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Presentacién

Sefores miembros del Jurado,
Presento a ustedes mi tesis titulada

“La gestion documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, Lima 2018”, cuyo objetivo fue: Explicar el proceso actual de la gestion
documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Lima 2018, en ejecucion y acatamiento de las normas de grados y titulos de

la Universidad César Vallejo, para obtener el grado académico de Magister.

El trabajo de investigacion estd comprendida por siete capitulos y un anexo: El
capitulo primero: la introduccion, que comprende los antecedentes, la
fundamentacion cientifica, técnica o humanistica, el problema, los objetivos de la
investigacion. El capitulo segundo: el Marco metodolégico, que comprende las
variables, la metodologia empleada, y aspectos éticos. El capitulo tercero:
Resultados, en ella se establecen los resultados hallados en la investigacion. El
capitulo cuarto: La discusion, en ella se establece la discusion de los resultados.
En el capitulo quinto, se establecen las conclusiones del estudio de investigacion.
En el capitulo sexto en ella se enuncia las recomendaciones de la investigacion. En
el capitulo séptimo, se establecen las referencias bibliograficas, donde se
especifican y precisan todas las fuentes de informacion utilizadas para el estudio

de investigacion.

De lo sefialado, confié en cumplir con las exigencias académicas y normativas de

la Escuela de Posgrado de la Universidad César Vallejo.

El autor



indice

Pagina del Jurado

Dedicatoria

Agradecimiento

Declaracion de autoria
Presentacion

indice

indice de tablas

indice de figuras

Resumen

Abstract

l. Introduccion

1.1 Realidad problematica

1.2 Trabajos previos

1.3 Teorias relacionadas al tema
1.4 Formulacion del problema
1.5 Justificacion del estudio

1.6 Objetivos

Il. Método

2.1. Disefio

2.2. Variables y operacionalizacion.

2.3. Poblaciéon

2.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, validez y

Confiabilidad
2.5. Métodos de analisis de datos

2.6 Aspectos éticos

Vi

Pag.

Vi

vii

Xi

Xii
13
14
16
20
37
38
39
41
42
44
46

47
50
51



lll. Resultados

IV. Discusion.

V. Conclusiones.

VI. Recomendaciones
VII. Referencias

VIIl. Anexos

Anexo 1: Articulo cientifico

Anexo 2: Matriz de consistencia
Anexo 3: Instrumentos de recoleccion de datos
Anexo 4: Matriz de datos

Anexo 5; Certificados de validacion de instrumentos

viii

52
61
65
68
72
76
77
86

89
93

105



Tabla 1:

Tabla 2:

Tabla 3:

Tabla 4:
Tabla 5:

Tabla 6:

Tabla 7:
Tabla 8:
Tabla 9:
Tabla 10:
Tabla 11:
Tabla 12:

indice de tablas

Matriz de operacionalizacidon de la variable: gestion
Documental

Ficha técnica del instrumento para medir la gestion
Documental

Validez de contenido por juicio de expertos del
instrumento gestion documental.

Niveles de confiabilidad

Distribucién de datos segun la variable gestion
Documental

Distribucién de datos segun la dimension
Incorporacién de los documentos

Distribucién de datos segun la dimension registro
Distribucién de datos segun la dimensién clasificacion
Distribucién de datos segun la dimension almacenamiento
Distribucién de datos segun la dimension acceso
Distribucién de datos segun la dimensién trazabilidad

Distribucién de datos segun la dimensién disposicién

Pagina

46

48

49
50

53

54
55
56
57
58
59
60



Figura 1:
Figura 2:

Figura 3:
Figura 4:
Figura 5:
Figura 6:
Figura 7:
Figura 8:

indice de figuras

Datos segun la variable gestion documental
Datos segun la dimension Incorporacion de los
documentos.

Datos segun la dimension registro

Datos segun la dimension clasificacion

Datos segun la dimension almacenamiento
Datos segun la dimension acceso

Datos segun la dimension trazabilidad.

Datos segun la dimension disposicion

Pagina

53

54
55
56
57
58
59
60



Xi

Resumen

La presente investigacion titulada: La gestion documental en el Tribunal del Servicio
Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018, tuvo como objetivo
general explicar el proceso actual de la gestion documental en el Tribunal del
Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018,

El tipo de estudio fue el basico, nivel descriptivo explicativo, estudio no
experimental, enfoque cuantitativo que busca el resultado de la variable estudiada
mediante la medicibn numeérica y un disefio no experimental, por lo que no se
manipulo la variable de estudio y se present6 tal y como se desarrolla en la realidad,
se trabajo con una muestra de 55 servidores del Tribunal del Servicio Civil de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018, se utiliz6 como instrumento de
recoleccion de datos el cuestionario, el cual obtuvo una confiabilidad a travées de la
prueba de K de Richarson de 0.812 siendo aceptada para la investigacion.

Segun los resultados obtenidos se pudo observar que el 47.27% considera
que la gestion documental es regular, el 21.82% la considera eficiente y el 30.91%
lo considera deficiente. Se concluyd que el proceso por el cual se desarrolla la
gestiéon documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, Lima 2018 es regular segun el 45.45% de la muestra investigada de
servidores publicos, por lo que se establece generar medidas correctivas para
mejorar el proceso actualizando los sistemas en todos los procesos de la gestion

documental.

Palabras Clave: Gestion, archivos, organizacion, sistemas, procesos.
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Abstract

The present investigation entitled: Document management in the Civil Service
Tribunal of the National Civil Service Authority, Lima 2018, had as its general
objective to explain the current process of document management in the Civil

Service Tribunal of the National Civil Service Authority , Lima 2018,

The approach used was basic type, explanatory descriptive level, non-
experimental study, quantitative approach that seeks the result of the variable
studied by means of numerical measurement and a non-experimental design, so
the study variable was not manipulated and such and As it develops in reality, we
worked with a sample of 55 servers of the Civil Service Tribunal of the National
Authority of Civil Service, Lima 2018, the questionnaire was used as a data
collection instrument, which obtained a reliability through Richarson's K test of 0.812
being accepted for investigation.

According to the results obtained, it could be observed that 47.27% consider
that the documentary management is regular, 21.82% consider it efficient and
30.91% consider it deficient. It was concluded that the process by which document
management is developed in the Civil Service Tribunal of the National Authority of
the Civil Service, Lima 2018 is regular according to 45.45% of the sample
investigated by public servants for which it is necessary to take measures to improve

the process by updating the systems in all the processes of document management.

Key words: Management, archives, organization, systems, processes.
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1.1 Realidad problematica

La sociedad en Nicaragua, exige el cumplimiento de lo establecido en su
constitucién sobre el derecho a tener informacién veraz, la libertad de buscar, recibir
y difundir la informacion; basado en estas exigencias de la ciudadania se ha creado
una nueva ley de acceso a la informacion publica aprobada en junio del 2007, la
gestion documental no es parte de un proceso integral, solo se cuenta con

directrices sobre archivos. (Rodriguez 2013, p. 14)

En el Peru, tenemos la Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica que tiene por finalidad promover la transparencia de los actos
del Estado y regular el derecho fundamental del acceso a la informacién publica;
cabe destacar que en el desarrollo de sus procesos administrativos, las
instituciones publicas y privadas generan el ingreso, administracion y organizacion
de documentos que sirven de sustento administrativo, testimonial e histérico del
ejercicio de sus funciones, sin embargo, en la creacion de las entidades publicas
se prevén los 6rganos administrativos como por ejemplo: administracion, logistica,
tesoreria, personal, entre otras oficinas, pero no se planifica la creacion de un
organo que se encargue de la gestion documental, si no, hasta cuando se
presentan los problemas de la masificacion documental, desorden en el flujo y

archivamiento de los documentos.

La informacion sostenida en los documentos que fundamenta la credibilidad,
el prestigio y el valor institucional, es de mucha responsabilidad y como tal debe ser
organizada y ordenada de tal manera que garantice una continuidad administrativa,
testimonial e historica, a los administrados a quienes deben responder en forma

oportuna y estar a la altura de las exigencias competitivas del entorno.

En 1681, el monje Jean Mabillon, benedictino francés, publico su tratado “De
re diplomética”, en la cual establece claramente, que para que ciertas cartas de un
jesuita tengan la seguridad de su autenticidad, es necesario establecer un
mecanismo que permita autentificar dicho documento y registrarlo, para ello, el
monje crea un método de estudio documental y considera al documento como
objeto de estudio en si mismo y establece los procedimientos para identificar si un

documento es auténtico o falso. (Informatica, 2015)
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Vilca (2014) en su estudio: Gestion documental del archivo de la Gerencia
de Pensiones de la Caja de Pensiones Militar Policial, explica los principios
técnicos para la digitalizacion del fondo documental y confronta las acciones
archivisticas sefialadas en la norma ISO 15489. La importancia de su trabajo de
investigacion consiste en la busqueda de ajustarse a una norma internacional, lo
cual permitié introducir a los archivos institucionales dentro de una politica de

Sistema de Gestion de la Calidad.

Actualmente en el Perd, la gestion documentaria en la gran mayoria de
entidades publicas viene sufriendo un desarrollo incipiente y como consecuencia
de ello, una mala e inoportuna gestién administrativa que como consecuencia de
esta situacion puede afectar en la toma de decisiones y por ende perjudicar a los

administrados.

Los estudios sobre los archivos documentarios sefialan claramente que el
proceso documentario en una entidad publica es la evidencia clara de su adecuado
manejo, es decir, refleja la organizacion y funcion de la entidad y si su proceso
documentario es 6ptimo, facilita la identificacion de las series documentales y ésta
a la vez sirve como punto de inicio en una correcta administracion del flujo

documentario.

El presente estudio de investigacion se centra en la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR), que dentro de su estructura organica existe el Tribunal del
Servicio Civil (TSC), ente encargada de resolver controversias individuales que se
suscitan al interior del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos,
entre las entidades y los servidores civiles, ésta funcion la desarrolla de forma
independiente. ElI TSC, es la segunda y ultima instancia administrativa para la
resolucion de controversias en las materias de: Acceso al servicio civil, evaluacion
y progresion en la carrera, régimen disciplinario y terminacion de la relacion de
trabajo. Recursos de apelacion que diariamente presentan los administrados al
TSC, controversias que al cumplir los requerimientos legales sefialados en el
Reglamento del TSC, fundamentan a los expedientes administrativos. Tal realidad
administrativa en la institucion, se ve agravada como consecuencia de la carga
procedimental que es alta y se acumulan los expedientes por atender y el flujo de

esa documentacion se realiza en forma fisica y la gestidn, organizacion y control de
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la enorme cantidad de documentos es insuficiente, situacion que ha conllevado al
traspapele o extravié de documentos, todas ellas factores que han originado una
serie de inconvenientes en la gestion administrativa y la toma decisiones a la hora
de resolver por parte de los vocales de las salas en las controversias puestas a
consideracion del TSC, generando con ello, demora en la resolucién de las
controversias, demora en la devolucion de los recursos a las entidades, reclamo de
los administrados que recurren al TSC y malestar de los profesionales del TSC.

Ante tal descripcidn problematica, me he propuesto formular la siguiente pregunta:

¢SAnalizar el proceso actual de la gestion documental en el Tribunal del

Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018~.
1.2 Trabajos previos

A continuacion se presentan un listado de estudios de investigacion que

avalan el presente estudio:

Trabajos previos Internacionales

Paris (2015), en la tesis denominada: Evidencia y memoria: La gestion documental
en el Archivo General de la Universitat Jaume |, tuvo como objetivo disefar
elementos basicos para la gestion documental y de archivos. El enfoque de la tesis
fue el cualitativo, nivel descriptivo. De los resultados del objetivo principal se
concluye que en el ambito de los archivos universitarios se propone el estudio de
un cuadro de clasificacion Unico para las universidades espafiolas y de los objetivos
especificos: Primero.- El sistema de gestibn documental no va acorde con un
marco normativo que establezca las funciones, responsabilidades de los diferentes
actores y principales procesos relativos a la gestion documental en la universidad,;
Segundo.- Una de las limitaciones en este objetivo, es que se realiza una
descripcion somera de estos instrumentos de control, sin entrar en un estudio
detallado de cada uno de ellos, aspecto que se podria mejorar en estudios
posteriores y finalmente .- Que el sistema de calendario de conservacion, no es el
adecuado, lo cual no garantiza la conservacion de aquellos documentos realmente

Gtiles y necesarios.
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Rodriguez (2013), en su tesis titulado: Sistema de Gestion Documental de la
Universidad Nacional Agraria - Nicaragua (SIGDUNA), cuyo objetivo fue la de
aportar para el manejo organizado y con innovacion de la informacion de la UNIA.
Metodologia: El instrumento de recoleccién de datos se efectué a través de la
técnica de la entrevista. De los resultados sobre el objetivo principal su estudio
concluy6 que el 72% si efectian un inventario documental y que éste proceso
archivistico faculta a la institucion a tener mejor organizado y registrados sus
documentos, de los resultados de los objetivos especificos: Primero.- No existe un
sistema que permita la organizacion en su &rea o unidad politicas, una gestion que
involucre también el almacenamiento, pero a falta de estas normativas y o politicas
la documentacion se almacena en archivadores en la misma oficina, lo que reduce
el espacio para las funciones diarias; Finalmente.- No existe un manual de
Procedimientos que guie las politicas las normas ni de gestion, ni de retencion, ni

de almacenamiento.

