

Cuarta

El almacenamiento de documentos se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacién
Previsional-Sede Lima, 2022, debido a Rho de Spearman = 0.491y p = 0.000 (p
< 0.05).

Quinta

La trazabilidad de documentos se relaciona positivamente en la
optimizacién de recursos en los archivos de la Oficina de Normalizacion
Previsional-Sede Lima, 2022, debido a Rho de Spearman =0.423 y p = 0.000 (p
< 0.05).

64



RECOMENDACIONES

Primera

Implementar un Archivo Central para fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos con la finalidad de organizar la documentacion institucional de manera

uniforme, garantizando su conservacion y disponibilidad inmediata.

Segunda

Elaborar manuales generales que sirvan de guia para el colaborador al
realizar los procesos técnicos en los diferentes archivos para la incorporacion de
documentos, digitalizacion y registro al sistema, garantizando una mejor

conservacion y servicio de los documentos.

Tercera

Organizar capacitaciones sobre clasificacion de documentos por series
documentales, para una adecuada atencion a los érganos y unidades organicas
de la entidad, del mismo modo en beneficio de los usuarios externos.

Cuarta

Disefiar ambientes adecuados para el almacenamiento de los
documentos evitando el deterioro, pérdida o robo de informacion, ademas de
implementar tecnologias, para el manejo, control y custodia de los documentos,

contribuyendo con la modernizacién del acceso a la informacion.

Quinta

Establecer un control adecuado en la trazabilidad de los documentos
desde su produccion, transferencia a los archivos, préstamo, consulta,

reprografia y/o posterior eliminacion.
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ANEXOS

Matriz de consistencia

TITULO: “SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA OPTIMIZACION DE RECURSOS EN LA UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DOCUMENTARIA DE

LA OFICINA DE NORMALIZACION PREVISIONAL-SEDE LIMA, 2022”.

PROBLEMA

OBJETIVOS

HIPOTESIS

VARIABLES

METODOLOGIA

POBLACION

Problema principal:

¢En qué medida el sistema de gestion
documental se relaciona con la
optimizacién de recursos en los archivos
de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 20227

Problemas especificos:

¢ Coémo la incorporacion de los
documentos se relaciona con la
optimizacion de recursos en los
archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022?

¢En qué medida la clasificacion de
documentos se relaciona con la
optimizacion de recursos en los archivos
de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 20227

¢De qué manera el aimacenamiento de
documentos se relaciona con la

optimizacién de recursos en los archivos

Objetivo general:

Determinar si el sistema de gestion
documental se relaciona con la
optimizacion de recursos en los
archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

Objetivos especificos:

Diagnosticar si la incorporacion de los
documentos se relaciona con la
optimizacion de recursos en los
archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

Demostrar si la clasificacion de

documentos se relaciona con la
optimizacion de recursos en los
archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

Evaluar si el almacenamiento de

documentos se relaciona con la

optimizacion de recursos en los

Hipotesis general:

El sistema de gestiéon documental se
relaciona  positivamente en la
optimizacion de recursos en los
archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

Hipotesis especificas:

La incorporacion de los documentos se
relaciona  positivamente en la
optimizacion de recursos en los
archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

La clasificacion de documentos se
relaciona  positivamente en la
optimizacion de recursos en los
archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

El almacenamiento de documentos se
relaciona  positivamente en la

optimizacion de recursos en los

Variable:
Sistema de Gestién

Documental

Dimensiones
Incorporacién
Clasificacién
Almacenamiento
Trazabilidad

Tipo de investigacion:
Bésica

Disefio de investigacion:

No experimental,

transversal

Nivel de la
investigacion:

Descriptivo, correlacional

Método:

Hipotético-Deductivo

Técnicas:
Encuesta

Instrumentos:

Cuestionario

Poblacién:

Colaboradores de los archivos
operativos de la Oficina de
Normalizacién Previsional de Lima.

