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RESUMEN

La presente tesis que titula “Andlisis del proceso archivistico y la digitalizacion de
documentos de los trabajadores de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del
Empleo — Puno, 2018”, tuvo como objetivo general analizar los procesos archivisticos y
la digitalizacion de documentos, describiéndose a cada variable en su estado actual en
gue se encuentra, para proponer la implementacion de un sistema de gestién facilitando
la digitalizacion de los documentos. Se empled el método descriptivo, de disefio no
experimental, enfoque cuantitativo: como técnica de recoleccion de datos la encuesta y la
elaboracion de cuestionario; luego se procedio a la organizacion de los datos con la
tabulacion y el procesamiento estadistico, constituida por 12 preguntas y medido con la
escala de Likert, codificada del 1 al 5; luego de obtener los resultados se procedi6 a su
andlisis y discusion, enfocandonos en los aspectos mas importantes se llegé a las
conclusiones de que los procesos archivistico como: la organizacion, descripcion y
conservaciéon de documentos son llevados de manera regular por los trabajadores de la
institucion, también se evidencidé que la institucién carece del cumplimiento de uso de
tecnologia avanzada para la digitalizacion de documentos calificandolo de nivel
deficiente, por lo que se propone el sistema de gestion documental OpenProdoc para
facilitar la digitalizacion de documentos y agilizar la atencién a los usuarios interno y
externos.

Palabras Clave: Archivo, Conservacion, Digitalizacion de documentos,

Organizacion, Servicio archivistico
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ABSTRACT

The present thesis entitled "Analysis of the archival process and the digitization
of documents of the workers of the Regional Directorate of Labor and Employment
Promotion - Puno, 2018", had as a general objective to analyze the archival processes and
the digitization of documents, describing each variable in its current state, to propose the
implementation of a management system facilitating the digitization of documents. The
descriptive method, non-experimental design, quantitative approach was used: as a data
collection technique the survey and the elaboration of the questionnaire; then the data was
organized with tabulation and statistical processing, consisting of 12 questions and
measured with the Likert scale, coded from 1 to 5; After obtaining the results, they
proceeded to their analysis and discussion, focusing on the most important aspects, the
conclusions were reached that archival processes such as: the organization, description
and preservation of documents are carried out on a regular basis by the institution's
workers. , it was also evidenced that the institution lacks compliance with the use of
advanced technology for the digitization of documents, qualifying it as a deficient level,
for which the OpenProdoc document management system is proposed to facilitate the
digitization of documents and streamline service to internal users and external.

Keywords: Archives, Conservation, Document digitization, Organization,

Archival service.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

Por medio de esta investigacion se pretende analizar los procesos archivisticos y
la digitalizacion de documentos; considerando en que la mayoria de las instituciones
publicas o privadas, el manejo archivistico es llevada de manera manual, asi mismo hay
problematicas al cumplir con las disposiciones del Archivo General de la Nacién en
cuanto a la Ley Nro. 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos. La mayoria de los
archivos de las instituciones no cuenta con el Organo de Administracion de Archivos
(OAA); por ende, no estan incluidas al organigrama de la institucion, lo que significa que
no tienen su propio presupuesto para financiar sus equipos. Ocasionando la perdida
documental, servicio ineficiente y el colapso del patrimonio documental. La Direccién
Regional de Trabajo y Promocion del Empleo Puno no es ajeno a estos problemas, ya que
a la fecha no esta incluido en el organigrama, no cuenta con equipos informaticos
adecuados para la digitalizacion de documentos, lo que dificulta dar respuesta oportuna
al ciudadano. La institucion tiene como funcién la de formular, aprobar, ejecutar, evaluar,
dirigir, controlar y administrar las politicas en materia de trabajo, promocion del empleo
fomento de la pequefia y micro empresa, con la politica general del gobierno y los planes
sectoriales. Un aspecto que motivo la realizacion del presente trabajo de investigacion es
que la institucion ha demostrado ciertas debilidades en la realizacién de los procesos
archivisticos y la digitalizacién de documentos, que se muestran en los resultados de las
encuestas realizadas. Por ello la investigacion responde la pregunta: ¢ Cual es la situacion
actual de los procesos archivisticos y la digitalizacién de documentos de los trabajadores
de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo — Puno, periodo 2018?
Enfocandonos a la pregunta, la investigacion tiene como objetivo analizar los procesos

archivisticos y la digitalizacién de documentos de los trabajadores de la Direccion
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Regional de Trabajo y Promocion del Empleo — Puno, periodo 2018. Para lograr este
objetivo el presente estudio de investigacion se estructura de la siguiente manera: En el
primer capitulo: Hace referencia al planteamiento del problema, antecedentes
considerados en la investigacion y lo objetivos correspondientes, enfocandonos en el
problema, que ha motivado la investigacion. En el segundo capitulo: Todo lo
relacionado a la base teorica en la cual se sustenta la investigacion, también se ha
desarrollado el marco conceptual que ayuda tedricamente al concepto de las palabras
técnicas utilizadas en la investigacion, reforzando con diferentes libros relacionados con
el tema; también presenta las hipotesis planteadas en el estudio, las cuales se contrastan
con los resultados obtenidos terminada la investigacion. En el tercer capitulo: Se refiere
a los principales métodos y técnicas utilizadas en la investigacion, dirigido a los
trabajadores de la institucién, se hace referencia de la poblacién y la muestra utilizada.
En el cuarto capitulo: Se expone los resultados y discusién obtenidos donde se publica
todos los hallazgos surgidos durante la investigacion interpretando y comentando cada
uno de ellos. Finalizando con la elaboracion de la propuesta, conclusiones vy

recomendaciones.
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1.1 EL PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Organizacién de un Archivo es una de las actividades administrativas que no
les gustan a la mayoria de los empleados publicos o privados por distintas razones. En
ocasiones se termina eliminando documentos acumulados sin previa revision de la misma
provocando la perdida de documentos de gran valor, otros dejandolos a la intemperie de
las edificaciones y provocando su deterioro.

Un Archivo es un centro de conservacion para mantener en buen estado todo tipo
de documentacion; ya que todos los documentos necesitan de ciertas condiciones para
poder conservarse como espacios adecuados para residir, de una buena organizacion, de
espacios de consulta y de mantenimiento para evitar el deterioro de los expedientes,
cuando éste cumple con estas condiciones necesarias se convierte en el lugar idoneo para
la conservacion de todo el fondo documental de una nacion, region, comunidad, localidad,
institucion, para que de ésta manera puedan servir a la sociedad y a las tareas de
investigacion haciendo factible la informacion y el uso de los documentos.

En el Peru el Archivo General de la Nacidn es el ente rector del Sistema Nacional
de Archivos (SNA), en conformidad con la Ley N° 25323 y su Reglamento, aprobado
con el Decreto Supremo N° 008-92-JUS. Que tiene por finalidad integrar de manera
funcional, estructural y normativa los archivos de las entidades publicas existentes en el
ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de
archivo.

Segun AGN. Il Censo Nacional de Archivos (2014), respecto al conocimiento de
las Normas Técnicas del Sistema Nacional de Archivos, del 100% de los archivos
encuestados en cuanto a la Descripcién Documental, el 57,0% de los archivos manifesto
desconocerla y el 43,0 en conocerla. Mientras que la norma de la Organizacion de

Documentos, registrd un nivel de desconocimiento de 50,7% y un 49,3% conocerla
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respectivamente. Por otro lado, las respuestas sobre el conocimiento de las normas de la
Conservacion de Documentos y Los Servicios Archivisticos, registraron valores relativos
de desconocimiento de las mismas en 51,2% y 61,9%, seguidamente el 48,8% y 38,1%
conocen dichas normativas respectivamente.

El Archivo Regional de Puno es el Organo rector a nivel regional, que depende
administrativamente y econdémicamente del Gobierno Regional Puno, Técnica y
normativamente del ente Rector Archivo General de la Nacién, siendo su principal
objetivo el de custodiar el patrimonio documental a nivel regional y hacer cumplir las
normas, disposiciones, directivas, lineamientos que emanan del ente rector.

Segn AGN. Il Censo Nacional de Archivos (2014) respecto al conocimiento de
las Normas Técnicas del Sistema Nacional de Archivos, del 100% de los archivos
encuestados en cuanto a la Descripcién Documental, el 75,8% de los archivos manifesto
desconocerla y el 24,2% manifiestan en conocerla. Mientras que la norma de la
Organizacién de Documentos, registr6 un nivel de desconocimiento de 69,9% y un 30,1%
registra conocerla. Por otro lado, las respuestas sobre el conocimiento de las normas de
la Conservacién de Documentos y Los Servicios Archivisticos, registraron valores
relativos de desconocimiento de las mismas en 66,0% y 80,1%, sequidamente el 34,0% y
19,6% conocen dichas normativas.

Lo que nos indica que requiere constante capacitacion al personal que laboran en
los archivos.

La problematica que atraviesa la Direccién Regional de Trabajo y Promocion del
Empleo Puno, es el ineficiente manejo de la documentacion respecto a los procesos
archivisticos, debido a que los trabajadores realizan labores archivisticas a criterio propio

y sin respetar la normativa Ley 25325, Ley del Sistema Nacional de Archivo.

15

repositorio.unap.edu.pe

No olvide citar adecuadamente esta tesis



. UNIVERSIDAD

NACIONAL DEL ALTIPLANO
Repositorio Institucional

Por otro lado, el personal que labora en archivo central es rotado constantemente,
ocasionando el malestar de los usuarios al no ser atendida en el tiempo establecido.

Por dltimo, la falta de soportes como: (software y hardware) y equipos
informéaticos como: (computadoras, escaner, impresoras, etc.) es una limitante hasta el
momento para cumplir satisfactoriamente la digitalizacion de documentos.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

1.2.1 PROBLEMA GENERAL

¢Cual es la situacion actual de procesos archivisticos y la digitalizacion de
documentos de los trabajadores de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion
del Empleo — Puno, periodo 2018?
1.2.2 PROBLEMAS ESPECIFICOS
a) ¢Como es la situacion actual de procesos archivisticos de los trabajadores de la
Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo — Puno, 2018?
b) ¢Como es la situacion actual de la digitalizacion de documentos de los
trabajadores de la Direccion de Trabajo y Promocion del Empleo — Puno, 2018?
c) ¢Como se puede mejorar el servicio archivistico a los usuarios internos y
externos de la Direccion de Trabajo y Promocién del Empleo de Puno?
1.3 HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION
1.3.1 HIPOTESIS GENERAL
La situacion actual de procesos archivisticos y la digitalizacion de documentos de
la Direccidn Regional de Trabajo y Promocion del Empleo Puno, es realizada de
manera regular.
1.3.2 HIPOTESIS ESPECIFICOS
a) Los procesos archivisticos de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion

del Empleo Puno, 2018, son llevados en un nivel regular.
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b) La digitalizacion de documentos de la Direccion Regional de Trabajo y

Promocion del Empleo Puno, son llevados en un nivel deficiente.

1.4 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo de investigacion se justifica por la falta de un adecuado
Sistema de Gestion Documental y la aplicacion correcta de los procesos archivisticos para
mejorar la organizacion del fondo documental de la Direccion Regional de Trabajo y
Promocion del Empleo — Puno y optimizar la calidad de servicio a los usuarios.

Sin embargo, con el Sistema de Gestiobn Documental propuesto, la Direccion
Regional de Trabajo y Promocién del Empleo de Puno esté en condicion de potencializar
su servicio. Erradicando la pérdida de tiempo en la basqueda manual de documentos,
perdida y deterioro de documentos, la ampliacion de tiempo para la busqueda de
documento y el malestar e incomodo momento de los usuarios que se presentan a diario.
Pasando a tener un archivo de facil acceso, organizado, digitalizado y depurado que
permita la busqueda agil de la informacidn requerida por los usuarios internos y externos
de la institucidn. Por el cual, el servicio que se brindara sera de calidad e inmediato.

Los beneficiarios de esta investigacion son los trabajadores que laboran en el
archivo central, archivo de gestion y periféricos, ya que seran debidamente capacitados
para el manejo y uso del Sistema de Gestion Documental.

1.5 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
1.5.1 OBJETIVO GENERAL
Analizar los procesos archivisticos y la digitalizacion de documentos de los
trabajadores de la Direccién Regional de Trabajo y Promocion del Empleo — Puno,

periodo 2018.

17

repositorio.unap.edu.pe

No olvide citar adecuadamente esta tesis
]



NACIONAL DEL ALTIPLANO
Repositorio Institucional

‘ﬂ, UNIVERSIDAD

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Describir la situacion actual de procesos archivisticos de los trabajadores de
la Direccion Regional de trabajo y Promocion del Empleo — Puno, 2018.

b) Describir la situacion actual de la digitalizacion de documentos de los
trabajadores de la Direccion regional de Trabajo y Promocion del Empleo
Puno, 2018.

c) Proponer el Sistema de Gestion Documental OpenProdoc para la

digitalizacion de documentos.
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CAPITULO Il

REVISION DE LITERATURA

2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

2.1.1 ANTECEDENTES INTERNACIONALES:

Ruiz Rosales (2009), en su proyecto titulado: Andlisis de la descripcion
documental en los archivos de la Administracion Publica Central en Colombia a
partir de la Normas Internacionales: Caso Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
y Ministerio de Minas y Energia. Tesis para optar el titulo Profesional en Sistemas
de Informacidn, Bibliotecologia y Archivistica. Universidad de la Salle, Facultad
de Ciencias Econémicas y Sociales, Programa de Sistemas de Informacion,
Bibliotecologia y Archivistica. Con el objetivo general de realizar un analisis sobre
la aplicacion y utilidad del proceso de descripcion documental en los archivos de
los Ministerios de Hacienda y Crédito Publico y Minas y Energia, fundamentando
con los estandares nacionales e internacionales de Descripcion Archivistica. Con
este trabajo de investigacion se quiso describir y analizar las actividades realizadas
por los Ministerios para el proceso de Descripcion, identificando los recursos
utilizados y la utilizacion de las mismas dentro del programa de gestion documental
implementando en estas entidades. Conto con la colaboracion de los jefes de las
unidades de informacion de los ministerios de Hacienda y Crédito Publico y el
Ministerio de Minas y Energia. Utilizando la técnica de la entrevista (semi-
estructurada) y la encuesta. Llegando a la conclusion de que este trabajo de grado
aporta los fundamentos tedricos suficientes sobre el tema de la descripcion
archivistica, destacando la importancia dentro de la gestion documental en las
entidades, dando como resultado final un documento que aporta el esquema que se
debe plantear para su ejecucién y los requerimientos a tener en cuenta.
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Moreira Banes (2011), en su proyecto de investigacion titulado
“Implementacion del modulo de digitalizacion de documentos para la carrera de
ingenieria en sistemas computacionales”, para optar el titulo profesional de
Ingeniero de Sistemas en la Universidad de Guayaquil, tuvo como objetivo de
investigacion implementar un modulo de digitalizacion de documentos que permita
una mejor organizacion y ahorro del espacio fisico utilizo como principal
herramienta un escaner de tipo mixto, manipulado por un software desarrollado en
Visual Basic .NET, que permite capturar imagenes para luego ser almacenadas en
una base de datos robusta como lo es SQL Server, su proyecto estd basada en un
levantamiento de informacion que se realizo a través de entrevistas realizadas al
personal que labora en el departamento de secretaria de la carrera de Ingenieria en
Sistemas Computacionales de la Universidad de Guayaquil. Con la implementacion
del software de digitalizacion se pudo aliviar la carga laboral y financiera que
genera la administracion y manipulacion de la informacion que reposa en los
documentos. Indica el investigador que los documentos cumplen un rol muy
importante dentro de las empresas, se debe prestar mucha atencién al cuidado que
se les dé a éstos, ya que son el respaldo fisico de las transacciones que se realizan
en el dia a dia. Asi mismo el tesista advierte que la digitalizacion no soluciona todos
los problemas que respectan a la documentacion, ya que de nada sirve contar con
un sistema de éste tipo si nuestra informacion no cuenta con una buena organizacion
fisica de los papeles.

Guirola Benki et al. (2016), en la revista General de Informacion y
Documentacion titulada “Clasificacion archivistica por procesos: una experiencia
en la Universidad de La Habana”, tuvo como proposito presentar nuevas tendencias

en las practicas de la clasificacién documental y exponer una propuesta de cuadro
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de clasificacién por procesos al subfondo de la Escuela de Verano de la Universidad
de La Habana, en esta investigacion se analizaron los documentos generados por
la Escuela de Verano y sus funciones, asi como su contexto de creacion. Se
concluyd que aun cuando el enfoque por procesos en la disciplina de gestién
organizacional esta bien definido, en la Gestion Documental constituye una postura
en construccion que ain no cuenta con un sustento tedrico preciso, por lo que resulta
complejo establecer los limites entre la Gestion Documental tradicional y la Gestion
Documental por procesos. La investigacion logré la materializacion en la practica
de la Gestion Documental enfocada a procesos, las cuales constituyen herramientas
archivisticas fundamentales que registran la produccion de documentos.