Savina (2013), en su tesis denominado: Propuesta de herramientas para la
gestion documental del ministerio del poder popular para el trabajo y seguridad
social (MINPPTRASS), cuyo objetivo fue proponer una herramienta para la gestion
documental del Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad Social.
Metodologia: El disefio de la investigacién es no experimental transeccional o
transversal, nivel de estudio descriptivo. La muestra fue representada a un
subgrupo de la poblacion. La técnica de recoleccion de datos fue la observacion
directa y un cuestionario. Los resultados de acuerdo al objetivo principal sefiala que
la propuesta sea implementada en las unidades de archivo, de los resultados de
los objetivos especificos sefialan que: Primero.- El 89 % de las personas
encuestadas estiman que en sus areas de trabajo no existen procedimientos
reglamentarios relativos a los sistemas de gestion documental existentes y un 11%
estim0 que si poseen una guia de normas y principios para clasificar los
documentos; Segundo.- El 89% no cuenta con instrucciones para clasificar los
documentos y un 11% estiman que cuenta con instrucciones elaboradas por la
Divisidbn de Archivo y Correspondencia y finalmente.- EI 70% estiman que los

documentos no cuentan con un sistema de registro y no estan organizadas
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correctamente y un 30% estiman que los documentos de sus oficinas si cuentan

con un sistema de ordenacion y estan organizados de la mejor manera.

Zapata (2012), en su tesis titulado: La gestion documental en el desarrollo
del programa de gobierno en linea de Bogota, cuyo propoésito fue estudiar la
relacion que existe entre el proyecto de la Administracion Electrénica en Bogota y
Programa de Gestion Documental que se viene ejecutando en las instituciones
publicas de la ciudad, a través de ella se pudo determinar la influencia que tiene la
segunda variable sobre el cumplimiento de las politicas de acceso a la informacion
en relacidn a los objetivos del gobierno electrénico. La poblacion fue de 92
entidades de la ciudad, de la cual se obtuvo una muestra de 101 personas. Los
resultados del trabajo de investigacion permitieron identificar el desajuste que
existe entre las variables estudiadas; de igual modo, se establece el
desconocimiento total de los usuarios que tienen acerca de los servicios
electrénicos en las instituciones publicas, lo cual significa notoriamente la falta de
cumplimiento de los objetivos relacionados a la gestion documental en las

entidades publicas del distrito.

Trabajos previos Nacionales

Torres (2016) en su tesis titulado: Gestidn administrativa y gestion documental del
archivo general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016, tuvo como objetivo
general determinar la relacion entre la gestion administrativa y la gestion
documental del archivo general de la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016.
El tipo de la investigacion fue el basico o puro, enfoque cuantitativo, método
hipotético deductivo, nivel descriptivo y correlacional, de corte transversal. El disefio
del estudio fue el no experimental; el muestreo fue no probabilistico y la muestra
fueron 20 servidores de la Corte Superior de Justicia del Callao. Las variables del
estudio: gestion administrativa y la gestiébn documental fueron medidos a través de
un cuestionario. La correlacion entre las variables se determiné a través del Rho de
Spearman, donde existe una relacion positiva y significativa entre las variables con
Rho de Spearman de 0.845 lo cual indica una correlacién alta entre las variables y

p = 0000 < 0.01. Los resultados de acuerdo a los objetivos especificos sefialan que:
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Primero.- 60,0% estimaron que existe un nivel logrado en la incorporacion de
documentos de la gestion documental del archivo general; Segundo.- el 100,0%
estimaron que existe un nivel en proceso en el registro de documentos de la
gestion documental del archivo general; Tercero.- el 70,0% estimaron que existe un
nivel en inicio respecto a la clasificaciéon de documentos de la gestion documental
del archivo general; Cuarto.- el 65,0% estimaron que existe un nivel en proceso
respecto al almacenamiento de documentos de la gestion documental del archivo
general; Quinto.- el 90,0% estimaron que existe un nivel en proceso respecto al
acceso de documentos de la gestién documental del archivo general; Sexto.- el
100,0% estimaron que existe un nivel en inicio respecto a la trazabilidad de
documentos de la gestion documental del archivo general y finalmente.- el 55,0%
estimaron que existe un nivel en proceso respecto a la disposicion de

documentos de la gestion documental del archivo general.

Avila y Pacheco (2015), en su investigacion titulado: Implementacion de la
estrategia de cero papel para la optimizacion del proceso de la gestiéon documental
en la Defensoria del Pueblo, cuyo propdsito general es comprender la utilidad de la
estrategia de cero papel con el objetivo de mejorar el desarrollo de la gestion
documental, sin poner en peligro la existencia de los documentos y disminuyendo
sus costos. El estudio de investigacion se desarroll6 bajo el nivel descriptivo,
presenté un disefio no experimental, retrospectivo y transversal. Los documentos
gue sirvieron para la medicién fueron los datos externos e internos que se procesan
en la Defensoria del Pueblo registrados en el sistema de Gestibn Documental para
el aflo 2013. El estudio determiné que la implementacién de la estrategia de cero
papeles en la entidad genera la mejora del sistema de gestion documental,
generando con ello una mejor seguridad, productividad y calidad del servicio en la

entidad publica.

Bringas (2015), en su investigacion titulado: Gestion documental de una
universidad de Lima - Perq, 2015, cuyo propdsito fue evaluar el desarrollo de la
gestion documental en la Universidad César Vallejo Lima Norte. Metodologia:
investigacion tipo: basica, nivel descriptivo y el enfoque de estudio fue el cualitativo.
El disefio es un estudio de caso y se empled el método inductivo-deductivo. La

recoleccion de la informacion se realizé a través de una guia para entrevista y una
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guia de observacion. Los resultados sefialaron que la gestion documental en la
Universidad Cesar Vallejo no es la adecuada, presenta serias deficiencias. Para
determinar estas deficiencias se utilizé parte de la metodologia DIRKS, es decir los
niveles de A hasta la D, para ello se uso la entrevista y guia de observacion, con el
objetivo de generar un estudio minucioso del desarrollo actual de la administracion

del flujo archivistico de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Malpartidas y Troncos (2014), en su investigacion titulado: Ciclo de vida de
la gestion documental y el desempefio laboral de los trabajadores en la
municipalidad distrital de Santa Anita afio 2014. El estudio de investigacion tiene
como proposito identificar la relacion que existe entre las variables del ciclo de vida
de la gestibn documental y el desempefio laboral de los trabajadores. La
metodologia usada consistio en lo siguiente: estudio basico, nivel descriptivo y
correlacional, disefio no experimental, la muestra de estudio fueron 60 unidades de
estudio. Conclusién: existe una relacion alta significativa entre la variable ciclo de
vida de la gestién documental y la variable desempefio laboral de los trabajadores
de la Municipalidad de Santa Anita”.

1.3 Teorias relacionadas al tema
Definicién de Gestion Documental en el Tribunal del Servicio Civil
Definicién Gestion

“Administracion organizada y eficiente de los recursos con las que cuenta la
entidad. El fundamento de la gestién puede comprender varias dimensiones, pero
siempre encaminado a la gestion eficaz de la informacién, bienes y productos, dado

gue las mismas posteriormente deben ser maximizados”. (Cantu, 2006, p.89)
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Concepto de Gestién Documental

De acuerdo a las Normas ISO 30300 (2011): “Conjunto de procesos relacionados
que trabajan conjuntamente con el objetivo de generar politicas, fines y acciones

para obtenerlos” (p.88).

De otro lado, Cruces (2013) conceptualiza a la gestion documental y archivos

—records keeping- como:

Procedimiento general de los documentos, que busca generar el uso
organizado, eficiente y econdmico de los documentos a través de su natural
ciclo de vida documentaria, fundamentando en las tres edades de los

documentos (p.15).

“Los servidores publicos generan y organizan un conjunto de documentos
producto de sus actividades diarias, documentos que posteriormente son utilizadas

en la gestion administrativa y de investigacion” (Albertch, 2000, p. 18).

Las entidades del Estado al final de sus periodos organizacionales presentan
una serie de rendiciones de cuentas, para cuyo efecto los documentos organizados,
generados y bajo su mando constituyen evidencias de un acto administrativo, de

un acto de autoridad, toda entidad estatal esta en la obligacién de ofrecer cuentas.

Tribunal del Servicio Civil

El TSC de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) cuyo rol es solucionar,
con independencia técnica los conflictos presentados en el Sistema Administrativo
de Gestidn de Recursos Humanos en relaciéon al acceso al servicio civil, régimen
disciplinario, evaluacion y progresion en la carrera, finalizacién del contrato de

trabajo.
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Funciones Principales

ElI TSC es la segunda y ultima instancia administrativa que vela sobre las demandas
de apelacion como efecto de las disputas legales entre los servidores y el Estado,

en temas que versen sobre:
Acceso al servicio civil.
Régimen disciplinario.
Evaluacion y progresion en la carrera.

Terminacion de la relacion de trabajo.

Principales Logros

La creaciéon de dos Salas del TSC dedicadas exclusivamente al conocimiento de

los recursos de apelacion contra acciones generadas por instituciones del Estado.

La emision de seis precedentes administrativos de observancia obligatoria,
destinados a establecer criterios normativos e interpretativos de obligatorio
cumplimiento para todos los elementos que agrupan el Sistema Administrativo de

Gestion de Recursos Humanos.

Pese a la gran carga procedimental que viene afrontando el TSC con un
ingreso de 75076 expedientes al 12 de agosto de 2016, a dicha fecha se resolvieron
74843 casos sometidos a su conocimiento (cifra que incluye 14010 expedientes
relativos a pago de retribuciones devueltos a las entidades de origen, en virtud de
lo dispuesto por la Directiva aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
072-2013-PE).

Al 30 de julio del afio 2016, se habian interpuesto siete mil trescientos uno
(7301) demandas contencioso administrativas contra resoluciones emitidas por el
TSC, de las cuales seis mil quinientos setenta (6570), es decir, el 89.9 % de las
mismas, estan referidas a pago de retribuciones, materia sobre la cual este Tribunal
ya no tiene competencia desde el afio 2013, cuya cifra restante representa

aproximadamente el 0.97% del total de resoluciones emitidas a dicha fecha. Ello
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revela la aceptacion de las partes respecto de los criterios resolutivos aplicados por

el TSC en sus resoluciones.

Modificaciones del Reglamento del TSC orientadas a utilizar los avances
tecnoldgicos en el sistema de notificaciones mediante casilla electronica de las
comunicaciones emitidas por la Secretaria Técnica y de las resoluciones con las
que se resuelven los recursos de apelacion emitidas por las salas del TSC; que
permitirdn superar una serie de dificultades como pérdida de tales documentos,
incumplimientos reiterados de las instituciones que prestan el servicio de
notificaciones, quejas de los impugnantes por imprecision en la realizacion de las

notificaciones, entre otros.
Dimensiones de la gestion documental.

La Norma 1SO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) considero siete

dimensiones que son los siguientes:

Dimension 1: Incorporacién de los documentos
La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indicé:

Los métodos y procesos de la gestion de documentos tienen que establecer
claramente los términos en que un documento nuevo es ingresado y forma
parte del sistema, es decir, qué criterios se siguen para archivar o capturar
digitalmente un documento. Esta fase comprende en seleccionar los

documentos que hay que capturar. (p. 13)

Proceso muy importante porque es el ingreso de los documentos en una
organizacién y el inicio del tramite y seguimiento que se realice, por lo que es de
suma responsabilidad del especialista en la recepcion de los archivos que son

incorporados a la institucion.

Dimension 2: Registro

La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indicé:
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El objetivo del proceso de Registro es legalizar el ingreso de un documento,
es decir, una certificacion por el cual dicho documento ha sido creado o
recibido a través de un codigo Unico acompafiado de una referencia
descriptiva que posteriormente facilite su localizacion. No podra existir
ningun tipo de uso de un documento, si antes ésta no ha sido debidamente

registrada. (p. 18)
Asimismo, indico:

En una plataforma electronica, los procesos de gestion documentaria resultan
autométicas, ofreciendo una mayor seguridad y transparencia en el proceso de
registro, ademas no necesita la mediacién de un especialista en la gestion de

documentos de archivo. (p. 106)

El registro de todo documento es muy importante porque si no queda
registrado es como que el documento nunca haya ingresado y se tendria como
consecuencia la perdida de documentos y archivos y sin posibilidad de realizar

algun seguimiento.

Dimensién 3: Clasificacion
La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indicé:

Todo documento debe referenciar y servir de evidencia a una determinada
actividad de la entidad, para ello es necesario clasificarlas por categorias.
Esta actividad se define a través del posicionamiento del documento en una
tabla de clasificacion. Esta herramienta, que normalmente se codifica, debe
servir como un mecanismo de informacién general de todas las acciones y
procesos de la entidad, de tal forma, que el codigo de clasificacion de un

documento sefiale su ubicacion y posterior, recuperacion. (p. 13)

La clasificacion de los archivos o documentos cumple una funciébn muy
importante en una organizacion porque de acuerdo al principio de la organizaciéon

cada documento debe estar en el lugar que le corresponde por ello los
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colaboradores de la organizacion deben colocar cada documento o archivo de

acuerdo a las caracteristicas o areas que dispongan para su ubicacion.

Dimension 4: Almacenamiento
La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indicé:

Esta fase tiene por finalidad conservar y resguardar los documentos
confirmando y garantizando su autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad a través de su ciclo de vida. Este proceso es como respuesta
a las Normas ISO 15489 que especifica todas los pasos que en el
cumplimiento del plan de gestion de documentos: a través del cual se
establecen las garantias necesarias para la conservacion del documento en
un entorno seguro y fiable. Para ello, hay que cumplir con las normas y
especificaciones en cuanto a un buen almacenamiento y las operaciones de
manipulacion, con el objetivo de resguardar contra el acceso y la destruccion
no autorizados de documentos, de prevenir su desperfecto o pérdida y de
disminuir los peligros ante posibles actos de sustraccion o calamidades. (p.
13)

Los colaboradores de dicha area de almacenamiento de los documentos o
archivos deben coordinar y realizar las previsiones adecuadas y pertinentes para
velar por el buen almacenamiento de dichos documentos o archivos, asimismo

debe ser un lugar con acceso exclusivamente de personas autorizadas.

