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Resumen

En la investigacion que se muestra a continuacién, se planteé como objetivo
general determinar la relacion entre gestion administrativa y gestion documental del
archivo en la Municipalidad distrital de Mancos, 2022. La investigacion realizada
fue de tipo bésica, su nivel fue correlacional, con disefio no experimental de corte
transversal y con un enfoque cuantitativo. Asi mismo la poblacion de estudio que
fue conformada por los 30 trabajadores de dicha Municipalidad, quienes
colaboraron para hacer la medicibn de nuestras variables, por medio de la
aplicacion de un cuestionario, cuyas primeras 16 preguntas nos ayudaron a medir
la variable gestion administrativa y las 16 posteriores para medir la segunda
variable como es la gestion documental del archivo. De igual forma mediante la
aplicacion del estadistico Rho de Spearman que fue utilizado para obtencién de los
resultados entre ellos el nivel de correlacion entre las dos variables, donde se
concluyé que si existe una relacion positiva y significativa de 0,773 y p =
0,000<0.05.

Palabras clave: Gestion administrativa, planeacién, organizacion, direccion,

control y gestion documental del archivo.
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Abstract

In the investigation shown below, the general objective was to determine the
relationship between administrative management and documentary management of
the archive in the District Municipality of Mancos, 2022. The research carried out
was of a basic type, its level was correlational, with a non-experimental cross-
sectional design and with a quantitative approach. Likewise, the population that was
made up of the 30 workers of said Municipality, who collaborated to measure our
variables, through the application of a questionnaire, whose first 16 questions
helped us to measure the administrative variable and the subsequent 16 to measure
the second variable such as the documentary management of the archive. Similarly,
by applying Spearman's Rho statistic, which was used to obtain the results,
including the level of connection between the two variables, where it was concluded

that there is a positive and significant relationship of 0.773 and p = 0.000 <0.05.

Keywords: Administrative management, planning, organization, direction,

control and documentary management of the archive.
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l. INTRODUCCION

La gestion administrativa surgi6 como una necesidad desde los inicios de la
existencia del hombre puesto que debieron juntarse para realizar tareas de
sobrevivencia desde ahi se determind como el conjunto de actividades realizadas
con una simple finalidad que es la de dirigir una organizacién, aplicando la
realizacion de tareas en base a recursos, a ello sumado el esfuerzo humano, por lo
gue se tomo en cuenta la capacidad de controlar y coordinar acciones mientras se
cumplian los distintos roles por parte de los colaboradores previniendo asi

problemas futuros para alcanzar objetivos.

La gestion administrativa contendria asi vital importancia en las organizaciones ya
gue consistia en prepararla y disponerla para enfrentar de manera anticipada
visualizando los medios y procedimientos que requeriria para que esta pueda

cumplir con sus objetivos de manera ordenada.

Gestion de archivo, se remonté cinco mil afios atras, donde se encontré los
primeros vestigios de escritura humana, se pudo decir que la escritura aparecié al
mismo tiempo en Egipto y Mesopotamia y se mantuvieron hasta nuestros tiempos
gracias a las tablillas de barro y el papiro. Sin duda alguna, las personas desde la
antigledad, llevaron a cabo los registros sus actividades, sobre diferentes soportes
y estos fueron utilizados para transmitir informacion. Durante siglos, los archivos
fueron evolucionando, asi como los lugares de conservacion, es asi que esos
soportes de registro se fueron diversificando, por ello en la década de los 60, se dio
inicio a la utilizaciéon del ordenador como herramienta para llevar a cabo las tareas
administrativas en Estados Unidos e Inglaterra, fue donde se popularizaron los
conceptos como base de datos y digitalizacion, asi mismo fueron apareciendo los
primeros programas de gestion documental para archivos fisicos e imagenes.

Para establecer un sistema de gestion, se debié desarrollar una gestion de
tecnologias, ya sea de los recursos humanos y principalmente la informacién
registrada en los documentos, se priorizo la necesidad de establecer el sistema de
gestion, se asignaron tres edades por los que los documentos de archivo

transitarian, la edad activa, que son los que contendrian informacién que tenga



vigencia administrativa y su consulta sea continua, la edad semiactiva, que serian
aquellos documentos que son aun vigentes, pero tienen poca consulta y la edad

inactiva, que serian documentos que perdieron su vigencia administrativa.

El Archivo General de la Nacion, se encarga de identificar, custodiar, organizar,
describir y promover la investigacion del patrimonio documental archivistico, definid
el archivo como “el registro de informacion que fue producida o recepcionada por

una entidad para proseguir con sus actividades o funciones”.

En el Perd, con el tiempo se fue implementando sistemas de gestion, que va desde
un registro a mano hasta el mejor sistema informatico y estos permiten manejar el
archivo de gestion de manera eficiente, el problema recayé en que no estuvo siendo
aplicado en muchas de las entidades del Estado, para ello nos basamos en la
Resolucién Jefatural N° 010-2020-GN/J del 21 de enero del 2020, donde se obliga
a las instituciones del Estado implementar el area de gestion de archivo, mas adn
en aguellas que proporcionen documentos necesarios para el desenvolvimiento en

la gestion.

La problemética que se observé en la Municipalidad distrital de Mancos, fue el poco
conocimiento con lo que refiere a los parametros minimos que se debid tener en
cuenta para dar inicio a la gestion documental del archivo, tomando en cuenta que
desde ya se contaba con la gestion administrativa y que sus pasos ayudarian a
cumplir con la gestién documental del archivo, continuamente los documentos eran
extraviados o no se acopiaban en los lugares indicados, no se les hacia el
tratamiento archivistico, no contaban con una sola area de acopio sino diversas, no
se contaba con una base de datos que permita ubicar los documentos y tampoco
existe un comité que ayude a tomar decisiones sobre el destino de la

documentacion.

Los efectos del trabajo en la siguiente investigacion, se justificoO porque permitid
conocer acerca de la gestion administrativa como también sobre la gestion
documental del archivo que se realizé en la Municipalidad Distrital de Mancos y al

poner en practica los resultados se permitio iniciar otras investigaciones, permitio



tener un impacto en el entorno social del distrito de Mancos, brindando una
informacion oportuna para los usuarios. Se justificO metodol6gicamente, debido a
gue se baso en niveles cientificos y enfoques que plantean profundizar mas acerca
de los temas de gestibn administrativa y la gestibn documental del archivo,

constituyendo asi una investigacion correlacional.

Motivo por el cual la investigacion nos permitio formular el objetivo general:
Determinar la relacién de gestion administrativa y gestion documental del archivo
en la Municipalidad distrital de Mancos, 2022. Y los objetivos especificos:
determinar la relacion entre planeacion y gestion documental del archivo de la
Municipalidad distrital de Mancos, 2022, determinar la relacion entre organizacion
y gestion documental del archivo de la Municipalidad distrital de Mancos, 2022,
determinar la relacién entre direccién y gestion documental del archivo de la
Municipalidad distrital de Mancos, 2022, determinar la relacion entre control y

gestion documental del archivo de la Municipalidad distrital de Mancos, 2022.

Luego formulamos la hipotesis H1 Existe relacion entre gestion administrativa y
gestién documental del archivo en la Municipalidad distrital de Mancos, 2022, como
HO: No existe relacidon entre gestiébn administrativa y gestion documental del archivo

en la Municipalidad distrital de Mancos, 2022.



1. MARCO TEORICO
Para el desarrollo del marco teédrico, se optd por seleccionar a los autores mas
relevantes en funcidn a antecedentes internacionales y nacionales. Que detallamos

en adelante:

Padilla (2021) su investigacion tuvo como objetivo examinar el sistema de gestion
documental con lo que respecta al ingreso y direccionamiento de la documentacion
y proceder dar tramite a los requerimientos e incidencias solicitadas, fue un estudio
descriptivo, de corte transversal, el disefio fue no experimental, con cuya muestra
constituida por 30 unidades departamentales, evaluando un total de 19125
documentos; por medio del instrumento SGD, este permiti6 obtener informacién
necesaria para alcanzar los objetivos del proyecto, los principales resultados fueron
que la documentacion externa tiene mayor demanda, seguido del departamento de
operacion y mantenimiento y se concluyé que la clasificacion documental se realiza

de manera empirica.