Arteaga Quiguango (2014), en su proyecto titulada: la organizacion y
conservacion de documentos del archivo de la coordinaciéon zonal de educacion
zonal 1(Imbabura, cachi, esmeraldas y sucumbios) y su influencia en la fluidez de
la intercomunicacion zonal, afio 2013 — 2014. Tesis para optar el titulo profesional
licenciada en secretariado ejecutivo en espafiol, Universidad Técnica del Norte,
Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia. Con el objetivo general de
determinar la organizacion y conservacion de los documentos del archivo de la
Coordinacion Zonal de Educacion Zona 1 y como influye en la fluidez de la
intercomunicacion zonal para mejorar los procesos de integracion. La metodologia
utilizada fue la investigacion descriptiva, propositiva y documental o bibliogréfica;
método deductivo e inductivo. Conto con la colaboracién de 228 funcionarios. Se
utilizo las técnicas de investigacion de la encuesta y la elaboracion de cuestionario.
Llegando a la conclusiéon de que un porcentaje avanzado de funcionarios

desconocen la técnica para conservar los documentos, existen empleados que no
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tienen un control sobre el uso correcto de archivo y no han sido capacitados en el
manejo de archivos.

Flores Lozano (2014), en su proyecto titulado: El proceso de digitacién del
archivo de las secretarias de las carreras de ingenieria en Gestion y Desarrollo
Social, Licenciatura en Relaciones Publicas y Licenciatura en Psicologia General,
de la universidad Técnica del Norte afio 2013, cuyo objetivo fue determinar los
procedimientos para archivar los documentos estudiantiles en las secretarias de las
carreras de ingenierias de la Universidad Técnica del Norte, mediante la
recopilacion y analisis de informacidn, la metodologia utilizada por la autora fue
investigacion descriptiva y propositiva, porque se describié la realidad y se propuso
una solucion para mejorar el servicio de tramite documentario, llegando en su
estudio a las siguientes conclusiones: primero.- el sistema de archivo documental
en la Universidad Técnica del Norte no cumple con las expectativas de los
estudiantes; segundo.- la falta de técnicas de archivamiento sumado al lugar
inadecuado ocasionan perdidas de documentos y retrasos en la busqueda de
informacion y servicio brindado; tercero.- la autora hace mencion que los
documentos fueron identificados y cuantificados por volumen que reposan en la
institucion, detectandose en el proceso falencias en términos de condiciones fisicas
en el que archivan. La autora propone dos medidas de solucion: primero. -
capacitacion para agilizar la atencion a sus estudiantes con la aplicacion de técnicas
modernas; segundo. - recomienda implementar el sistema de archivo digital, ya que
permitird un servicio agil a los tramites.

Gordillo Torres & Lopez Guerrero (2014), en su tesis titulado: El proceso
de digitalizacion del archivo de la Secretaria de la carrera de Contabilidad y

Computacién de la universidad Técnica del Norte y su influencia en la atencion a
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los estudiantes, afio 2013, propuesta alternativa, tuvo como objetivo modificar los
procedimientos en el archivo de documentos estudiantiles de la carrera de
Contabilidad y Computacion en la Facultad de Educacién Ciencia y Tecnologia de
la Universidad Técnica del Norte mediante un archivo digital para mejorar su
manejo y eficiencia, utilizando para tal fin la metodologia de investigacion
descriptiva que permitié medir la informacion recolectada para luego describir,
analizar e interpretar sistematicamente la caracteristicas referentes a la organizacion
de los procedimientos administrativos, a la vez la investigacion es de carécter
propositiva por que presentd una propuesta de solucion mediante la implementacion
de un archivo digital que mejore el sistema archivistico de la carrera Contabilidad
y Computacion, entre los instrumentos utilizados para la recoleccion de
informacion utiliz6 encuestas, para la muestra se fijé por afio académico entre 25 y
30 estudiantes, las conclusiones a que se llegaron en la investigacion fueron:
primero.- inconformidad de los estudiantes en cuanto al archivo de la carrera;
segundo.- el archivo no cuenta con una organizacion sistematica y ordenada;
tercero.- los documentos estdn almacenados de manera incorrecta; cuarto.- no existe
un archivo digital por falta de la iniciativa en la utilizacion de tecnologia para
facilitar el trabajo y mejorar la atencién a los estudiantes disminuyendo el papeleo.
Los autores recomiendan brindar capacitaciones a las secretarias, proveer
infraestructura apropiada para el funcionamiento de archivo, implementar nuevas
tecnologias para el uso eficaz de los recursos y estar actualizados para tener una
mejor imagen institucional.

Herrera Gonzales (2015), en su tesis titulada: Creacion de una empresa de
virtualizacion y digitalizacion de documentos Virtualscan, titulo para optar el grado

de Magister en Administracion de Empresas en la Universidad Catdlica de Santiago
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de Guayaquil. Tuvo como objetivo general realizar un estudio para analizar la
factibilidad de una empresa que entregara una solucion virtual y digital para los
documentos de las compafiias en la ciudad de Guayaquil. La metodologia que
utilizo son las fuentes bibliogréficas, el disefio de investigacion la tactica del
investigador modalidad de campo, modalidad factible o de intervencion,
exploratoria, descriptiva y explicativa. Las técnicas e instrumento de redaccion de
datos la observacién y la encuesta. Ademas, Llegando a la conclusion que la
virtualizacion y digitalizacion del archivo fisico, es una gran ventaja porque tendra
un acceso inmediato a la informacion, esto significa que el ahorro de los costos de
impresion y hora hambre, optimizar el tiempo de los recursos humanos en
interminables busquedas por las bodegas, con el avance de la gestion de procesos
la obtencion de informacion mejorara de manera considerable la situacion de las
actividades de las empresas.

2.1.2 ANTECEDENTES NACIONALES:

Lazo Miranda (2016), en su tesis titulada: Nivel del estado de la
organizacion de los documentos de archivo en sus usuarios internos en el Centro
Nacional de Salud Renal — EsSalud, Jests Maria 2015, titulo para optar el Grado
Académico de Magister en Gestion Pablica. Tuvo como objetivo general describir
el nivel del estado de la organizacion de los documentos del archivo en usuarios
internos del Centro Nacional de Salud Renal — EsSalud, Jesus Maria. La
metodologia que se utilizo ha sido de un enfoque cuantitativo y de nivel descriptivo.
La poblacion de estudio estuvo conformada por 30 usuarios internos del Archivo
del Centro Nacional de Salud Renal — EsSalud. A través de la aplicacion del
instrumento la cual fue validada por expertos, se mido la confiabilidad del mismo

cuyo resultado fue aceptable de 0.825 de la prueba de Alfa de Crombach. Se
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describid los resultados a través de tablas de frecuencias y graficas de barras
obteniéndose en la tabla 4 y figura 1 que el 60.00% de la organizacién de
documentos del archivo del Centro Nacional de Salud Renal con un nivel regular.
En base a los resultados obtenidos se concluye que para que exista una correcta
organizacion y conservacion de los documentos del archivo, es fundamental cefiirse
a las Normas del Archivo General de la Nacion. Pues se pudo evidenciar que uno
de los mayores problemas que a menudo se presentan en el uso de los archivos es
que se desconocen los principios y técnicas para su correcta organizacion y
dominio.

Aguilar Espinoza (2016) en su tesis titulada “La organizacion documental y
su relacion con la calidad del servicio archivistico de la unidad de gestion educativa
local N° 07 del distrito de San Borja — Lima. 2015, titulo para optar el grado de
Magister en Gestion Publica tuvo como objetivo de investigacion establecer la
relacion, o correspondencia, entre la organizacion documental y la calidad del
servicio archivistico de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07 del distrito de
San Borja. Este estudio se realiz6 bajo la metodologia cualitativa, no experimental
y descriptiva, segun los datos procesados se han podido identificar y comparar las
variables seleccionadas, identificando una relacion entre ellas. Finalmente, los
hallazgos del investigador demuestran que la organizacion documental y la calidad
del servicio, estan intimamente relacionados: al no realizarse adecuadamente la
organizacion documental, no se logra brindar una atencion oportuna a los
requerimientos de acceso a la informacion, y se perjudica el cumplimiento de plazos
que tienen los procesos de los servicios brindados por la Unidad de Gestidn

Educativa Local N° 07.
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Chambi Delgado (2019), en su tesis titulado: Analisis del servicio
archivistico del Ministerio del Ambiente del Pert, 2018, tesis para optar el grado
academico de Maestra en Gestion Publica, tuvo como objetivo general describir el
servicio archivistico del Ministerio del Ambiente del Per( en el afio 2018. Esta
investigacion fue de método descriptivo-deductivo, de enfoque mixto, el tipo de
investigacion es de estudio de casos; de disefio no experimental de corte transversal.
Conto con la colaboracion de 20 servidores como universo de su poblacion.
Utilizando las técnicas de recoleccion de datos como la entrevista, analisis
documental y la encuesta, y los instrumentos de recoleccidn de datos como la guia
de entrevista, guia de andlisis documental y cuestionario. Como resultado el autor
concluye que el servicio archivistico en el Ministerio del Ambiente se desarrolla de
manera adecuada en concordancia con las normas del Sistema Nacional de
Archivos, ademés de implementar mejoras en el marco de las normas ISO
9001:2015 e ISO 37001:2016 en las cuales logro su certificacion del proceso de
atencion de los procesos que brinda el Archivo Central. Ademas, los usuarios
perciben el proceso como un servicio de calidad que permite la mejora continua.

Cabanaconza Tejeira (2017), en su tesis titulada: Procesos técnicos
archivisticos y gestién documental en la Oficina de General de Administracion de
Recursos- Seguro Integral de Salud, Lima 2016. Tesis para optar el grado
académico de Maestra en Gestidn Publico, pretende contribuir a que se le otorgue
la importancia del uso y/o manejo de los procesos técnicos archivisticos en la
gestion documental de la Oficina General de Administracion de Recursos-Seguro
Integral de Salud y quiza en toda la entidad. El presente trabajo de investigacién
tuvo como objetivo determinar el grado de relacion entre los procesos técnicos

archivisticos y la gestion documental por medio del uso de los instrumentos que
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permitieron establecer la medida en que se muestra el grado de relacion entre las
variables. Para este trabajo se emple6 un estudio de disefio no experimental de corte
transversal con un nivel correlacional de tipo bésica con una poblacién 44 (100%)
funcionarios administrativos que laboran en las diferentes &reas que conforman la
oficina de Gestion de Administracion de Recursos — OGAR del SIS. Para la
presente investigacion se ha empleado como instrumento de medicion el
cuestionario debidamente validados. A fin de medir los procesos técnicos
archivisticos y la gestion documental. Una vez recabada la informacion requerida
se aplico el coeficiente de correlacion de Rho de Spearman a fin de determinar la
correlacion de las variables: procesos técnicos archivisticos y la gestion
documental. El resultado principal de la investigacion se concluye que si hay
relacion entre los procesos técnicos archivisticos y la gestion documental
comprobando la hipétesis formulada para las dos variables con un coeficiente de
0,731 y una significacion de 0,000 que es menor que 0,05 y de acuerdo a Bisquerra
tiene un grado de correlacion de nivel alta.

Herrera Castellanos (2017), en su tesis titulada: Digitalizacion de
documentos y seguridad de la informacion en la Contraloria General de la
Republica — lima 2016; para optar el grado académico de Maestro en Gestién de
Tecnologias de informacién; Es una investigacion basica, con disefio no
experimental de nivel correlacional, y se empled como método el “Hipotético-
Deductivo”. Se considero para la muestra 60 de una poblacion de 71 trabajadores
del Departamento de Gestidn Documentaria. Para obtener los datos se usO la
técnica de la encuesta y su herramienta cuestionario para valorar la
Digitalizacion de documentos, la cual cuenta con una fuerte confiabilidad (o

= 0.848) y el cuestionario sobre la Seguridad de la informacién, el cual es
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fuertemente confiable (a=0.813). Se obtuvo que existe una correlacion de r
= 0.805 entre las variables Digitalizacion de documentos y Seguridad de la
informacidn. Entonces, se arrib6 a la conclusion que hay relacion directa entre
Digitalizacion de documentos y Seguridad de la informacion en la Contraloria
General de la Republica, Lima 2016.

Nolasco Acosta & Capillo Jaramillo (2018), en su tesis titulada: Sistema de
informacién web con firma digital para la gestion de tramite documentario en la
Municipalidad Distrital de Yungay, afio 2018, para optar el titulo de Ingeniero de
sistemas de informatica, donde propone la mejora de la gestion de tramite
documentario basado en un sistema web con firma digital. La solucion esta
implementada con un sistema a medida de acuerdo a los requerimientos, la realidad
organizacional y estructura de red de la Institucion. EI método de investigacion
aplicada y la metodologia UWE vy arquitectura tecnoldgica para desarrollar e
implementar el aplicativo, explicativa, cuantitativa, disefio de investigacion es no
experimental, La poblacion estd comprendida por todos los trabajadores
involucrados en la gestion documentaria y por la dependencia de Gerencia y
Administracion de la institucion con un total de 27 individuos, de la Municipalidad
Distrital de Yungar. Se aplico las técnicas de la encuesta, el cuestionario,
observacién directa y matrices de informacion; en cuanto a las técnicas de
procesamiento de informacién el SPSS 24 Statisties. Como resultado de la
investigacion se obtuvo, la identificacion de los requerimientos y actividades de la
gestion documentaria, se desarroll6 un sistema web con firma digital en el lenguaje
de programacion PHP, se disefio la arquitectura tecnoldgica de 3 capas acorde a las
necesidades de la entidad, se verifico la reduccién del tiempo y la cantidad de

recursos, y se redujo la complejidad e incertidumbre del proceso de tramite
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documentario de la municipalidad. Finalmente se concluye que la implementacion
del Sistema de informacion web con firma digital, mejora la gestion de tramite
documentario. Reduce considerablemente el tiempo de procesamiento de la
informacion, optimiza en gran medida los recursos, estandariza el proceso de
tramite, garantiza la seguridad e integridad de los documentos durante el tramite y
permite administrar, con reportes y datos estadisticos, la gestion de los documentos
tramitados.

Campos Oses & Romero Machuca (2018), en su tesis titulada: La gestion
del sistema documental del archivo y su relacion con la celeridad en la atencién a
los administrados y usuarios jurisdiccionales en el Poder Judicial Huancayo, 2017.
Para optar el titulo profesional de Abogado. Tuvo como objetivo determinar la
relacion entre la gestion del sistema documental del archivo del Poder Judicial de
Huancayo y la celeridad en la atencién a los administrados y usuarios
jurisdiccionales en el afio 2017, asi como establecer la relacion que existe entre la
gestion del sistema documental de archivo del poder Judicial de Huancayo y las
dimensiones de la celeridad (ahorro de costos, tiempo y esfuerzos). EI método
universal, general y especifico bajo el cual se sustenta la investigacion es el idealista
funcionalista, cientifico y exegético respectivamente, asi como de tipo aplicado, y,
nivel y disefio descriptivo correlacional para ambos casos. La poblacion esta
conformada por los abogados, usuarios, personal de archivos y Jueces del PJ,
obteniendo un muestreo por conveniencia equivalente a 20, 14, 10 y 10
respectivamente. Finalmente, los resultados arrojados son: existe una relacion
directa entre la gestion del sistema documental de archivo con una correlacion de
0.702 y significancia de 0.05, mientras que las relaciones respecto a las dimensiones

de celeridad en la atencion indican una relacion directa, respecto a el ahorro en
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tiempo, costos y esfuerzos con una correlacion de 0.615, 0.586 y 0.602
respectivamente, asi como un nivel de significancia de 0.05 para todos los casos.
Bastidas Parraga (2016), en su tesis titulado: Desarrollo e implementacion
del sistema de tramite documentario en la municipalidad provincial de Huancayo
para la atencion de expedientes, tuvo como objetivo implementar un nuevo sistema
de tramite documentario y archivo para la Municipalidad Provincial de Huancayo,
la metodologia es de tipo exploratorio y descriptivo, el disefio no experimental
transaccional descriptivo, ya que se observa los fenémenos tal como suceden en la
realidad, describiendo las variables en estudio y su relacion con el entorno, la
poblacion estuvo constituida por los expedientes de tramite documentario afios
2006 al 2015, el instrumento de recojo de informacion fueron observacion directa
y entrevista semi estructurada, en cuanto al procesamiento de datos se utilizd como
gestor de base de datos SQL server y lenguaje de programacion java, utilizando la
metodologia de desarrollo en espiral, implementado el sistema se mejoré la
atencion al ciudadano en un 30 % , documentandose el proceso de desarrollo.
Coello Baratau (2018), en su tesis titulado: Digitalizacién de documentos en
la aplicacion del archivo fisico en el registro de la propiedad municipal del cantén
Baba, provincia los Rios, el cual tuvo como finalidad conocer las causas del
deficiente desempefio laboral de los empleados del Registro de la Propiedad, y
queja de parte de los usuarios por las demoras en sus tramites, el autor expone que
existen ciertas deficiencias que causan retraso en las actividades diarias como
insatisfaccion en el despacho de documentos y tramites que demandan los usuarios,
luego del analizado y procesado la informacion el autor propone como medida de
solucion la digitalizacion documental el cual constituye una fortaleza, para la

gestion de los documentos y mejoramiento de las relaciones laborales.
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2.1.3 ANTECEDENTES LOCALES

Mamani Tisnado (2017), en su tesis titulada: Administracion documentaria
y el fondo documental en la Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de
Azédngaro — Puno 2015, para optar el grado Académico de Maestro en
Administracion en la Universidad Néstor Caceres Velazquez, con el objetivo
general de describir la situacion actual de la administracién documentaria y el fondo
documental en la Municipalidad Distrital de Asillo, Provincia de Azangaro — Puno,
afio 2015, para el presente trabajo de investigacion se ha aplicado el enfoque
cuantitativo, el proceso l6gico deductivo, porque este procedimiento abarcé de lo
general a lo particular, el tipo de investigacion es descriptivo y el disefio de
investigacion no experimental, cuya poblacion fue el personal del Municipio de
Asillo, para ello se tom6 una muestra de 57 trabajadores de las diferentes areas de
trabajo, para tal efecto se aplico la técnica de recoleccion de datos la encuesta,
siendo su instrumento el cuestionario, el cual fue elaborado y validado. Los
resultados que se obtuvieron fueron que en la administracion documentaria no se
sigue un modelo definido, cada trabajador administra y clasifica de acuerdo a su
propio criterio, se propone la digitalizacion y la utilizacion del software (abby
finereader).