Dimensién 5: Acceso
La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indicé:

Todo el accionar del personal sobre (Creacion, consulta, modificacion,
eliminacién...) de un documento, debe estar claramente regulados y
especificados, aplicando los controles establecidos en la tabla de acceso y

seguridad.
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Laregulacién y desempefio del personal especializado debe estar sefialados
bajos dos principios fundamentales: primero: el requisito legal (la privacidad
de los documentos que comprende informacion de indole personal) y
segundo: de las necesidades de la organizacion (por ejemplo, la
confidencialidad de los documentos con informacion fundamental o

econdmica). (p. 13)

El acceso a los documentos del archivo debe estar establecido en los
reglamentos de la organizacion para evitar pérdidas, deterioros o sustracciones
asimismo se recomienda que el acceso sea establecido por periodos determinados
y codificados para determinadas personas, considerando la responsabilidad de

acceder a los documentos.

Dimension 6: Trazabilidad
La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indic6:

El control y uso de los documentos debe seguir dos criterios especificos:
primero: los usuarios con los permisos apropiados llevan a cabo acciones
gue les han sido sefialadas y segundo, que los documentos pueden ser
ubicados siempre que se requieran. Un control adecuado y eficiente de los
procesos documentales dependen en gran medida de un apropiado
seguimiento del rastro del documento, y ésta debe iniciarse desde su
incorporado al sistema de gestion de documentos hasta el cumplimiento de

su ciclo de vida. (p.13)

La trazabilidad de los documentos o archivos facilita la ubicacién de los
documentos para los seguimientos respectivos y supervisar que dichos

documentos no se queden demasiados tiempos en determinadas areas.

Dimension 7: Disposicion

La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) indic6:
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Esta etapa corresponde a la fase final de un documento. Proceso que no se
deberia llevar a cabo sin autorizacion y sin haber comprobado previamente
gue el documento ya no tiene valor para la entidad, que no queda ninguna
actividad pendiente y que no existe ninguna disputa o estudio en proceso

gue comprometa el uso del documento como argumento. (p. 3)

La disposicion de los documentos o archivos constituye la fase final de la
gestion documentaria en la cual en algunos casos se determina si dicho documento
se elimina, se borra o queda registrado en el sistema para lo cual se necesita la

autorizacion respectiva del personal autorizado.

Teorias de la gestion documental.
La ciencia archivistica.

“Es una ciencia en proceso de inicio en el contexto general de las ciencias de la
documentacion” (Nufiez, 1999, p.58).

La ciencia archivistica, como tal, es una ciencia que posee sus propias
caracteristicas, tales como: objeto, principios, método y finalidad. La primera
referida, al conjunto de documentos que una entidad o institucién gestiona o brinda
servicio sobre ella; la segunda, basada sobre las normas y procedimientos al orden
original de los documentos, el tercero, referido a los métodos que rigen sobre la
practica archivistica, y finalmente, aquello referido a su objetivo, que no es otra que
la de preservar, clasificar y organizar la informacién contenida en los documentos

para su posterior recuperacion.

A mediados del siglo XIX, surge la necesidad de clasificar y organizar los
documentos, ante esta exigencia surge la ciencia de la archivistica; que a traves de
métodos, técnicas y procedimientos, norman y reglamentan la gestion
documentaria. Un hecho clave para que la ciencia archivistica sea acogida mas
rapidamente como tal, es la enunciacién por parte del historiador y archivero
francés Natalis de Wailly del principio de procedencia, en el afio 1841, este hecho
trae como consecuencia, que muchos paises la admiten como un tipo de archivero

y sus principios y normas la diferencian de otras ciencias.
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Otro estudioso, Cruz Mundet, describe claramente en sus estudios los
antecedentes de la ciencia archivistica. Las bases tedricas y practicas, son pilares
fundamentales para asentar sus principios de procedencia, bajo esta premisa las
instituciones que procesen o0 generen documentos deben contemplar la
normatividad del principio de mantenimiento y respeto al orden original de los

documentos.

Otro enunciado importante, fue expuesto en 1881, en Prusia, por H. von
Seybel, director de los Archivos del Estado, que en las guias o reglamentos
institucionales para dichos archivos establecié que los documentos de cada fondo
debian mantenerse en el orden que les hubiera dado la oficina de origen, y no por

asuntos o materias.

El ciclo de vida de los documentos.

El proceso de gestion de documentos genera un nuevo concepto o principio para
la ciencia archivistica: el ciclo de vida de los documentos o record cyclelife. De
acuerdo a este enunciado conceptual “la informacién documental se desarrolla bajo
un concepto similar al ciclo de vida de un organismo bioldgico, el cual nace (fase
de creacion), vive (fase de mantenimiento y uso) y muere (fase de expurgo)” (Cruz,
2006, p.23).

De acuerdo a los criterios de su utilidad, el ciclo de vida de los documentos
se dividen en tres etapas: activa o current, semiactiva o semicurrent e inactiva o

non current.

Como sefala Heredia (2007), que solo debe existir un solo principio sobre la
gestion de documentos y que ésta debe ser continuada para todo tipo de
documentos fundamentado en la normatividad de los periodos documentales
(Heredia, 2007, p.92).

El concepto de ciclo de vida documentaria, debe estar sujeto a medidas
flexibles, no restrictivas, las cuales faciliten adecuadamente su adaptacion al

contexto donde se desarrolle.



29

Modelo de la gestion documental.
Gestion Documental RENIEC
Resolucion Secretarial N° 63-2017- -SGEN/RENIEC

Fecha de aprobacion:15 Set. 2017

Objetivo

Determinar las normas y principios que todo servidor y funcionario del Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC, debe acatar para el normal

desarrollo del proceso de gestion documental digital.

Alcance

La presente normatividad es aplicada y organizada por las Unidades Organicas de
Apoyo de la Secretaria General — SGEN en la materia de su competencia y es de
aplicacion obligatoria para todos los érganos y/o unidades organicas del Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC.

Base Legal

o Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil y modificatorias, del 12 de julio de 1995.

o Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 11 de junio de
1991.

o Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, del 28 de mayo de
2000.

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, del 30
de enero de 2002.

o Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18 de
abril de 2006.



30

Ley N° 28983, Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres,
del 16 de marzo de 2007.
Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del

Patrimonio Documental de la Nacién, del 17 de mayo de 1972.

Responsabilidades

Es responsabilidad de la Oficina de Administracion Documentaria y la Oficina
de Administracion de Archivos la supervision y aseguramiento del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, en
la materia de su competencia, manteniendo informada periddicamente a la
SGEN de los resultados de la supervision.

Es responsabilidad de cada funcionario o servidor del RENIEC, el

cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Disposiciones legales

Politica documental

Herramientas y recursos de la gestion documental.
Recepcion documental.

Emision documental

Archivo de documentos y control.

Despacho de documentos.

Disposiciones especificas

Proceso de normalizacion de documentos.
Documentos normalizados emitidos a través del SITD
Otros documentos normalizados

Formalidades en la presentacion

Formalidades en la redaccion
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Objetivos de la Gestion documental
La gestion documental tiene como objetivos:

- Facilitar los procesos de creaciéon de documentos con el objetivo de
impedir la masificacion de documentos o la creacion innecesaria de

documentos.

- Estructurar en forma estandarizada los documentos y simplificar la

recuperacion de la data.

- Conservar los documentos empleando la tecnologia, infraestructura fisica

y mobiliario adecuado.

- Facilitar las acciones de la estimacion documental en las retenciones en

cada nivel de archivo.

Fases de la gestion documental
Bermudez (1995), indic6 que:

Entre los objetivos de la gestion documental se encuentran la simplificacién
de los procedimientos de creacion de documentos, organizarlos
técnicamente para hacer mas practico la recuperacion de la data, organizar
adecuadamente los recursos materiales como humanos, mantenerlos
adecuadamente, sistematizar organizadamente y simplificar las acciones de

estimacion documental. (p.89)

De acuerdo con la definicién de gestion documental, ésta se puede dividir en
tres etapas, las cuales constituyen el ciclo de vida del documento. Bermudez (1995)
sefala que como parte del proceso de gestion documental esta: primero la etapa
de creacion documental, segundo la etapa que comprende la organizacion,
utilizacién y preservacion de los documentos y por ultimo la tercera etapa consiste

en la eliminacion.
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Bermudez (1995) menciona que la etapa de creacion documental:

Se basa en dos aspectos fundamentales: la normalizacion y la prevencion.
La primera busca definir los principios en la manifestacion y en el tipo
documental con el objetivo de agilizar los niveles posteriores de la gestion
documental, tales como es la organizacion, la utilizacion, la conservacion y
la supresion de documentos. La segunda etapa busca evitar los desaciertos
irreparables, en cuanto a la produccién de documentos infructuosos que no
cumplan con las necesidades del area especifica. A su vez, dichos procesos
tratan de impedir la generacion de copias innecesarias, asi como resguardar

la calidad de los soportes que se emplean en la creacién de los documentos.
(p- 25)

En la segunda etapa, la organizacion, utilizacion y preservacion documental,
“se organizan los documentos técnicamente para respaldar la disponibilidad de la

data y la rentabilidad de su utilizacion” (Bermudez, 1995, p. 27)

Ademas, para esta etapa se deben tomar en cuenta segin Bermudez (1995)
aspectos como el control de la correspondencia y del correo, el tratamiento
archivistico, la recuperacion de la informacion, la seleccion y compra de mobiliario,
capacitacion del personal, la preservacion documental y la programacion de

proteccion de documentos esenciales.

Por ultimo, la etapa de eliminacién documental, “se refiere a la fase final del
ciclo vital del documento, ya que en esta fase se decide si un documento se elimina

o se transfiere a un archivo histérico” (Bermudez, 1996, p. 28)

En esta etapa es importante acotar el proceso para la erradicacion de
documentos. En primera instancia, de acuerdo con Espinoza (2004) se debe de
seleccionar y valorar los documentos. El S.N.A 04 de la Resolucion Jefatural N°
073 (1985) define seleccién como: “proceso archivistico que consiste en identificar,
evaluar las series de documentos para predeterminar sus periodos de retencién en
cada nivel de archivo”. Luego se deben de valorar los documentos, que en
concordancia con el S.N.A. (1985) indica que “el Programa de Control de

Documentos es un instrumento que contiene los plazos de retencidn para la
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transferencia y/o eliminacion de las series documentales de las entidades”. El

comité evaluador de documentos es el encargado de estableces los plazos.
Documentos de archivo

“El documento es el objeto sobre el que el archivero realiza sus actividades
profesionales, elemento esencial sobre el cual giran todas las competencias de un
archivo. Por tanto, sin documentos no hay archivo ni archiveros” (Lépez y Gallego,
2007, p.99).

En todas las instituciones y organizaciones, y asi lo refleja la doctrina
archivistica y la legislacion, existen diferentes tipos de documentos, definidos de
manera genérica como “toda manifestacion en lengua hablada o convencional o
cualquier otro medio de forma gréafica, sonora o en imagen, almacenadas todo tipo
de instrumentos incluyendo los de apoyo informéatico. Se rechazan las
reproducciones no inéditas de ediciones.” (Ley de Patrimonio Histérico Espafiol,
1988, p. 25).

Estos documentos conforman los sistemas de informacion de las
instituciones y todos los autores coinciden en diferenciar dos grandes grupos de
documentos: documentos informativos, de referencia o externos, y documentos de

archivo u organicos.
Beneficio de la Gestion Documental

De acuerdo a la Comunidad Baratz (2015): Los frutos de la adecuada gestion
documental deben ser transparentes para lograr el beneficio de las entidades

administrativas en las acciones de organizacion:

Planeacién. La creacién de documentos es seguida por el estudio legal,
funcional y archivistico que establezca el beneficio de tales, con la finalidad de
simplificar su organizacion. Las conclusiones de dichos estudios estableceran la

conveniencia o no del documento.

Eficiencia. En la organizacion debe generarse unicamente los documentos
necesarios que sirva como soporte para el desarrollo adecuado de las areas en

funcidn dentro de la institucion.
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Economia. En todo momento del desarrollo de la gestion documental se
debe estimar estos procesos, indagando reducir sus costos a traves de todas

las etapas de desarrollo archivistico en la institucion.

Control y seguimiento. Se debe fortalecer la direccion y seguimiento de todo
el conjunto de documentos que se generan o emplea en desarrollo de sus
acciones a lo largo de todo el ciclo de vida, vale sefialar desde la planeacion
hasta la disposicion final.

Oportunidad. Crear dispositivos de seguridad que aseguren la disponibilidad
de los documentos en el momento oportuno en que se le requiera y

disponibles para las personas autorizadas para su empleo.

Transparencia. Los documentos son testimonios del manejo documentario
de la entidad y producto de ello, es un apoyo para el actuar de los

administrados.

Disponibilidad. Los documentos deben estar listos para su uso, al margen

del ambito de creacion.

Agrupacién. Los documentos archivisticos para facilitar su organizacion y
uso, deben ser clasificados, estableciendo para ello niveles secuenciales las

cuales faciliten su disposicion inmediata a los usuarios.

Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de una misma diligencia
deben sostener dicha ligazén o coherencia a través de la generacion de
clasificaciones, estructura y contenido, y como consecuencia de ello

mantener y facilitar su organizacion de forma agrupada.

Proteccion del medio ambiente. Las instituciones deben limitar o restringir la
copia o reproduccion de los documentos en papel, ya que por su antigiiedad
muchos de ellos pueden sufrir deterioros. De esta forma la organizacion
documental debe fomentar los indices de eficiencia de la gestion de Cero

Papel implementada en la institucion.



35

Autoevaluacion. ElI Programa de Gestion Documental y sus componentes
deben ser analizados periédicamente, con el objetivo de avalar su

renovacion y progreso continuo.