N =147

Muestra:
Formula:
NxZ*xpxq
n:dzx(N—1)+szpxq

La muestra esta conformada por
107 colaboradores.
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de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 20227

¢ De qué forma la trazabilidad de
documentos se relaciona con la
optimizacion de recursos en los archivos
de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022?

archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

Determinar si la trazabilidad de
documentos se relaciona con la
optimizacion de recursos en los
archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

archivos de la Oficina de Normalizacion

Previsional-Sede Lima, 2022.

La trazabilidad de documentos se
relaciona  positivamente en la
optimizacion de recursos en los
archivos de la Oficina de Normalizacién

Previsional-Sede Lima, 2022.

Variable:
Optimizacién de los

recursos

Dimensiones
Recursos humanos
Recursos financieros
Recursos tecnolégicos

Recursos materiales

Escala de medicion:
Escala Nominal
Dicotémica

(0) No
1) Ssi
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DATOS GENERALES

Instrumentos validados

Figura 6.1
VALIDACION N° 1

INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

Apellidos y Nombres del

Experto

Cargo e Institucion
donde labora

Nombre del Instrumento

Autor (es) del Instrumento

Mg. BARRIENTOS AGUIRRE

LELIS WILSER ENRIQUE

DOCENTE-UNIVERSIDAD
NACIONAL DEL CALLAO

Cuestionario:
GESTION DOCUMENTAL

SISTEMA DE

Fanny Portocarrero Ramos

Titulo del Estudio:

“SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA OPTIMIZACION DE RECURSOS EN LOS ARCHIVOS

NORMALIZACION PREVISIONAL-SEDE LIMA, 2022”

DE LA OFICINA DE

ASPECTOS DE VALIDACION
Coloque X el porcentaje, segun intervalo

DEFICIENTE REGULAR BUENA MUY BUENA EXCELENTE o
INDICADORES CRITERIOS 00-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100% | e =
0 6 [11]16| 21 [26[31] 36 | 41 [46 [51[S6|61[66] 71 | 76 [ 81|86 [ 91 96 ag
5 | 10 [15[ 20| 25 [30[35]| 40 [ 45 [50 |55 |60 | 65|70 | 75 | 80 [85 [ 90|95 | 100
1. CLARIDAD Estd formulado con lenguaje X
apropiado
2. OBJETIVIDAD Estd expresado en conductas o %
actividades, observables en una
organizacién
3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de |la X
ciencia y la tecnologia
4. ORGANIZACION Existe una organizacién légica X
coherente
5. SUFICIENCIA Comprende los aspectos X
(indicadores, sub escalas,
dimensiones en cantidad vy
calidad)
6. INTENCIONALIDAD |Adecuado para valorar la X
influencia de laVlen laVD o la
relacion entre ambas, con
determinados sujetos y
contexto
7. CONSISTENCIA Basado en aspectos tedrico — X
cientificos
8. COHERENCIA Entre los indices, indicadores y X
las dimensiones
9. METODOLOGIA La estrategia responde al X
propdsito del diagndstico
PROMEDIO 94.4
OPlNléN DE Il:rocede su Apl'ICaC.If)n : . : X
rocede su aplicacién previo levantamiento de las observaciones
APLICABILIDAD: i Eeaintan
No procede su aplicacién
Lima 08 enero 2022 10538226 g 996 301 923
—~=)
Lugar y Fecha DNI N2 Firma del experto Teléfono

73




INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

DATOS GENERALES
Aelidesy Nombiesdel GO IErGIaon Nombre del Instrumento Autor (es) del Instrumento
Experto donde labora
Mg. BARRIENTOS AGUIRRE | DOCENTE-UNIVERSIDAD | Cyestionario: OPTIMIZACION | Fanny Portocarrero Ramos
LELIS WILSER ENRIQUE NACIONAL DEL CALLAO | DE RECURSOS

Titulo del Estudio: :
“SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA OPTIMIZACION DE RECURSOS EN LOS ARCHIVOS DE LA OFICINA DE
NORMALIZACION PREVISIONAL -SEDE LIMA, 2022”