Quispe Calsin (2019), en su tesis titulada: Sistema web para el seguimiento
y control de documentos para la gestion administrativa en la Red Salud Puno, 2017.
Para optar el titulo profesional de Ingeniero Estadistico e Informatico en la
Universidad Nacional del Altiplano, con el objetivo general de implementar un
sistema web para la mejora del seguimiento y control de documentos de la gestion
administrativa en la red de salud Puno 2017. Se consider6 el uso de la metodologia

XP para el disefio del software y la métrica de software utilizada es el estandar de
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calidad 1ISO 9126. La metodologia para el cotejo de hipétesis con respecto al tiempo
de atencion de documentos utilizada fue la prueba estadistica t de diferencia de
medias. El resultado demostrd que, después de aplicada la prueba t de diferencia de
medias a los tiempos antes y después de implementado el sistema, el tiempo de
atencion de documentos después de la implementacion del sistema es
significativamente menor al tiempo de atencion de documentos antes de
implementado. Se concluy6 que el sistema agiliza los procesos relacionados con la
oficina de tramite documentario y se hace posible el seguimiento de los documentos

indicando su ubicacion y el estado en el que se encuentran.

2.2  MARCO TEORICO

2.21 LA ARCHIVISTICA

Es la ciencia de los archivos, y que como tal ciencia esta integrada por un
conjunto de conocimientos y de métodos para el tratamiento de los documentos y
de los archivos (Cruz Mundet, 2011).

2.2.2 EL ARCHIVO

Conjunto de documentos que reflejan los hechos dignos de mencion en el
curso de actividad de una persona o actividad. Se trata de un conjunto ordenado
de documentos con una estructura organizada, con la finalidad de recuperar
informacion. También el archivo es una herramienta, no un fin en si mismo, se
guarda para recuperar y utilizar la informacidn por ello se hacen necesarios unos
medios de control, recuperacion y clasificacion que faciliten y hagan sencilla su
consulta y acceso (Londofio Mateus, 2012).

Un archivo es el conjunto de documentos producidos por personas
naturales o juridicas durante el ejercicio de sus actividades cotidianas y que son
administrados, organizados y conservados para difundir la informacion contenida
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en ellos. También se designa archivo al espacio fisico, o a la institucion. (Chavez
Herrera, 2008)
Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucién publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion para la persona
o0 institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de
historia (Heredia Herrera et al., 1991).
2.3 LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS
Garcia Reuperez (2007), hace mencidn que los procesos técnicos archivisticos son
herramientas fundamentales dentro de la organizacion documental y asegura que su
correcta aplicacion es importante para el servicio de administracion, la custodia de los

documentos y dar pronta respuesta a los usuarios que lo solicitan.

2.3.1 DIMENSION 1: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS:

Chavez Herrera (2008) sefiala que es un proceso técnico archivistico que
consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar,
ordenar, y signar los documentos de cada entidad, como parte integral de los
procesos técnicos.

Lopez Gomez & Gallegos Dominguez (1990), la ha definido como «la
operacion intelectual y mecanica por lo que se relacionan de forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales para revelar su contenido y su informacion. A la
dimension intelectual le corresponde la clasificacion; a la dimension mecanica, la

ordenacion.
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2.3.1.1 PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS:

Para la aplicacion de la organizacion de documentos, se consideran

dos principios archivisticos:

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA

AGN (2019), sefala que cada documento debe estar en su fondo de
procedencia y los fondos de una misma procedencia no deben mezclarse

con otros.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

AGN (2019), sefiala que los fondos deben conservar o recibir la
clasificacion correspondiente a las estructuras administrativas internas del
organismo que los ha creado o a las actividades desarrolladas por las

personas o entidades.

2.3.1.2 AGRUPACIONES DOCUMENTALES

FONDO DOCUMENTAL

AGN (2019), define como el conjunto de toda la documentacion
que produce una entidad. Se denomina con el nombre de la institucion. Por
ejemplo: Archivo General de la Nacién, Archivo Regional Puno, entre

otros.
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SECCION DOCUMENTAL

AGN (2019), define como el conjunto de documentos procedente
de una unidad organica o division administrativa importante, que tiene una
estructura, funciones y fines conocidos y su cumplimiento determina las
series documentales. Como por ejemplo: administracion, tesoreria, entre

otros.

SERIE DOCUMENTAL

AGN (2019), define como el conjunto de tipos documentales
producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma actividad
administrativa, regulado por la misma norma juridica y/o procedimiento.
Se denomina por lo general en plural. Ejemplo: expedientes, actas, entre

otros.

2.3.1.3 ETAPAS DE LA ORGANIZACION:

IDENTIFICACION:

AGN (2019), sefiala que es necesario realizar una investigacion
exhaustiva sobre la estructura organica de la entidad, sus funciones, la
produccion documental, procesos y procedimientos. Ademas nos dice que,
los documentos de apoyo informativo se deben separar para no
considerarlos como parte de las series documentales de la oficina en la
etapa de identificacion.

La identificacion tiene las siguientes etapas o fases, que se
desarrollaran a continuacion:

a) Identificacion del organismo: En esta etapa se investiga, analiza y

estudia a la Entidad Publica como sujeto productor de documentos y
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su relacién con los procedimientos que generan los documentos que
integran la serie documental.

b) Identificacién de la seccidn: Conjunto de documentos procedente de
una unidad organica o division administrativa importante, que tiene
una estructura, funciones y fines conocidos y su cumplimiento
determina las series documentales. Como por ejemplo: administracion,
tesoreria, entre otros.

c) ldentificacion del tipo documental: Es la unidad documental, producto
de una actividad, cuyo contenido informativo y soporte son
homogéneos. Ademas sirve para identificar unidades documentales
simples (documentos individuales) y compuestos (expedientes).
Ejemplo: pecosa, orden de compra, legajo de personal, informe, entre
otros.

d) Identificacién de la serie documental: Conjunto de tipos documentales
producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma actividad
administrativa, regulado por la misma norma juridica y/o
procedimiento. Se denomina por lo general en plural. Ejemplo:

expedientes, actas, entre otros.

CLASIFICACION

Clasificar es ordenar algo por clases. Un grupo de documentos
puede ordenarse de distintas formas segun el criterio de clasificacion que
se decida (Londofio Mateus, 2012, p.102).

Chavez Herrera (2008), sefiala que clasificar documentos es

separar o dividir un documento de elementos en clases o grupos
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susceptibles de subdivisiones, teniendo en cuenta la estructura organica
y/o las funciones institucionales.

Segun Cruz Mundet (1996), la clasificacion consiste en agrupar
jerarquicamente los documentos de un fondo desde los mas amplios a los
mis especificos, de acuerdo con los principios de procedencia y orden
original.

AGN (2019), establece tres tipos de clasificacion:

1) La clasificacion funcional: Las agrupaciones documentales responden
a las funciones de la entidad, denotandose en el cuadro de clasificacion,
en el que se reflejan las funciones generales y las actividades concretas
de la entidad.

2) La clasificacion Organica: Las series son agrupadas en razon de las
divisiones administrativas (unidades de organizacion) o de la propia
estructura orgénica de la entidad publica.

3) La clasificacion por procesos: Las series documentales se conforman

en atencion a cada proceso de gestion de la Entidad.

ORDENACION

AGN (2019), sefiala que la ordenacién de documentos es unir y
relacionar los elementos de cada grupo, mediante el sistema mas
conveniente. También nos permite establecer un orden secuencial de las

series documentales.

Segun Cruz Mundet (1996), La ordenacién es una tarea material
consistente en relacionar unos elementos con otros, bien sea la fecha, las

letras del alfabeto, los nUmeros. La ordenacién se aplica sobre diversos
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elementos o en diferentes niveles: los documentos, los expedientes, las
series, etc. se ordenan teniendo en cuenta su jerarquia, comenzando por las
principales y terminando con las accesorias; aunque no siempre es posible

establecerla objetivamente.

Veamos los principales métodos empleados:

a) Cronoldgico:

AGN (2019), afirma que es donde se utiliza la fecha de tramitacion del
documento.

Londofio Mateus (2012), define que la documentacion se ordena de
forma progresiva basandose en la fecha significativa de los
documentos, a partir de la fecha de emision, fabricacion, vencimiento,
etc. Obligando a conocer la fecha del documento para su localizacion.
Ademas, siguiendo el criterio de poner primero el documento mas

reciente y el documento més antiguo al dltimo.

b) Alfabético:

AGN (2019), indica que es la utilizacion del alfabeto, como criterio
para la ordenacion.

Londofio Mateus (2012), nos dice que el sistema alfabético es uno de
los més antiguos y sencillo de ordenar, solo es necesario conocer el

abecedario, permite ampliaciones cuando sea necesario.
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c) Numérico:
AGN (2019), indica que es la utilizacion del nimero correlativo para
la ordenacion de expedientes. Para la autora Londofio Mateus (2012),

es un método asignado a estos un numero correlativo de “ene” cifras.

d) Alfanumérico:
Londofio Mateus (2012), indica que estda compuesta por una
combinacién de numeros y letras. También es muy practico para
clasificar los expedientes mediante un codigo que aclare de qué asunto
se trata, mediante letras y los nimeros permiten identificar cualquier

otra circunstancia significativa.

2.3.2 DIMENSION 2: DESCRIPCION DOCUMENTAL:

La descripcion archivistica es un proceso en el que se representa en forma
objetiva y estructurada la informacion contenida en cada pieza documental o sus
agrupaciones documentales para su localizacién, accesibilidad, recuperacion y
control.

Se aplica en todos los documentos archivisticos, independientemente de
su soporte 0 medio fisico. Es puntual, representativa, toma en cuenta el elemento
de descripcion que le corresponde, su contenido y contexto de descripcion.
Previamente, los documentos archivisticos deben estar identificados y organizado

(AGN, 2019).

2.3.2.1 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA:

Segun el AGN (2019), los instrumentos descriptivos archivisticos
tienen por finalidad registrar y brindar informacion para el acceso,

recuperacion y control del documento archivistico (fondo, seccion y serie)
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al que pertenece. También precisan y facilitan datos sobre fechas, lugares,

nombres, las caracteristicas internas y externas de los documentos o de las

agrupaciones documentales.

Tenemos los siguientes:

a) La Guia:
Segin Cruz Mundet (1996), las guias describen globalmente las
grandes agrupaciones documentales, esbozan la historia de los
organismos productores y facilitan informacion auxiliar acerca del
archivo o archivos y los servicios disponibles.
Crespo Nogueira (1973), define: que la Guia es la descripcion de un
fondo, indicando sus caracteristicas fundamentales: organismo que lo
origind, las series, subseries, entre otros que lo forman, el tipo de
documentacién que lo constituye, fechas extremas que comprende y
volumen de dicha documentacién.

b) EI Inventario:
Segln el AGN (2019), define al inventario como: un instrumento
basico e imprescindible, sus unidades de descripcion son la seccién y
serie documental. Con el inventario se identifican documentos no
ubicados o faltantes, el estado de conservacién, el orden o secuencia,
la ubicacion topografica, los metros lineales y las fechas extremas de
cada serie documental. También se utiliza para verificar la existencia
de documentos del Archivo Central. Recomendando la verificacion por
un periodo minimo de un afio.
El inventario describe las unidades que componen las series

documentales, dispuestas segun el orden que tienen en el cuadro de
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clasificacion y reproduciendo su estructura. En funcién de las unidades
descritas podemos distinguir entre el inventario somero (describe las
unidades de instalacion) y el analitico (describe las unidades
archivisticas: los expedientes). Este instrumento es la verdadera obra
del archivero, pues condensa la actividad intelectual del trabajo sobre
el fondo documental, la clasificacion y la descripcion, aunados con una
doble finalidad: conocer qué es lo que se tiene y como esté organizado,
de una parte, e informar con precision acerca de su contenido y
localizacion, de la otra, de modo que ante cualquier busqueda
documental ofrezca siempre una respuesta pertinente y répida (Cruz

Mundet, 1996).

c) El Catélogo:

Segun Cruz Mundet (1996), nos dice que el catalogo tiene la finalidad
de describir exhaustivamente sus caracteres internos como en los
externos, las piezas documentales (documentos sueltos) y las unidades
archivisticas (expedientes), seleccionadas segun criterios subjetivos
(por su valor histérico, para una exposicion, publicaciéon. Dada su
naturaleza no puede aplicarse a una agrupacién documental (fondo,
seccion, serie), salvo que sea muy pequefia. Ya que es el menos
recomendable de todos los instrumentos de descripcion, desde un
punto de vista practico y de servicio. Si se opta por un catalogo debe
hacerse sélo para preparar aquellas colecciones que representen un alto
valor cientifico o artistico. Porque el catalogo no puede ser aplicado a
un fondo, seccion sino a un conjunto de documentos seleccionado de
acuerdo con criterios mas 0 menos subjetivos.

41

repositorio.unap.edu.pe

No olvide citar adecuadamente esta tesis
]



. UNIVERSIDAD

NACIONAL DEL ALTIPLANO
Repositorio Institucional

2.3.3 DIMENSION 3: CONSERVACION DE DOCUMENTOS:

La conservacion del archivo requiere sobre todo rigor y constancia. Lo
mas importante es no dejarlo para “mafiana”. Cuanto mas tiempo pase, mayor sera
el volumen de documentos pendientes de archivo (Londofio Mateus, 2012).

Es un proceso archivistico que consiste en mantener la integridad fisica
del soporte y de la informacion contenida en los documentos, a través de la
implementacién de las medidas de preservacion y restauracion. Al respecto, se
recomienda que siempre serd mejor preservar que restaurar. Existe un conjunto de
factores que constantemente ponen en riesgo la integridad fisica de la
documentacién. Estos son: factor climatolégico, contaminacion ambiental,
contaminacion bioldgica, siniestros; almacenamiento y manejo inadecuado de los
documentos, etc... (Chévez Herrera, 2008)

Segun el AGN (2019), nos dice que la conservaciéon de documentos es un
proceso técnico archivistico a que ejecuta acciones preventivas y correctivas para
la proteccion del soporte o medio fisico e integridad de informacion del
documento archivistico. A través del control de las condiciones medioambientales
(temperatura, humedad, luminosidad, contaminacion) control biolégico
(microorganismos, insectos, animales menores) control fisico mecanicos
(edificio, mobiliario, unidades de conservacion) y control de riesgos por siniestro
(incendio, inundacion, sismos y vandalismo). También la restauracion esta a cargo
de personal especializado, con capacitacion y experiencia en la aplicacion de
tratamientos de restauracion.

Medidas gue se deben considerar para que los archivos de gestion, archivo
central y archivo desconcentrado cuenten con las condiciones basicas para su

funcionamiento. (Directiva N° 01-2019-AGN/DC, 2019)
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Entre estas tenemos:

SEDE O LOCAL DEL ARCHIVO CENTRAL:

e Es importante destinar un local para el desarrollo de las funciones
administrativas y técnicas del Archivo Central. Este archivo debe contar
con: areas de servicios, area de procesos técnicos archivisticos (APTA) y
repositorio.

o Ellocal del Archivo Central se debe evitar que se ubique en zonas de alto
riesgo por siniestros o contaminacion, grifos, estacionamientos, entre
otros. También se debe ubicar de preferencia en la propia sede institucional
o cerca de su &mbito de influencia.

e El repositorio debe disponer de espacio suficiente y exclusivo para la
custodia de documentos, teniendo como referencia su crecimiento anual
durante treinta afios. Tambien evitar que el cableado eléctrico se encuentre
expuesto, del mismo modo con las instalaciones sanitarias.

e En caso que el Archivo Central se ubique en espacios acondicionados se
brindara el mantenimiento respectivo segun se encuentren las
instalaciones eléctricas y sanitarias. El control y mantenimiento de estas
debe ser solicitado por el encargado del AC y contemplado por el area
encargada del mantenimiento de la entidad, que deberd comprenderlo
entre sus actividades permanente, ademas es recomendable contar con la
certificacion de Defensa Civil respectiva.

e De preferencia, el piso de todas las &reas es de cemento o baldosas no
porosas de alto transito, sin desniveles. Se evita el uso de materiales que

permitan la acumulacion de suciedad, humedad y combustién (alfombras,
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madera y material sintético) o recubrimientos que puedan generar vapores
quimicos téxicos.
¢ Enrepositorio se deben adoptar medidas de seguridad en el acceso, el cual

es exclusivo para personal autorizado.