Coordinacion y acceso. Las instituciones ejecutaran organizadamente sobre
la disposicion y uso de la data que resguardan para asi impedir la duplicidad
de actividades frente a los documentos de archivo y el desempefio de la

tarea de estos.

Cultura archivistica. Los administradores encargados de las areas que tienen
la funcion de crear, cooperaran en la sensibilizacion del personal de su area,

sobre la relevancia y la valoracion de los archivos de la entidad.

Modernizacion. Se generara el refuerzo de la actividad archivistica de la
entidad publica a través de la generacion de diversos mecanismos de gestion

documental, tal como el apoyo tecnoldgico.

Interoperabilidad. Se debe asegurar la transferencia de informacién para el
uso correcto y eficaz entre las entidades y sus sistemas de informacion,
generando entre los usuarios sistema para interactuar e intercambiar
informacion de acuerdo a una estrategia establecida, con el objetivo de lograr

un intercambio eficiente en la busqueda del logro de sus acciones.

Orientacion al ciudadano. La tarea conjunta de las entidades del Estado para
canjear informacion y conceptos en el desarrollo de sus procesos, con el fin
de simplificar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, instituciones y a

otras entidades, debe ser un objetivo principal de las instituciones del Estado.

Politica de gestion documental en las instituciones publicas.

La tarea de gestionar y organizar documentos archivisticos en las entidades de la
administracion publica, es un objetivo fundamental en relacion a la eficacia de
implementar una adecuada ley para el acceso a la informacién y transparencia en
las sociedades desarrolladas. La no disposicion de datas de informacién en forma

agil y oportuna podria transformarse en una barrera para el desarrollo de la gestion
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de las solicitudes de informacién, de igual modo un sistema de gestion impropio

podria generar crisis en la recopilacion de la data exigida.

La Red de Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA) es un sistema
que busca aportar una eficiente implementacion de la sistematizacion de gestion
documental, generando de este modo un proceso agil y efectivo para el desarrollo
y el empleo de la informacion publica. Y es en este camino, que el Modelo de
Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) fomenta la
organizacion de politicas sobre gestion documental entre las entidades estatales
encargadas para acrecentar el desarrollo de la administracion de los archivos

documentales.

El objetivo mas importante de los documentos que forman parte de la gestion
de documentos y administracion de archivos para la RTA, es la de ser el apoyo y
soporte documentario de las indistintas instituciones publicas pertenecientes a la
red RTA, de igual modo garantizadndoles el acceso a los documentos. La
funcionalidad y el uso de esta red, seran de vital ayuda para las instituciones de los
paises integrantes de la red para el acceso oportuno y 4gil de la informacion publica.
(RTA, 2010)

Resulta prioritario, que las politicas publicas sobre gestiéon documental estén

en concordancia con las gestiones de acceso a la informacion publica.

Las decisiones para un mejor acceso a la informacién publica estan
establecidas como consecuencia de la calidad, la fiabilidad y el facil acceso a dichos
documentos publicos. Caso contrario, si dichos documentos publicos no estan
debidamente gestionados, organizados y no preservan la fiabilidad sera muy
complejo establecer la autenticidad y la integridad de la data publica, ocasionando
con ello una inadecuada respuesta a las solicitudes de los usuarios y a la
administracion. Pero cuando se establecen mecanismos de controles adecuados y
rigurosos en la administracion de archivos, con métodos y procedimientos eficaces,
asi como los usuarios también los trabajadores de dichas instituciones pueden estar
tranquilos y confiados de la fiabilidad de los datos obtenidos y finalmente, el buen
manejo sera el reflejo de la gestion documentaria en dichas instituciones publicas.
(RTA, 2010).
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1.4  Formulacién del problema

Problema General

¢,Como es el proceso actual de la gestion documental en el Tribunal del Servicio
Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018~.

Problema especifico 1.

¢ Como es el procedimiento de incorporacion de los documentos en la gestion
documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Lima 2018~.

Problema especifico 2.

¢ Como es el proceso de registro en la gestion documental en el Tribunal del
Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 20187?.

Problema especifico 3.

¢, Como es el proceso de clasificacion en la gestion documental en el Tribunal del
Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 20187?.

Problema especifico 4.

¢,Como es el procedimiento de almacenamiento en la gestibn documental en el

Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018~.

Problema especifico 5.

¢, Como es el proceso de acceso en la gestion documental en el Tribunal del Servicio

Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018?.
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Problema especifico 6.

¢,Como es el proceso de trazabilidad en la gestibn documental en el Tribunal del
Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 20187?.

Problema especifico 7.

¢, Como es el procedimiento de disposicion en la gestion documental en el Tribunal

del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018~.

1.5 Justificacion.

Justificacion tedérica

Los resultados del presente trabajo permitirAn generar una mayor ponderacion
reflexiva sobre el tema en estudio, de igual modo servirdn para elevar el nivel de
conocimiento sobre la gestion documental. Asimismo, los resultados ayudaran a

completar los vacios tedricos que se tienen sobre la variable de estudio.

Justificacion préctica

Los resultados finales del estudio de investigacion servirdn de conocimiento e
informacion para los colaboradores. Los resultados propuestos de la presente
investigacion serviran como referencia a las autoridades competentes, y asimismo,
servira como un instrumento para la mejora continua de la gestién documental en

la entidad.

Justificacion metodoldgica

Las técnicas, metodologias y procesos, una vez certificada su validez y
confiabilidad por especialistas podran ser utilizadas en otras investigaciones. Los

resultados serviran para un analisis mas real, sobre la cual se podrian percibir
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posibles correctivos y establecer mecanismos de mejora a favor de los involucrados

en la investigacion.

1.6 Objetivos

Objetivo General.

Explicar el proceso actual de la gestion documental en el Tribunal del Servicio Civil

de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018.

Objetivo especifico 1.

Explicar el proceso de incorporacion de los documentos en la gestion documental
en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima
2018.

Objetivo especifico 2.

Explicar el proceso de registro en la gestion documental en el Tribunal del Servicio

Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018.
Objetivo especifico 3.

Explicar el proceso de clasificacion en la gestion documental en el Tribunal del

Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018.

Objetivo especifico 4.

Explicar el procedimiento de almacenamiento en la gestion documental en el

Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018.
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Objetivo especifico 5.

Explicar el proceso de acceso en la gestion documental en el Tribunal del Servicio

Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018.

Objetivo Especifico 6.

Explicar el proceso de trazabilidad en la gestion documental en el Tribunal del

Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018.

Objetivo especifico 7.

Explicar el procedimiento de disposicion en la gestion documental en el Tribunal del

Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018.
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2.1 Disefio de investigacion.

Método

El método utilizado fue el deductivo-inductivo, porque parti6 de un contexto
observado y descritos en su desarrollo natural, fenémenos que han sido analizados
desde el punto particular hacia el punto general, estudio que parte desde lo
inductivo hacia lo deductivo. Método a través del cual se describe la problematica
de la gestion documentaria en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil, Lima 2018, al mismo tiempo, el estudio explica las causas que
han originado el problema, estableciendo conclusiones en relacion al andlisis de la

variable en estudio.

El método de deduccién-induccién se utiliza y relaciona con los hechos
particulares, siendo inductivo de lo particular a lo general y deductivo en un sentido

contrario, de lo general a lo particular. (Mufioz, 2017, p, 89)

Enfoque

El trabajo de investigacion se desarroll6 bajo el enfoque cuantitativo, por cuanto la
variable analizar: La gestion documental en el Tribunal del Servicio Civil de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018 ha sido claramente contextualizada
y operacionalizada desde antes de comenzar a recolectar datos para el estudio de
investigacion, de igual modo, la data obtenida ha sido analizada y medida. El
enfoque de la investigacion se centra en la descripcidn y explicacion del fenbmeno
y tiene como objetivo la edificacion de conceptos y tiene como objetivo la

construccion de teorias validas que demuestran

De acuerdo a Hernandez, Fernandez, y Baptista (2014), “emplea la
recopilacion de datas con origen en la medicion numérica y el analisis estadistico,

con el objetivo de definir patrones de conducta y fundamentar conceptos” (p. 4).
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Tipo

El estudio de investigacidén ha sido el basico, cuyas caracteristicas particulares es
la de generar y establecer nuevos conceptos y nuevos conocimientos y nuevas
teorias sin un objetivo practico e inmediato. El presente estudio fue de tipo basico,
cuya propiedad esencial ha sido identificar, describir y explicar el proceso
problematico de la gestion documental en el Tribunal del Servicio Civil de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018.

Hernandez, Fernandez y Baptista (2010): “La investigacion tipo basica o

tedrica, es la que produce conceptos y conocimientos” (p.164).

Nivel.

El nivel del estudio de investigacion es el descriptivo explicativo, porque su finalidad
es describir y explicar conceptos, caracteristicas del objeto de estudio. Bajo el nivel
descrito, el estudio busca analizar, describir y explicar el fenémeno de la gestion
documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Lima 2018, para la cual se aplico el instrumento de recoleccién de datos, datos
gue ayudaron a dar respuesta a cada objetivo planteado.

Los estudios descriptivos, tiene la caracteristica fundamental de describir
propiedades de la unidad de estudio y ofrece una explicacion pormenorizada de las
partes, categorias o clases de dicha unidad. (Hernandez, Fernandez y Baptista,
2010; p.162)

Disefio de investigacion.

Es un estudio no experimental.

El presente estudio de investigacion se desarroll6 bajo el estudio no
experimental, transversal dado que el estudio obedece a la observacion, es decir
se sustentd sobre la base de la identificacion, descripcion y explicacion del

fenébmeno de estudio en su naturaleza de desarrollo, la variable no ha sufrido
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manipulacion alguna. El estudio permitié generar la data a través del instrumento
de recoleccion de datos a los servidores del Tribunal del Servicio Civil de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018, cuya caracteristica principal fue
tener conocimiento operativo del proceso de gestion documentaria. Informacion
muy importante para dar respuesta a la descripcion y explicacién del fenbmeno en
estudio.

De acuerdo a Hernandez, Fernandez & Baptista (2014) “se analizaran los
fendbmenos en su contexto natural, para luego estudiarlos. El fenbmeno ya sucedio

por tanto no se tiene el control de las unidades de estudio” (p.125).

2.2 Variables y operacionalizacion

Definicion conceptual de la variable: Gestion Documental

De acuerdo a las Normas ISO 30300 (2011): “Conjunto de procesos relacionados
que trabajan conjuntamente con el objetivo de generar politicas, fines y acciones

para obtenerlos” (p.88).

Dentro del organismo publico de la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(SERVIR) existe el Tribunal del Servicio Civil (TSC), area encargada de solucionar
los conflictos a la interna de la institucion del Sistema Administrativo de Gestion de

Recursos Humanos del Estado, ésta funcion la desarrolla de forma independiente.

Entre los objetivos de la gestidén documental se encuentran la simplificacion
de los procedimientos de creacién de documentos, organizarlos técnicamente para
hacer mas practico la recuperacion de la data, organizar adecuadamente los
recursos materiales como humanos, mantenerlos adecuadamente, sistematizar

organizadamente y simplificar las acciones de estimacién documental.

La Norma ISO 15489 (citado por Alonso, Garcia y Lloveras, 2008) consideré
siete dimensiones que son los procesos en la gestion documentaria: (a)
Incorporacion de los documentos, (b) Registro, (c) Clasificacion, (d)
Almacenamiento, (e) Acceso, (f) Trazabilidad y (g) Disposicion
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Definicién operacional de la variable: Gestion Documental

Pérez (2012) indica: La operacionalizaciéon de las variables consiste en el proceso
de disgregacion de su concepto general a conceptos mas especificos, que en su
conjunto forman parte de una de las dimensiones de estudio, que a su vez tienen

la caracteristica de ser medible.

En el presente trabajo de investigacion se busco analizar, describir y explicar
la problematica de la gestion documental en el Tribunal del Servicio Civil de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018, para cuyos efectos se establecio
las siguientes dimensiones: Incorporacién de los documentos (3 indicadores),
registro (3 indicadores), clasificacion (2 indicadores), almacenamiento (2
indicadores), acceso (3 indicadores), trazabilidad (3 indicadores) y disposicion (3
indicadores), instrumentos desarrollados y ejecutados por el autor del estudio de

investigacion.



Operacionalizacion de variables.

Tabla 1

Matriz de operacionalizacion de la variable: gestion documental

2.3

Dimensiones Indicadores items Escalas Niveles y
rangos
Incorporacion de Procedimiento 1,
los documentos Seleccion 2,
Organizacion 3
Registro Identificador 4,
Incorporacion
documental S Escala Bajo
Nominal
Clasificacion Codificacion 3’ 182 30]
Categoria 0=No Moderado
, 1=si [31 a 42]
A|macenamlent0 Entorno seguro 8, AI
Conservacion e to
inalterabilidad 9 [43 a 54]
Regulacién 10,
Acceso Derecho acceso 11,
Reglamentos 12
Seguimiento de
- documentos 13,
Trazabilidad Control 14,
Facilitar ubicacion 15
Plazo conservacion 16
Disposicion Preservar ’
documentos 17
Disposicion archivos 18
Poblacion
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La poblacion del presente estudio de investigacion estuvo conformada por 55

servidores del Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil,

Lima 2018. Poblacién que tiene como comun denominador: el conocimiento

operativo del proceso de gestion documentaria, por tanto, su experiencia en el

proceso de trabajo de la gestion documentaria servira como aporte importante para

el cumplimiento del objetivo general. Dado la poca capacidad numérica de la

poblacién en estudio, la muestra estuvo constituida por las 55 unidades de andlisis.
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El muestreo sera del tipo no probabilistica — censal, es decir, que todas las unidades

de estudio seran susceptibles de ser medidas.