Olvera (2020) en su trabajo de investigacién donde el objetivo fue implementar el
modelo de digitalizacién para la HAGEQ planteando estandares internacionales
gue promuevan la funcion archivistica, planteandose el objetivo para abonanzar los
procesos operativos donde se preserve y se brinde gestion y difusién de los
objetivos mediante una bandeja digital interoperable. Fue un estudio de tipo
aplicada con desarrollo tecnolégico, estableciendo un convenio entre la facultad de
Bellas Artes y la Direccion Estatal de Archivos de Querétaro, el instrumento utilizado
se baso6 en la norma ISAD 2000, mediante un test con los usuarios, encontrando
asi como resultado que mediante la implementacién de este modelo se perfeccion6
los procesos de preservacion de las colecciones digitalizadas, se concluyo que la
investigacion permitié definir y establecer parametros para la digitalizacion
sistematizada basdndose en estandares nacionales e internacionales que

prevalecen en la funcion archivistica.

Tello (2021) su trabajo de investigacion basado en un estudio aplicado con nivel
descriptivo correlacional, mientras su disefio fue no experimental con corte

transversal, cuyo universo estuvo establecido por 30 colaboradores; el instrumento



empleado fue el cuestionario donde se obtuvieron los primordiales efectos
demostrando que la Gestion esta relacionada grandemente con la Administracion
del Tiempo en la Subgerencia de Atencion al Ciudadano del Gobierno local de la
Molina, 2021, segun Rho de Spearman, 888” representd una buena relacion que
fue auténtica muy considerada altamente entre las variables, por tanto fue aceptada
la hipdtesis general, por ende la conclusion vital a la que llego es que existia una

significativa correlacion entre sus dos variables del estudio.

Paripancca (2018). Su investigacion donde el objetivo fue analizar si mediante
procesos archivisticos la institucion habia desarrollado un disefio 6ptimo para la
digitalizacion de documentos. Fue un estudio de método descriptivo, de enfoque
cuantitativo, cuyo disefio no experimental y de corte transversal, donde la poblacién
comprendio el total de 35 trabajadores, por ello la muestra comprende a los 35
trabajadores; los instrumentos empleados fueron dos cuestionarios, donde el
principal resultado fue que del 100% de colaboradores que participaron en la
encuesta, el 48,6% tiene conocimiento regular, mientras que para el 28,6% el
conocimiento es alto, es por ello que la investigacion permitié concluir que la
institucién no ha logrado un desarrollo 6ptimo en tanto se refiere a la aplicacion de
los procesos técnicos de archivos y esto se debe a la falta de conocimiento en las

normas a los cuales se basan los procesos archivisticos.

Meza (2019) en su investigacién se plante6 el propésito de precisar de qué modo
esta relacionado la primera variable que era la administracién documental con la
segunda variable que era la satisfaccion de los beneficiarios de la Municipalidad.
Fue un estudio descriptivo correlacional no experimental, la poblacion que participo
en el estudio fue establecida por 92 contribuyentes del Gobierno local que se
conocia que concurrian en un lapso mensual, el instrumento empleado fue el
cuestionario de 20 preguntas, donde como principal resultado se reconoci6
positivamente una correlacién regular entre la administracion documental con la
satisfaccion de contribuyentes del Gobierno local, se concluyé que la relacion fue
de alta confiabilidad con 0.920.

Torres (2017) Por medio de la investigacion realizada, donde su principal objetivo

fue determinar la relacién entre la gestion administrativa y las gestion documental



del archivo general, mediante una investigacion basica, donde el enfoque fue
cuantitativo, con nivel descriptivo y correlacional, de disefio no experimental con
corte transversal, los resultados obtenidos fueron gracias a la muestra conformada
por 20 colaboradores y la aplicacion del estadistico Rho de Spearman mostré6 como
resultado una alta correlaciéon de 0.845 y p= 0.000<0.05, permitiendo a la
investigadora validar su hipotesis alterna.

Cabezas (2019) por medio de la investigacion que se realizO a la empresa
Marqueteria Esqueniche, se plante6 como propdsito establecer la relacion que
existia entre la gestién administrativa y la gestion documental de la empresa, cuyo
método fue de tipo no experimental, descriptivo, correlacional, mediante el
instrumento encuesta y para definir el argumento de confiabilidad se aplico el Alfa
de Cronbach permitiendo asi llegar a la conclusiéon principal que mediante los
resultados donde p=0.000 es menor que 0.05, aprobandose la hipotesis indicando
que existe relacion entre la gestion administrativa y la gestion documental en la
organizacién, tomando en cuenta el coeficiente de correlacion es igual a 0,807 y en

la escala es considerada una correlacion alta.

Pefia (2018) Por medio de dicha investigacién, donde se plante6 como objetivo
comprobar la correlacion entre la gestibn administrativa como primera variable y
calidad del servicio del usuario como segunda variable, de nivel correlacional de
tipo basica, con disefio no experimental, donde la muestra fueron 328 usuarios del
Gobierno local de San Marcos, se obtuvo como resultado mediante el estadistico
Rho de Spearman una correlacién de 0.805 y p=0.000<0.05.

Luna & Luna (2021) basandose a comentarios de diversos autores, para Luna &
Luna, concretan que la gestiébn administrativa en las municipalidades tiene como
funcién atender cada una de las necesidades de servicios que se le presente a la
sociedad y que al ser logrado se puede decir que se ha alcanzado el objetivo de

forma eficaz y eficiente.

Guzman & Lafuente (2018) los autores mencionan sobre la importancia de la
normatividad, recalcando la parte juridica donde se obliga al cumplimiento de la
gestion documental, asi mismo aconsejan practicarla ya que esto permite una

efectiva aplicacion y permite mantener un trabajo ordenado; mediante el uso de



normas no solo se permite mejorar la gestion documental si no también la aplicacion
para la realizacion de la gestion documental, existiendo el detalle que mencionan
gue no todas las normas se ajustan a la realidad de cada entidad o sector, puesto
gue muchas normas han sido extraidos de modelos extranjeros, pero ello no quita
la importancia ni la rigurosidad con la que se debe emplear; en la actualidad por
efectos que permitan la practicidad es recomendable la digitalizacion, sin buscar
que se elimine el soporte fisico, si ho que se brinde la facilidad de visualizar la

informacion en diversos lugares al mismo tiempo, de forma rapida y segura.

Bautista & Delgado (2020) en la investigacion descriptiva realizada, se concluy6
gue una buena gestidn de la administracion repercutird en el desempefio laboral y
que este debe estar centrado a satisfacer las necesidades del ciudadano,
determinaron también que esta &rea es el directo responsable de coordinar los
recursos administrativos y que la organizacion de las necesidades y los procesos
permitira realizar un trabajo satisfactorio no solo para los trabajadores si no también

permitira brindar un servicio de calidad al publico.

Girao (2020) el articulo se basa en un estudio realizado a seis municipios
pertenecientes a la Region Ica a base de 3 indicadores, donde se concluy6 que se
debia implementar como objetivo primordial el fortalecimiento de la capacidad de
gestidn, asi lograr acrecentar los grados de eficiencia y eficacia reflejados en los
resultados de la gestion administrativa y en la prestacion de los servicios publicos,
se corroboré también que la organizacién de las unidades administrativas en los
municipios urbanos es mucho mejor que los que se da en los municipios rurales; se
encontré también desconocimiento en las normas que son las que se encargan de
guiar el proceso administrativo municipal, por ello el manejo es improvisado y no se
encuentra un plan de trabajo a largo plazo, en cuanto a lo que se encontré en
recursos humanos los planes de capacitacion y evaluacién del personal se han
descuidado al igual que los recursos materiales, principalmente los equipos que
permiten el ejercicio de las labores, mas aun en los gobiernos rurales que incluso

no contaban con red informética que para el 2020 ya era de gran importancia.



Riera (2020) la gestion documental del archivo con el tiempo ha ido adquiriendo
mayor importancia no soélo para las empresas del sector publico sino también para
el sector privado, es por ello que se han ido creando empresas que por medio de
programadores de sistemas, han creado programas que facilitan organizar la
informacion con la que se cuenta, en muchos de los casos ya vienen listos, pero en
muchos otros se crean programas que se ajustan mas a la realidad de cada
empresa o institucion, ya que satisfacen al mas minimo los requerimientos como
son el acceso a los usuarios que por medio de un codigo de usuario y contrasefia
se puede acceder a toda la informacién que haya sido agregada al sistema, la
administracion de usuarios, por medio del cual se podra controlar quienes aun estan
permitidos de ingresar o incluso a eliminar las cuentas de quienes ya no puedan
acceder a la informacion con la que la entidad cuenta, permitird también actualizar
las contrasefias; el ingreso de nuevos documentos se encuentra sélo a cargo de el
area encargada, ya que son documentos que han pasado por el proceso
archivistico y cumple con los requisitos para ya ser custodiados, puesto que son
documentos originales y con informacién importante de la que pueda tener
necesidad de consulta, como también la edicion de los mismos que para cumplir
con la formalidad deben ser fedateados, finalmente se demuestra asi que logikDocs
permite administrar de forma centralizada los documentos de la empresa Logikard
ya que con el programa implementado le permitié optimizar sus recursos y cumplié
con facilitar el uso de un ambiente web que asegura la disponibilidad y accesibilidad

a la gestion documental.