CONTENEDORES Y MOBILIARIO

e EIl mobiliario a instalar en el repositorio y area de procesos técnicos de
preferencia es de material metélico o acero.

e La entidad garantiza que el Archivo Central cuente con la cantidad
suficiente de mobiliario y equipos para su funcionamiento. Como
estanteria, mesa de trabajo, mesas de apoyo entre otros.

e EI Archivo Central cuenta con equipos de procesamiento de informacion
0 computo para el desarrollo de sus actividades. Estos cuentan con su
respectivo mantenimiento y renovacion.

e La entidad implementa las unidades de conservacion con mejor
perdurabilidad. Como calas para archivo, carpetas o sobres, estuches,
legajos, encuadernaciones.

e La estanteria debe ofrecer garantias de que mantendra su integridad
estructural, con resistencia al peso, ademas de ser funcional en cuanto a
las dimensiones y caracteristicas de los documentos.

e Los modelos de estanteria son fijo o de angulo ranurado, mévil o compacto
y mini racks.

e Para la distribucion de la estanteria, se contemplara contar con pasadizos

centrales de 1.00 m. a 1.20 m. de ancho, y en el caso de los pasadizos
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auxiliares, el espacio de circulacion entre la estanteria es minimo es de 60
cm. de preferencia 80 cm.

e El espacio adecuado entre la unidad de conservacion y la balda superior,
debe permitir su retiro o introduccion, sin afectar la integridad de la unidad
de conservacion o causar dafio fisico al personal que lo manipula.

e La caja de archivo de preferencia serd de carton, de o poliéster o
polipropileno, resistente al peso y traslado, asimismo las dimensiones de
esta seran de acuerdo al formato de los documentos a conservar. La entidad
garantiza la dotacién de cajas archiveras suficientes para la transferencia e

instalacion de documentos en el Archivo Central.

CONSERVACION DEL SOPORTE O MEDIO FISICO

e El documento archivistico debe estar ubicado en su respectiva unidad de
conservacion, la que estara identificada con su respectiva signatura.

e En el Area de Procesos Técnicos Archivisticos, se acondicionaran los
documentos, eliminado elementos metalicos, ligas, micas, etiquetas y
cintas autoadhesivas, entre otros elementos que pudieran afectar la
integridad del documento.

e La cantidad de documentos que se dispone dentro de una unidad de
conservacion, debe facilitar que el documento mantenga su integridad, sin
que se deforme y a la vez permitir cierto espacio para manipularlos durante
su retiro y devolucion al contenedor.

e En las ocasiones que se decida hacer el montaje de alguna exhibicion con
documentos originales, se recomienda que estos solo se muestren por un

plazo bastante corto, no mayor a una semana y a 50 lux de luminosidad.
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Después deben ser reemplazados por copias, para mantener la exhibicion

permanente.

CONTROL DE LAS CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES Y

BILOGICAS

e El repositorio del archivo cuenta con ventilacién, de preferencia natural y
controlada, para evitar el ingreso de agentes contaminantes.

e Para el control y monitoreo de los factores ambientales, la entidad
garantiza que el Archivo Central cuente con instrumentos de medicion de
temperatura, humedad y luminosidad calibrados y en buen estado.

e La Temperatura y Humedad Relativa que requieren los documentos en
soporte de papel sera: temperatura 18 — 21°C y humedad entre 45% y 60%.

e Para los medios opticos y discos que almacenan informacion y registros
componentes del documento electronico se considera los siguientes
factores medioambientales: Humedad: 20 - 25 % y Temperatura: 12 -
15°C.

e Lailuminacion es indirecta. La luminosidad o factores de luz oscila entre
los 50 y 100 lux en repositorio; las luces deben ser encendidas por el
tiempo que se requiere retirar o ingresar los documentos. En las areas de
servicios o atencion al ciudadano, los niveles de iluminacion deben
permitir comodidad visual y al mismo tiempo no afectar al documento, se
recomienda un rango de 100 a 300 lux. En el caso del montaje de
exposiciones con documentos originales, considerar que el efecto de la luz
es acumulativo, por ello el nivel de iluminacion recomendado es de 50 lux.

Para la medicion del nivel de iluminacion, se emplea un luxémetro.
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e EI encargado del Archivo Central deberd programar la limpieza
especializada, esto depende también de la cantidad de documentos con que
cuenta su repositorio. Esta limpieza incluira la revision de los documentos
para verificar la presencia de agentes biologicos. La limpieza comdn debe

ser todos los dias.

PRESERVACION DIGITAL

Para la preservacion del documento digital, deben adoptarse acciones, que
tengan en cuenta la evolucion tecnoldgica, para evitar su obsolescencia y
fomentando acciones que sean practicas en el largo plazo, para facilitar la
migracion de la informacidn a conservar.
La preservacion digital implica:
e Asignar al personal que se haga cargo de la preservacion de la informacion
digital que gestione el archivo.
e Elaborar protocolos de accion y seguridad de la informacién.
e Disponer de espacio fisico para la custodia de los documentos digitales.
Contemplar espacios diferentes, para las copias de respaldo.
e Seleccionar software, hardware y formato de archivo que permitan la
accesibilidad de la informacion.
e Verificar que los archivos digitales se conserven de manera estable,
revisando continuamente su contenido y forma.
e Identificar al documento digital, mediante metadatos que ofrezcan
informacion sobre el contenido y su produccion.

e Organizar los documentos digitales de manera légica y coherente.
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2.3.4 DIMENSION 4: SERVICIOS ARCHIVISTICOS:

El servicio archivistico es una actividad que consiste en brindar acceso al
ciudadano de manera moderna, transparente, oportuna y efectiva de los
documentos archivisticos para los ciudadanos. La entidad pablica brinda acceso a
los documentos que produce y custodia en sus archivos, teniendo presente las
restricciones por confidencialidad, restriccion de informacion de datos personales
y el grado de deterioro del documento solicitado (AGN, 2020).

2.3.4.1 PRESTAMO DE DOCUMENTOS:

Consiste en la entrega, recepcion, lectura o utilizacion y devolucion
conforme de un documento archivistico. Para efectuar todo préstamo el
titular o servidor del archivo (gestion o central) canaliza el pedido de los
usuarios o ciudadanos. El préstamo de documentos se debe brindar en un
ambiente condicionado para tal fin. En los archivos de gestion el préstamo

de documentos debe contar con el registro correspondiente (AGN, 2020).

2.4 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Londofio Mateus (2012), manifiesta que la digitalizacion de documentos
consiste en convertir un documento fisico o papel en un archivo digital o imagen
electrénica, mediante equipos especializados.

(Gonzélez Vega, 2020), manifiesta que la digitalizacién de documentos es el
proceso de convertir informacion analdgica en informacion digital.

La digitalizaciéon es una herramienta muy Gtil dentro de un Sistema de Gestion
Documental. Para llevar a cabo la digitalizacion es necesario realizar un estudio previo
que nos permita saber: Qué es lo que queremos digitalizar (tipos de documentos, tamafios,
etc.), como lo vamos a digitalizar (resolucion, formato, calidad, etc.) y para qué vamos a

digitalizar (acceso mas rapido, archivado menos costoso, etc.) (NTP 392.030-2, 2015).
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Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, del
titulo VI de la conservacion de la informacion, en el Articulo 25.- Digitalizacion de
documentos e informacion. Los procedimientos para la digitalizacion de los documentos
y la informacién, su organizacion y conservacion en soportes electrénicos o de similar
naturaleza, se realizaran obligatoriamente conforme a la normativa sobre la materia y las

politicas y lineamientos emanados del Sistema Nacional de Archivos (PCM, 2013).

2.4.1. ;POR QUE DIGITALIZAR?

e Elimina el extravio de documentos.

e Permite un acceso rapido y facil a la informacién.

e Permite almacenar informacion en multiples formatos electronicos.

e Controla el acceso a la informacion.

e Mejora los tiempos de acceso para la busqueda de documentos.

e Permite simultaneidad de usuarios en el mismo documento.

e Protege la informacion

e Agiliza el servicio a los ciudadanos

e Permite una facil distribucién de documentos via Internet o intranet.

e Protege los documentos contra la accion de agentes externos y deterioro de los

mismos.

2.4.2. VENTAJAS DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

(Vargas et al., 2019), manifiesta que la digitalizacion de documento de la

institucion o empresa puede permitir lo siguiente:
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o El ahorro en espacio de almacenaje dentro de las organizaciones, sumado al
ahorro en el gasto contindo de consumibles.

o Facilitar la consulta de informacidn en tiempo real, otorgando mayor rapidez y
flexibilidad en la gestion de archivos (ofrecerd mayor facilidad a la hora de
localizar, consultar, modificar y compartir un documento)

e La digitalizacion de documentos ofrecerda mayor seguridad para el
mantenimiento de la informacion, evitando la pérdida de documentos con su
almacenaje en la nube. Todo ello con mayor relevancia, en el caso de archivos
que requieran ser conservados durante largos periodos de tiempo.

e Aumentar la productividad de los empleados: el desorden y la documentacion
dificilmente accesible hace que los empleados inviertan mucho mas tiempo del
necesario analizando documentos.

e Mejorar los procesos internos: no puede haber mejora de los procesos cuando no
hay una gestion documental eficaz.

e Controlar mejor la trazabilidad de los documentos: no puedes saber quién ha
cogido, modificado o destruido un documento si la persona no deja un rastro.

¢ Reduccion de costes en papel, tinta de impresora y material de oficina. En una
empresa de tamafio mediano, jte llevarias las manos a la cabeza si vieras las

cifras de gasto anual!

2.4.3. PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Todo proceso completo de digitalizacién, independientemente de las
caracteristicas especificas del mismo, de dénde se realice, de cdmo se realice y de

quienes sean las personas encargadas de llevarlo a cabo, cuenta con un conjunto de
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etapas claramente diferenciadas, con el fin de garantizar el éxito del mismo. Estas
fases son los siguientes (NTP 392.030-2, 2015):
1. RECEPCION DE LA DOCUMENTACION
* Recepcion y cotejo de la documentacion
* Identificacion
* Expurgo
* Foliacion
2. PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS
En esta fase se deben realizar fundamental estas dos tareas:
a) Limpiar los documentos de elementos externos y acomodarlos para poder
ser escaneados:
e Quitar grapas, clips, marcos de las diapositivas, etc.
e Desdoblar los documentos.
b) Separar los documentos por lotes para ser procesados mas facilmente.
Los criterios para separar los documentos pueden ser:
e Tamafos y formatos
e Caracteristicas de los documentos como por ejemplo, el color o si estan
impresos 0 manuscritos.
e Resoluciones
3. DIGITALIZACION
a) Escaneado de los documentos:
e Los documentos se introducen en las unidades de captura (caso de
escaner de alto volumen)
e Se supervisa que la entrada de documentos se haga de una forma

correcta.
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e Se revisa la calidad con la que salen las imagenes que se van
procesando.
¢ Finalizado el proceso, se vuelve a colocar los documentos en su estado
original.
b) Tratamiento de la imagenes por medio de software especializados. Estos
softwares permiten:
e Visualizar las una imagenes ya digitalizadas.
e Las parametrizaciones habituales son:
- Formato de la imagen: Resolucion o tamafio que Se quiere conseguir.
- Color de la imagen: B/N, color o escala de grises.
- Pégina a doble cara o sencilla, etc.
4. REINTEGRACION
¢ Re- armado de la documentacion
¢ Reingreso de folios que se digitalizaron en un escaner diferente
e Dejar la documentacion en el mismo estado como se entregé en la
recepcion.
5. INDEXACION Y ASOCIACION DE IMAGENES
Una vez digitalizadas las imagenes, lo més habitual es someterlas a un
proceso de indizacion. Existen varios fundamentalmente tres formas de
indizar:
a) Indizacion manual: una vez que la imagen ha sido procesada, se sacan
los términos clave por los que luego va a ser recuperado el documento.
b) Captura de indices de forma automatica: se entrena al escaner para que

capture algunos términos que siempre se encuentran en el mismo lugar
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de las paginas (muy util en formularios). Para esto hay que someter los
documentos a un OCR.
c) Marcadores: Sélo en el caso de que la imagen se encuentre en formato
PDF. Este sistema te permite poner unos marcadores en las palabras
por las que se quiere recuperar el documento.
6. GRABACION DE LAS IMAGENES
a) El dispositivo de grabacion se elegira en funcién de:
e Uso posterior de las imé&genes
e Frecuencia con la que se vayan a consultar las imagenes
e Volumen de documentos escaneados y peso de los mismos.
e Tipo de acceso que se desea tener: on line / off line.
b) Los dispositivos mas utilizados son:
e CD-ROM
e DVD
¢ Cintas magnéticas
e Servidores
7. CONTROL DE CALIDAD DEL PROVEEDOR
Segun Lampreabe Martinez (2008), control de calidad consiste en
verificar que tanto la imagen digital como los datos significativos obtenidos
en el proceso de digitalizacién son fieles al documento original en papel y
cumplen con unos requisitos minimos de calidad.
8. ENTREGA, DEVOLUCION O EXPURGO DE LA DOCUMENTACION
Terminado el tratamiento de digitalizacion y la carga en el Archivo

Digital se llega a esta fase final del proceso completo de digitalizacién donde
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la documentacion en papel tiene que ser archivada, devuelta o expurgada,

segun corresponda en cada caso.

2.4.1 DIMENSION 1: NORMATIVA

El Decreto Legislativo N° 681 (USO DE TECNOLOGIAS
AVANZADAS EN MATERIA DE ARCHIVO)

Dictan normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en materia de
archivo de documentos e informacion tanto y su Decreto Supremo N° 009-92-JUS
respecto de la elaborada en forma convencional como producida por
procedimientos informaticos en computadoras (Archivo General de la Nacion,
1991).

La presente ley hace referencia al uso de formas de micro formas, micro
duplicados, micro grabacion, micro archivo como métodos de conservacion
digital, asi mismo hace referencia al valor legal que debe darse a los documentos
por intermedio de los Fedatarios (notarios publicos, particulares juramentados
aprobados por el estado peruano), cuya finalidad es de digitalizar los documentos

fisicos con un valor legal.

2.4.2 DIMENSION 2: SOPORTE INFORMATICO DE SISTEMAS

2.4.2.1. BASE DE DATOS

Arribas del Pozo, (2014), manifiesta que es una coleccion de datos
interrelacionados, almacenados en un soporte fisico de gran capacidad, al
que puede acceder varios usuarios. También es un lugar en el cual es
posible almacenar y recuperar informacion datos desde un dispositivo,

generalmente una unidad de disco. A la vez se debe asegurar la integridad
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de dichos datos. El sistema de base de datos estd formado por cuatro

componentes que son los siguientes:

1. EIl hardware: es el conjunto de dispositivos fisicos sobre los que
reside la base de datos. Consiste en una o varias computadoras,
unidades de disco, monitores, impresoras, unidades de
almacenamiento, cableado...

2. El software: hay que distinguir varios tipos de software en una base
de datos:

e El sistema de gestion de base de datos (SGBD).

e Elsoftware de aplicacion, que usa las facilidades del SGBD para
manipular la base de datos.

e Herramientas para el desarrollo de aplicaciones, como los
generadores de pantallas, menus e informes, generadores de
aplicaciones, compiladores y vistas de los datos.

3. Los datos: son el objeto principal de una base de datos. Constituye
la base sobre la que se fundamentan las necesidades de informacién
y de procesamiento de una empresa. Los datos deben ser
cuidadosamente  estructurados. Las funciones deben ser
cuidadosamente analizadas con detenimiento, los datos y las
interrelaciones entre ellos deben identificarse y definirse
correctamente. Estas definiciones se deben almacenarse en un
diccionario de datos.

4. Las personas: se puede hablar de dos tipos de usuarios:

e Usuarios no informaticos: son aquellas personas que necesitan

la informacion de la base de datos para desarrollar su
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responsabilidad primaria en el negocio. A este colectivo
pertenece los ejecutivos, administradores, personal de oficina...
e Usuarios informéticos: son las personas que tienen la
responsabilidad del disefio y el mantenimiento del sistema de
base de datos y su paquete de programas. A este colectivo
pertenecen los analistas, programadores, disefiadores de sistema

y base de datos, administradores de los sistemas de informacion.

2.5 MARCO CONCEPTUAL

2.5.1. La Archivistica:

Es la ciencia de los archivos, y que como tal ciencia esta integrada por un
conjunto de conocimientos y de métodos para el tratamiento de los documentos y
los archivos, bien en cuanto la ciencia es posterior a objeto de su atencion; es decir,
mientras los archivos existen desde varios milenios antes de nuestra era, su ciencia
es muy posterior en el tiempo, pues no es posible considerarla ni en un estado

embrionario antes de avanzado el siglo XIX.

Heredia Herrera et al. (1991), Afirma: “archivo es uno o mas conjuntos de
documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion pablica o privada en el transcurso
de su gestién, conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio
e informacidn para la persona o institucién que lo produce, para los ciudadanos o

para servir de fuentes de historia.
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2.5.2. Archivo de tramite:

Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano

y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

2.5.3. Archivo historico:

Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y

divulgar la memoria documental institucional,

2.5.4. Cantidad:

Numero de unidades (documentos, volimenes, legajos) y el espacio que

ocupan los documentos en metros lineales, grosor (gramaje), N° piezas.

2.5.5. Forma o tradicién documental:

Relacién del documento con el hecho documentado: originales, copias,

fotocopias, microfilmados, mecanografiados, digitalizados, entre otras.

2.5.6. Soporte:

Identifica el material en el cual se encuentra plasmada la informacion se
encuentra estrechamiento vinculado con el formato, entre ellos podemos
mencionar documentos en soporte papel (artesanal o industrial), soporte
fotografico (films, fotografias, micro formas, microfilms), soporte magnético
(cintas de videos, cintas de casette, diskettes), soporte opticos (CD, DVD, Disco

duros portatil, PD).