ASPECTOS DE VALIDACION
Coloque X el porcentaje, segun intervalo

DEFICIENTE REGULAR BUENA MUY BUENA | EXCELENTE =
INDICADORES CRITERIOS 00-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100% | g X
0] 6 [11]16[ 21 [26[31] 36 | 41 [a6[51[56]61[66] 71 | 76 [81[86 [91] 96 ag
5 [ 10 [15]20| 25 [30[35] 40 [ 45 |50 |55 60 [65[70 | 75 | 80 [ 85|90 95| 100
1. CLARIDAD Estda formulado con lenguaje X
apropiado
2. OBJETIVIDAD Estad expresado en conductas o X
actividades, observables en una
organizacién
3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de la X
ciencia y la tecnologia
4. ORGANIZACION Existe una organizacién ldgica X
coherente
5. SUFICIENCIA Comprende los aspectos X
(indicadores, sub  escalas,
dimensiones en cantidad y
calidad)
6. INTENCIONALIDAD |Adecuado para valorar la X
influenciadelaVienlaVDo la
relaciéon entre ambas, con
determinados sujetos y
contexto
7. CONSISTENCIA Basado en aspectos tedrico — X
cientificos
8. COHERENCIA Entre los indices, indicadores y X
las dimensiones
9. METODOLOGIA La estrategia responde al X
proposito del diagnostico
PROMEDIO 95

z Procede su Aplicacién X
OPINION DE Procede su aplicacién previo levantamiento de las observaciones
APLICABILIDAD: que se adjuntan

No procede su aplicacion
Lima 08 enero 2022 10538226 g 996 301 923
Lugar y Fecha DNI N2 Firma del experto Teléfono
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Figura 6.2

VALIDACION N° 2

INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

DATOS GENERALES
Apellidos y Nombres del Cargo e Institucion Nombre del Instrumento Autor (es) del Instrumento
Experto donde labora
Dr. Marquez Caro, | Docente FCE- | Cuestionario: SISTEMA DE | Fanny Portocarrero Ramos

Orlando Juan

Unidad posgrado

GESTION DOCUMENTAL

Titulo del Estudio:

“SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA OPTIMIZACION DE RECURSOS EN LOS ARCHIVOS DE LA OFICINA DE

NORMALIZACION PREVISIONAL-SEDE LIMA, 2022”

ASPECTOS DE VALIDACION
Coloque X el porcentaje, segun intervalo

DEFICIENTE REGULAR BUENA MUY BUENA | EXCELENTE g
INDICADORES CRITERIOS 00-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100% |m =
0] 6 1116 21 [26[31] 36 | 41 [46[51[56|61[66] 71 | 76 |81 ]86 |91 ] 96 ae
5 [ 10 [15]20] 25 [30[35] 40 [ 45 [s0[s5[60[65[70] 75 | 80 [85[90[ 95 100
1. CLARIDAD Estda formulado con lenguaje X 85
apropiado
2. OBJETIVIDAD Esta expresado en conductas o X 85
actividades, observables en una
organizacion
3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de Ila X 85
ciencia y la tecnologia
4. ORGANIZACION Existe una organizacion légica X 85
coherente
5. SUFICIENCIA Comprende  los  aspectos X 85
(indicadores, sub  escalas,
dimensiones en cantidad vy
calidad)
6. INTENCIONALIDAD |Adecuado para valorar la X 85
influenciadelaVlienlaVDo la
relacion entre ambas, con
determinados sujetos y
contexto
7. CONSISTENCIA Basado en aspectos tedrico — X 85
cientificos
8. COHERENCIA Entre los indices, indicadores y X 85
las dimensiones
9. METODOLOGIA La estrategia responde al X 85
propésito del diagndstico
PROMEDIO 85
0P|N|6N DE Procede su Apl.lcac'lc')n : i : si
Procede su aplicacidon previo levantamiento de las observaciones
APL'CABILIDAD: que se adjuntan
No procede su aplicacion
Callao, 8 enero 2022 | 09075930 / y 996956224
Lugar y Fecha DNI N2 Firma del experto Teléfono
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INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

DATOS GENERALES
Apallidesy Nombesidel Cargo:e Institucion Nombre del Instrumento Autor (es) del Instrumento
Experto donde labora