Herndndez, Ferndndez y Baptista (2014), “Conjunto de individuos que
conforman la poblacion, cuyos componentes posee una propiedad en comun, la

cual se analiza y da principio a la informacién del estudio” (p. 431).

2.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, validez vy

confiabilidad.
La técnica que se va a emplear en el presente estudio es:
Encuesta:

La técnica que se utilizé es la encuesta. Conjunto de procedimientos que plantea
una solucion en busqueda de analizar y establecer caracteristicas comunes de las
unidades en estudio, tales como actitudes u opiniones, técnica adecuada, a partir
de la cual se analizaran los resultados que permitird conocer con precision donde
y como se desarrolla el fenédmeno de estudio. De forma conceptual, la encuesta ha
sido comprendida como una estrategia cuantitativa que a través de preguntas
establecidas buscan responder o recabar informacion acerca de un objetivo
planteado. Su significancia puede ser desde el contexto descriptivo o correlacional.
(Hernandez, 2014, p.95)

Instrumentos.

Para el estudio de investigacion se emple6 técnica de la encuesta con escala tipo

dicotdmica.

Segun Hernandez, et al. (2014), menciona que “es un medio al cual recurre
el investigador con la finalidad de recabar datos sobre el fenbmeno que estudia”
(p.199)

La encuesta emple6 18 items, dividido en siete dimensiones: Incorporacion

de los documentos (3 items), Registro (2 items), Clasificacion (2 items),
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Almacenamiento (2 items), Acceso (3 items), Trazabilidad (3 items), Disposicion (3

items)

Para las puntuaciones de los items de los enunciados se utilizo las
calificaciones tipo nominal (del 0 al 1), de forma tal, que permite medir el nivel de la
gestion documental por cada una de las dimensiones de la encuesta, siendo las

calificaciones como sigue:

0=No
1=Si
Tabla 2

Ficha técnica del instrumento para medir la gestion documental.

Nombre del instrumento: Encuesta

Autor: Norma ISO 15489 (citado por Alonso,
Gracia y Lloveras, 2008)

Adaptado Alarcon, J.

Afio 2018

Lugar: Tribunal del Servicio Civil

Fecha de aplicacion: Noviembre 2018

Objetivo: Medir la gestién documental

Administrado a: 55 servidores del tribunal del servicio civil

Tiempo: 20 minutos

Margen de error: 5%

Observacion: Seré desarrollado de forma individual.
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Validez y confiabilidad del instrumento

Validez

Hernandez et al. (2014) “Nivel en que un mecanismo de medicion, mide lo que se

ha propuesto medir” (p. 200).

La validez del instrumento de recoleccion de la informacion se efectu6 a
través del dictamen de tres expertos de la especialidad y el mecanismo cumplié con
las condiciones como: relevancia, claridad y pertinencia, el especialista acepto la

validez del instrumento e indicé “Hay Suficiencia”.

Para el presente proyecto de investigacion el instrumento de recoleccion de
la data fue: la encuesta, fue evaluado en un procedimiento de validacién por tres

especialistas cuyos resultados se graficaron a continuacion:

Tabla 3
Validez de contenido por juicio de expertos del instrumento gestion
documental.
NE Grado Nombres y apellidos Dictamen
Académico del experto
1 Doctor Hugo Lorenzo Aguero Alva Hay suficiencia
2 Doctor Chantal Jara Aguirre Hay suficiencia
3 Magister Edwin A. Martinez Lépez Hay suficiencia

Confiabilidad del instrumento

Hernandez et al. (2014) “es un mecanismo de medicién, la cual establece que
cualquier aplicacion de medicibn a un sujeto u objeto reproduce los mismos

resultados posteriormente” (p. 200).

Se ejecutd una prueba piloto a una muestra de 10 funcionarios del Tribunal

del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (Anexo 1V), Lima cuyos
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atributos son similares para el estudio, para medir el grado de confiabilidad del

mecanismo de medicién de la variable gestion documental.

Para establecer la confiabilidad del mecanismo aplicado en el estudio de
investigacion, se utilizé el KR-20, siendo el mas adecuado, ya que se hizo uso de
la escala dicotomica para conocer el grado de aceptacion y aprobacion de los

encuestados.

Tabla 4

Niveles de confiabilidad.

‘Valores Mvel
De-1al Mo es confiable
De 0.01 2 0.49 Baja confiabilidad
De 0.50 8 0.75 Modereds confiabilidad
De 0.76 & 0.89 Fuerte confiabilidad

De 0.80 a 1.00 Adta confiabllidad
Tomado de: Ruiz Bolivar, C. (2002)

2.5 Métodos de andlisis de datos

En el presente trabajo se utiliz6 como instrumento el cuestionario compuesto por
un total de 18 preguntas en escala dicotbmica concernientes a la variable gestion
documental con un resultado de 0.812 el cual fue aplicado, en un primer momento
a 10 servidores del Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, y que representa nuestra prueba piloto, la cual fue sometida a la prueba
estadistica de K20 de Richarson para conocer su grado de confiabilidad obteniendo
0.8.30, resultado que nos mostraron una fuerte confiabilidad del instrumento,
asimismo se procedio a efectuar la validacion por tres expertos quienes luego de
verificar las preguntas determinaron que el instrumento utilizado es valido, en tal
sentido hicimos uso del instrumento debidamente validado y confiable para la
aplicacion del mismo a nuestra poblacion censal ya que se trabajo con la totalidad

de la poblacion.
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Estadistica descriptiva.

Los datos analizados han sido presentados a través de tablas de frecuencia y
graficos de barras que permiten conocer la informacion obtenida de forma mas clara

y precisa.

En el presente estudio se extrajo la data de la poblacién ya que se trabajo
con la totalidad y los resultados se graficaron utilizando grafico de barras para luego

ser analizados. Para el procedimiento se utilizé el programa SPSS v. 25.

2.6 Aspectos éticos.

La data obtenida fueron recogidas del conjunto de unidades sefialados en la
poblacién y fueron analizados y procesados de forma fidedigna, ya que su fuente
estd establecido en el instrumento ejecutado. Para el desarrollo del presente
estudio de investigacién, se cumplio con los criterios establecidos por el disefio de
investigacién cuantitativa de la UCV, la que sugiere a través de su formato la ruta
a seguir en el proceso de la investigacion, se resalta que se cumplié con respetar
la autoria de la informacién bibliografica con la que se cuenta. De igual modo, es
necesario sefialar que en todo momento se reservo la identificacion de cada uno

de los encuestados.
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3.1. Resultados descriptivos de la investigacion

Tabla 5

Distribucién de datos segun la variable gestion documental

Niveles F %

Eficiente 12 21,82
Regular 26 47,27
Deficiente 17 30,91
Total 55 100,00

Fuente: Encuesta de elaboracion propia

50.00 47.27

45.00

40.00

35.00 30.91

30.00

W EFICIENTE

& ° B REGULAR

= O DEFICIENTE
15.00
10.00

5.00

0.00
EFICIENTE REGULAR DEFICIENTE

Fig. 1: Datos segun la variable gestiobn documental.

Interpretacion y analisis: Segun los datos obtenidos de los servidores se pudo
observar que el 47.27% considera que la gestion documental es regular, el 21.82%
la considera eficiente y el 30.91% lo considera deficiente, estos datos se dan por el
hecho de que la gestion documental del Tribunal del Servicio Civil, segin la muestra
esta teniendo problemas en cuanto a la circulacién de documentos empezando por
el ingreso y registro, ademas de la demora en los procesos y ubicacion de los
documentos por un almacenamiento aun inadecuado y una falta de sistematizacion

del flujo transversal de los documentos en los procesos del TSC.
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Tabla 6
Distribucion de datos segun la dimension Incorporacion de los documentos

Niveles f %

Eficiente 11 20,00
Regular 29 52,73
Deficiente 15 27,27
Total 55 100,00

Fuente: Encuesta de elaboracion propia

60.00
52.73
50.00
40.00
W EFICIENTE
27.27
R B REGULAR
O DEFICIENTE
20.00
10.00
0.00

EFICIENTE REGULAR DEFICIENTE

Fig. 2: Datos segun la dimension Incorporacion de los documentos

Interpretacion y andlisis: Segun los datos obtenidos de los servidores se pudo
observar que el 52.73% considera que la gestibn documental en cuanto a la
incorporacion de los documentos es regular, el 30.91% la considera eficiente y el
21.82% lo considera deficiente, estos datos se dan por el hecho de que la
incorporacion de los documentos necesita un mejor sistema que filtre documentos
enteramente de responsabilidad de Tribunal del Servicio Civil, ya que los
participantes manifiestan en general que hay una deficiencia en el ingreso de los
documentos por lo cual también se reciben documentos que pertenecen a otro

organo, retrasando el desarrollo de la gestion documental.
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Tabla 7

Distribucidn de datos segun la dimension registro

Niveles f %

Eficiente 14 25,45
Regular 25 45,45
Deficiente 16 29,09
Total 55 100,00

Fuente: Encuesta de elaboracion propia
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0.00

Fig. 3: Datos segun la dimension registro

Interpretacion y andlisis: Segun los datos obtenidos de los servidores se pudo
observar que el 45.45% considera que la gestion documental en cuanto al registro
de los documentos es regular, el 25.45% lo considera eficiente y el 29.09% lo
considera deficiente, estos datos se dan por el hecho de que el registro de los
documentos necesita un mejor sistema que permita una adecuada ubicacion y
seguimiento, ya que los participantes manifiestan en general que hay una
deficiencia en la forma que registran los documentos ya que cuando se solicita

alguno tardan en dar respuesta en su ubicacion y entrega.
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Tabla 8

Distribucion de datos segun la dimension clasificacion

Niveles f %

Eficiente 7 12,73
Regular 31 56,36
Deficiente 17 30,91
Total 55 100,00

Fuente: Encuesta de elaboracion propia

60.00
56.36
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40.00
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Fig. 4: Datos segun la dimension clasificacion

Interpretacion y analisis: Segun los datos obtenidos de los servidores
encuestados, se pudo observar que el 56.36% considera que la gestién documental
en cuanto a la clasificacion de los documentos es regular, el 12.73% lo considera
eficiente y el 30.91% lo considera deficiente, estos datos se dan por el hecho de
que la clasificacién de los documentos necesita una mejor organizacion que permita
la identificacién por tipo de caso y de entera responsabilidad y competencia del
Tribunal del Servicio Civil, ya que los participantes manifiestan en general que hay
una deficiencia en la forma como se clasifican los documentos considerando que

se ha evidenciado que hay traspapele de documentos de expedientes diferentes.
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Tabla 9

Distribucion de datos segun la dimension almacenamiento

Niveles f %

Eficiente 15 27,27
Regular 22 40,00
Deficiente 18 32,73
Total 55 100,00

Fuente: Encuesta de elaboracion propia
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Fig. 5: Datos segun la dimension almacenamiento

Interpretacion y andlisis: Segun los datos obtenidos de los servidores se pudo
observar que el 40.00% considera que la gestibn documental en cuanto al
almacenamiento de los documentos es regular, el 27.27% lo considera eficiente y
el 32.73% lo considera deficiente, estos datos se dan por el hecho de que el
almacenamiento de los documentos necesita un mejor método que permita la
conservacion y facil acceso a ellos, ya que los participantes manifiestan que en
general hay una deficiencia en la organizacion y ubicacién en el almacenaje de los
documentos y no se cuenta con un adecuado mobiliario y soporte tecnolégico que

garantice la conservacion e inalterabilidad de su contenido.
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Tabla 10

Distribucion de datos segun la dimensién acceso

Niveles f %

Eficiente 13 23,64
Regular 23 41,82
Deficiente 19 34,55
Total 55 100,00

Fuente: Encuesta de elaboracion propia
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Fig. 6: Datos segun la dimension acceso

Interpretacion y andlisis: Segun los datos obtenidos de los servidores se pudo
observar que el 41.82% considera que la gestion documental en cuanto al acceso
de los documentos es regular, el 23.64% lo considera eficiente y el 34.55% lo
considera deficiente, estos datos se dan por el hecho de que el acceso a los
documentos necesita un mejor método que permita una mayor seguridad y
confidencialidad, ya que los participantes manifiestan que no se cuenta con un
indice general que permita saber con exactitud la ubicacién de los documentos a
los que se quiere acceder y en forma oportuna.
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Tabla 11

Distribucion de datos segun la dimension trazabilidad

Niveles f %

Eficiente 11 20,00
Regular 30 54,55
Deficiente 14 25,45
Total 55 100,00

Fuente: Encuesta de elaboracion propia
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Fig. 7: Datos segun la dimension trazabilidad

Interpretacion y andlisis: Segun los datos obtenidos de los servidores se pudo
observar que el 54.55% considera que la gestiébn documental en cuanto a la
trazabilidad de los documentos es regular, el 20.00% lo considera eficiente y el
25.45% lo considera deficiente, estos datos se dan por el hecho de que la
trazabilidad de los documentos necesita una mejor estrategia que permita una
mayor seguridad y supervision del flujo de los documentos, ya que los participantes
manifiestan que falta un registro de seguimiento mas adecuado a la documentacion
puesto que podria darse el caso de que los documentos se traspapelen unos con

otros.
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Tabla 12

Distribucion de datos segun la dimension disposicion

Niveles f %

Eficiente 13 23,64
Regular 24 43,64
Deficiente 18 32,73
Total 55 100,00

Fuente: Encuesta de elaboracion propia
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Fig. 8: Datos segun la dimension disposicion

Interpretacion y andlisis: Segun los datos obtenidos de los servidores se pudo
observar que el 43.64% considera que la gestibn documental en cuanto a la
disposicion de los documentos es regular, el 23.64% lo considera eficiente y el
32.73% lo considera deficiente, estos datos se dan por el hecho de que la
disposicion de los documentos necesita un mejor control que permita una mayor
seguridad y supervision del flujo de los documentos antiguos o que tienen que ser
trasladados a otra area u 6rgano, ya que los participantes manifiestan en general
gue en ocasiones no se cumple con los plazos de conservacién del documento o
un control en su transferencia, situacion que si bien es cierto no se da con

frecuencia esta presente y requiere una accion correctiva inmediata.
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4.1 Discusion

A través de los resultados obtenidos se observa que el 52.73% de los encuestados
consideran que la gestion documental en cuanto a la incorporacion de los
documentos es regular, el 30.91% la considera eficiente y el 21.82% lo considera
deficiente, en la cual dicho resultado se contrasta con el estudio realizado por
Rodriguez en el afio 2013, donde refiere que respecto a la documentacion el 72%
lo incorporan correctamente tomando en cuenta los procedimientos y organizacion
en el inventario, existiendo una discrepancia con los resultados de la presente

investigacion, puesto que se da de manera regular.