.  METODOLOGIA

3.1. Tipo ydisefio de investigacion

Tipo: La investigacion mostrada seguidamente fue de tipo aplicada segun
CONCYTEC (2018) ya que indica que en este tipo se aplican los conocimientos

conseguidos durante el tiempo de la elaboracion del estudio.

Disefio: Segun su alcance temporal de corte transversal para Cohen & Gomez
(2019) el tiempo no es una variable, se asume como una constante. Segun su
finalidad fue correlacional para Arévalo et al. (2020) describe de manera directa la
relacion entre dos o mas variables; segun su naturaleza cuantitativo para
Hernandez & Mendoza (2018) el método cuantitativo es el mas indicado cuando se
desea estimar las magnitudes u ocurrencias de los fendmenos con la finalidad de
probar hipotesis; segun su disefio fue no experimental segun, Arias & Covinos
(2021) en este disefio para las variables no hay estimulos o condiciones que se
experimenten o a las que se someta la investigacion, los intervinientes de la
investigacion son valuados en su entorno original sin afectar algin escenario.

El esquema que se utilizé es el que se muestra a continuacion

Dénde:

M= Muestra
V1= Gestidon administrativa
r=relaciéon de variables

V2= Gestibn documental del archivo



3.2. Variables y operacionalizacién
Variable

V1: Gestion administrativa, segun redactaron Ramirez et al. (2017) la importancia
de esta conlleva a ser eficientes y efectivos, para mejorarla se requiere practicar el
mejoramiento continuo mediante el conocimiento. Asi mismo Arraiza (2016) nos
dijo que la gestién administrativa conlleva planificar el futuro, estructurar el sistema,
administrar el personal, resolver las actividades e inspeccionar los resultados.
También Toscano et al. (2019) alegaron que la gestion administrativa es un flujo
continuo que interrelaciona la planeacion, la organizacion, la direccion y el control
buscando lograr un objetivo comun donde se aprovecha los recursos de todo tipo
con los que cuenta la organizacién para asi buscar el logro de sus objetivos y
principalmente encontrar la satisfaccion de sus necesidades ya sean estas
lucrativas o sociales, este Ultimo son los autores con lo que nosotros elaboramos el

proyecto de tesis.
Definicién operacional

- Planeacion: es la funcion que da inicio al ciclo, estableciendo criterios
generales que consiste en determinar objetivos que a futuro se deseen alcanzar.
Tiene como dimension mision, objetivos, estrategias y programas y su escala es
ordinal.

- Organizacion: los autores nos mencionan que engloban reglas, funcionesy
comportamientos, que deberan ser respetados por los miembros de la entidad,
teniendo como funcién principal disponer de los recursos como pueden ser
humanos, instrumentales y financieros. Tiene como dimension divisién del trabajo,
asignacion de deberes, delegar autoridad y responsabilidades y asignacion de
recursos y su escala es ordinal.

- Direccion: la direccion para los autores refiere a la conduccion, implica
orientar los esfuerzos humanos para perseguir los objetivos establecidos y quien
dirige es responsable de los resultados. Tiene como dimension comunicar, motivar,
liderar y orientar y su escala es ordinal.

- Control: nos dicen que el control implica supervisar que el trabajo se realice
conforme a lo planeado. Tiene como dimension definir estandares, monitorear el

desempenio, evaluar el desempefio y acciones correctivas y su escala es ordinal.
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V2: Gestion documental del archivo: segun, Esteban (2018) que es el autor con el
que trabajamos, nos dice que la gestion documental de archivo se encuentra
comprendido por una serie de procedimientos que estan relacionados entre siy se
rigen a normas archivisticas nacionales con la finalidad de resguardar el patrimonio
documental. Para Ramirez (2019) la gestion de archivos no es més que una forma
adecuada de archivar documentos, que mediante la ejecucién de un conjunto de
procesos técnicos para la conservacion de archivos de valor. Asi mismo Andrés &
Sierra (2018) indican que la gestion documental se le denomina al control eficaz de
la emision, recepcién, conservacion, uso y disposicion de documentos.

Definicién operacional

- Organizacion documental: Es el desarrollo de acciones orientados a
clasificarlos, ordenarlos y signar los documentos de las entidades, que contengan
informacion para el ejercicio de sus actividades. Tiene como indicadores
Clasificacion de las series documentales, ordenar los documentos, empaquetado
de unidades de archivamiento y elaboracion del inventario y como escala ordinal.

- Transferencia documental: Es la accion de trasladar la documentacion de
un nivel de archivo a otro al vencerse el periodo de retencién. Tiene como
indicadores el reconocimiento de las series, ordenamiento documental segun
criterio alfabético, numérico y cronoldgico y escalas ordinal.

- Seleccién y eliminaciéon: Su aplicacion correcta brindara garantia para
cumplir con la normativa de la seguridad en la informacion de los documentos.
Tiene como indicadores evaluacion de series documentales de acuerdo a periodos
de retencion, convocatoria al comité de evaluacion de documentos, formato de
eliminacién e inventario de eliminacién de documentos y su escala ordinal.

- Servicios archivisticos: El autor menciona gue este proceso consiste en
poner a disposicion del usuario toda documentacion custodiada y que sea solicitada
con fines de informacion y sean solicitados formalmente. Tiene como indicadores
control de seguimiento, formato de requerimiento autorizado, tiempo de atencion,

tiempo de vigencia del préstamo y como escala ordinal.
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3.3. Poblacién, muestray muestreo
Poblacion
Segun, Arias (2020) alega que para determinar la poblacién siempre seran

personas o comunidades y se observa el objeto de estudio en su estado natural.

Esta investigacion tuvo como poblacion los servidores del Gobierno local de

Mancos.
Muestra

Segun, La Madriz (2019) la muestra es una porcion de los que vienen a ser nuestra
poblacion, que al ser estudiados nos reflejara las caracteristicas que buscamos en

la poblacion.

En esta investigacion se conformd la muestra con los 30 trabajadores que

laboraban en la Municipalidad Distrital de Mancos.
Muestreo

Al considerar la muestra con un numero de 30 trabajadores ya no fue necesario
realizar un muestreo puesto que se les solicitaria a los 30 integrantes a participar

de la entidad.

3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Segun, Baena (2017) con frecuencia el cuestionario esta direccionado hacia la
persona interrogada, él mismo lo lee y responde; es por ello que se recomienda
estructurar las preguntas de manera clara y precisa, para que dado el momento no
sean interpretados de otra manera.

El instrumento aplicado fue el Cuestionario.

3.5. Procedimientos

Segun, Rios (2017) conlleva a la planificacion que realiza el investigador y el modo
en que se llevara a cabo para recabar la informacion.

El procedimiento del estudio en base al primer proceso se enfocé en la validacién
del instrumento del cuestionario para medir las variables en la Municipalidad distrital

de Mancos, dando inicio a la realizacion de los cuestionarios.
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La fiabilidad del instrumento permiti6 que el estudio alcanzara las evidencias

homogeneas.

Tabla 1 Confiabilidad del instrumento

' Alfa de
Contenido N° Elementos
Cronbach
Cuestionario de Gestion administrativa ,910 30
Cuestionario del Gestibn documental
,928 30

del archivo

Para dar validez al instrumento se realizé a travéz de 03 expertos

Tabla 2 Validacion de expertos

Expertos Opinién

Dr. Ramos Flores Francisco Alexandro Hay suficiencia y es aplicable

Mg. Torres Reyes Roger Robert Hay suficiencia y es aplicable

Mg. Lazaro Diaz Juan Renee Hay suficiencia y es aplicable

3.6. Método de anélisis de datos

Segun indican Sanchez, Reyes & Mejia (2018) para proceder a realizar esta fase
primero se organiza la informacion que es recogida para posteriormente pueda ser
tratada de forma analitica y minuciosa y finalmente se nos permita interpretar la
informacion.