Orlando Juan

Dr. Marquez Caro, | Docente FCE-Unidad | Cuestionario: OPTIMIZACION DE | Fanny Portocarrero Ramos

posgrado RECURSOS

Titulo del Estudio:

“SISTEMA DE GESTI()N DOCUMENTAL PARA LA OPTIMIZACION DE RECURSOS EN LOS ARCHIVOS DE LA OFICINA DE
NORMALIZACION PREVISIONAL-SEDE LIMA, 2022”

ASPECTOS DE VALIDACION
Coloque X el porcentaje, segun intervalo
DEFICIENTE REGULAR BUENA MUY BUENA | EXCELENTE s
INDICADORES CRITERIOS 00-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100% o &
o] 6 J11]16] 21 [26[31] 36 | 41 [46[51[56 6166 71 | 76 [81[86]91] 96 ae
5 [ 10 [15[20] 25 [30[35] 40 [ 45 [50|s5]60[65[70] 75 [ 80 |85 [90[95] 100
1. CLARIDAD Estd formulado con lenguaje X 85
apropiado
2. OBJETIVIDAD Esta expresado en conductas o X 85
actividades, observables en una
organizacion
3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de la X 85
ciencia y la tecnologia
4. ORGANIZACION Existe una organizacion légica X 85
coherente
5. SUFICIENCIA Comprende  los  aspectos X 85
(indicadores, sub  escalas,
dimensiones en cantidad y
calidad)
6. INTENCIONALIDAD |Adecuado para valorar la X 85
influencia de laVlenlaVD o la
relacién entre ambas, con
determinados sujetos y
contexto
7. CONSISTENCIA Basado en aspectos tedrico —| X 85
cientificos
8. COHERENCIA Entre los indices, indicadores y X 85
las dimensiones
9. METODOLOGIA La estrategia responde al X 85
proposito del diagndstico
PROMEDIO 85
Procede su Aplicacién si

OPINION DE
APLICABILIDAD:

Procede su aplicacién previo levantamiento de las observaciones
que se adjuntan
No procede su aplicacién

Callao, 8 enero 2022

09075930 ‘ZJ f 996956224

Lugar y Fecha

DNI N2 Firma del experto Teléfono
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Figura 6.3

VALIDACION N° 3

INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

DATOS GENERALES
apellidosy Nombresel Kargoielosdtucidn Nombre del Instrumento Autor (es) del Instrumento
Experto donde labora
Lic. Lopez Montenegro | Operaciones - Grupo | Cuestionario: SISTEMA DE | Fanny Portocarrero Ramos

Laura Linette

MOK

GESTION DOCUMENTAL

Titulo del Estudio:

“SISTEMA DE GESTI()N DOCUMENTAL PARA LA OPTIMIZACION DE RECURSOS EN LOS ARCHIVOS DE LA OFICINA DE
NORMALIZACION PREVISIONAL-SEDE LIMA, 2022”

ASPECTOS DE VALIDACION
Coloque X el porcentaje, segun intervalo

DEFICIENTE REGULAR BUENA MUY BUENA | EXCELENTE -
INDICADORES CRITERIOS 00-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100% | m
0] 6 [11]16] 21 [ 2631 36 | 41 46|51 |56 |61]66] 71 | 76 [81]8691] 96 | =D O
5 | 10 [15]20] 25 | 30| 35| 40 | 45 |50 | 55|60 6570 75 | 80 | 8590 |ss | 100 | L
1. CLARIDAD Esta formulado con lenguaje X 64 %
apropiado
2. OBJETIVIDAD Esta expresado en conductas o X 55 %
actividades, observables en una
organizacion
3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de la X 60 %
ciencia y la tecnologia
4. ORGANIZACION Existe una organizacion légica X 68 %
coherente
5. SUFICIENCIA Comprende los aspectos X 69 %
(indicadores, sub  escalas,
dimensiones en cantidad y
calidad)
6. INTENCIONALIDAD |Adecuado para valorar la X 70%
influenciade laVlenlaVDo la
relacion entre ambas, con
determinados sujetos y
contexto
7. CONSISTENCIA Basado en aspectos tedrico — X 80 %
cientificos
8. COHERENCIA Entre los indices, indicadores y X 78 %
las dimensiones
9. METODOLOGIA La estrategia responde al X 80%
propdsito del diagndstico
PROMEDIO 69.3%
OPINION DE irocede su Apl.lcac.l?n : : : Si
rocede su aplicacidn previo levantamiento de las observaciones
APLICABILIDAD: que se adjuntan
No procede su aplicacién
Lima, 10/01/2022 70665017 0 A ] 977308049
r“AA.'-I*J)‘“‘!‘ y
Lugar y Fecha DNI N2 Firma del experto Teléfono
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INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