Respecto al registro se obtuvo que el 45.45% de los encuestados refieren
que el registro se estd dando de manera regular, el 25.45% lo considera eficiente y
el 29.09% lo considera deficiente, la cual se contrasta con el estudio realizado por
Savina en el afio 2013 donde manifiesta que el 70% de los encuestados
respondieron que la institucion no cuenta con un sistema de registro para organizar
la documentacion, existiendo una discrepancia con los resultados obtenidos puesto

gue se observa un nivel regular respecto al registro de la documentacion.

Respecto a la clasificacion se obtuvo que el 56.36% de los servidores
consideran que la gestion documental en cuanto a la clasificacion de los
documentos es regular, el 12.73% lo considera eficiente y el 30.91% lo considera
deficiente, en la cual dichos resultados se contrasta con el estudio realizado por
Savina (2013), donde se observa que solo un 11% de los encuestados manifiestan
que si poseen un manual de normas y procedimientos para clasificar los
documentos y un 30% consideran que los documentos de sus oficinas si cuentan
con un sistema de ordenacién y estan organizados de la mejor manera, existiendo
una discrepancia con los resultados obtenidos, puesto que se observa un nivel

regular en la dimension de clasificacion de documentos.

Por otro lado respecto al almacenamiento se observa que el 40.00% de
los encuestados consideran que la gestion documental en cuanto al

almacenamiento de los documentos es regular, el 27.27% lo considera eficiente y
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el 32.73% lo considera deficiente, en la cual dichos resultados se contrasta con el
estudio realizado por Paris en el afio 2015 donde refiere que respecto al
almacenamiento en su conservacion de documentacidbn no es el adecuado,
existiendo una discrepancia con los resultados obtenidos de los servidores en la
cual manifiestan que el almacenamiento de documentos se encuentra en un nivel

regular.

Asimismo respeto al acceso de los documentos se pudo observar que el
41.82% considera que la gestion documental en cuanto al acceso de los
documentos es regular, el 23.64% lo considera eficiente y el 34.55% lo considera
deficiente, en la cual dichos resultados se contrasta con el estudio realizado por
Zapata en el afio 2012, donde manifiesta que no existe un adecuado acceso a la
informacién, y que no se estdn cumplimiento las politicas de la institucion,
existiendo una discrepancia con los resultados obtenidos puesto que se observa un

nivel regular respecto al acceso a la documentacion.

Respecto a la trazabilidad se obtuvo que el 54.55% considera que la gestion
documental en cuanto a la trazabilidad de los documentos es regular, el 20.00% lo
considera eficiente y el 25.45% lo considera deficiente, en la cual estos resultados
son contrastados con el estudio realizado por Torres (2016) acerca de la gestion
administrativa y gestion documental del archivo general en la Corte Superior de
Justicia del Callao, 2016, donde se observé que el 100,0% de los encuestados
indicaron que existe un nivel en inicio respecto a la trazabilidad de documentos de
la gestion documental del archivo general, en la cual se puede deducir que la
trazabilidad recién se esta estableciendo, donde se puede esperar algunas
deficiencias hasta llegar a un nivel de proceso en la gestibn documental,
observandose de esta manera una discrepancia con los resultados de la presente
investigacion donde se manifiesta un nivel regular en la trazabilidad de los

documentos, teniendo un resultado en proceso.

Y respecto a la disposicion de documentos se pudo observar que el
43.64% considera que la gestion documental en cuanto a la disposicién de los

documentos es regular, el 23.64% lo considera eficiente y el 32.73% lo considera
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deficiente, en la cual dichos resultados son contrastados con el estudio realizado
por Torres (2016), acerca de la gestion administrativa y gestion documental del
archivo general en la Corte Superior de Justicia del Callao, 2016, donde se observa
que el 55,0% de los encuestados indicaron que existe un nivel en proceso respecto
a la disposiciébn de documentos de la gestion documental del archivo general,
existiendo una concordancia puesto que en este estudio se obtuvo un nivel regular

respecto a la disposicion de documentos.

Finalmente respecto a la gestiéon documental, los resultados obtenidos de
los servidores se pudo observar que el 47.27% considera que la gestion documental
es regular, el 21.82% la considera eficiente y el 30.91% lo considera deficiente, lo
cual nos deja concluir que el proceso por el cual se desarrolla la gestion documental
en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima
2018 es regular. Estos resultados se contrastan con el estudio realizado por
Rodriguez en el afio 2013, donde refiere que el 72% si efectian un inventario
documental y que éste proceso archivistico faculta a la institucion a tener mejor
organizado y registrados sus documentos, lo cual facilita la tarea de ofrecer una
respuesta optima a los usuarios. Existiendo una concordancia con la presente
investigaciéon donde se encontrd una gestion institucional a nivel regular habiendo
un porcentaje que considera que hay procesos para mejorar que traeran como

consecuencia acelerar cualquier documentacion y disponibilidad en el area.
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5.1 Conclusiones

Primera: Se concluye que el proceso por el cual se desarrolla la gestién
documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Lima 2018 es regular segun el 47.27% de la muestra investigada de
servidores publicos por lo cual es necesario tomar medidas para mejor el proceso
actualizando los sistemas en todos los procesos de la gestion documental.

Segunda: Se concluye que el de incorporacién de los documentos que desarrolla
la gestion documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, Lima 2018 es regular segun el 52.73% de la muestra investigada de

servidores publicos.

Tercera: Se concluye que el registro de los documentos que desarrolla la gestion
documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Lima 2018 es regular segun el 45.45% de la muestra investigada de

servidores publicos.

Cuarta: Se concluye que la clasificacion de los documentos que desarrolla la
gestiéon documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, Lima 2018 es regular segun el 56.36% de la muestra de servidores

publicos.

Quinta: Se concluye que el almacenamiento de los documentos en la gestion
documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Lima 2018 es regular segun el 40.00% de la muestra investigada de

servidores publicos.

Sexta: Se concluye que el acceso de los documentos que desarrolla la gestién
documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Lima 2018 es regular segun el 41.82% de la muestra investigada de

servidores publicos.
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Séptima: Se concluye que la trazabilidad en la gestion documental en el Tribunal
del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018 es regular

segun el 54.55% de la muestra investigada de servidores publicos.

Octava: concluye que la disposicién de documentos en la gestién documental en
el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018

es regular segun el 43.64% de la muestra investigada de servidores publicos.
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6.1 Recomendaciones

Primera: Se recomienda al Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, tomar en consideracion los resultados de la presente investigacion,
tomando en cuenta para ello que las dimensiones establecidas para el presente
estudio, deben ser parte de un solo proceso, es decir, deben interrelacionarse las
dimensiones en un Unico proceso, para lo cual se debe realizar reuniones de trabajo
para concientizar sobre la mejora continua en la gestion documental y brindar
capacitaciones en actualizacion sobre gestion documental como un solo proceso y

elaborar una directiva que sirva como guia del mencionado proceso.

Segunda: Se recomienda al Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, Concientizar lo importante que es la actividad de incorporacién de
documentos en la organizacion, de esta forma se podra identificar los puntos
criticos que afectan la productividad en la institucion e integrar esta actividad al

proceso de gestion documental del TSC.

Tercera: Se recomienda al Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, en lo importante que es generar un sistema automatizado para el
registro documentario, la cual ofrezca una breve descripcién del documento con el
objetivo de su posterior recuperacion e integrar esta actividad al proceso de gestion
documental del TSC.

Cuarta: Se recomienda al Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, que la clasificacion de documentos debe ser de acuerdo a una
codificacion, la cual brinde una vision general de todos los procesos y actividades
de la organizacion, de igual forma este cédigo de clasificacién indigue la direcciéon
de un determinado documento e integrar esta actividad al proceso de gestion
documental del TSC.
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Quinta: Se recomienda al Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, que los servidores publicos del area de almacenamiento de los
documentos o archivos deben recibir capacitaciones periddicas con el fin de
coordinar y realizar las previsiones adecuadas y pertinentes para velar por el buen
almacenamiento de dichos documentos o archivos e integrar esta actividad al
proceso de gestion documental del TSC.

Sexta: Se recomienda al Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, qgue en lo concerniente al acceso, se debe aplicar estrictamente los
controles previstos en la tabla de acceso y seguridad, de igual modo el acceso sea
establecido por periodos determinados y codificados para determinadas personas

e integrar esta actividad al proceso de gestién documental del TSC.

Séptima: Se recomienda al Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, en lo concerniente a la trazabilidad documentaria, se ha de tener un
control mas riguroso sobre el uso y movimientos de los documentos, con el objetivo
de facilitar la ubicacion de los documentos y supervisar que dichos documentos no
se queden demasiado tiempo en determinadas areas e integrar esta actividad al

proceso de gestion documental del TSC.

Octava: Se recomienda al Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, sobre la disposicién de documentos se recomienda que toda accion
para esta tarea se desarrolle bajo condiciones de un proceso eficiente en la
identificacion adecuada del valor del documento para la institucion e integrar esta

actividad al proceso de gestion documental del TSC.
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Resumen

La presente investigacion tuvo como objetivo general explicar el proceso actual de
la gestion documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, Lima 2018. El tipo de estudio fue el basico, nivel descriptivo
explicativo, estudio no experimental, enfoque cuantitativo y un disefio no
experimental. La muestra estuvo constituida por 55 servidores publicos a los cuales
se le aplico una encuesta con aplicacion de escala dicotdmica. Los resultados
demuestran que el proceso por el cual se desarrolla la gestion documental en el
Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018 es
regular segun el 45.45% de la muestra investigada de servidores publicos.
Interpretandose que hay que tomar medidas para mejorar el proceso de gestién

documental.

Palabras clave: Gestion, archivos, organizacion, sistemas, procesos.

Abstract

The general objective of this research was to explain the current process of
document management in the Civil Service Tribunal of the National Civil Service
Authority, Lima 2018. The type of study was the basic, explanatory descriptive level,
non-experimental study, quantitative approach and a non-experimental design. The

sample consisted of 55 public servants to whom a survey was applied with
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application of a dichotomous scale. The results show that the process by which
document management is developed in the Civil Service Tribunal of the National
Authority of the Civil Service, Lima 2018 is regular according to 45.45% of the
sample investigated by public servants. Interpreting that measures must be taken

to improve the document management process.

Key words: Management, archives, organization, systems, processes.

Introduccién

En una sociedad dinamica y avida de informacién como la actual, acceder a la
informacion en calidad, cantidad y en forma oportuna es fundamental. Sin ella, las
actividades y procesos que hoy requieren las entidades de la administracion publica

para el cumplimiento de sus metas, serian casi imposibles.

Jean Mabillon, el monje benedictino francés, publico en 1681 su tratado “De
re diplomatica”, defini6 que para que las carta de los jesuitas adquirieran
confiabilidad y datarlo, éstas debian responder a un proceso de analisis a través de
un procedo de métodos y técnicas con la finalidad de identificar si un documento es

auténtico o falso. (Informatica, 2015)

Vilca (2014) en su informe titulado: Gestion documental del archivo de la
Gerencia de Pensiones de la Caja de Pensiones Militar Policial, analiza y determina
las normas metodoldgicas para establecer la digitalizacién del fondo documental y
coteja los procesos archivisticos sefialados en la norma ISO 15489. La importancia
de su estudio radica en que sus resultados implicaron y determinaron introducir a
los archivos institucionales dentro de una politica de Sistema de Gestion de la
Calidad.

En el contexto actual de los paises en desarrollo, las entidades del Estado al
servicio publico cuentan con la sistematizacion y automatizacion de sus archivos
documentales, con el objetivo de optimizar la gestion de documentos que ingresan

y salen como consecuencia de sus funciones, éstas en respuesta a las solicitudes
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de los usuarios quienes requieren la informacion agil y oportuna, documentos que
contienen informacion que garantizan la continuidad administrativa y toma de

decisiones.

Metodologia

El tipo de estudio fue el basico, de nivel descriptivo explicativo y de corte
transversal. El método que se aplicd en la investigacion fue el deductivo-inductivo,
el disefio de investigacion fue no experimental. La poblacion estuvo conformada
por 55 servidores publicos, se utiliz6 como técnica de recoleccion de datos la
encuesta y como instrumento un cuestionario con escala dicotomica, que
permitieron la recoleccion de datos, informaciébn que fue necesaria para la
resolucién de la problematica definida y asi lograr los objetivos formulados. La
presente investigacion presentd una variable: la Gestion Documental. En el analisis

de los datos se utilizo la prueba de K de Richarson.

Resultados

Segun los resultados obtenidos se pudo observar que el 45.45% considera que la
gestion documental es regular, el 29.09% la considera eficiente y el 25.45% lo

considera deficiente.
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Tabla 5

Distribucién de datos segun la variable gestion documental

Niveles f %

Eficiente 12 21,82
Regular 26 47,27
Deficiente 17 30,91
Total 55 100,00

Fuente: Encuesta de elaboracion propia
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Fig. 1. Datos segun la variable gestion documental.