Para el método de andlisis se efectu6é mediante la estadistica descriptiva en base
a tablas analiticas que representaron las frecuencias y porcentajes sustentando asi

el escenario del problema, al igual que una estadistica inferencial mediante el
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método de Spearman, que determind las causas que conllevaron al reflejo de la
problemética, en contrastacién de la hipotesis, fueron procesadas mediante el
programa Excel 2013y el SPSS V.26.

3.7. Aspectos éticos

La investigacion presentada fue elaborada tomando en cuenta el cédigo de ética
de la UCV, basado en los principios de Beneficencia, justicia, integridad y rigor
cientifico y responsabilidad.

Segun, Alvarez (2018) menciona que todo estudio que sea de analisis cientifico,
engloba una serie de précticas responsables que reconocen la intelectualidad del
investigador con la finalidad de demostrar sus principales hallazgos.

La ética en la investigacion se podria definir como los actos vinculados a la
autenticidad de datos que fueron recopilados en el proceso, la ética podemos decir
que parte de la conducta humana.
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V. RESULTADOS

Objetivo general: Determinar la relacion entre gestion administrativa y gestion
documental del archivo en la Municipalidad distrital de Mancos,2022.

Tabla 3 Correlacion entre Gestion administrativa y Gestion documental del
archivo.

Gestion .,
Gestion
administrativa documental del
archivo
Rho de Gestion Coeficiente 1,000 173
Spearman administrativa de
correlacion
Sig. ,000
(bilateral)
N 30 30
., Coeficiente J773* 1,000
Gestion
documental de
del .,
archivo correlacion
Sig. ,000
(bilateral)
N 30 30

** | a correlacién es significativa en el nivel 0,01 (bilateral)

Interpretacion:

Mediante el cuadro de resultados que presentamos, se percibid un valor
significativo de p=0.000, asimismo la correlacién es positiva donde el coeficiente es
de 0,773**, por lo que existe suficiente evidencia para aceptar la hipétesis alterna 'y
sefalar que existe correlacion significativa entre gestion administrativa y gestion

documental del archivo en la Municipalidad distrital de Mancos, 2022.
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Objetivo especifico 1: Determinar la relacion entre planeacion y gestion

documental del archivo en la Municipalidad distrital de Mancos,2022.

Tabla 4 Correlacion entre Planeacion y Gestion documental del archivo.

Planeacion .,
Gestion
documental del
archivo
Rho de Planeacion Coeficiente 1,000 ,531**
Spearman de
correlacion
Sig. ,003
(bilateral)
N 30 30
., Coeficiente ,531** 1,000
Gestion
documental de
del .,
archivo correlacion
Sig. ,003
(bilateral)
N 30 30

** |_a correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral)

Interpretacion:

Logramos percibir un valor significativo de p=0.003, asimismo la correlacion es

positiva donde el coeficiente es de 0,531**, por lo que existe suficiente evidencia

para aceptar la hipétesis alterna y sefialar que existe correlacién significativa entre

planeacién y gestion documental del archivo en la Municipalidad distrital de

Mancos, 2022.
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Objetivo especifico 2: Determinar la relacion entre organizacion y gestion

documental del archivo en la Municipalidad distrital de Mancos,2022.

Tabla 5 Correlacion entre Organizacion y Gestion documental del archivo.

Organizacion

Gestion

documental del

archivo

Rho de Organizacion Coeficiente
Spearman de
correlacion
Sig.
(bilateral)
N

1,000

30

,801**

,000

30

., Coeficiente
Gestion

documental de
del

archivo correlacion

Sig.
(bilateral)
N

,801**

,000

30

1,000

30

** | a correlacién es significativa en el nivel 0,01 (bilateral)

Interpretacion:

Logramos percibir un valor significativo de p=0.000, asimismo la correlacién es

positiva donde el coeficiente es de 0,801**, por lo que existe suficiente evidencia

para para aceptar la hipotesis alterna y sefialar que existe correlacion significativa

entre organizacion y gestion documental del archivo en la Municipalidad distrital de

Mancos, 2022.
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Objetivo especifico 3: Determinar la relacion entre direccion y gestion documental
del archivo en la Municipalidad distrital de Mancos,2022.

Tabla 6 Correlacion entre Direccion y Gestion documental del archivo.

Direccion .,
Gestion
documental del
archivo
Rho de Direccion Coeficiente 1,000 ,663**

Spearman de

correlacion

Sig. ,000

(bilateral)

N 30 30
Gestién Coeficiente ,663** 1,000

documental de
del
archivo

correlacion

Sig. ,000

(bilateral)

N 30 30

** | a correlacién es significativa en el nivel 0,01 (bilateral)

Interpretacion:

Logramos percibir un valor significativo de p=0.000, asimismo la correlacién es
positiva donde el coeficiente es de 0,663**, por lo que existe suficiente evidencia
para para aceptar la hipotesis alterna y sefialar que existe correlacion significativa
entre direccion y gestion documental del archivo en la Municipalidad distrital de
Mancos, 2022.

18



Objetivo especifico 4: Determinar la relacion entre control y gestion documental
del archivo en la Municipalidad distrital de Mancos,2022.

Tabla 7 Correlacion entre control y Gestién documental del archivo.

Control .,
Gestion

documental del
archivo

Rho de Control Coeficiente 1,000 ,611**

Spearman de

correlacion

Sig. ,000

(bilateral)

N 30 30
Gestién Coeficiente ,611** 1,000

documental de
del
archivo

correlacion

Sig. ,000

(bilateral)

N 30 30

** |_a correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral)

Interpretacion:

Logramos percibir un valor significativo de p=0.000, asimismo la correlacion es
positiva donde el coeficiente es de 0,611**, por lo que existe suficiente evidencia
para para aceptar la hipétesis alterna sefialar que existe correlacion significativa
entre control y gestibn documental del archivo en la Municipalidad distrital de
Mancos, 2022.
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V. DISCUSION

Culminando nuestro estudio de investigacion, por medio del instrumento utilizado
como fue el cuestionario basado en 32 preguntas aplicado a los 30 trabajadores de
la municipalidad y habiendo obtenido los resultados de las variables en estudio, se
nos permiti6 compararlas con resultados que fueron obtenidos anteriormente por
autores que se mencionaron en los antecedentes, por lo que de forma clara se pudo

destacar lo siguiente:

En relacién al objetivo general que consistié en determinar cdmo se relaciona la
gestion administrativa con gestion documental del archivo en la Municipalidad
distrital de Mancos, 2022, en los resultados obtenidos mediante Rho de Spearman,
se obtuvo un valor donde se hallé un coeficiente de correlacién de 0,773 con una
significancia donde p= 0,000 < 0,05; lo que significa que hay una correlacion
positiva y a la vez significativa entre las variables, por lo que queda demostrado asi
la hipétesis cientifica planteada, tomando en cuenta los tips para asegurar la
gestion efectiva y esto requiere de estudios, dedicacion y tomar en cuenta los
procesos eficaces, la gestion administrativa es un flujo que busca lograr un objetivo
comun donde se aprovecha los recursos de todo tipo con los que cuenta la
organizacién buscando asi lograr sus objetivos mientras que la gestion documental
de archivo se encuentra comprendido por una serie de procedimientos que estan
relacionados entre si y se rigen a normas archivisticas nacionales con la finalidad
de resguardar el patrimonio documental, por ello al tener en claro que mientras la
gestion administrativa sea trabajada de la mejor manera ya siendo ordenados y con
compromiso, se permitird trabajar la gestion documental logrando resultados

mucho mejores.

Similares resultados podemos comparar con Torres (2017), ya que demostré que
luego de aplicar Rho de Spearman se determind un coeficiente de 0.845 y
p=0.000<0.05, por lo que determiné que una mejora en la gestion administrativa
permite una mejorar la organizacion del archivo general. Mientras Cabezas (2019)
obtuvo como resultado un coeficiente de correlacion 0,845 y alcanzando una
significancia de p= 0,000<0.05; podemos decir que en estas 3 investigaciones
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queda demostrado que la gestibn administrativa se relaciona con la gestion

documental del archivo.