DATOS GENERALES
APl RaaERe Cora.a Intitcion Nombre del Instrumento Autor (es) del Instrumento
Experto donde labora
Lic. Laura Linette | Operaciones- Grupo | Cuestionario: OPTIMIZACION DE | Fanny Portocarrero Ramos

Lopez Montenegro

MOK

RECURSOS

Titulo del Estudio:

“SISTEMA DE QESTIC')N DOCUMENTAL PARA LA OPTIMIZACION DE RECURSOS EN LOS ARCHIVOS DE LA OFICINA DE
NORMALIZACION PREVISIONAL-SEDE LIMA, 2022”

ASPECTOS DE VALIDACION
Coloque X el porcentaje, segun intervalo

DEFICIENTE REGULAR BUENA MUY BUENA | EXCELENTE -
INDICADORES CRITERIOS 00-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100% | @
o] 6 [11]16[ 21 [26]31] 36 | 41 [46]51[56 71 [ 76 [81]86[91[ 96 ae
5 | 10 [15[20] 25 [30[35] 40 [ 45 [ 5055 | 60 75 | 80 [ 859095 [ 100
1. CLARIDAD Esta formulado con lenguaje 64 %
apropiado
2. OBJETIVIDAD Estd expresado en conductas o X 55 %
actividades, observables en una
organizacion
3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de la X 60 %
ciencia y la tecnologia
4. ORGANIZACION Existe una organizacion logica 68 %
coherente
5. SUFICIENCIA Comprende  los  aspectos 69 %
(indicadores,  sub  escalas,
dimensiones en cantidad vy
calidad)
6. INTENCIONALIDAD |Adecuado para valorar la 70%
influenciade laVlienlaVDo la
relacion entre ambas, con
determinados sujetos y
contexto
7. CONSISTENCIA Basado en aspectos tedrico — X 80 %
cientificos
8. COHERENCIA Entre los indices, indicadores y X 78 %
las dimensiones
9. METODOLOGIA La estrategia responde al X 80 %
propdsito del diagnostico
PROMEDIO 69.3%

= Procede su Aplicacién Si
OPINION DE Procede su a::licaci()n previo levantamiento de las observaciones
APLICABILIDAD: que se adjuntan
No procede su aplicacion
70665017 0 4.0 977308049
Lima, 10/01/2022 Lowngiafiss )
Lugar y Fecha DNI N2 Firma del experto Teléfono




Figura 6.4

VALIDACION N° 4

INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

DATOS GENERALES
b i g e Nombre del Instrumento Autor (es) del Instrumento
Informante labora
Lic. Rojas Lépez David | Asistente Cuestionario: SISTEMA DE | Fanny Portocarrero Ramos

Moisés

administrativo -OSCE

GESTION DOCUMENTAL

Titulo del Estudio:

“SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA OPTIMIZACION DE RECURSOS EN LA UNIDAD DE ATENCION AL USUARIO
DEL ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRACIONES DEL ESTADO-SEDE LIMA, 2020”