2.5.7. Entidad o Unidad Productora:
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Persona fisica o juridica que origina, firma o formaliza el documento o que

en su caso lo respalda con su sello y membrete.

2.5.8. Documento publico:

Producidos por organismos publicos en el ejercicio de sus funciones.

2.5.9. Documentos privados:

Producidos por personas fisicas o juridicos privadas.

2.5.10. Administracion de archivos:

Es un conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a
lograr una eficiente organizacion y funcionamiento de los Archivos. Es funcién
archivistica la gestion de documentos desde su elaboracion hasta la eliminacion o

conservacion permanente de acuerdo a su ciclo vital (AGN, 2019).

2.5.11. Organizacion documental:

Junto con el organismo nacen los archivos. "Donde quiera que comenz0 a
gestarse una organizacién administrativa, ésta trajo consigo la creacién de
documentos y el archivo los recogi6". La organizacion de documentos
archivisticos consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones o
procedimientos orientados a la clasificacion, la ordenacion y la signatura o
codificacion de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia
y de orden original. El ordenamiento de las series documentales se efectuara
aplicando el sistema mas conveniente para la institucion (numérico, cronoldgico,

alfabético o una combinacién de ellos) (AGN, 2019).
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Heredia Herrera et al.(1991) define como “... el analisis realizado por el
archivero sobre los fondos y los documentos de archivo agrupados natural o
artificialmente, a fin de sintetizar y condensar la informacion en ellas contenida
para ofrecerlas a los interesados. (...) la descripcion documental comprende no
solo el analisis de los documentos (...), sino también los datos para su
localizacion. La es necesaria tanto en un archivo administrativo como en un

archivo historico, aunque la practica puede presentar algunas variantes”.

2.5.12. Conservacién de archivo:

Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de

archivo.

2.5.13. Digitalizacion:

Es el proceso de convertir informacion, tales como textos, fotografias o
archivos de sonido o video, en formato digital. Permite preservar el contenido del
material mediante la creacion de una accesible fuente alternativa, y si salvaguardar
el material original del prejuicioso uso consecutivo. Luego se mantienen los
objetos digitales en un repositorio digital que presta un medio Util de almacenar,
mantener, acceder a las fuentes alternativas y preservarlas, estas funciones
requieren equipos fisicos y programas de computacion (6sea, hardware y
software). Su costo puede fluctuar entre costoso y muy costoso segun el hardware

y software que se escoja (Magro, Salvatella, Paredes, & Velez, 2014).
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2.5.14. Documentacion activa:

Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades

administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de trdmite.

2.5.15. Documentacion semiactiva:

Aquélla de uso esporadico que debe conservarse por razones

administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion.

2.5.16. Documento electrénico:

Informacion que puede constituir un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse

O recuperarse.

2.5.17. Fondo:

Conjunto de documentos producidos organicamente por una entidad

publica, con cuyo nombre se identifica.

2.5.18. Expediente:

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una

dependencia o entidad.

2.5.19. Ley de archivo:

Ley que Regula la Administracion de Documentos Administrativos e

Historicos del Estado de Sonora;
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2.5.20. Plazo de conservacion:

Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de
concentracion e historico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental,
el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales

establecidos en los presentes Lineamientos.

2.5.21. Seccioén:

Es la division de un fondo basado en la estructura orgéanica de la entidad

publica o equivalente de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

2.5.22. Serie:

Es el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo
emanado de una misma unidad administrativa, como resultado de sus funciones

especificas.

2.5.23. Series documentales:

Son agrupamientos de documentacion que se produce y se usa en cualquier
institucion, entidad publica o en alguna de sus unidades de adscripcién internas,
es decir una asociacion de expedientes cuya produccion deriva del ejercicio de

una misma funcion o atribucion.

2.5.24. ArchiDoc:

Software distribuido por la empresa espafiola “Informatica El Corte

Ingles”. Concebida y disefiado para la informacion y gestion de documentos, en
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archivos historicos. También puede gestionar fondos o colecciones de

hemerotecas.

2.5.25. Archivo electronico o digital:

Documento u objeto digital, que puede tomar la forma de una imagen,
texto, multimedia, mensaje de datos u otro; que ha sido generado, enviado,
recibido, almacenado, o comunicado en medios electronicos, opticos, o similares;
que debe reunir las condiciones que permitan su conservacion en el mismo
formato, lectura, distribucion o la conversion al momento de su migracion o

renovacion.
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CAPITULO IlIlI

MATERIALES Y METODOS

En este capitulo se expone la ubicacion geografica del estudio, el periodo de
duracion del estudio, procedencia del material utilizado, poblacion y muestra de estudio,
disefio estadistico, procedimiento de investigacion, Operacionalizacion de variable y

analisis de resultados. Se desarrolla a continuacion:

3.1 UBICACION GEOGRAFICA DEL ESTUDIO

El presente estudio de investigacion fue realizado en las Instalaciones de la
Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo Puno, que consta de los
siguientes locales:
Sede Puno: Sede principal ubicado en el Jr. Ayacucho 658.
Sede Juliaca: Jr. Loreto 517 (2do piso).
Sede Taraco: 1 kilometro de la carretera Pusi, Centro de Formacion Profesional Taraco
(CENFORP-T).
3.2 PERIODO DE DURACION DE ESTUDIO

La presente investigacion se realiz6 en 1 afio desde el 16 de octubre del 2018 al
16 de octubre del 2019. Desarrollandose en dos etapas: La primera que corresponde a la
etapa de la elaboracion del proyecto de tesis en la cual se definieron; la problemaética, las
variables, los objetivos, los métodos de investigacion, la poblacidn entre otros aspectos.
Y la segunda etapa que comprende el desarrollo del borrador de tesis en la cual se
ejecutaron los instrumentos de investigacion, el procesamiento de datos, la obtencién de
resultados, la discusion y finalmente la redaccion de las conclusiones y recomendaciones

correspondientes.
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3.3 PROCEDENCIA DEL MATERIAL UTILIZADO

3.3.1 ENCUESTA

La técnica para la presente investigacion se utilizd la encuesta para el
recojo de informacion sobre los procesos archivisticos y la digitalizacién de
documentos.

3.3.2 INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS
CUESTIONARIO

Para la investigacion se utiliz6 dos cuestionarios, ya que permitieron
conocer si los trabajadores de la DRTPE-Puno ponen en préctica los procesos
archivisticos y la digitalizacion de documentos, Ver en anexo 2. Hernandez
Sampieri et al. (2014), afirma que el cuestionario es un conjunto de preguntas
respecto de una o méas variables que se van a medir.

3.4 POBLACION Y MUESTRA DE ESTUDIO

3.4.1 POBLACION

La poblacion de la investigacion comprende la totalidad de los trabajares
de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de Puno que consta
de 35 trabajadores, divididos a la vez en 21 bajo el régimen laboral Ley N° 276 y
14 trabajadores bajo Ley N° 1057. Para el autor Hernandez Sampieri et al. (2014),
la poblacidn es el conjunto de todos los casos que concuerdan con determinadas

especificaciones.

3.4.2 MUESTRA DE ESTUDIO

La muestra de la investigacion es una muestra censal que consta de 35

trabajadores encuestados, lo que represento el 100% de la poblacion de estudio.
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En este sentido Ramirez Gonzalez (1997) hace mencidn que la muestra censal es

aquella donde todas las unidades de investigacidn son consideradas como muestra.

3.5 DISENO ESTADISTICO

La investigacion es de método descriptivo, por lo que la sistematizacion de los

resultados obtenidos y el analisis de datos se procesaron mediante la tabulacion,

desarro

para el

Ilado en el programa estadistico PSPP (PSPP es una aplicacion de software libre

analisis de datos), lo mismo que permitid clasificar en tablas para hallar los

resultados y realizar el andlisis descriptivo de los datos de la investigacion.

3.6 PROCEDIMIENTO

3.6.1 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

La investigacion es de enfoque cuantitativo, ya que es secuencial y
probatorio. Para el autor Hernandez Sampieri et al. (2014), el enfogue cuantitativo
utiliza la recoleccion de datos para probar hipotesis con base en la medicion

numérica y el andlisis estadistico, con el fin de probar teorias.

3.6.2 DISENO DE INVETIGACION

Para la investigacion se utilizo el disefio no experimental y tipo transversal,
ya que la recoleccion de datos se realizé en un solo momento. Para el autor
Hernandez Sampieri et al. (2014), los estudios no experimentales se realizan sin
la manipulacién liberada de las variables, solamente se observan los fenémenos
tal como se dan en su contexto natural para analizarlos. Porque ya sucedieron lo

que impide influir sobre ella para modificarlo.

3.6.3 ALCANCE DE LA INVESTIGACION

El alcance de la investigacion es descriptivo, ya que consiste en describir

los procesos archivisticos tal como son. Para el autor Hernandez Sampieri et al.
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(2014), los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades, las
caracteristicas, los procesos o cualquier otros fendmenos que se someta a un
analisis.

3.7 VARIABLES
La presente investigacion esta compuesto por 02 variables de investigacion, a la

vez cada variable contiene sus dimensiones, los cuales se detallan a continuacion:

Variable 1: Procesos Archivisticos

Dimensiones:

Organizacion de documentos.
Descripcion documental.

Conservacién de documentos.

A wnp e

Servicio archivistico.

Variable 2: Digitalizacion de Documentos

Dimensiones:

1. Normativa.

2. Soporte informatico.

Para la medicidn de los items (preguntas) del instrumento de investigacion (encuesta), se

utilizé la escala de Likert, como se muestra a continuacion:
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Tabla 1

Escala de Likert de Variables.

Escala de Likert para Primera Variable Escala de Likert para Segunda Variable

A NUNCA 1 A TOTALMENTE EN DESACUERDO 1

B CASINUNCA 2 B ENDESACUERDO 2

C ALGUNAS VECES 3 C INDECISO 3

D CASI SIEMPRE 4 D DE ACUERDO 4

E SIEMPRE 5 E TOTALMENTE DE ACUERDO 5
Nota. Elaboracién Propia Nota. Elaboracién Propia

Por otra parte, para la exposicién de resultados de la investigacidn se construy6 una escala
de valoracién de tres niveles por dimension y por variable de investigaciébn como se

muestra a continuacion:

Tabla 2

Indicadores por Variables

Variable procesos Archivisticos Variable digitalizacién de documentos
Indicador Puntos Indicador Puntos

Bueno 35-47 Eficiente 13-15
Regular 22-34 Regular 8-12

Malo 9-21 Deficiente 3-7
Nota. Elaboracién Propia Nota. Elaboracion Propia

3.7.1 Validez y confiabilidad del instrumento

a) Validez de contenido:

En la investigacion se utilizo encuestas ya validadas por expertos:

Para la primera variable de investigacion; procesos archivisticos se utilizo la
encuesta de la tesis de Patricia Cabanaconza Tejeira, titulada “procesos técnicos
archivisticos y gestion documental en la oficina general de administracion de
recursos — seguro integral de salud, lima 2016”.

Para la segunda variable de investigacion; digitalizacion de documentos se utilizd
la encuesta de la tesis de Erick Herrera Castellano, titulada “digitalizacion de

67

repositorio.unap.edu.pe

No olvide citar adecuadamente esta tesis
]



NACIONAL DEL ALTIPLANO
Repositorio Institucional

'ﬂ UNIVERSIDAD

documentos y la seguridad de la informacion en la contraloria general de la
nacion, lima 2016”.
b) Confiabilidad del Instrumento:

Para medir la confiabilidad del instrumento de la investigacion se utilizé
el indicador de Alfa de Cronbach. Segiun Bojérquez Molina et al. (2013),
menciona que el Alfa de Cronbach requiere una sola administracion del
instrumento de medicién y produce valores que oscilan entre O y 1. Por otro lado,
Celina y Campo (2005) menciona que el valor minimo aceptable para el
coeficiente alfa de Cronbach es 0.7; por debajo de ese valor la consistencia interna
de la escala utilizada es baja”

En tal sentido, el Coeficiente Alfa de Cronbach de la investigacion es
0.706. Lo cual, nos indica que la encuesta es aceptable y se puede seguir
analizando los resultados.

Tabla 3

Prueba de Confiabilidad del Instrumento de Investigacion.

Alfa de N de
Cronbach elementos
706 12

Nota. Se utiliz6 el programa estadistico libre PSPP.

3.8 ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Para el analisis de resultados se realizé los siguientes procedimientos:

a) Recoleccién de datos: en esta etapa se realizd la aplicacion de la encuesta
a los trabajadores de la Direccién Regional de Trabajo y Promocion del

Empleo Puno.
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b) Procesamiento de datos:

Previo a la carga de los datos al Software Estadistico se hizo una

categorizacion a las opciones de respuesta en escala de Likert que van del

valor minimo 1 al valor mé&ximo 5.

e Unavez organizados y categorizados los datos se procedio a ingresarlos
al Software Estadistico PSPP.

e Seguidamente se realizo la estadistica descriptiva utilizando las tablas
de frecuencia, organizados por dimensiones y por variable de
investigacion.

e Se analiz6 e interpreto los resultados tomando los porcentajes mas
significativos y deficientes de cada tabla con la intencién de poder
analizar y discutir, lo que también permitié verificar y comprobar las
hipétesis.

e Finalmente se realizd la discusion correspondiente para asi dar las

conclusiones y recomendaciones respectivamente.
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CAPITULO IV

RESULTADOS Y DISCUSION

4.1. RESULTADO

En este capitulo, se da a conocer los resultados obtenidos, el analisis de la
investigacion y la discusion. Centrado en el analisis de los procesos archivisticos y la
digitalizacion de documentos de los trabajadores de la Direccién Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo Puno. Asimismo, proponer un Sistema de Gestion Documental
para la digitalizacién de documentos.

Los resultados son analizados independientemente para un mayor andlisis por
dimensiones. A continuacion, se procede a realizar el anlisis de los resultados mediante

la interpretacion de tablas estadisticas.

4.1.1. Objetivo Especifico 1 Describir la situacion actual de los procesos archivisticos
de los trabajadores de la Direccion Regional de trabajo y Promocién del Empleo —

Puno, 2018.

Con este objetivo se busco describir la situacion actual de cémo se encuentran los
procesos archivisticos en la institucion como: la organizacion de documentos
archivisticos, la descripcion archivistica, conservacion de documentos y el servicio
archivistico. Para ello, también se analiza el conocimiento de sus respectivas directivas y
la manera de como se conservan sus documentos de oficina, archivo de gestion y archivo
central.

Respondiendo a la pregunta ;Como es la situacion actual de los procesos
archivisticos de los trabajadores de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del

Empleo — Puno, 20187 Los resultados hallados se detallan a continuacion:
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Tabla 4

Dimension organizacion de Documentos

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje acumulado

Alto 10 28.6 28.6
Bajo 8 22.9 514
Regular 17 48.6 100.0

Total 35 100.0
Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.
Interpretacion

De acuerdo con la tabla 4 se puede observar de los datos recopilados a través de
la encuesta para conocer el conocimiento de los procesos archivisticos en la dimension
de organizacion documental que del 100% de trabajadores encuestados el 48.6 % tienen
un nivel de conocimiento regular y un 28.6 % tienen un nivel de conocimiento alto. Lo
cual evidencia que casi la mitad de los trabajadores tienen un conocimiento limitado de
organizacion documental.
Tabla 5

Dimension descripcion de Documentos

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje acumulado

Alto 9 25.7 25.7
Bajo 4 114 37.1
regular 22 62.9 100.0

Total 35 100.0

Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO

Interpretacion

De acuerdo con la tabla 5 se puede observar de los datos recopilados a través de
la encuesta para conocer el conocimiento de los procesos archivisticos en la dimensién
de descripcion documental que del 100% de trabajadores encuestados el 62.9 % tienen

un nivel de conocimiento regular y un 25.7 % tienen un nivel de conocimiento alto. Lo
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cual evidencia que mas de la mitad de los trabajadores 62.9 % tienen un conocimiento
regular referente a la descripcion documental.

Tabla 6

Dimension conservacion de Documentos

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje acumulado

Alto 1 2.9 2.9
Bajo 8 22.9 25.7
regular 26 74.3 100.0

Total 35 100.0

Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.

Interpretacion

De acuerdo con la tabla 6 se puede observar de los datos recopilados a través de
la encuesta para conocer el conocimiento de los procesos archivisticos en la dimensién
de conservacién documental que del 100% de trabajadores encuestados el 74.3 % tienen
un nivel de conocimiento regular y un 22.9 % tienen un nivel de conocimiento bajo. Lo

cual evidencia que un porcentaje alto de los trabajadores tiene un conocimiento limitado

en referencia a la conservacion de documentos.

Tabla 7

Dimension servicio Archivistico.