En relacion al objetivo especifico 1 y junto a ella la contrastacion de la hipétesis
especifica 1, se demostré mediante la aplicacién de Rho de Spearman donde se
obtuvo un valor de coeficiente de correlacion de 0, 531 con una significancia donde
p = 0,003 < 0,05; lo que significa que hay correlacion positiva y a la vez significativa
entre ladimensiéon 1y la variable 2, porque lo que queda demostrado asi la hipétesis
cientifica planteada, como fue que la planeacién se relaciona con la gestion
documental del archivo, por lo que se desestimd la hipotesis nula. La planeacion
tiene como caracteristicas orientarse al futuro ya que al tener en cuenta el objetivo
u objetivos que de desea alcanzar se sabe a donde se quiere llegar, al ser un efecto
se necesita estar constantemente actualizandola para conseguir llegar a las metas
que se haya proyectado, en este intermedio la planeacién requerir4 contar con la
capacidad de adaptacion ante cualquier cambio que se presentara en el transcurso,
pero para ello al momento de planear se debe constatar que lo que se planee debe
ser factible y que se cuente o se pueda conseguir los recursos necesarios, por ello
una correcta planificacion permite determinar qué pautas se debe seguir para asi

lograr que la gestién documental del archivo se trabaje de forma unanime.

En comparacion con los resultados obtenidos por Torres (2018), donde demostro
que después de aplicar Rho de Spearman se determind un coeficiente de
correlacion de 0.828 y p=0.000<0.05, por lo que determindé que al mejorar la
planeacién también mejorara la organizacion del archivo general; asi mismo Pefia
(2018) obtuvo como resultado después de aplicar los resultados de su encuesta un
coeficiente de 0.802 y p=0.000<0.05 donde concluyd que existe una positiva y alta

relacion entre la planeacion y la calidad del servicio al usuario.

En relacion al objetivo especifico 2 y junto a ella la contrastacion de la hipétesis
especifica 2, se obtuvo un valor donde se hallé6 un coeficiente de correlacion de
0,801 con una significancia donde p= 0,000 < 0,05; lo que significa que hay una
correlacion positiva y a la vez significativa entre la dimension 2 y la variable 2, por
lo que queda demostrado asi la hipétesis cientifica planteada, que fue que la
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organizacion se relaciona con la gestion documental del archivo. La organizacion
siempre ira de la mano con el compromiso de los trabajadores y para ello es
necesario mantenerlos motivados y asi todo funcionara de manera asertiva, puesto
gue no solo se aumentara la productividad, sino que también se lograra optimizar
el tiempo porque el trabajador estard enfocado en cumplir con sus actividades
encomendadas y de mejorar la organizacion también se mejorara la gestion

documental.

Asi mismo al compararlo con los resultados alcanzados por Torres (2018) en su
investigacion determind un coeficiente de correlacion bajo de 0.463 vy
p=0.040<0.05, por lo que determind que la organizacion puede mejorar de alguna
manera la organizacion del archivo general, de igual manera (Cabezas, 2019) en
su investigacién los resultados que obtuvo luego de la aplicacion del estadistico
Rho de Spearman fueron un coeficiente de correlacion baja de 0,388 con una
significancia de donde p=0,005 <0,05, por lo que también nos indica que no

necesariamente la organizacién mejora la gestion documental.

En relacién al objetivo especifico 3 y junto a ella la contrastacion de la hipotesis
especifica 3, se demostré6 mediante la aplicacién de Rho de Spearman se obtuvo
un valor donde se hall6 un coeficiente de correlacion de 0,663 con una significancia
donde p= 0,000 < 0,05; lo que significa que hay una correlacion positiva y a la vez
significativa entre la dimension 3 y la variable 2, porque lo que queda demostrado
asi la hipétesis cientifica, donde se plantea que la direccién tiene relacion con la
gestion documental del archivo. Sabiendo que es una de las mas complicadas ya
gue conlleva una alta responsabilidad que recae en los gerentes es fundamental
que las decisiones a tomar sean las adecuadas para el correcto funcionamiento
administrativo, donde no solo se deba anticipar a los resultados, sino también a
motivar en todo momento al personal, de ahi para que puedan tener el conocimiento
de cdmo actuar ante cualquier cambio y teniendo en cuenta que mejorando la

direccidn se lograra mejorar la gestion documental.

En comparacién con los resultados alcanzados por Torres (2017) en su
investigacion se determiné un coeficiente de correlacion de 0.533 y p=0.016<0.05,
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por lo que determind que una mejor direccion mejora la organizacion del archivo
general, también Cabezas (2019) plante6 que existe vinculacion entre la direccion
y la gestion documental y luego de aplicar el estadistico obtuvo como resultado una
correlacion de 0,612 y una significancia bilateral donde p=0,000; por otro lado Pefia
(2018) plante6 que la direccion tiene relacion con la calidad de servicio y en sus
resultados luego de aplicar también Rho de Spearman obtuvo una alta correlacién
de 0,815 con una significancia bilateral de p=0,000 por lo que concluy6 que la

relacion fue positiva, alta y significativa.

En relacién al objetivo especifico 4 y junto a ella la contrastacion de la hipotesis
especifica 4, se demostrd6 mediante la aplicaciéon de Rho de Spearman se obtuvo
un valor donde se hall6 un coeficiente de correlacion de 0,611 con una significancia
donde p= 0,000 < 0,05; lo que significa que hay una correlaciéon positiva 'y a la vez
significativa entre la dimension 4 y la variable 2, porque lo que queda demostrado
asi la hipétesis cientifica planteada, que consistié en que existe relacién entre el
control y la gestién documental del archivo. El control permite evaluar y medir si se
esta ejecutando los planes con la finalidad de detectar posibles desviaciones y
permitira tomar las medidas correctivas necesarias, al mejorar el control también

mejorara la gestiéon documental.

Por ultimo, en comparacion con los resultados alcanzados por Torres (2017) en su
investigaciéon demostr6 que, después de aplicar Rho de Spearman se determiné un
coeficiente de 0.555 y p=0.011<0.05, entonces determiné que un mejor control
mejora la organizacion del archivo general, por lo que existe una relacion positiva y
significativa entre el control y la gestion documental del archivo, por otro lado
Cabezas (2019) determiné que la correlacion entre la gestion documental y el
control tiene un coeficiente de correlacion bajo de 0,322 con una significancia
bilateral de p=0,005; asi mismo Pefia (2018) plante6 que existe relacién entre la
direccién y la calidad de servicio, donde obtuvo un resultado de coeficiente de
correlacion de 0,815 con una significancia bilateral de 0,000, por lo que concluyé
que existe alta relacion positiva y significativa entre la dimension y la variable

planteada.
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VI. CONCLUSIONES

VI.1. Se concluye que habiendo determinado una correlacion positiva de 0,773 y
una significancia donde p=0,000 demostrado en la tabla 3, hallando un porcentaje
de 77,30% nos brinda evidencia suficiente y podemos afirmar que la gestion
administrativa se relaciona con la gestion documental del archivo en la
Municipalidad distrital de Mancos, 2022.

VI.2. Se concluye que habiendo determinado una correlacion positiva de 0,531 y
una significancia donde p=0,003 demostrado en la tabla 4, hallando un porcentaje
de 53,10% nos brinda evidencia suficiente y podemos afirmar que la planeacién se
relaciona con la gestion documental del archivo en la Municipalidad distrital de
Mancos, 2022.

VI.3. Se concluye que habiendo determinado una correlacion positiva de 0,801 y
una significancia donde p=0,000 demostrado en la tabla 5, hallando un porcentaje
de 80,10% nos brinda evidencia suficiente y podemos afirmar que la organizacion
se relaciona con la gestion documental del archivo en la Municipalidad distrital de
Mancos, 2022.

VI.4. Se concluye que habiendo determinado una correlacion positiva de 0,663 y
una significancia donde p=0,000 demostrado en la tabla 6, hallando un porcentaje
de 66,30% nos brinda evidencia suficiente y podemos afirmar que la direccion se
relaciona con la gestion documental del archivo en la Municipalidad distrital de
Mancos, 2022.

VI.5. Se concluye que habiendo determinado una correlacion positiva de 0,611 y
una significancia donde p=0,000 demostrado en la tabla 7, hallando un porcentaje
de 61,10% nos brinda evidencia suficiente y podemos afirmar que el control se
relaciona con la gestion documental del archivo en la Municipalidad distrital de
Mancos, 2022.

24



VIl. RECOMENDACIONES

Finalmente basandonos a la certeza de los resultados y evidencias plasmamos las

sucesivas recomendaciones:

VII.1. Se recomienda a la Entidad realizar capacitaciones donde se permita conocer
a todo el personal sobre la importancia de cumplir con la gestion administrativa y
llevar de la mano la gestiéon documental del archivo, asi poder resguardar la
documentacion generada y recepcionada por la entidad.