ASPECTOS DE VALIDACION
Coloque X el porcentaje, segun intervalo

DEFICIENTE REGULAR BUENA MUY BUENA | EXCELENTE c
INDICADORES CRITERIOS 00-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100% | X
o] 6 [11]16] 21 [26[31] 36 | 41 [46 5156|6166 71 [ 76 |81 [86[91] 96 ag
5 [ 10 [15[20] 25 [30[35] 40 [ 45 [s0[55[60 6570 75 [ 80 |85 [ 9095 100
1. CLARIDAD Estd formulado con lenguaje X 80
apropiado
2. OBJETIVIDAD Esta expresado en conductas o X 85
actividades, observables en una
organizacion
3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de la X 80
ciencia y la tecnologia
4. ORGANIZACION Existe una organizacion légica X 90
coherente
5. SUFICIENCIA Comprende los aspectos X 75
(indicadores, sub  escalas,
dimensiones en cantidad y
calidad)
6. INTENCIONALIDAD |Adecuado para valorar la X 80
influenciade laVlienlaVDo la
relacion entre ambas, con
determinados sujetos y
contexto
7. CONSISTENCIA Basado en aspectos tedrico — X 80
cientificos
8. COHERENCIA Entre los indices, indicadores y 70
las dimensiones
9. METODOLOGIA La estrategia responde al X 75
proposito del diagnostico
PROMEDIO 80%
Procede su Aplicacion Sl
OPINION DE 5 — : . .
rocede su aplicacidn previo levantamiento de las observaciones X
APLICABILIDAD: que se adjuntan
No procede su aplicacion
Lima-10/01/2022 70365380 = 4 i 931423410
ﬁ@{}“
Lugar y Fecha DNI N2 Firma del experto Teléfono
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INSTRUMENTO DE OP

INION DE EXPERTOS

DATOS GENERALES
fmElicos N Ieasicl SAfFEIIs S e Nombre del Instrumento | Autor (es) del Instrumento
Informante labora
Lic. Rojas Lépez David | Asistente Cuestionario: Fanny Portocarrero Ramos

Moisés

administrativo -OSCE

OPTIMIZACION
RECURSOS

DE

Titulo del Estudio:

“SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA OPTIMIZACION DE RECURSOS EN LA UNIDAD DE ATENCION AL USUARIO
DEL ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRACIONES DEL ESTADO-SEDE LIMA, 2020"

ASPECTOS DE VALIDACION
Coloque X el porcentaje, segun intervalo
DEFICIENTE REGULAR BUENA MUY BUENA | EXCELENTE o
INDICADORES CRITERIOS 00-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100% |m
0] 6 [11]16] 21 [26[31] 36 | 41 465156 |61[66] 71 | 76 8186 |91 96 ae
5 [ 10 [15]20] 25 3035 40 [ 45 [50[55 |60 6570 75 | 80 [85 [ 90|95 | 100
1. CLARIDAD Estd formulado con lenguaje X 95
apropiado
2. OBJETIVIDAD Esta expresado en conductas o X 95
actividades, observables en una
organizacion
3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de la X 95
ciencia y la tecnologia
4. ORGANIZACION Existe una organizacion ldgica X 97
coherente
5. SUFICIENCIA Comprende  los  aspectos X 95
(indicadores, sub  escalas,
dimensiones en cantidad vy
calidad)
6. INTENCIONALIDAD |Adecuado para valorar la X 95
influencia de laVlienlaVDo la
relacion entre ambas, con
determinados sujetos y
contexto
7. CONSISTENCIA Basado en aspectos tedrico — X 95
cientificos
8. COHERENCIA Entre los indices, indicadores y X 97
las dimensiones
9. METODOLOGIA La estrategia responde al X 95
proposito del diagnostico
PROMEDIO 96%
Procede su Aplicacion S|
OPINION DE Procede su aplicacién previo levantamiento de las observaciones
APL'CABILIDAD: que se adjuntan
No procede su aplicacion
Lima-10/01/2022 70365380 . 931423410
il
Lugar y Fecha DNI N® Firma del experto Teléfono
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DATOS GENERALES

Figura 6.5

VALIDACION N° 5

INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

Apellidos y Nombres del
Experto

Cargo e Institucion
donde labora

Nombre del Instrumento

Autor (es) del Instrumento

Salluca
Gianfranco Paolo

Mayta

Especialista - MINEDU

Cuestionario:

GESTION DOCUMENTAL

SISTEMA DE

Fanny Portocarrero Ramos

Titulo del Estudio:

“SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA OPTIMIZACION DE RECURSOS EN LOS ARCHIVOS DE LA OFICINA DE
NORMALIZACION PREVISIONAL-SEDE LIMA, 2022”