Discusioén

A través de los resultados obtenidos de los servidores se pudo observar que el
45.45% considera que la gestion documental es regular, el 29.09% la considera
eficiente y el 25.45% lo considera deficiente, lo cual nos deja concluir que el proceso
por el cual se desarrolla la gestion documental en el Tribunal del Servicio Civil de
la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018 es regular. En la cual estos
resultados se contrastan con el estudio realizado por Rodriguez (2013), titulado
Sistema de Gestidbn Documental de la Universidad Nacional Agraria - Nicaragua

(SIGDUNA). Donde segun resultados concluy6 que el 72% si efectiian un inventario
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documental y que éste proceso archivistico faculta a la institucion a tener mejor
organizado y registrados sus documentos, lo cual origina o facilita la tarea de
ofrecer una respuesta optima a los usuarios tanto internos como externos que
requieran de un documento, de esta manera cumpliendo una de las normas
establecidas por el 6rgano institucional y administrativa del Estado. Existiendo una
concordancia con la presente investigacion donde se encontré una gestion
institucional a nivel regular habiendo un porcentaje que considera que hay procesos
para mejorar que traeran como consecuencia acelerar cualquier documentacion y

disponibilidad en el area

A través de los resultados obtenidos se observa que el 52.73% de los
encuestados consideran que la gestion documental en cuanto a la incorporacion
de los documentos es regular, el 30.91% la considera eficiente y el 21.82% lo
considera deficiente, en la cual dicho resultado se contrasta con el estudio realizado
por Rodriguez en el afio 2013, donde refiere que respecto a la documentacion el
72% lo incorporan correctamente tomando en cuenta los procedimientos y
organizacion en el inventario, existiendo una discrepancia con los resultados de la

presente investigacion, puesto que se da de manera regular.

Respecto al registro se obtuvo que el 45.45% de los encuestados refieren
que el registro se estd dando de manera regular, el 25.45% lo considera eficiente y
el 29.09% lo considera deficiente, la cual se contrasta con el estudio realizado por
Savina en el afio 2013 donde manifiesta que el 70% de los encuestados
respondieron que la institucién no cuenta con un sistema de registro para organizar
la documentacion, existiendo una discrepancia con los resultados obtenidos puesto

que se observa un nivel regular respecto al registro de la documentacion.

Por otro lado, respecto al almacenamiento se observa que el 40.00% de los
encuestados consideran que la gestion documental en cuanto al almacenamiento
de los documentos es regular, el 27.27% lo considera eficiente y el 32.73% lo
considera deficiente, en la cual dichos resultados se contrasta con el estudio
realizado por Paris en el afio 2015 donde refiere que respecto al almacenamiento

en su conservacion de documentacibn no es el adecuado, existiendo una
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discrepancia con los resultados obtenidos de los servidores en la cual manifiestan

que el almacenamiento de documentos se encuentra en un nivel regular.

Conclusiones

El proceso por el cual se desarrolla la gestion documental en el Tribunal del Servicio
Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018 es regular, segun el
47.27% de la muestra investigada de servidores publicos, por lo cual es necesario
tomar medidas para mejor el proceso actualizando los sistemas en todos los

procesos de la gestion documental.

El proceso por el cual se desarrolla la incorporacion de los documentos en el
Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018 es
regular, segun el 52.73% de la muestra investigada de servidores publicos, por lo
cual es necesario aplicar un mejor sistema de filtro para el ingreso adecuado de los
documentos al sistema, generando con ello la agilizacion del proceso de gestidon de

documentos.

El proceso por el cual se desarrolla la registro de los documentos en el Tribunal del
Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018 es regular,
segun el 45.45% de la muestra investigada de servidores publicos, resultado que
refleja la necesidad de la aplicacion de un mejor sistema de registro de los
documentos en el proceso de seguimiento, ubicacion y entrega de un documento,

lo cual determine la agilizacién del proceso de trabajo.

El proceso por el cual se desarrolla la clasificacion de los documentos en el Tribunal
del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018 es regular,
segun el 56.36% de la muestra investigada de servidores publicos, datos que
reflejan que es necesario la implementacion de un mejor sistema en el proceso de
clasificacion de los documentos, las cuales se cumplan bajos los principios del
reglamento de documentos de la entidad: caracteristicas y areas ajenas, factores

gue incidan en la agilizacion de los procesos de organizacién documentaria.
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El proceso por el cual se desarrolla el almacenamiento de los documentos en el
Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018 es
regular, segun el 40.00% de la muestra investigada de servidores publicos, datos
que reflejan que es necesario la adecuacion de un mejor sistema en el proceso de
mantenimiento y preservacion de los documentos asegurando su autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad, agilizando con ello el tiempo del proceso

documentario.

El proceso por el cual se desarrolla el acceso de los documentos en el Tribunal del
Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018 es regular,
segun el 41.82% de la muestra investigada de servidores publicos, datos que
manifiestan claramente que es necesario la implementacion de un sistema de
control la cual evite las pérdidas, deterioros o sustracciones documentarias, y como
consecuencia de ello origine la seguridad y confidencialidad del documento,
ademas de establecer mejores procedimientos para la accesibilidad por periodos
determinados y codificados para determinadas personas, considerando la

responsabilidad de acceder a los documentos.

El proceso por el cual se desarrolla la trazabilidad de los documentos en el Tribunal
del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Lima 2018 es regular,
segun el 54.55% de la muestra investigada de servidores publicos, resultados que
establecen claramente la necesidad de crear mejores estrategias que permita una
mayor seguridad y supervisién del flujo de los documentos, lo cual faciliten la
ubicacion de los documentos para su seguimiento respectivo, ademas de una
adecuada supervision de los documentos que tiene demasiado tiempo en

determinadas areas.
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PROBLEMA

OBJETIVOS

VARIABLES E INDICADORES

Problema General

¢Colmo es el proceso actual de la
gestion documental en el Tribunal
del Servicio Civil de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, Lima
20182.

Problema especifico 1.

¢Como es el procedimiento de
incorporacion de los documentos en
la gestion documental el Tribunal del
Servicio Civil de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, Lima
20187

Problema especifico 2.

¢ COmo es el proceso de registro en
la gestion documental en el Tribunal
del Servicio Civil de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, Lima
20182.

Problema especifico 3.

¢Como es el proceso de

clasificacion en la  gestion
documental en el Tribunal del
Servicio Civil de la Autoridad

Nacional del Servicio Civil, Lima
20182.

Problema especifico 4.

¢Como es el procedimiento de
almacenamiento en la gestion

Objetivo General

Explicar el proceso actual de la
gestion documental en el Tribunal
del Servicio Civil de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, Lima
2018.

Objetivo Especifico 1.

Explicar el proceso de
incorporacion de los documentos
en la gestion documental en el
Tribunal del Servicio Civil de la
Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Lima 2018.

Objetivo Especifico 2.

Explicar el proceso de registro en
la gestion documental en el
Tribunal del Servicio Civil de la
Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Lima 2018.

Objetivo Especifico 3.

Explicar el proceso de clasificacion
en la gestion documental en el
Tribunal del Servicio Civil de la
Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Lima 2018.

Objetivo Especifico 4.
Explicar el procedimiento de

almacenamiento en la gestion
documental en el Tribunal del

Variable: Gestién Documental

Dimensiones Indicadores Items Escala_, de Nivel/Rango
valoracion
. Procedimiento 1
Incorporacién de Seleccion 2
los documentos L 3
Organizacion
Identificador 4
Registro Incorporacion
documental 5
Codificacion 6
Clasificacion Categoria 7
Entorno Bajo
seguro 8 .
Almacenamiento Conservacion Escala nominal [18 a 30]
e
inalterabilidad 9 (1’ = glo Moderado
gegulicién 10 [31 a 42]
erecho
Acceso acceso 11 Alto
Reglamentos 12
< gram [43 a 54]
eguimiento
de
. documentos 13
Trazabilidad Control 14
Facilitar
ubicacion 15
Plazo
conservacion 16
. L, Preservar
Disposicion documentos 17
Disposicion
archivos 18
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documental en el Tribunal del
Servicio Civil de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, Lima
2018?

Problema especifico 5.

¢ Colmo es el proceso de acceso en
la gestion documental en el Tribunal
del Servicio Civil de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, Lima
2018?.

Problema especifico 6.

¢, Como es el proceso de trazabilidad
en la gestion documental en el
Tribunal del Servicio Civil de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil,
Lima 20182.

Problema especifico 7.

¢Como es el procedimiento de
disposicion en la gestién documental
en el Tribunal del Servicio Civil de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil,
Lima 2018?

Servicio Civil de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, Lima
2018.

Objetivo Especifico 5.

Explicar el proceso de acceso en la
gestiéon documental en el Tribunal
del Servicio Civil de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, Lima
2018.

Objetivo Especifico 6.

Explicar el proceso de trazabilidad
en la gestion documental en el
Tribunal del Servicio Civil de la
Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Lima 2018.

Objetivo Especifico 7.

Explicar el procedimiento de
disposicion en la  gestion
documental en el Tribunal del
Servicio Civil de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, Lima
2018.

88



TIPO Y DISENO
INVESTIGACION

DE

POBLACION Y MUESTRA

TECNICAS E INSTRUMENTOS

ESTADISTICA A UTILIZAR

Tipo:
Basico.

Enfoque:
cuantitativo.

Nivel:

Descriptivo explicativo.
Disefio:

No Experimental.

POBLACION:

55 servidores del Tribunal del
Servicio Civil de la autoridad
nacional del Servicio Civil,
Lima 2018

TECNICA:
Encuesta

INSTRUMENTOS
Encuesta, tipo dicotomica.

DESCRIPTIVA:
- Presentacion en tablas de frecuencia y figuras
- Interpretacion de los resultados
- Conclusiones
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Instrumento para medir la variable

91

Estimado(a) funcionario, la presente tiene por objetivo levantar informacion sobre

la gestidon documental. Se preservara su identidad, por lo que te solicitamos

responder con sinceridad, veracidad y con total libertad, marcando con una (x) el

casillero de la alternativa que consideres pertinente. Muchas Gracias.

LEYENDA:

0=No
1=Si

NO

CONTENIDO

Dimension 1: Incorporaciéon de los documentos

1

¢Considera adecuado el procedimiento de ingreso de los
documentos al sistema de gestion documental?

¢Los documentos seleccionados para el ingreso al sistema
tienen relacion con los tramites de la entidad?

¢ Todos los documentos ingresados, guardan estrecha relacion

con las funciones del Tribunal del Servicio Civil?.

Dimensién 2: Registro

4

¢Al momento de ingresar los documentos al sistema se les
genera un identificador para su posterior recuperacion?
¢Mientras un documento se incorpora al sistema documental,

ésta puede ser usada?

Dimensién 3: Clasificacion

6

¢ Existen criterios de codificacion documental para identificar la
actividad del area con el cual esté relacionada?
¢,Los documentos organizados por materias siguen criterios de

acuerdo al proceso que desarrollan?

Sl

NO



Dimensiéon 4: Almacenamiento

8

¢ El almacenamiento y las operaciones de manipulacion de los
documentos se desarrollan en un entorno seguro?

¢ Considera que los documentos preservados en la entidad
cuentan con elementos que garanticen su conservacion e

inalterabilidad de su contenido?

Dimensién 5: Acceso

10

11

12

¢,Los procesos de creacion, consulta, modificacion y eliminacion
de documentos son regulados?

¢El derecho de acceso de usuarios a la privacidad de los
documentos que contienen datos de caracter personal son
regulados legalmente?

¢El acceso a los documentos del archivo esta establecido en un

reglamento?

Dimensién 6: Trazabilidad

13

14

15

¢ Considera que los registros del flujo de los documentos
permiten establecer un control adecuado de los procesos
documentales?

¢El control del uso y movimientos de los documentos garantizan
la realizacion de las tareas asignadas?

¢Existen mecanismos que faciliten supervisar que los
documentos no se queden demasiados tiempos en determinadas

areas?

Dimension 7: Disposicién

16

17

18

¢, Se cumplen con los plazos de conservacion de los documentos
establecido en el Programa de Control de Documentos del
Tribunal del Servicio Civil?

¢Cuentan con alguna normativa para la transferencia de
documentos que ya cumplieron su plazo de conservacién en un
determinado nivel de archivo?

¢, Considera que el personal autorizado cumple con efectividad el

proceso de disposicion de los documentos?

Sl
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Anexo V.

Certificacion de validacion de los instrumentos



ESCUELA DE POSTGRADO

CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA VARIABLE: GESTION DOCUMENTAL

N° DIMENSIONES / items Pertinencia’ |Relevancia? | Claridad® Sugerencias

DIMENSION 1. Incorporacién de los documentos No Si | No Si No

1 |¢Considera adecuado el procedimiento de ingreso de los
documentos al sistema de gestion documental?

&

2 |iLos documentos seleccionados para el ingreso al sistema
tienen relacidn con los tramites de la entidad?

'

NN N 2

3 [iTodos los documentos ingresados, guardan estrecha relacién
con las funciones del Tribunal del Servicio Civil?. <

NN N

Dimension 2: Registro

4 [EAl momento de ingresar los documentos al sistema se les
genera un identificador para su posterior recuperacion?

5 |¢Mientras un documento se incorpora al sistema documental,
ésta puede ser usada?

NEEN
N
b S

Dimension 3: Clasificacion

6 |¢Existen criterios de codificacién documental para identificar
la actividad del area con el cudl esta relacionada?

NI\

7 |iLos documentos organizados por materias siguen criterios de
acuerdo al proceso que desarrollan?

NURYE RN
NN N

Dimension 4: Almacenamiento

No

8 [¢El almacenamiento y las operaciones de manipulacion de los Si/ No Si [No |S
documentos se desarrollan en un entorno seguro?