VII.2. Se recomienda a la Entidad afianzar los conocimientos del personal con la
mision, los objetivos, las estrategias y programas que se desarrollen en la

municipalidad, ya que esto permitira mejorar ain mas los resultados.

VII.3. Se recomienda a la Entidad incentivar a la responsabilidad, haciéndoles
conocer oportunamente sobre la division del trabajo, los deberes asignados y

asignarles los recursos necesarios para la realizacion del trabajo.

VIl.4. Se recomienda a la Entidad fomentar la comunicacion mediante la motivacion

y orientacion, permitiendo asi a los jefes de area liderar de manera adecuada.

VII.5. Por dltimo, se recomienda a la Entidad realizar evaluaciones y supervisiones
en periodos planificados, esto permitird que los colaboradores trabajen en forma
ordenada y permitira mejorar los conocimientos y los resultados, para ello se
requiere definir estandares de los cuales los trabajadores también deben ser

informados y no olvidar las acciones correctivas.
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ANEXOS

MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES
VARIABLES DE DEFINICION DEFINICION ESCALA DE
ESTUDIO CONCEPTUAL OPERACIONAL DIMENSION INDICADORES MEDICION
Misién
(Toscano et al, 2019) Objetivon
mencionan que la gestion Planeacidn trategius
administrativa es un flujo r—
continuo gue Interrelaciona
la planeacion, la Division del trubmjo
organizacion, la direcciony La variable se Organizacion Asignacion de deberes
GESTION al control buscando lograr un| operacionaliza tormando en Dulugnr wutoridad y rasponsabilidad Los Items del
ADMINISTRATIVA objetiva comun donde se | cuenta sus 4 dimensiones y Asignacion de recursos chbstionanio ORDINAL
aprovecha los recursos de [ cada una de estas tiene sus Comunicar
todo tipo con los que cuonta propias dimensionos Direccion Motivar
la organizacion para el logro Liderar
de sus objetivos y Orientar
satisfaccion de sus Dafinir exthndares
necesidades ya sean Gontrol Maonitorenr &l denampeio
lucrativas o sociales tvaluar el desempefio
Accidn carrectiva
Clunificmeian e Tnn werins
documentnles
Organizacién documental |oraenar los d:ﬂ“{:"'j"ﬂ' s
lvc;\lv'-mloma
Elubormcion del inventario
Heconociminnto de las serion
documentales
Ordenuminnto documentsl segun
(Esteban, 2018) nos dice criterio aifabético, numérico v
que la gestion documental Transferencia Documental |cronolégico
de archiveo se encuentra " Codificacion de unidndes de
A La variablo se
comprendido por una serie archivamisnto
DOCUMERTAL do procedimientos que | ChEIECIOMI fomancis B Elwboracion segin cundro Los tems del ORDINAL
DEL ARGHIVO estan relacionados entre sly cada unaude estas tiene auz estandarizado cuestionario
6 figen & normas roplas dimensiones
archivisticas naclonales con RISy Evaluacion de series documentales de
la Nnalidad de resguardar ol acuerdo o periodos de retencion
patrimonio documental Seleccion y eliminacion Convocatoria al comité de evaluacion
de documentos
Formato de eliminacion
inventario de eliminacion de
documentos
Control y seguimiento
Sewvicios archivisticos Formato de requerimiento autorizado
Tiempo de atencion
Tiempo de vigenein del préstamo




MATRIZ DE CONSISTENCIA

FORMULACION
OBJETIVO POBLACION Y TIPO DE
TITuLo PRODBELLEMA GENERAL OBJETIVO ESPECIFICO HIPOTESIS VARIABLES DIMENSIONES INDICADORES MUESTRA INVESTIGACION
Mision
" Objetivos
Planeacion
Determinar la relacion entre Estrateging
planeacion y gestion Programas
documental del archivo en Divisién del trabajo
la Municipalidad distrital de Asignacion de deberes
Mancos, 2022. Organizacidn Delegar autoridad y
» responsabilidad
d GQIQ'Iﬂl: M.lﬂltléﬂ de recursos
administrativa Camunieas
¢ Motivar
Determinar la relacion entre Diraccidn Uiderar
organizacién y gnt!dn Orientar
documental del archivo an -
la Municipalidad distrital de Definir esténdares
Mancos, 2022 Control Monitorear el desempefo
H1 Si exista relacion Evaluar el desempefio
entre Gestion Acclén correctiva
Cudl o5 la Determinat a administrativa y Clasificacion de las series
r:lacién antre relacién entre gastion documental documentales P: trabajadores de
Gestion astién astion del archivo en la Ordenar los documentas la Municipalidad
administrativa y |a ldm?nlltmlm adm?nlstratlva y Municipalidad distrital Qeganizacidn documartal Empaquetado de unidades de Distrital de
gestion documental gestion Y gestion de Mancos, 2022 archivamiento Mancos
d°M' "F'?M’“;"dl’ documental del | documental del |Determinar la relacion entre H? N: ’x':u Elaboracion del inventario :‘1'1' Iao srabajadares |  Commiacionsy
HECIPRION archivo en la archivo en la  |direccién y gestion JeAcian enve Reconocimiento de las series .
distrital de A AN Y d Gastion Municipalidad
Mancos. 2022 Municipalidad Municipalidad  |documantal del archivo en administrativa documentales Distrital de
y % distrital de distrital de la Municipalidad distrital de . y Ordenamiento documental
gestion documental Mancos

Mancos, 20227

Mancos, 2022

Mancos, 2022.

Determinar la relacion entre
control y gestion
documental del archivo en
la Municipalidad distrital de
Mancos, 2022

dal archivo an la

Municipalidad distrital

de Mancos, 2022

Gestion
documantal del
archivo

Transferencia Documental

segun criterio alfabético,
numérico y cronolégico

Codificacion de unidades de
archivamiento

Elaboracion segun cuadro
estandarizado

Seleccion y eliminacion

Evaluacion de series
documentales de acuerdo a
periodos de retencion

Convocatoria al comité de
evaluscion de documentos

Formato de eliminacion

Inventario de eliminacion de
documentos

Sewvicios archivisticos

Control y seguimiento

Formato de requerimiento
autorizado

Tiempo de atencion

Tiempo de vigencia del
préstamo




VALIDACION DE EXPERTOS: DR. FRANCISCO ALEXANDRO RAMOS FLORES
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Certificado de validez de contenido del instrumento que mide la gestion administrativa

DIMENBIONES / tems

Raie 7| Clardaa’

SI[NO

Sugerenclas

sa_TW“ET ]N'S

indicador 1: Planeacion

+La gestion administrativa hace de conocimiants & los trabajsdores sobre
Ia misién de ja Municipalidad?

ZLa gestion adminisirativa le hace de conocimients sobre os objetivos?

< La gastion adgministrativa e hace de conocimianto scbre las sstrateglas?

L gestidn administrativa desarolla programas de trabajo?

indicador 2: Organizacion

¢ La geation administrative divide el irabajo de acuerdo a las Areas y a las
capacidades?

LLa gestidn administrativa asigna deberes e forma astratégica?

oﬂoa] s wl n| -

LLa geation adminimirative Geinge suiorided y asigna responasbiidades
a |o jefen de equipo o encargados?

LLm gesiidn sdministrativa asigna los recursos necessrios para la

e
1

Lo gestidn administrative comunica oportunaments scbre &l programa o
tares o desarrollar?

10

LiLa gestion Administrativa mativa & Ios rabajadores & desarroliar [as
taress y programas?

n

Llos |efes de equipo lideran con habllidad pars lograr que los
nWWMW?

12

LLos jafes de equipo orientan, antas, durante y después del desarrolio de
taress o ramas?

: Control

13

¢ Los estandares para el control proviensn de los objetivos planteados en
n planificacion?

14

¢ Los jefos de Area monitorean ol desempefc durante el desarrolio de las
tareas?

15

LLon jefes de drea evalian sl desampefc durante el desarrolio de las
tareas?

16

+Se pisntoan acciones correctivas para QuUIEnes no cumplen con 1a tarea
asignada?
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Certificado de valldez de contenido del instrumento que mide la gestién documental del archivo

DIMENSIONES / items

“Ciardad’

Bugerencine

Gestion documantal de archive

CllNO

GG

| NO

Indicador 1: Organizacion documental

LLOE Sroas USUAMNAs CIRNITICEN 0S JOCUMENICS @ DANe do saries

¢ usuarias omr-ii los documaenios baséndose a

P empaguetan las unidades de archivamiento

LLas dreas obbgtmunmmﬂoumpbnmh

3 documental

¢Lm gestion documental del archive reconoce las senes
documentales?

x

L gestidn documental del archivo ordena los decumentos
transforidos tomando en cusnta criterios alfabéticos. numéticos y
?

la dotumental del archivo codifican las unidades de
archivamiento meadiants folios y ragiatros?