ASPECTOS DE VALIDACION
Coloque X el porcentaje, segun intervalo

DEFICIENTE REGULAR BUENA MUY BUENA | EXCELENTE i
INDICADORES CRITERIOS 00-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100% o ,S
o] 6 [11]16] 21 [26[31] 36 | 41 [46[51[56[61[66] 72 [ 76 [81[86[91] 96 ae
5 10 |15| 20| 25 |30 |35 | 40 45 |50 (55 |60 | 65|70 | 75 80 [ 85|90 | 95| 100
1. CLARIDAD Estd formulado con lenguaje X 75
apropiado
2. OBJETIVIDAD Estd expresado en conductas o X 80
actividades, observables en una
organizacion
3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de la X 80
ciencia y la tecnologia
4. ORGANIZACION Existe una organizacion logica % 75
coherente
5. SUFICIENCIA Comprende los  aspectos X 80
(indicadores, sub  escalas,
dimensiones en cantidad y
calidad)
6. INTENCIONALIDAD |Adecuado para valorar la X 85
influenciadelaVlenlaVDo la
relacién entre ambas, con
determinados sujetos y
contexto
7. CONSISTENCIA Basado en aspectos tedrico — X 80
cientificos
8. COHERENCIA Entre los indices, indicadores y X 80
las dimensiones
9. METODOLOGIA La estrategia responde al X 80
propdsito del diagndstico
PROMEDIO 79%
OPINION DE Erocede su Aplnlcacil?n : : : Sl
rocede su aplicacion previo levantamiento de las observaciones
APLICABILIDAD: tis ceEdjurtan ;
No procede su aplicacion
[/
/
Lima 10/01/2022 47541374 , e [/ 930984851
LOANV U v/
~ vV
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INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

DATOS GENERALES
Apellido::pt:::tr:bres dal Ca:‘g:nt;;n|satti)t;1rcai6n Nombre del Instrumento Autor (es) del Instrumento
Salluca Mayta Especialista - Cuestionario: OPTIMIZACION DE | Fanny Portocarrero Ramos
Gianfranco Paolo MINEDU RECURSCS

Titulo del Estudio: . .
“SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA OPTIMIZACION DE RECURSOS EN LOS ARCHIVOS DE LA OFICINA DE
NORMALIZACION PREVISIONAL-SEDE LIMA, 2022”

ASPECTOS DE VALIDACION
Coloque X el porcentaje, segun intervalo

DEFICIENTE REGULAR BUENA MUY BUENA | EXCELENTE 0
INDICADORES CRITERIOS 00-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100% | <
o] 6 |11]16] 21 [26]31| 36 | 41 [46 |51 [56[61[66] 71 | 76 [81[86] 91| 96 ag
5 | 10 [15]20] 25 [30[35] 40 | 45 [50[55 |60 65| 70| 75 [ 80 | 85 90| 95| 100
1. CLARIDAD Estd formulado con lenguaje X 75
apropiado
2. OBJETIVIDAD Estd expresado en conductas o X 80
actividades, observables en una
organizacion
3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de la X 80
ciencia y la tecnologia
4. ORGANIZACION Existe una organizacién logica X 75
coherente
5. SUFICIENCIA Comprende los  aspectos X 70
(indicadores, sub  escalas,
dimensiones en cantidad y
calidad)
6. INTENCIONALIDAD |Adecuado para valorar la X 75
influenciadelaVlienlaVDo la
relacién entre ambas, con
determinados sujetos y
contexto
7. CONSISTENCIA Basado en aspectos tedrico — X 75
cientificos
8. COHERENCIA Entre los indices, indicadores y X 75
las dimensiones
9. METODOLOGIA La estrategia responde al X 80
proposito del diagnodstico
PROMEDIO 76%
OPINION DE Procede su Apl'lcac'l?n : : : Sl
Procede su aplicaciéon previo levantamiento de las observaciones
APLICABILIDAD: que se adjuntan
No procede su aplicacion
[ ]
Lima 10/01/2022 47541374 , / 930984851
AR
Lugar y Fecha DNI N2 “Firma del experto Teléfono
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Instrumentos de recoleccién de datos

Cuestionario de Sistema de Gestién Documental

Estimado servidor(a):

Estimado colaborador(a) mediante la presente reciba un saludo cordial, tenga

bien a llenar el siguiente cuestionario, toda informacion que brinde seréa

confidencial.