X
E
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¢ Considera que los documentos preservados en la entidad
cuentan con elementos que garanticen su conservacién e
inalterabilidad de su contenido?

Dimension 5: Acceso

10

¢ Los procesos de creacion, consulta, modificacién y
eliminacién de documentos son regulados?

N
N

11

¢El derecho de acceso de usuarios a la privacidad de los
documentos que contienen datos de caracter personal son
regulados legalmente?

12

¢El acceso a los documentos del archivo esta establecido en
un reglamento?

Dimension 6: Trazabilidad

13

¢Considera que los registros del flujo de los documentos
permiten establecer un control adecuado de los procesos
documentales?

14

¢El control del uso y movimientos de los documentos
igarantizan la realizacidn de las tareas asignadas?

15

¢ Existen mecanismos que faciliten supervisar que los
documentos no se queden demasiados tiempos en
determinadas dreas?

Dimension 7: Disposicion

16

¢éSe cumplen con los plazos de conservacion de los
documentos establecido en el Programa de Control de
Documentos del Tribunal del Servicio Civil?

17

¢ Cuentan con alguna normativa para la transferencia de
documentos que ya cumplieron su plazo de conservaciéon en
un determinado nivel de archivo?

18

i Considera que el personal autorizado cumple con efectividad

lel proceso de disposicion de los documentos?

Observaciones (precisar si hay suficiencia): 57 /

it
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Opinién de aplicabilidad: Aplicable [ Aplicable después de corregir [ ] No aplicable [ ]
Apellidos y nombres del juez validador.@Mg: j\}c)(;oLo.{EUéL)/)gU(‘;/L_)/)LV/J ................ DNIQ(Z},T)Yg,S'/ ..........
Especialidad del validador:.............’.'.{.‘.?.I.Q.J?..o..%.f?..g.ﬁ).....x.f:‘.(.ﬁé@.?..0.. ...... G TR MYIBELEL oo

./é...de..../[..del 20./)
'Pertinencia: El item corresponde al concepto teérico formulado.
2Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o

dimension especifica del constructo sClaridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del W M
conciso, exacto y directo 4 Ai:_,,l—ﬁ/

Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items planteados Firma del Experto Informante. son suficientes para medir la dimensién
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ESCUELA DE POSTGRADO

CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA VARIABLE: GESTION DOCUMENTAL
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documentos se desarrollan en un entorno seguro?

N° DIMENSIONES / items Pertinencia' |Relevancia? | Claridad® Sugerencias
DIMENSION 1. Incorporacién de los documentos Si No Si | No Si No

1 |iConsidera adecuado el procedimiento de ingreso de los / v
documentos al sistema de gestiéon documental? 1/

2 |iLos documentos seleccionados para el ingreso al sistema / " /
tienen relacion con los tramites de la entidad?

3 |Todos los documentos ingresados, guardan estrecha relacion / / /
icon las funciones del Tribunal del Servicio Civil?.
Dimension 2: Registro

4 s Al momento de ingresar los documentos al sistema se les / / /
genera un identificador para su posterior recuperacion?

5 |, Mientras un documento se incorpora al sistema documental,
ésta puede ser usada? v 4 /
Dimension 3: Clasificacion

6 |iExisten criterios de codificacién documental para identificar / / /
la actividad del drea con el cudl estd relacionada?

7 [ Los documentos organizados por materias siguen criterios de / 1/ /
acuerdo al proceso que desarrollan?
Dimension 4: Almacenamiento

8 |iEl almacenamiento y las operaciones de manipulacién de los 3:/ No Si | No Si/ No

Vv




9 |¢Considera que los documentos preservados en la entidad
cuentan con elementos que garanticen su conservacion e v
inalterabilidad de su contenido?

Dimension 5: Acceso

10 |¢Los procesos de creacién, consulta, modificacién y
eliminacién de documentos son regulados?

11 |¢El derecho de acceso de usuarios a la privacidad de los

N

k"
SR T w5
e Y B ™

documentos que contienen datos de caracter personal son /
regulados legalmente?
12 |;El acceso a los documentos del archivo esta establecido en /

un reglamento?

Dimension 6: Trazabilidad

13 |iConsidera que los registros del flujo de los documentos

permiten establecer un control adecuado de los procesos \/ t/ »/
documentales?
14 |El control del uso y movimientos de los documentos / v 1«/

garantizan la realizacion de las tareas asignadas?

15 |¢Existen mecanismos que faciliten supervisar que los
documentos no se queden demasiados tiempos en / Vv /
determinadas areas?

Dimension 7: Disposicion

16 [¢Se cumplen con los plazos de conservacion de los
documentos establecido en el Programa de Control de v/ / /
Documentos del Tribunal del Servicio Civil?

17 |¢Cuentan con alguna normativa para la transferencia de

documentos que ya cumplieron su plazo de conservacién en 4 \/ l/
un determinado nivel de archivo?
18 |¢Considera que el personal autorizado cumple con efectividad
q p p V / \/

el proceso de disposicion de los documentos?

Observaciones (precisar si hay suficiencia): IL“L 4 \/4 c—TU’T; reAfE C{A
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Opinién de aplicabilidad: Aplicable 9@ Aplicable después de corregir [ ] No aplicable[ ]

Apellidos y nombres del juez validador. Dr/ Mg-é)’%’\]ﬂ{@%#éﬂ W ......... DNIZS_%—;—/?!&' .........
v

Especialidad del validador:..............c.ccevuunes! CRATIN.... D L) Lt TR T S S S A

QL...de./.2...del 20./.9

TPertinencia: El item corresponde al concepto teérico formulado.
2Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o

dimension especifica del constructo ;Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es ( Z

conciso, exacto y directo

Dr. C JARA AGUIRRE
DTC’ESCUELA BE PESERADO UCV

Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items planteados Firma del Experto Informante. son suficientes para medir la dimensién
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ESCUELA DE POSTGRADO

CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE LA VARIABLE: GESTION DOCUMENTAL
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N° DIMENSIONES / items Pertinencia' |Relevancia? | Claridad® Sugerencias
DIMENSION 1. Incorporacién de los documentos Si No Si | No Si No

1 [Considera adecuado el procedimiento de ingreso de los / /
documentos al sistema de gestién documental?

2 |iLos documentos seleccionados para el ingreso al sistema / \/ /
tienen relacion con los tramites de la entidad?

3 |iTodos los documentos ingresados, guardan estrecha relacion / |/‘ 1/
icon las funciones del Tribunal del Servicio Civil?.
Dimension 2: Registro

4 |t Al momento de ingresar los documentos al sistema se les / /
genera un identificador para su posterior recuperacién? v

5 |, Mientras un documento se incorpora al sistema documental,
ésta puede ser usada? v 4 v
Dimension 3: Clasificacion

6 |¢Existen criterios de codificacién documental para identificar V/ / /
la actividad del drea con el cudl estd relacionada?

7 liLos documentos organizados por materias siguen criterios de l/ \/ /
acuerdo al proceso que desarrollan?
Dimension 4: Almacenamiento

8 |iEl almacenamiento y las operaciones de manipulacién de los Sil/ No Si | No S‘i/ No

documentos se desarrollan en un entorno seguro?




9 |Considera que los documentos preservados en la entidad
cuentan con elementos que garanticen su conservacion e v ;/ Vv
inalterabilidad de su contenido?

Dimension 5: Acceso

10 |¢Los procesos de creacion, consulta, modificacién y v r g vV
eliminacién de documentos son regulados?

11 [iEl derecho de acceso de usuarios a la privacidad de los

documentos que contienen datos de caracter personal son v v v/
regulados legalmente? ,
12 |iEl acceso a los documentos del archivo esta establecido en / / w4

un reglamento?

Dimension 6: Trazabilidad

13 |;Considera que los registros del flujo de los documentos

permiten establecer un control adecuado de los procesos / / l/
documentales?
14 [iEl control del uso y movimientos de los documentos : /
. il . / Vv
garantizan la realizacién de las tareas asignadas?
15 |¢Existen mecanismos que faciliten supervisar que los ,
documentos no se queden demasiados tiempos en / v /

determinadas areas?

Dimensidn 7: Disposicion

16 [iSe cumplen con los plazos de conservacién de los . /
documentos establecido en el Programa de Control de / /
Documentos del Tribunal del Servicio Civil?

17 |¢Cuentan con alguna normativa para la transferencia de

documentos que ya cumplieron su plazo de conservacion en v’ (/ /
un determinado nivel de archivo?
18 [iConsidera que el personal autorizado cumple con efectividad /" V v

el proceso de disposicion de los documentos?

Observaciones (precisar si hay suficiencia): % [ /’UF\(I‘/ o 8 7 f: L C /(6(/( ( / 4t
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Opinién de aplicabilidad: Aplicable J><] Aplicable después de corregir [ ] No aplicable [ ]

) ¢ o / ) = g‘ . 5
Apellidos y nombres del juez validador. Dr/ €§: MarTi ez fopaz.Z Rulzd a........ DNI:.2.2.9.£0.2..3.F..........
Especialidad del VAlIAAUO:..... 07 6 7t 22 T G 0. oo,

TPertinencia: El item corresponde al concepto teérico formulado.
2Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o

dimension especifica del constructo sClaridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es

conciso, exacto y directo /’

i

Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items planteados Firma del Experto Informante. son suficientes para medir la dimension




ESCUELA DE POSGRADO

MD CLEAS Vi

Acta de Aprobacion de originalidad de Tesis

Yo, Hugo Lorenzo Agllero Alva, docente de la Escuela de Posgrade de la
Universidad César Vallejo fikal Lima Norte, asesor de la lesis fitulada "La gestion
documental en el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Naclonal del
Servicio Civil, Lima 2018", del estudiante Julio César Alarcén Paredes; constaté
que fa investigacion tiene un indice de simiitud de 25% verificable en el reporte de
onginaidad del programa Tumitin.

El suscrito analizd dicho reporte y concluydé que cada una de las
coincdencias detectadas no constituye plagio, A mi leal saber y entender, la fesis
cumple con todas las normas para el uso de citas y referencias establecidas por la
Universidad César Valiejo.

Lima, 12 de enero de 2019

-7

Hugo.L 0 &anem Adva
43384358

115



116

8 Cksegun | NP evareincom's b e R - L

. feedback stisdio

Testn ce mowent) s

&

m‘] ESCUELA. DE POSGRADO

1o gewiin docnmmentnl oo 4 Tribanat el Servbobs £ i)
e by Armoridband Nachand il Seesbeds (vl 1 Ive 2008

<
AR FARA VI A S (N ACAR KD I
Mo satu ra s

Mo
B ey T e

RAL Y
B Mo Lammmas 4 gwwn ad

R TN
Fvwin Al dscure

CEORA LRI X L0l M

N LT

| Restamen da coincidencias -

25 %

< >

B a0 s Toarten eTtandy

5 r ‘|‘>;n b

Loewedi aviaanta g

TeoT onrly Sepoct

. .
s sk QIR 34




117

ﬁ UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacién (CRAI)
“César Acufia Peralta”

FORMULARIO DE AUTORIZACION PARA LA
PUBLICACION ELECTRONICA DE LAS TESIS

1. DATOS PERSONALES
03 y Nombres: (solo jos datos del que autoriza)
P (BCON, . S ACCCEE S . AL BB eioasieitisias i
D.N.I. : D e B R N e forssssis
Domiciio |  Aw..fel.56.6). KE3n 80 000 ...
Teléfono - Filo, : 529327~ Movil 94545251
E-maid - Ju(l’.(‘.ca( wrCom T g5 v Tt ol ey ...,

2. IDENTIFICACION DE LA TESIS
Modaiidad:
O Teeis de Pregrado
Facultad -
Escusla
Camera .
Thulo

........................................................................
.......................................................................
.......................................................................

X Tesis de Posgrado

00 Maestria - 3 Doctorade
ONaddo. =0 MR s e i
Mencion | _AAGASISE. €4k ga Ol e bl

3. DATOS DE LA TESIS

Autor (es) Apeliidos.y Nombres: ‘ .
.%/Atfl.ﬂ....zz.?fcfﬁl/. RIIR T RAY, s S
Titwlo de Ia tesis; .
.....4!«.ﬁ_mf.!...a{.ﬂ.(.‘r!.‘:tf.‘.'.’.z..e/....{’.(-!...c.(..Z?f.;‘.k‘.‘:!.v..(.fz.'?../.
SRR =X VLA £ WP o) 0 7 2P e 4 ¥ A

Afio de publicacién Bl

4. AUTORIZACION DE PUBLICACION DE LA TESIS EN VERSION
ELECTRONICA:

+, A fravés de! presente dooumanto,
¥ L Slautorizo a publicar en texto completo mi tesis. E
No autorizo a publicar én texto compieto mi {eels.

Fima : ﬁ{s..{/f7 Fecha: .2/&)/..;7.4’/9



118

UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

AUTORIZACION DE LA VERSION FINAL DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

CONSTE POR EL PRESENTE EL VISTD BUENO QUE OTORGA EL ENCARGADO DE INVESTIGACION DE

ESCUELA DE POSGRADO

A LA VERSION FINAL DEL TRABAJO DE INVESTIGACION QUE PRESENTA:

Aulie <fsuv  Afayveoa //(11_«((5'

ME TITULADO:
- ,‘—- .'—-';
jgsfl [y ({CCW’W (2 /ca/ Cu o~ fv‘L-(V““\ !

u&/ SL}MI‘U'L' F."a,'[. Z: taley 2018

PARA OSTENER EL TITULO O GRADO DE;

ﬁtge S0 8y (Seslion  Febll o

SUSTENTADOENFECHA: 2 6 2l Cueypn o 2075 )
NOTA D MENCION: nk> 4 2 g, d ("(“ F

f "°“&
ﬁ““‘
=)
NGy *(umwm DE INVESTIGACION