LLa gestion documental del archivo trabaja @ base de un cuadra
mm»mmm:nnmmm
b’ bl LAt s

ndicador 3: Belecoion y elimi

L8 gastidn documaental del archivo avalls las sefies
gocumentales de acuardo a los periodos de retencion?

+La gestion documental dei archivo convoca al comité de
evaluscikin para la eliminacién de documentos?

mmmﬂ*!.’nmohnowodmmd‘

ﬁmmmmuma
oliminacion de documanios?

4: Servicios archivisticos

", Sa reaiiza un contral y seguimiento de Ios documentos

custodiados?
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30 | .Se cuents con un formato de requermiento autorzado para la = x =
solicitud de la documentacion?

31 | LEl lempo do atencion & ia soliciiud de documentos s oportuno? x x x

32 | LEl iempo de vigencia del préstamo de documentacion es x x x
controlado?
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Certificado de validez de contenido del Instrumento que mide la gestion administrativa

| Indicador 1: Plansacion

T ERSIORE S | A
DIMENSION 1: Gestion saministrattva

“Porimencie’ |

aisncin
&N "s«“l’h‘er 1

<1n gestidn administrativa hace de conociMIanis @ ios INBbEjado-es sobie
|3 misedn de @

el m%m*m

<La genlisn adminisiraiive e hace 46 Conookmiantd SObTe 18s esbalsgian?

W N -

ZLa geatidn saministrative desarclia progremas de Fabajo?

AP =%

LA DA || A

<L pastion adminisiraiiva divide o rabajo de acuArdo a ias dreas y a

capaciaaces?
<La gestidn administrative asigna deberen de formm esuURIegica?

o ~ao o

La gastidn admvetrativa delega adondad y asigna responsatiidades
8 1o jefes de ©

PR

Sl b3 Pl B

alaboracidn de los programas y tarsas?
“indicador 3: Direccién

ghwm«umvﬁnwu‘i‘n.dmo
tatea & desaroiiar?

A a ) as
taress y P

"

os huxlﬁﬁ?mmbwmu

12

travaiedores
. Lon jefes deo antes, Yy Gesarolio de

XA (A | 1a Te AR | Pedx x|

13

14

15

16

<58 plantean acclones Comectivas par GuiIsHIE No cumen con |a larma
ssignaca’?

| x| P e 5 ]2 | 1o ]3¢ b [

AlF* | AlA

AR [xIx] A ISR 1%
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Certificado de validez de contenido del instrumento que mide la gestién documental del archivo

B DIMENSIONES / ftems Farsmenein . .
documental de archivo sl |ﬁ5 : i :5

indicadar 1: Organizacién documental

17 | cLas dnas Usuarias casfican os docamanios 3 Dase 46 senes

18 | ¢ basérdose a

19 W&MKlm

50 T Lot e e S o TS Tl e e
e sl
21 | cLn gestidn documental del archivo Mconoce 188 Senes

documentales?
22 | Tca gosiidn documental oal archivo oromnm 108 GocUMTIas
transtandon jomando en cuenta cnterios afebaticos, numéncos y

A2 Ix

A& = (%] AR AR
A E ARl R M P L b !‘ﬂ
§

ALALA |X

AT

a1 Gel archivo Nace uso del formato oe

E
!
i
A MR|IA | A
X |5 ®|*
%

!
ig
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250 cuenta con un forMalo de requenTIento BUONZAco Para ia

30 = .
solicitud de 18 documentacién? e %l ”

31 | 4Bl tlempo de alencidn & 18 SoRCUG 08 JoCUMSNLos 8 OPoIuno? |« > o

32 | LElempo a8 vigancia del prasiamo de documeniscon e e
controlade? 7 » q
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ORDID: 00 . 000 ~0pUM - 185X

‘Partnancia: £] Bern COmetpanie s concepl) tedrioo Innuledo.
ma—-mmmumo

wnwnmmdwanu
CODCID. axa0iD y BIresn

Nota Sutomnain, 80 dice mACHNOS QUANID O NN 11 Sed08 80N
e e T




VALIDACION DE EXPERTOS: MG. ROGER ROBERT TORRES REYES

ﬁ UNIVERSIDAD César VALLEJO
Certificado de validez de contenido del instrumento que mide la gestion administrativa

W GIMENSIGNES /e Ferimenaia’ | Ratwvancist | Clanded Sugerencisa

"DIMENSION 1: Gestion administrativa Eilrﬁ_"'fulno Elrw

indicador 1: Planeacion

|a misin de la M

(L8 gestién administrativa hace de conocimienio a los trabajadores sobre v v
uhicipalidad?
LLa gestidn sdministrativa ie hace de conocimiento sobre ios objetivos? v

L& gestién sdministrativs le hace de conocimiento sobre las estrategine?

h

L= gestién adminisirativa desarrolia programas de trabajo?

<

indicatdor 2; Organizacién

LLa gestion administraliva divide ol irabajo de SoUerdO & las Aress y & las
?

A S LSS
o o <

LLa gestion saminl autoridad y asigna
® lo de o encal 7

bR B Y

& asigna los recursce necesarios para la
elaboracidn de los programas y tareas?

Y
<

indicador 3: Direccion

1
2
3
4
5
| capacidades
6 | (La gestion administrativa asigna debares de forma sstratégica?
7
8
-]

ZLa gestién adminjstrativa comunica oportunaments sobre el programa o
taren a desarroller?

hY B
A
SS

70 | LLa gestian Adminisirative motiva @ los rabajadores @ desarroliar las

lareas y ?
1 ¢mhb%“mwmmmdmw-rmh v

Wmmo%u’

hY

12 | LiLos jefes de equIpo orientan, antes, durante y despuss del desarroio de v

indicador 4 Contro

13 | .Los estandares para el control provienen de los objetivos planteados en v v
Ia planificacién?

14 | ¢(Los jefes de drea monitorean el desempenc durante el desartolio de las
tarcas?

A
<

16 | cLos jefes de érea ovaiian el dessmpafo durante el desarrolio de las v v
tareas?

16 | L5e planiean BCCIONes Comectivas para quienes no cumgpien con (a tarea | ./‘l
asignada7?
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Certificado de validez de contenido del Instrumento que mide la gestién documental del archivo

[

DIMENSIONES / items

Gestién documental de archivo

S | NO |

T Clmndad"

T Bugerenciae

—.Iua

indicador 1: Organizacién documental

17

L Las sreas usuarias clasifican (o8 JOCUMantcs a Dase 06 sores

7
Wvﬁm“wm%-“&don.

19

‘1

LLas empaquetan las unidades de archivamiento

Lias atess un inventano simple para |la

documental

tLa gestion documantal del srchive reconoce ias seres
documontales?

|La gestion documental del archivo ordena los documentos
transferidos tomando en cuenta critecios aifabéticos. numéricos y

?
Tl 3aT e wooar e riades ae
archivamiento

maediante follos ¥ registros?

b

L gestidn documental del archivo trabaja @ base de un cuadro
mmndounﬁd.hlnh:nulonmnn

S

: y na

ZLa gestion dacumental del archive evalua (as senes
documentales de acuerdo a los pariodos de retencién?

oo geation documental del archive convoca 8l comite de
evaluacikin pam ls siiminacidn de documentos?
Lla o usc

Pl n documental del srchivo hace uso del formato de
eliminacién de documentos?

SN S

indicador 4: Servicios archivisticos

LSe realiza un contral y seguimiento de los documentos

custodiados?