Instrucciones

Coloque un “X” debajo de la opcion que considere correcta.

N°|

ITEMS

| SI [NO

Dimension Incorporacién

1

Los procedimientos de gestion de documentos contemplan un
formato comun para entrar a formar parte del sistema.

Los documentos son seleccionados y digitalizados de forma
adecuada.

El registro de documentos tiene un identificador Unico y una
breve informacion descriptiva facilitando su recuperacion.

Dimensién Clasificacion

4

Los documentos estan clasificados por series documentales de
acuerdo a la actividad de cada archivo.

Los documentos clasificados se encuentran codificados y
tienen un identificador Unico facilitando su ubicacién y posterior
recuperacion.

Dimensién Almacenamiento

6

Los documentos estan almacenados correctamente previniendo
su deterioro, perdida y/o robo de la informacién.

Los documentos electronicos son almacenados en un solo
sistema de gestién documental.

Dimensién Trazabilidad

8

Los documentos son controlados a través de accesos Yy
autorizaciones.

Los documentos tienen un seguimiento que permite un control
adecuado desde su produccion hasta su destino final.

10

Los requerimientos atendidos de manera virtual son guardados
y/o archivados en un sistema de almacenamiento.
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Cuestionario de Optimizacion de Recursos

Estimado servidor(a):

Estimado colaborador(a) mediante la presente reciba un saludo cordial, tenga

bien a llenar el siguiente cuestionario, toda informacion que brinde sera

confidencial.

Instrucciones

Coloque un “X” debajo de la opcion que considere correcta.

N° |

ITEMS

| SI [NO

Dimensién Recursos humanos

1

Es importante la capacitacién en tecnologias de informacion y
normatividad archivistica.

La seleccion de personal se basa en la evaluacion de
competencias profesionales.

La mayoria de colaboradores se encuentran bajo la modalidad
de trabajo de locacion de servicios.

Dimensién Recursos financieros

4

La administracién de fondos de dinero siempre se maneja con
planificacion, ahorro y austeridad.

La asignacion presupuestal siempre es justificada para un
determinado proyecto/ actividad /tarea.

Dimension Recursos tecnoldgicos

6 |Los colaboradores disponen de equipos especializados y
programas informaticos para apoyar sus tareas.
7 |La institucion cuenta con un soporte informatico donde se

integra toda la informacion.

Dimensién Recursos materiales

8

La utilizacién de los recursos materiales se trata de optimizarlos
al maximo.

Los jefes mantienen un control permanente respecto al uso de
los materiales.

10

Los colaboradores evitan la impresion y fotocopiado de
documentos innecesarios.
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Base de datos

SUJETO

1) Los procedimientos
de gestion de
documentos
contemplan un formato
coman para entrar a
formar parte del
sistema.

2) Los documentos
son seleccionados y
digitalizados de forma
adecuada.

3) El registro de
documentos tiene un
identificador Gnico y
una breve informacion
descriptiva facilitando
su recuperacion.

D1

4) Los documentos
estan clasificados por
series documentales
de acuerdo a la
actividad de cada
archivo.

5) Los documentos
clasificados se
encuentran
codificados y tienen un
identificador Gnico
facilitando su
ubicacién y posterior
recuperacion.

D2

6) Los documentos
estan almacenados
correctamente
previniendo su
deterioro, perdida y/o
robo de la
informacion.

7) Los documentos
electrénicos son
almacenados en un
solo sistema de

gestion documental.

D3

8) Los documentos
son controlados a
través de accesos y
autorizaciones.

9) Los documentos
tienen un seguimiento
que permite un control
adecuado desde su
produccién hasta su
destino final.

10) Los
requerimientos
atendidos de manera
virtual son guardados
y/o archivados en un
sistema de
almacenamiento.

D4
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