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje acumulado

Alto 9 25.7 25.7
Bajo 2 5.7 31.4
regular 24 68.6 100.0

Total 35 100.0

Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO
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Interpretacion

De acuerdo con la tabla 7 se puede observar de los datos recopilados a través de
la encuesta para conocer el conocimiento de los procesos archivisticos en la dimensién
de servicio archivistico que del 100% de trabajadores encuestados el 68.6 % tienen un
nivel de conocimiento regular y un 25.7 % tienen un nivel de conocimiento alto. Lo cual
evidencia que un porcentaje alto de los trabajadores brinda un servicio regular a la
ciudadania en materia de servicio archivistico.
Tabla 8

Variable Procesos Archivisticos

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje acumulado

Alto 5 14.3 14.3
Bajo 3 8.6 22.9
Regular 27 77.1 100.0

Total 35 100.0

Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO

Interpretacion

De acuerdo con la tabla 8 se puede observar de los datos recopilados a través de
la encuesta para conocer el conocimiento de los procesos archivisticos (organizacion,
descripcion, conservacion, servicio) que del 100% de trabajadores encuestados el 77.1 %
tienen un nivel de conocimiento regular y un 14.3 % tienen un nivel de conocimiento alto.
Lo cual evidencia que un alto porcentaje de trabajadores realiza su trabajo de manera

poco eficiente, pudiéndose mejorar mediante talleres de capacitacion.
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4.1.2. Objetivo especifico 2 Describir la situacion actual de la digitalizacion de
documentos de los trabajadores de la Direccion regional de Trabajo y Promocion

del Empleo Puno, 2018.

Con este objetivo se buscd describir la situacion actual de como se encuentran la
digitalizacion de documentos en la institucion en cuanto a los procesos de digitalizacion,
su normativa y soporte informatico. Para ello, también se analiza el conocimiento y
cumplimiento de la normativa que establece el Decreto Legislativo N° 681, respecto al
uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo, la obtencion del software adecuado
y los equipos de computo adecuados para el trabajo de digitalizacion.

Los cuales se desarrollan a continuacion en las siguientes tablas:
Tabla 9

Dimension normativa

. . Porcentaje
Frecuencia Porcentaje
acumulado
Deficiente 23 65.71 65.71
Regular 12 34.29 100.00

Total 35 100.00
Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.

Interpretacion

De acuerdo con la tabla 9 se puede observar de los datos recopilados a través de
la encuesta para conocer la aplicacion de la normativa de digitalizacion documental en la
institucion, el 65.71 % de los trabajadores considera deficiente la aplicacion de la
normativa, el 34.29 % de los encuestados lo califica como regular, podemos deducir de
los resultados que mas del 60% de los trabajadores consideran que no se aplica la

normatividad de digitalizacion de documentos en la institucion.
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Tabla 10

Dimension Soporte informatico

. . Porcentaje
Frecuencia Porcentaje
acumulado
Deficiente 18 51.43 51.43
Regular 17 48.57 100.00

Total 35 100.00
Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.

Interpretacion

De acuerdo a la tabla 10 se puede observar de los datos recopilados a través de la
encuesta para conocer el conocimiento de la digitalizacién documental en la dimension
de soporte informatico que el 51.43 % de los encuestados respondieron que el soporte
informatico es deficiente y el 48.57 % respondio que el soporte informatico es regular,
como podemos deducir mas del 50 % de los trabajadores consideran deficiente el soporte
informéatico con el cual cuenta la institucion en el proceso de digitalizacion de
documentos.
Tabla 11

Variable digitalizacion de documentos

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje acumulado

Deficiente 24 68.6 68.6
Regular 11 31.4 100.0

Total 35 100.0

Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO

Interpretacion

De acuerdo a la tabla 11 se puede observar de los datos recopilados a través de la
encuesta para conocer el conocimiento de la digitalizacién documental en los trabajadores
de la DRTPE PUNO que del 100% de trabajadores encuestados el 68.6 % tienen un nivel
de conocimiento deficiente y un 31.4 % tienen un nivel de conocimiento regular. Lo cual
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evidencia que el personal tiene un conocimiento basico referente a la digitalizacion de
documentos, asi mismo no cuenta con buenos equipos de cémputo, siendo necesario la
intervencion de la unidad de administracion para corregir estas falencias que obstaculizan

el proceso de digitalizar la unidad de archivo de la institucion.

4.1.3. Objetivo Especifico 3 Proponer el Sistema de Gestion Documental

OpenProdoc para la digitalizacién de documentos.

Este objetivo se generd con una conversacion con el Director de la Direccion
Regional de Trabajo y Promocion del Empleo Puno en el afio 2018, donde mi persona
trabajo en la institucién como encargada del Archivo Central. Al estar el archivo central
en proceso de la organizacion del fondo documental el servicio archivistico que se ofrecia
era lenta, debido a que no se conocia la ubicacion exacta de la documentacion requerida
entre los cimulos de documentos. El director me indica que seria bueno utilizar un
sistema de gestion documental de archivos y que sea gratuito, ya que el area de archivo
documentario no estd incluida en el organigrama institucional y no cuenta con
presupuesto propio.

Por tal motivo, se propone implementar el Sistema de Gestion de Documentos
para Archivos el OpenProdoc que es un Software libre y completamente gratuito.
Ademaés, cumple con la norma internacional y nacional de archivo que es el 1ISO-15489-
2005.

Aqui se ve las bondades de este programa, remarcando principalmente que los
profesionales de la informacion son los que gestionan los contenidos segun la necesidad

concreta de la unidad de informacion.
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Sistema de Gestién Documental OpenProdoc

1. OPENPRODOC 3.0.2

OpenProdoc es un gestor documental, es decir, un programa para manejar
documentos y compartirlos entre los usuarios, incluyendo una ficha descriptiva de cada
documento para poder describirlo y localizarlo. Todo ello agrupado en carpetas /
expedientes, que contienen los documentos, y con una capa de seguridad por lo que cada
usuario accede a los documentos permitidos. Los documentos pueden buscarse por
metadatos o por palabras del contenido, como en cualquier buscador de Internet.

Es gratuito y de cddigo abierto, por lo que se puede revisar el cédigo fuente e
incluso mejorarlo o adaptarlo a sus necesidades.

OpenProdoc tiene una version portatil que se puede utilizar en cualquier
ordenador (Linux, Windows, Mac) sin instalacion y con toda la funcionalidad. Esa
version puede utilizarse por un usuario o por multiples usuarios simultaneamente, ya que

incluye un servidor completo (OpenProdoc, 2020).

2. FUNCIONES DE OPENPRODOC.

Definir tipos de carpetas/expedientes para estructurar los documentos de acuerdo a
la estructura organizativa, los procesos de la entidad, etc.

e Definir tipos de documentos para cada proyecto o area

e Almacenar documentos en una estructura de carpetas/expedientes,

e Asignar metadatos para facilitar su organizacion y busqueda posterior

e Crear versiones de los documentos

e Compartir documentacion entre grupos de usuarios, restringiendo el acceso de

acuerdo a permisos
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3. Se escogio el Software OpenProdoc por las siguientes razones:

e Seguridad: No todos los usuarios deben acceder a todos los documentos. En un
disco compartido estan muy limitadas las posibilidades estructurar el acceso. En un
SGM se puede limitar los permisos a nivel de cada documento, aunque estén en la
misma carpeta.

e Peligro de virus: Una carpeta compartida facilita que se propaguen virus que
infecten los documentos. En un SGM como OpenProdoc los documentos pueden
estar encriptados y ademas no es necesario compartir una carpeta, lo que reduce las
posibilidades de propagacion.

e Estructuracion de la informacién: En una estructura de carpetas solo se puede
utilizar al nombre de carpeta para organizar la informacién, en un SGM puede
crearse carpetas/expedientes con una estructura de atributos que permitan
identificar o localizar los expedientes,

e Descripcion de los documentos: Similarmente, en un sistema de archivos solo
podemos basarnos en el nombre y quiza en una busqueda textual con herramientas
complementarias (como Google Desktop) para formatos que no sean imagen. En
un SGM podemos asignar categorias y metadatos a cada documento para
localizarlos, independientemente del formato fisico.

e Control de versiones: En un SGM se maneja los documentos de forma coherente.
En lugar de tener en disco multiples archivos con nombres como “Informe v
1.0.doc”, Informe v 1.1.doc”,.. puede tenerse un documento de tipo informe con un
nombre “Resumen 2012 en su version vigente, lo que deja mucho maés claro y
limpio el manejo. Siempre puede recuperarse cualquier version anterior, pero por

defecto se maneja siempre la Gltima.
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e Concurrencia: Cuando varias personas pretenden trabajar sobre un documento, este
se bloques, evitando que inadvertidamente se sobrescriba el trabajo de otra persona.
e Publicacién: Por medio de un servidor de aplicaciones, multiples usuarios pueden
acceder a los documentos sin necesidad de instalar ningin producto o compartir

carpetas.

Rendimiento y escalabilidad.

La arquitectura se OpenProdoc esta disefiada pensando en la escalabilidad, con
un modelo que en cierto modo puede compararse a las CPU Risc, es decir un conjunto
pequefio de instrucciones muy optimizadas que, combinadas, permiten ejecutar las
funciones solicitadas rdpidamente. El codigo esta construido utilizando fuertemente
la herencia y el polimorfismo tanto en la légica como el interfaz de usuario. El

resultado es:

e EIl "peso™: EIl motor con toda la funcionalidad ocupa menos de 1 M, por lo que
puede usarse en cualquier equipo consumiendo pocos recursos y es bastante
rapido.

e Laarquitectura es muy abierta y esta preparada para cloud. Realmente no existe
un servidor, existe un motor que se puede desplegar en las instancias que se
requiera distribuidas en N servidores. De hecho la version portable embebe el
motor, asi como la BBDD HSQLDB.

¢ Velocidad: Pruebas con una aplicacién desarrollada con el API del producto que
inicia 10 threads atacando a un servidor local crea 1.000 carpetas e inserta 10.000
documentos, los borra (mueve a la papelera) y los purga (borrar definitivamente)
en menos de 3 minutos.

o El motor se puede embeber en cualquier producto que maneje documentos.
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e Ademés de almacenar en varios tipos de repositorios (hay sistemas que solo
permiten almacenar en Sistema de archivos o solo como blob), puede crearse
facilmente conectores para almacenar los documentos en distintos sistemas

(correo, WebDav, etc.).

Requerimientos de OpenProdoc:

Lo minimo necesario para utilizar OpenProdoc es una base de datos y la
maquina virtual Java 1.6 o superior. La base de datos contendré la informacién sobre
la configuracion de OpenProdoc y todos los metadatos de los documentos.
dependiendo de donde se prefiera almacenar los documentos, estos pueden
almacenarse en una carpeta del ordenador o en una tabla de la base de datos
(OpenProdoc, 2020).

Software probado para funcionar en los siguientes Navegadores:

e Firefox 6, 7, 20..70

e Chrome 13, 14..78

e Internet Explorer 8-11 (solo en versiones previas a 2.0)
e Microsoft Edge

e Operal10.51

e Safari 4.0.5

Bases de datos:

e Derby 10.6, 10.10
e MySQL 5.5
e PostgreSQL 9.1, 9.4, 10.5, 11.2;

e Oracle 10g, 12c
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e DB29.1
e MS SQL Server 9.0, 2014
e HSQLDB2.28,24.1

e MariaDB 10.0, 10.1, 10.4.8

Servidores de Aplicaciones:

Glassfish 3.1, 4.1

e Tomcat6,7,8,9

e WebLogic Server 11g R1 (10.3.5), 12.2

e JBoss/WildFly 9.0 (JBoss no usa el estandard de REST y debe desactivarse)

o Jetty9.2,94

Java:

e Javals, 1.9,1.10,1.13

4.1.4. Contrastacion de Hipdtesis

Desarrollando el presente trabajo de investigacion con los resultados
obtenidos se efectla la contrastacion de hipdtesis de investigacion de la siguiente
manera:

a) Contrastacion de la hipotesis especifica 1

En la primera hipotesis especifica planteada en el trabajo de investigacion se
propuso lo siguiente:
“Los procesos archivisticos de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion

del Empleo Puno, 2018, son llevados en un nivel regular”.

81

repositorio.unap.edu.pe
No olvide citar adecuadamente esta tesis
.|



. UNIVERSIDAD

NACIONAL DEL ALTIPLANO
Repositorio Institucional

De acuerdo con los resultados obtenidos en la tabla 8 referente a los procesos
archivisticos que comprenden la organizacion de documentos, descripcion
documental, conservacion de documentos y servicio archivistico. De acuerdo
a la informacion recogida y analizada se ha obtenido que el 77.1% que es de
nivel regular, por tanto, se acepta la hipétesis 1.

b) Contrastacion de la hipdtesis especifica 2

En la segunda hipétesis especifica planteada en el trabajo de investigacion se
propuso la siguiente:
“La digitalizacion de documentos de la Direccion Regional de Trabajo y
Promocion del Empleo Puno, son llevados de un nivel deficiente.
De acuerdo con los resultados obtenidos en la tabla 11 referente a la
digitalizacion de documentos que comprenden la normativa y uso equipos de
coémputo para digitalizacién. De acuerdo a la informacién recogida y analizada
se ha obtenido que el 68,6% es de nivel deficiente, lo que significa que no
aplican la normativa que establece el decreto legislativo N°681 por el mismo
desconocimiento, por tanto, se acepta la hipotesis 2.

4.2. DISCUSION

En el presente apartado se hard la comparacion, critica y/o similitud con otros
trabajos de investigacion afines al tema de investigacion.

Los resultados de la investigacion guardan relacion con el trabajo de Cabanaconza
Tejeira (2017) que llego a resultados similares en su investigacion sobre procesos técnicos
archivisticos y gestion documental aplicado en la oficina general de administracion de
recursos — OGAR del seguro integral de salud, llegando a la conclusion que la institucion
no ha logrado un desarrollo 6ptimo en la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos

de manera eficiente debido al desconocimiento de la normatividad en los procesos

82

repositorio.unap.edu.pe

No olvide citar adecuadamente esta tesis
]



. UNIVERSIDAD

NACIONAL DEL ALTIPLANO
Repositorio Institucional

archivisticos. También guarda relacién con lo que sostiene Aguilar Espinoza (2016),
quien realizd una investigacion cualitativa con el fin de elaborar un diagndstico
situacional de la realidad archivistica que vive la UGEL N° 07 y concluyé que los
servicios archivisticos de dicha entidad presentan deficiencias debido a la falta de una
adecuada organizacién documental.

Estos resultados coinciden en vista de que los procesos archivisticos parten de la
organizacion de documentos para posteriormente brindar un excelente servicio
archivistico. Por el cual se debe contar con personal calificado y no un personal castigado
como se acostumbra a hacer. Ya que el manejo de los documentos archivisticos es muy
importante para la institucion y los usuarios.

Por otro lado, al no aplicar los procesos archivisticos adecuadamente, la
documentacién no se puede ubicar con prontitud, debido a que no existen herramientas
archivisticas como los inventarios, cuadros de clasificacion, entre otros que faciliten la
busqueda y recuperacion de informacion.

Por su parte Mamani Tisnado (2017), llego a los resultados similares en su
investigacion sobre administracion documentaria y el fondo documental en la
municipalidad Distrital de Asillo, provincia de Azangaro — puno 2015, quien realizé una
investigacién cuantitativa de tipo de investigacion descriptiva que tuvo como objetivos
especificos, analizar la situacion actual en la organizacion del fondo documental y
examinar la situacion de conservacion del fondo documental en la Municipalidad Distrital
de Asillo, Provincia de Azangaro —Puno, afio 2015. Llegando a la conclusién en que la
situacion actual de la organizacion del fondo documental no existe una adecuada
organizacion y en cuanto a la situacion de la conservacion del fondo documental es
pésima. Dicho estudio es comparable a los resultados obtenidos en mi investigacion ya

gue en mi Institucién los procesos archivisticos se dan de manera regular en la mayoria
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de los casos. Pero en el archivo central es donde se tiene mas problemas con dichos
procesos archivisticos ya que se tiene cimulos de documentos para la organizacién lo que
también esta generando a que no se ofrezca un excelente servicio a los usuarios internos
o0 externos de la institucion.

Al analizar los resultados obtenidos en el presente trabajo de investigacion
referente a la digitalizacion de documentos se puede observar que el 31.4% considera que
la digitalizacion de documentos es de un nivel regular y un 68.6% considera que es malo,
dichos resultados nos indican que la digitalizacion de documentos no se ha desarrollado
de manera eficiente. Debido a que la institucién no cuenta con las tecnologias necesarias
para la digitalizacion.

Estos resultados guardan relacion con lo que sostiene Gordillo Torres & Lopez
Guerrero (2014), en su tesis el proceso de digitalizacion del archivo de la secretaria de la
carrera de contabilidad y computacion de la universidad técnica del norte y su influencia
en la atencién a los estudiantes, afio 2013. Llegando a las conclusiones de que el archivo
no cuenta con una organizacion sistematica y ordenada, con fundamentos teéricos que
permitan obtener el buen uso de este. Se determind la falta de conocimiento de la
normatividad para la tenencia y manejo de documentos. También Moreira Banes (2011)
en su tesis de implementacion del médulo de digitalizacion de documentos para la carrera
de ingenieria en sistemas computacionales, llega a concluir que la digitalizacion de
documentos es una muy buena opcién de automatizacion, debido que ademas de brindar
rapidez en los procesos de blsqueda y almacenamiento de la documentacion, nos brinda
la seguridad que nuestros valiosos documentos requieren, y que no vamos a perder nuestra
informacién en caso de presentarse algun imprevisto o desastre, siempre y cuando se
cuente con un buen sistema contingencia y respaldo de los archivos. Asi mismo el tesista

advierte que la digitalizacion no soluciona todos los problemas que respectan a la
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documentacion, ya que de nada sirve contar con un sistema de éste tipo si nuestra
informacion no cuenta con una buena organizacion fisica, como conclusion podemos
afirmar que se debe contar primero con una buena gestion documental, segundo respectar
las normas emitidas por el AGN y a partir de ello ir mejorando tanto en procesos

organizativos como en la implementacion de sistemas informaticos.
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V. CONCLUSIONES

Primero: La situacion actual en que se encuentra los procesos archivisticos de la
Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo Puno, con el 77.1% es de un
nivel regular. Lo cual, nos indica que hay desconocimiento de parte de algunos
trabajadores en cuanto a la normatividad dictadas por el Archivo General de la Nacion.