<
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30 | S cuenta con un formato de requerimiento autorzado para Ia v v v
solicitud de |a documentacion?
31 | ¢El tempo de atencién a la solicitud de documentios es oportuno? v v v
32 | ZEI lempo de vigencia del présiamo de documentacion o3 v v i
controtado?
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AUTORIZACION DE LA ORGANIZACION PARA PUBLICAR SU ENTIDAD EN
LOS RESULTADOS DE LAS INVESTIGACIONES

ﬁ UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

AUTORIZACION DE LA ORGANIZACION PARA PUBLICAR SU IDENTIDAD EN
LOS RESULTADOS DE LAS INVESTIGACIONES
Datos Generales,
| Nombre de la Organizacién: | RUC:20191116385
Municipalidad Distrital de Mancos
NOMGNWUORW togek 50"\! (7 vmn u.fs//:r Em .}d (<

Nom:ywdoa

_-/°/"‘ Olorers Pwvd  Noe | Y3095 J

Consentimiento:

*De conformidad con lo establecido en el articulo 7°, kteral *f" del Cédigo de Etica en
Investigacion de ia Universidad César Vallejo 1", lu!onzo@ noomomD publicar LA
IDENTIDAD DE LA ORGANIZACION, e la cual se lleva a cabo la investigacion:

Nombra del Trabajo de Investigacion
- Gestién administrativa y gestion documental del archivo en ia Municipalidad Distrital de
| Mancos, 2022
"Nombre del Programa Academico,
| Programa Académico de Administracion.
TAutores. Nombres y Apeliidos: NI
Montahez Figueroa Mariza Milagros 70377678
Montafez Figueroa Martin Jenner 46031442

En caso de autorizarse, soy consciente que Ia Investigacion seré alojada en el Reposiorio
Institucional de la UCV, la misma que sera de acceso ablerto para los usuanos y podra ser
referenciada en futuras investigaciones, dejando en claro que los derechos de propiedad
intelectual comresponden exclusivamente al autor (a) del estudio.

Mancos, 05 de Agosto de 2022

(%) Chnge oo Ltics o1 investigacion de s Universidad Cosar Valiejn Articuts 79, Uheral * 1* Pare @Bundie & putdicar by restiltados de un
trabajo de ivestigacion e np d“hh““n“c*d-ﬂqm

memtmﬂmhw—o‘unﬁwtmthmugmdﬁ




CUADRO DE CORRELACIONES

Correlaciones
VARIABLE
V1- V1- V1- VARIABLE
pimension 1 VIPMENSION ' buension | pimension | Gesmion | SESTION
2- DOCUMENT
- ORGANIZACION o5 425 AOMIISTRAL ™ 9ie
PLANEACION DIRECCION CONTROL TIVA gl
Coeficiente
V1- 1,000 403 554" 608" 794" 531"
?’MENS'ON correlacion
- Sig.
:LANFAcxo (bilateral) 027 001 000 ,000 003
N 30 30 30 30 30 30
Coeficiente
vi- 403 1,000 508" 430° 610" 801"
DIMENSION 5 rrelacion
. Sig. 027 004 018 000 000
gzemw\cn (bilateral) : ' ' - :
N 30 30 30 30 30 30
Coeficiente
Vi- de 554" 508" 1,000 595" 7937 663"
DIMENSION correlacion
22 Sig. 001 004 001 000 000
DIRECCION (bilateral)
Rho de N 30 30 30 30 30 30
Spearman Coeficiente
V- de 608" 430° 595" 1,000 877" 611
DIMENSION correlacidn
A= i 000 018 001 000 000
CONTROL  (bilateral) ' ' L , 3
N 30 30 30 30 30 30
Coeficiente
VARIABLE  de 794”7 6107 793" 877" 1,000 773
GESTION carrelacién
ADMINISTRA Sig.
L (bilateral) 000 ,000 ,000 ,000 ,000
N 30 30 30 30 30 30
Coeficiente
‘é’;’;'ﬂ“BLEON de 5317 801" 6637 68117 773 1,000
correlacion
DOCUMENT -
ALDE i 003 ,000 ,000 000 ,000
ARCHIVO (bilateral)
30 30 30 30 30 30

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

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




ALFA DE CRONBACH VARIABLE 1

Resumen de procesamiento de

casos
N %
Casos Valido 30 100,0
Excluido 0 ,0
a
Total 30 100,0

a. La eliminacién por lista se basa
en todas las variables del
procedimiento.

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de N de
Cronbach elementos
910 16

ALFA DE CRONBACH VARIABLE 2

Resumen de procesamiento de

casos
N %
Casos Valido 30 100,0
Excluido 0 ,0
a
Total 30 100,0

a. La eliminacion por lista se basa
en todas las variables del
procedimiento.

Estadisticas de fiabilidad
Alfa de N de
Cronbach elementos
,910 16




INSTRUMENTO DE MEDICION
ENCUESTA A LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MANCOS-YUNGAY-ANCASH-PERU
CUESTIONARIO

El presente cuestionario tiene como objetivo desarrollar la Fase de Aplicacién
del estudio de la Gestion Administrativa y la Gestion Documental en la
Municipalidad de Mancos, 2022.

INSTRUCCIONES:

A continuacidén, presentamos un cuestionario, es necesario determinar la respuesta
adecuada.

DATOS DESCRIPTIVOS

Sexo

Masculino

Femenino

Edad
18-29
30-39
40-49
50-59
60-65

HEnn

Estado civil

Soltero (a) Conviviente Casado (a)

Divorciado (a) Viudo (a)

Grado de instruccion

Universitaria incompleta Universitaria completa

Estudios postgrado Técnico superior completa

Técnico superior incompleta
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Gestion administrativa

Indicador 1: Planeacion

¢La gestion administrativa
hace de conocimiento a los
trabajadores sobre la mision
de la Municipalidad?

¢La gestion administrativa le
hace de conocimiento sobre
los objetivos?

¢ La gestion administrativa le
hace de conocimiento sobre
las estrategias?

¢La gestion administrativa
desarrolla programas de
trabajo?

Indicador 2: Organizacion

¢ La gestion administrativa
divide el trabajo de acuerdo a
las areas y a las capacidades?

¢La gestion administrativa
asigna deberes de forma
estratégica?

¢ La gestion administrativa
delega autoridad y asigna
responsabilidades a lo jefes de
equipo o encargados?

¢ La gestion administrativa
asigna los recursos necesarios
para la elaboracion de los
programas y tareas?

Indicador 3: Direccioén

¢La gestion administrativa
comunica oportunamente
sobre el programa o tarea a
desarrollar?

10

¢La gestion administrativa
motiva a los trabajadores a
desarrollar las tareas y
programas?

11

¢ Los jefes de equipo lideran
con habilidad para lograr que




los trabajadores logren los
objetivos?

12

¢ Los jefes de equipo orientan,
antes, durante y después del
desarrollo de tareas o
programas?

Indicador 4: Control

13

¢ Los estandares para el
control provienen de los
objetivos planteados en la
planificacion?

14

¢ Los jefes de area monitorean
el desempefio durante el
desarrollo de las tareas?

15

¢Los jefes de &rea evaltan el
desemperio durante el
desarrollo de las tareas?

16

¢, Se plantean acciones
correctivas para quienes no
cumplen con la tarea
asignada?

Gestion documental de
archivo

Indicador 1: Organizacion
documental

17

¢Las areas usuarias clasifican
los documentos a base de
series documentales?

18

¢ Las areas usuarias ordenan
los documentos basandose a
parametros estandarizados?

19

¢ Las areas usuarias
empaquetan las unidades de
archivamiento para la
transferencia?

20

¢ Las areas usuarias elaboran
un inventario simple para la
transferencia documental?

Indicador 2: Transferencia
documental

21

¢ La gestiébn documental del
archivo reconoce las series
documentales?

22

iLa gestion documental del
archivo ordena los documentos
transferidos tomando en
cuenta criterios alfabéticos,
numericos y cronoldgicos?




23

¢ La gestion documental del
archivo codifican las unidades
de archivamiento mediante
folios y registros?

24

¢ La gestion documental del
archivo trabaja a base de un
cuadro estandarizado donde
se sefala la informacién
necesaria para ubicar la
documentacion resguardada?

Indicador 3: Seleccion y
eliminacion

25

¢ La gestion documental del
archivo evalla las series
documentales de acuerdo a los
periodos de retencion?

26

¢La gestion documental del
archivo convoca al comité de
evaluacion para la eliminacion
de documentos?

27

¢La gestion documental del
archivo hace uso del inventario
de eliminacion de
documentos?

28

¢La gestion documental del
archivo hace uso del formato
de eliminacion de
documentos?

Indicador 4: Servicios
archivisticos

29

¢ Se realiza un control y
seguimiento de los
documentos custodiados?

30

¢ Se cuenta con un formato de
requerimiento autorizado para
la solicitud de la
documentacion?

31

¢ El tiempo de atencion a la
solicitud de documentos es
oportuno?

32

¢ El tiempo de vigencia del
préstamo de documentacion
es controlado?
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