Segundo: La situacion actual en que se encuentra la digitalizacion de documentos
de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo Puno, con el 68.6% es
considerada de nivel deficiente. Esto debido a que los trabajadores desconocen
completamente la normativa decreto ley N° 681. También no cuentan con los equipos
informaticos necesarios para la digitalizacion de documentos.

Tercero: La importancia de contar con un sistema de gestion documental es
fundamental para dar una respuesta inmediata a los usuarios internos y externos que
soliciten busqueda de documentos a la institucion. De tal manera que se sientan

satisfechos con el servicio obtenido por parte del trabajador.
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V1. RECOMENDACIONES

Primero: Se recomienda al jefe de la Oficina Técnica Administrativa gestionar
que el area de archivo este dentro del organigrama institucional. De esta manera, poder
contar con un presupuesto para el archivo central y realizar la compra de estanterias
metalicas. Para cumplir adecuadamente con la organizacion del acervo documental
ejecutando cabalmente los procesos archivisticos segun las normativas dictadas por el
Archivo General de la Nacion del Peru.

Segundo: Se recomienda al jefe de la Oficina Técnica Administrativa gestionar la
implementacién de Software Libre, asi mismo gestionar la compra de equipo informatico
necesario para la implementacion de la digitalizacion documental; lo cual, ayudara a
ofrecer un servicio eficiente y rapido a los usuarios.

Tercero. - Se recomienda al Director de la Direccién Regional de Trabajo y
Promocion del Empleo Puno contratar un personal especializado en archivo para
capacitar al personal respecto a las normativas archivisticas y digitalizacion de

documentos.
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ﬂ. UNIVERSIDAD

ANEXOS
ANEXO 1. PROPUESTA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
La propuesta de un Sistema de Gestion documental ayudara a la DRTPE-P a
ofrecer un servicio archivistico eficiente a los usuarios internos y externos.
El OpenProdoc es un sistema de gestion documental con licencia de codigo
abierto que puede instalarse en multiples plataformas (Linux, Windows y Macintosh OS).
Caracteristicas de OpenProdoc:
e Almacenamiento y recuperacion de documentos.
e Almacenamiento y recuperacion de expedientes.
e Gestion de metadatos de documentos y expedientes.
e Gestion de usuarios, grupos y roles.
e Programacion de tareas y eventos
e Plataforma Cliente — Servidor para trabajar en entornos de red.
e Busqueda por términos y palabras del contenido de los documentos con soporte
para la mayoria de los formatos habituales de documentos.
e Administracion delegada, de forma que varias personas pueden repartirse diversas

tareas de la administracidn, con base en los roles definidos.

Una vez instalado el software de gestion documental los pasos a seguir para

utilizar el Sistema de detalla a continuacion:

Paso 1.
Iniciar el Servidor
Ingresar a la carpeta de instalacion del Sistema e iniciamos el Servidor haciendo doble

clic en el Archivo denominado OpenProdocWeb_START .bat, una vez realizado este
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paso esperamos a que cargue los componentes del sistema y desaparezca la ventana
CMD.
Figura 1

Iniciando el Servidor.

|:| OpenProdocswing.command 24711719 8&:11 Archive COMMA,., 1KE
|j OpenProdocSwing.sh 24/11/19 &:1 Archivo 5H 1KB
OpenProdocWeb_START bat 03/03/21 19:47 Archivo por lotes .. TKE
|j OpenProdocWeb_START .command 19/11/19 16:30 Archive COMMA,... 1KE
[T AmmmPemdn Al CTADT -l 10011 10 18,90 Aecliinan €L 1D

Nota. Elaboracion propia.

Paso 2.

Ingresamos en el navegador web de preferencia del usuario se recomienda Google
Chrome, Firefox, Opera, Microsoft Edge, etc. E ingresamos a la siguiente direccion

Web:http://localhost:8080/ProdocWebh2

La cual nos abrira la siguiente pagina web que se muestra en la figura.
Figura 2

Iniciando sesion en el sistema

X OpenProdoc 3.0.2

@ localhost:

co

OpenProdoc

Login OpenProdoc; ———————————
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Nota. Elaboracion propia.

Paso 3.

Ingresamos al sistema con el usuario y contrasefia generado al trabajador de archivo, el
cual nos abriréa la interfaz del sistema.

Figura 3

Interfaz del sistema

OpenProdoc @root ( Administrz X

calhost

Folders Documents Other Tasks  Administration  Help

Add @2 Refresh E Add @ checkour  J cancel Checkout 'T Object definitions AcL Roles Task Cron Ended Tasks Logs
< O B
# Update . Search @ Change ACL - Update 1] versions Mime Types. Groups Authenticators. Task Events Trace Logs
Extended Add Extended Add Thesaurus
% Delete & Reports © Delete @ checn “ Search Repositories Users Customizations Pending Task log
Maintenance Folders Folders Info Maintenance Documents Documents Versions Other Tasks Adm.Doc Adm.Sec Adm Tasks
Folders Tree < | Current Folder ~
- B RootFolder RootFolder (PD_FOLDERS) : 2016-06-01
# [ Examples - Bemplos ACL=Public
“ @ System
S Users
Folder Documents -
Document Type Document Title Document Date AcL Lockuser | Date

Nota. Elaboracion propia.

El sistema consta de varios paneles de administracion entre los mas importantes podemos
destacar el panel de pestafias de opciones multiples (Crear folder, crear archivos,
busqueda de archivos, administracion de roles, etc.)

Figura 4

Panel de opciones multiples.

C  © localhost

Folders Documents  Other Tasks  Administration  Help

Add FQ Refresh - Add ﬂ CheckOut i Cancel CheckQut ol Object definitions ACL Roles Task Cron Ended Tasks Logs
.In
+ a'a 5
# Update = Search @ Change ACL * Update .L Versions Mime Types Groups Authenticators Task Events Trace Logs
Extended Add Extended Add Thesaurus
© Delete & Reports © Delete ﬁ Checkin R Search Repositories Users Customizations Pending Task log
Maintenance Folders Folders Info Maintenance Documents Documents Versions Other Tasks Adm.Doc Adm.Sec Adm.Tasks
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Nota. Elaboracién propia.

Panel de exploracion de Carpetas y archivos, al igual que Windows podemos
administrar nuestras carpetas de recomienda generar las carpetas de acorde al
organigrama institucional.

Figura 5

Panel de exploracion de carpetas.

Folders Tree &

- &% RootFolder
+ 3 Examples - Ejemplos
+ [0 System
+ @8 Users

Nota. Elaboracién propia.

Panel de carpeta actual y contenido de la carpeta que consigna los datos de fecha
de creacion, titulo del documento, fecha del documento, tipo de visualizacion, fecha de
creacion.

Figura 6

Panel de carpeta actual.

‘Current Folder ~

Administrativo_drtpe (PD_FOLDERS) : 2021-03-03

ACL=Administrators

Folder Documents v
Document Type Document Title Document Date ACL Lock user Date

PD_DOCS Maodelo de gestion documental 2021-03-03 Public 2021-03-03 21:03:12

Nota. Elaboracién propia.
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Paso 4.

Creacion de carpetas de acorde al organigrama institucional click en la opcion Extended
Add

Figura7

Creacion de seccion documental.

[ OpenProdoc - 0%

Folder Type * | Base Folder i

Add Folder

Folder Title * [| ]

Folder ACL * Permision to maintain Administrators w

Ok Cancel

Nota. Elaboracion propia.

Donde se deberé generar carpetas considerando el organigrama institucional.

Paso 5.

Creacidn de archivos los cuales seran los documentos digitalizados en formato PDF y/o
JPG, previamente se deberd realizar un cuadro de valorizacién documental para priorizar
documentos relevantes, el paso para la creacion de archivos digitales es como sigue:

Clic en Extended Add donde se abrira la siguiente ventana.
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Figura 8

Generacion de documento.

[ OpenPredoc = 3l &3
Cacument Type = | Base Document o
Add Document E
Dacument Title [I ]
Document ACL & Parmision to maintain Administrators b

Document Date

Ok Cancel
Import Doc

Nota. Elaboracion propia.
Donde deberemos ingresar los siguientes datos:
e El titulo de documento (informes, oficios, memorandums, expediente, planilla,
etc)
e Tipo de permiso de visualizacion solo administrador o publico
e Fecha del documento.

e Finalmente se hace carga del archivo al que alude los datos de identificacion.

Se repiten los mismos pasos dependiendo de la carpeta a la que pertenece el documento
y considerando el organigrama institucional.

Paso 6.

Busqueda de un documento

Para la busqueda de un documento hacer click en la opcion Search el cual abrira la

siguiente ventana.
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Figura 9

Busqueda de documento.

™ OpenProdoc

Document Type ™ | Base Document bt

Pl Search Documents Advanced Search Search Results Reports Generation

Search Documents
Subtypes O SubFolders [0 WVersions O

Full Text Search

Document ACL = |w v
Document Date = v

Lock user = v

MimeType = w

File name Contains| v [documentall ]
Autor = v

Fecha = v

FDId = w

Folder = v

Purge date = w

Repository = w

Document Title = v

Version = v

Ok Cancel

Nota. Elaboracién propia.

Se puede hacer la busqueda considerando diferentes opciones entre las mas
importantes podemos mencionar la opcion de basqueda por fecha, por nombre de archivo,
por autor, por carpeta contenedora, entre otros.

Figura 10

Opciones de busqueda de documento.

[ OpenProdoc _e %
Document Type ~ | Base Document >
4 Search Documents Advanced Search Search Results Reports Generation »

- Edt © Delete f@) Checkow [ Checkin i Cancelcheckout € csv

Document ACL  Document Document Lock user MimeType File name Autor Fecha PDId Folder Purge date Repository Status Document Tide| Ver
e ype

Public 20210303 PD_DOCS pdf inagep_-modelo_ root 2021-03-03 21:0 177f2f38555-317 177faf3b478-3¢d Reposit Modelo de gestio 1.0

Nota. Elaboracién propia.
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Para visualizar el contenido solo hacer clic en el nombre del documento el cual abrira el
documento en otra pestafa.

Paso 7.

Definicion de los tipos de roles

Hacer clic en la opcion roles se nos abrira la siguiente ventana

Figura 11

Definir tipos de roles de usuarios.

™ Roles

Filter ok

™) New o Edt [ Delete [F] Copy (M EBxport % ExportAl (F Import & csv

MName Description Author Date
Administrators Perfil de usuarios administr. Install 2012-06-19 21:45:10
Users Perfil de usuarios estandar Install 2012-06-19 21:45:10

Nota. Elaboracion propia.

Por defecto el sistema cuenta con 02 tipos de roles Administrador y Usuario

Paso 8.
Establecer los usuarios del sistema
Para abrir la opcion de gestion de usuarios clic en USUARIQOS, se abrird la siguiente

ventana.
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Figura 12

Ventana de usuarios del sistema.

M Users = Ol &%

Filter ok

™) New P Edt [ Delete [F] Copy (M Export % Bxportall (@ Import &@§ Csv

User Description  eMail Validation Active Rol Customiza  Author Date

Mame name
User Default Use Prodoc 1 Administrat Prodoc root 2012-06-19 21:46:27
Usuari Usuzri Cata Prodoc 1 Administrat ProdocCT  Usuan 2014-10-21 21:00:59
Usuario Usuzrio Prodoc 1 Administrat ProdocES  root 2012-06-19 21:46:34
Utilizador  Utilizador Prodoc 1 Administrat ProdocPT  root 2012-06-19 21:46:38
root Administrat Prodoc 1 Administrat Prodoc Install 2012-06-19 21:45:10

Nota. Elaboracion propia.
Donde se puede generar las cuentas de los diferentes usuarios con los cuales contara el

sistema.
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ANEXO 2. CUESTIONARIO.

CUESTIONARIO PARA MEDIR LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

Estimado (a) colaborador (a) de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del
Empleo — Puno, el presente cuestionario tiene como objetivo, analizar los procesos
archivisticos en dicha institucion. De esta manera con su opinién mejorara el acervo

documental de la institucion.

Antes de responder, tener en cuenta lo siguiente:

e Responde de manera honesta
e El cuestionario es confidencial y an6nima

¢ Responda todos los enunciados, marcando una sola opcion

El cuestionario estd compuesto por un total de 18 preguntas, las cuales debera responder
marcando con una (X) la respuesta que considera pertinente y de acuerdo con la escala,

solo debes marcar una opcion.

Indique su condicion laboral:

Nombrado ()

Contratado (CAS) ()

Indique su area de trabajo:

Inspeccidn del trabajo y proteccién laboral ()
Empleo y formacién Profesional ()
Administrativo ()
A | NUNCA 1
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B | CASINUNCA 2 B NO 2

C | ALGUNAS VECES |3

D | CASISIEMPRE 4

E | SIEMPRE 5

1. ¢En su area de trabajo usted aplica adecuadamente la Directiva N° 10-2019-
AGN/DDPA Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la

Entidad Pablica?

a) Nunca ()
b) casi nunca ()
c) Algunas veces ()
d) Casi siempre ()
e) Siempre ()

2. Ensuareade trabajo ¢ Cual es el estado actual en que se encuentra la organizacion

del documento?

a) Muy malo 0)
b) Malo ()
c) Regular ()
d) Bueno ()
e) Muy bueno ()

3. ¢Cudl es el sistema de clasificacion que se emplea en su area de trabajo?
a) Organico ()
b) Funcional ()
c) Organico — Funcional ()
d) Por Procesos ()

e) Otros: ......ccevvunnnn ()
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4. ;Cual es el método de ordenacion que se utiliza en su area de trabajo?

a) Cronolégico 0)
b) Numérico ()
¢) Alfabético ()
dyayc ()
€) OrOS: ...ovoeeeeee. 0)

5. ¢En su &rea de trabajo usted aplica adecuadamente la Directiva No 011-2019-

AGN/DDPA “Norma para la descripcion archivistica en la entidad publica™?

a) Nunca ()
b) casi nunca ()
c) Algunas veces ()
d) Casi siempre 0)
e) Siempre ()

6. ¢Lleva usted un inventario de la documentacion que genera?

a) Nunca ()
b) casi nunca ()
c) Algunas veces ()
d) Casi siempre 0)
e) Siempre ()

7. ¢Considera usted que es Util registrar sus documentos en una base de datos?

a) Nunca ()
b) casi nunca ()
c) Algunas veces ()
d) Casi siempre ()
e) Siempre ()
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8.

10.

11.

12.

¢En su area de trabajo usted aplica adecuadamente la Directiva No 02-2019-

AGN/DC “Normas para la conservacion de documentos archivisticos en la

entidad publica™?

a) Nunca ()
b) casi nunca ()
c) Algunas veces ()
d) Casi siempre ()
e) Siempre ()

¢En su area de trabajo usted protege sus documentos retirando los agentes dafiinos
del soporte papel del documento, (grapas y faster metalicos) antes de enviarlo al

archivo de gestion?

a) Nunca ()

b) casi nunca ()

c) Algunas veces ()

d) Casi siempre ()

e) Siempre ()

¢La institucion cuenta con un archivo de gestion, archivo periférico y archivo
central?

a) Si ()

b) No ()

¢El Archivo Central se encuentra ubicado en la propia sede institucional?

a) Si ()

b) No ()

¢Como son las instalaciones e infraestructura del Archivo Central de la

institucién?
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a) Muy malo ()
b) Malo ()
c) Regular ()
d) Bueno ()
e) Muy bueno ()

13. ¢En el Archivo Central hay presencia (cucarachas, polillas, mohos, pececillo de
plata, entre otros) en los documentos que se custodian?
a) Si ()
b) No ()

14. ;El archivo Central cuenta con espacio suficiente para realizar el trabajo de los
procesos archivisticos?
a) Si ()
b) No ()

15. ¢ Cudl es el medio que usted utiliza para solicitar la busqueda de documentos?

a) Escrita ()
b) Visita el archivo ()
c) correo electrénico ()
d) Via fax ()
e) Otros:.......cooennn ()

16. ¢ Como considera usted la atencion recibida por parte del personal de archivo?

a) Muy malo ()
b) Malo ()
c) Regular ()
d) Bueno ()
¢) Muy bueno ()
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17. ¢ Considera que una atencion de calidad, depende de la prontitud en la respuesta
de la busqueda de documento?
a) Si ()
b) No ()

18. ¢ considera usted que es necesario contar con un Sistema de manejo documental
para la blsqueda y respuesta inmediata de los documentos?
a) Si ()
b) No ()

iGracias por su colaboracién!

CUESTIONARIO PARA MEDIR LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Estimado (a) colaborador (a) de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del
Empleo — Puno, el presente cuestionario tiene como objetivo, analizar la digitalizacion
de documentos en dicha institucion. De esta manera con su opinion mejorara el acervo

documental de la institucion.
Antes de responder, tener en cuenta lo siguiente:

e Responde de manera honesta
e El cuestionario es confidencial y andnima

¢ Responda todos los enunciados, marcando una sola opcion

El cuestionario esta compuesto por un total de 05 preguntas, las cuales debera responder
marcando con una (X) la respuesta que considera pertinente y de acuerdo con la escala,

solo debes marcar una opcion.
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Indique su condicion laboral:

Nombrado ()

Contratado (CAS) ()

Indique su area de trabajo:

Inspeccidn del trabajo y proteccion laboral ()
Empleo y formacion Profesional ()
Administrativo ()
A | TOTALMENTE EN DESACUERDO 1
B EN DESACUERDO 2
C INDECISO 3
D DE ACUERDO 4
E TOTALMENTE DE ACUERDO 5

19. ¢ Concuerda usted en gue la intervencion del Fedatario Informatico otorga valor

legal al documento digitalizado permitiendo su conservacion?

a) Totalmente en desacuerdo ()
b) En desacuerdo ()
c) Indeciso ()
d) De acuerdo ()
e) Totalmente de acuerdo ()

20. ¢Concuerda en que la institucion cumple con la normativa que establece el
Decreto Legislativo N° 681, respecto al uso de tecnologias avanzadas en materia

de archivo?
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a) Totalmente en desacuerdo ()
b) En desacuerdo ()
¢) Indeciso ()
d) De acuerdo ()
e) Totalmente de acuerdo ()

21. ;Considera que en la institucién se cuentan con los equipos de Software

adecuados para el trabajo de digitalizacion?

a) Totalmente en desacuerdo ()
b) En desacuerdo ()
c) Indeciso ()
d) De acuerdo ()
e) Totalmente de acuerdo ()

22. ¢Considera que en la institucion se cuentan con Servidores adecuados para el

trabajo de digitalizacion?

a) Totalmente en desacuerdo ()
b) En desacuerdo ()
¢) Indeciso ()
d) De acuerdo ()
e) Totalmente de acuerdo ()

23. ¢;Concuerda en gue el sistema permite acceder a la informacion ya digitalizada y
convertirla a la nueva version, permitiendo la transferencia de la informacion sin

que sufra ninguna modificacion?

a) Totalmente en desacuerdo ()

b) En desacuerdo ()

c) Indeciso ()
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d) De acuerdo ()

e) Totalmente de acuerdo ()

iGracias por su colaboracion!

ANEXO 3. RESULTADOS DE LOS ITEMS PARA MEDIR PREGUNTA POR
PREGUNTA EL NIVEL DE CONOCIMIENTO EN PROCESOS
ARCHIVISTICOS Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.

VARIABLE 1: PROCESOS ARCHIVISTICOS.

Dimension 1: Organizacion documental.

Tabla 12
¢ Cree usted que en la institucion se aplica adecuadamente la Directiva N° 10-2019-

AGN/DDPA Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad

Publica?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje
acumulado
Nunca 7 20,0 20,0
Casi nunca 3 8,6 28,6
Algunas veces 11 31,4 60,0
Casi siempre 11 31,4 91,4
Siempre 3 8,6 100,0
Total 35 100,0

Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.
Interpretacion

Segln la tabla 12, se puede observar de los datos recopilados a través de la
encuesta realizada que los trabajadores aplican adecuadamente la Directiva N° 10-2019-
AGN/DDPA, Norma para la organizacién de documentos. Que del 100% de trabajadores
encuestados el 31,4 % percibi6 que casi siempre se aplican la directiva adecuadamente;
otros 31,4 % percibi6 que algunas veces se aplican la directiva adecuadamente y el 20%

percibid que nunca aplican la directiva adecuadamente.
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Analisis

Al respecto entre los datos mas significativos tenemos una igualdad que el 31.4%
de los trabajadores encuestados respondieron que casi siempre y algunas veces (que
representa un término regular) aplican la directiva adecuadamente. Esto significa que los
trabajadores estan realizando su trabajo sin ninguna base normativa, sino a criterio de
cada uno.
Tabla 13

En su area de trabajo ¢ Cudl es el estado actual en que se encuentra la organizacion del

documento?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje
acumulado
Muy malo 5 14,3 14,3
Malo 2 57 20,0
Regular 13 37,1 57,1
Bueno 8 22,9 80,0
Muy bueno 7 20,0 100,0

Total 35 100,0

Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.
Interpretacion

Segln la tabla 13, se puede observar de los datos recopilados a través de la
encuesta del estado actual en que se encuentra la organizacion del documento. Que del
100% de los trabajadores encuestados el 37,1 % respondieron que en su area de trabajo
es regular, seguido por el 22% respondieron que en su area de trabajo es bueno, el 20%
respondieron que en su area de trabajo es muy bueno y un 14.3% respondieron que en su
area de trabajo es muy malo.
Anélisis

Al respecto entre los datos mas significativos tenemos que el 37.1% de los
trabajadores encuestados respondieron que su area de trabajo se encuentra en un estado

regular. Esto debido a que con la documentacion que trabaja son de oficina y se puede
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mejorar y un 14.3% de los trabajadores encuestados respondieron que su area de trabajo
se encuentra en un estado malo. Esto debido a que el archivo central al ser el lugar donde
se conservan gran cantidad de acervo documental de la institucion no se abastecen con
tanto acervo documental y es necesaria la contratacion de mas personal de apoyo.

Dimension 2: Descripcion documental.

Tabla 14
¢En su area de trabajo usted aplica adecuadamente la Directiva No 011-2019-

AGN/DDPA “Norma para la descripcion archivistica en la entidad publica”?

. . Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje

acumulado

Nunca 4 114 11,4
Casi nunca 1 2,9 14,3
Algunas veces 10 28,6 42,9
Casi siempre 11 31,4 74,3
Siempre 9 25,7 100,0

Total 35 100,0
Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.

Interpretacion

Segun la tabla 14, se puede observar de los datos recopilados a través de la
encuesta realizada aplica adecuadamente la Directiva No 011-2019-AGN/DDPA “Norma
para la descripcion archivistica en la entidad publica. Que del 100% de los trabajadores
encuestados el 31.4% respondieron que en su area de trabajo casi siempre aplican
adecuadamente la Directiva de descripcion archivistica; el 28.6% respondieron que en
su area de trabajo algunas veces aplican adecuadamente la Directiva de descripcién
archivistica; el 25.7% respondieron que en su area de trabajo que siempre aplican
adecuadamente la Directiva de descripcion archivistica y por ultimo un 11.4%
respondieron que en su area de trabajo nunca aplican adecuadamente la Directiva de
descripcion archivistica.
Anélisis
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Al respecto entre los datos mas significativos tenemos que el 34.4% de los
trabajadores encuestados casi siempre la directiva de descripcién archivistica. Lo cual
significa que lo hacen de manera regular y a criterio de cada uno. Por lo tanto se requiere
de una capacitacion de las normativas que ayudarian con el buen desempefio en sus
documentaciones.

Tabla 15

¢ Lleva usted un inventario de la documentacion que genera?

. . Porcentaje
Frecuencia Porcentaje

acumulado

Nunca 2 57 5,7
Casi nunca 2 57 11,4
Algunas veces 14 40,0 51,4
Casi siempre 12 34,3 85,7
Siempre 5 14,3 100,0

Total 35 100,0
Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.

Interpretacion

Segun la tabla 15, se puede observar de los datos recopilados a través de la
encuesta realizada de que lleva un inventario de la documentacion que genera. Que del
100% de trabajadores encuestados el 40% respondieron que algunas veces llevan su
inventario de las documentaciones que generan diariamente; el 34.3% respondieron que
casi siempre llevan su inventario de las documentaciones que generan diariamente y un
14.3% respondieron que siempre lleva su inventario de documentacion que genera
diariamente.
Anélisis

Al respecto entre los datos mas significativos tenemos que el 40% de los
trabajadores encuestados algunas veces llevan el inventario de las documentaciones que

genera diariamente. Lo que significa que lo hacen de manera regular.
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Dimensidn 3: Conservacion documental.Tabla 16
¢Cree usted que en la institucion se aplica adecuadamente la Directiva No 02-2019-

AGN/DC “Normas para la conservacion de documentos archivisticos en la entidad

publica”?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje
acumulado
Nunca 1 2,9 2,9
Casi nunca 8 22,9 25,7
Algunas veces 9 25,7 51,4
Casi siempre 10 28,6 80,0
Siempre 7 20,0 100,0
Total 35 100,0

Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.
Interpretacion

Segun la tabla 16: se puede observar de los datos recopilados a través de la
encuesta realizada sobre la aplican adecuadamente la Directiva No 02-2019-AGN/DC
norma para la conservacion de documentos. Que del 100% de los trabajadores
encuestados el 28.6% respondieron que casi siempre aplican adecuadamente la Directiva
de la conservacion de documentos; el 25.7% respondieron que algunas veces aplican
dicha directiva de la conservacion de documentos; el 22.9% respondieron que casi hunca
aplican la directiva de conservacién de documentos y el 20% respondieron que siempre
aplican la directiva de conservacion de documentos.
Anélisis

Al respecto entre los datos mas significativos tenemos que el 28.6% de los
trabajadores encuestados casi siempre aplican la directiva de conservacion de

documentos. Lo que dignifica que lo hacen de manera regular.
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Tabla 17
¢En su area de trabajo usted protege sus documentos retirando los agentes dafiinos del

soporte papel del documento, (grapas y faster metalicos) antes de enviarlo al archivo

de gestion?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje
acumulado
Nunca 5 14,3 14,3
Casi nunca 11 31,4 45,7
Algunas veces 8 22,9 68,6
Casi siempre 11 31,4 100,0
Total 35 100,0
Total 35 100,0

Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.
Interpretacion

Segln la tabla 17, se puede observar de los datos recopilados a través de la
encuesta realizada sobre proteccion de sus documentos retirando los agentes dafinos del
soporte papel del documento, (grapas y faster metalicos) antes de enviarlo al archivo de
gestion. Que del 100% de trabajadores encuestados el 31.4 %, respondieron que casi
siempre retiran los agentes dafiinos al documento para su respectiva conservacion; el
31.4% respondieron de que casi nunca retiran los agentes dafiinos de la documentacion y
el 22.9% respondieron que algunas veces lo retiran los agentes dafiinos al documento para
su respectiva conservacion.
Anélisis

Al respecto entre los datos mas significativos tenemos que el 31.4% de los
trabajadores encuestados casi siempre restiran los agentes dafiinos de los documentos. Lo

que significa que se cumple de manera regular.

114

repositorio.unap.edu.pe
No olvide citar adecuadamente esta tesis
1



. UNIVERSIDAD

NACIONAL DEL ALTIPLANO
Repositorio Institucional

Tabla 18

¢ Como considera las instalaciones e infraestructura del Archivo Central de la

institucion?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje
acumulado
Malo 18 51,4 51,4
Regular 8 22,9 74,3
Bueno 9 25,7 100,0

Total 35 100,0
Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.

Interpretacion

En la tabla 18, se puede observar de los datos recopilados a través de la encuesta
realizada sobre las instalaciones e infraestructura del Archivo Central de la institucion.
Que del 100% de los trabajadores encuestados el 51.4% consideraron que son malas las
instalaciones e infraestructuras del archivo central de la institucion; el 25.7%
consideraron bueno las instalaciones e infraestructuras del archivo centra de la institucién
y el 22.9% consideraron que es regular las instalaciones e infraestructuras del archivo
centra de la institucion.
Anélisis

Al respecto entre los datos mas significativos tenemos que el 51.4% de los
trabajadores encuestados consideran que son malas las instalaciones y/o infraestructuras
del Archivo Central. Lo cual significa que el director de la institucion debe tomar cartas
en el asunto e informarse sobre la Ley N° 25323, ley del sistema nacional de archivos
dictados por el Archivo General de la Nacion, asi mismo el Decreto ley N° 19414. Ley
de defensa, conservacion e incremento del patrimonio documental de la nacion. De esta
manera evitarse la sancion por la infraccién que se estd cometiendo con el acervo
documental de la institucion.

Dimension 4: Servicio archivistico.
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Tabla 19

¢ Como considera usted la atencidn recibida por parte del personal de archivo?

. . Porcentaje

Frecuencia Porcentaje
acumulado
Malo 2 5,7 57
Regular 9 25,7 31,4
Bueno 15 42,9 74,3
Muy bueno 9 25,7 100,0

Total 35 100,0
Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.

Interpretacion

Segun la tabla 19 se puede observar de los datos recopilados a través de la encuesta
realizada sobre la atencion recibida por parte del personal de archivo. Que del 100% de
trabajadores encuestados el 42.9% consideraron bueno la atencion recibida por parte del
personal de archivo; el 25.7% consideraron muy bueno la atencién recibida por parte del
personal de archivo y el 25.7% consideraron regular la atencion recibida por parte del
personal de archivo.
Anélisis

Al respecto entre los datos mas significativos tenemos que el 42.9% de los
trabajadores encuestados consideraron bueno la atencion recibida por parte del personal
de archivo y el 25. 7% consideraron regular. Lo cual significa que el servicio archivistico
realizado en el Archivo Central de la institucién, hay algunos documentos que no son
encontrados ni en el tiempo establecido de tres a cinco dias que requieren el poder
judicial. Debido a que el Archivo Central esta en proceso de Organizacion de los
documentos y hay cimulos de documentos que faltan organizar.

VARIABLE 2: DIGITALIZACION DOCUMENTAL.
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Tabla 20
¢ Concuerda en que la institucion cumple con la normativa que establece el Decreto

Legislativo N° 681, respecto al uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo?

. . Porcentaje
Frecuencia Porcentaje
acumulado
Totalmente en 14 40,0 40,0
desacuerdo
En desacuerdo 9 25,7 65,7
Indeciso 11 31,4 97,1
De acuerdo 1 29 100,0
Total 35 100,0

Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.
Interpretacion

Segun la tabla 20, se puede observar de los datos recopilados a través de la
encuesta realizada sobre si la institucion cumple con la normativa que establece el Decreto
Legislativo N° 681, respecto al uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo. Que
del 100% de trabajadores encuestados el 40% respondieron totalmente en desacuerdo en
que la institucién cumple con la normativa que establece el Decreto Legislativo N° 681;
el 31.4 % respondieron estar indeciso el cumplimiento con la normativa que establece el
Decreto Legislativo N° 681, respecto al uso de tecnologias avanzadas en materia de
archivo. y el 25.7% respondieron que estan en desacuerdo en que la institucién cumple
con la normativa del decreto legislativo N° 681, respecto al uso de tecnologia avanzada

en materia de archivo.

Anélisis

Al respecto entre los datos mas significativos tenemos que el 40% de los
trabajadores encuestados estan totalmente en desacuerdo en que la institucién cumple con

la normativa que establece el Decreto Legislativo N° 681. Por el cual podemos conjeturar
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gue no cumple con dicha normativa, ya que muchos trabajadores desconocen las

tecnologias enmarcadas en dicha norma.

Tabla 21

¢ Considera que la institucion cuenta con el software adecuado para el trabajo de

digitalizacion?

. . Porcentaje
Frecuencia Porcentaje
acumulado
Totalmente en 9 257 257
desacuerdo
En desacuerdo 12 34,3 60,0
Indeciso 14 40,0 100,0
Total 35 100,0

Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.

Interpretacion

Segun la tabla 21, se puede observar de los datos recopilados a través de la
encuesta realizada sobre la institucion cuenta con el software adecuado para el trabajo de
digitalizacion. Que del 100% de trabajadores encuestados el 40% respondieron que estan
indecisos que la institucion cuenta con el software adecuado para el trabajo de
digitalizacion; el 34.3% respondieron que estan en desacuerdo que la institucion cuenta
con el software adecuado para el trabajo de digitalizacién y el 25.7% respondieron que
estan totalmente en desacuerdo que la institucion cuenta con el software adecuado para
el trabajo de digitalizacion. Lo que nos indica que los trabajadores desconocen si la
institucion cuenta con un software de gestion documental.
Anélisis

Al respecto entre los datos mas significativos tenemos que el 40% de los
trabajadores encuestados estan indecisos. Por el cual podemos conjeturar que no se cuenta

con el software para la digitalizacion de documentos.
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Tabla 22
¢ Considera que en la institucion cuenta con equipos de cémputo adecuados para el

trabajo de digitalizacion?

. . Porcentaje
Frecuencia Porcentaje
acumulado
Totalmente en 8 229 22,9
desacuerdo
En desacuerdo 14 40,0 62,9
Indeciso 6 17,1 80,0
De acuerdo 7 20,0 100,0
Total 35 100,0

Nota. Cuestionario aplicado a los trabajadores de la DRTPE PUNO.

Interpretacion

Segln la tabla 22, se puede observar de los datos recopilados a través de la
encuesta realizada sobre la institucion cuenta con equipos de coémputo adecuados para el
trabajo de digitalizacion. Que del 100% de trabajadores encuestados el 40% respondieron
estar en desacuerdo que la institucién cuenta con equipos de computo adecuados para el
trabajo de digitalizacion; el 22.9% respondieron estar en desacuerdo con que la institucion
cuenta con equipos de computo adecuados para el trabajo de digitalizacion y el 20%
respondieron estar de acuerdo con que la institucién cuenta con equipos de coOmputo
adecuados para el trabajo de digitalizacion.
Anélisis

Al respecto entre los datos mas significativos tenemos que el 40 % de los
trabajadores encuestados esta en desacuerdo en contar con equipos de computo adecuada
para el trabajo de digitalizacion. Por el cual, podemos conjeturar que no se cuenta con los
equipos adecuados, segun el Decreto Legislativo N° 681, respecto al uso de tecnologias

avanzadas en materia de archivo.
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