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RESUMEN

La presente investigacion se centrd en la problematica ¢(De qué manera influye la
gestion de procesos en la gestion documental en la oficina de mesa de partes de la UGEL
Huancayo?, teniendo como objetivo general “Determinar la influencia de la gestiéon de
procesos en la gestion documental en la oficina de mesa de partes de la UGEL Huancayo”.
La hipdtesis planteada fue que “La gestion de procesos influye significativamente en la
gestion documental en la oficina de mesa de partes de la UGEL Huancayo”. En la
investigacion se utilizé el método general cientifico-cuantitativo, como método especifico
el inductivo-deductivo, el tipo de investigacién es aplicada, el nivel de investigacion es
explicativa, se utiliz6 la metodologia BPM, el disefio de investigacion es Pre-
experimental, la poblacién est4 conformada por 160 documentos y el tipo de muestra es
aleatorio conformado por 113 documentos; En conclusion, se determina que con la
implementacién de la gestion de procesos influye positivamente en la gestion documental
en la oficina de mesa de partes de la UGEL Huancayo. Esto evidencia una mejora del
53.33% en el tiempo promedio para administrar documentos, un incremento del 17% en
el porcentaje de documentos archivados y mejora del 25.66% en la cantidad de
documentos notificados por dia, lo que contribuye significativamente en la mejora de los

procesos de la gestion documental.

Palabras Clave: Gestion de procesos, gestion documental, metodologia BPM.
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ABSTRACT

This research focuses on the problem: How does process management influence
document management in the UGEL Huancayo office?, with the general objective
“Determining the influence of process management on management documentary in the
UGEL Huancayo party office.” The hypothesis raised was that “Process management
significantly influences document management in the UGEL Huancayo reporting office.”
In the research, the general scientific-quantitative method was used, the inductive-
deductive method was specific, the type of research is applied, the level of research is
explanatory, the BPM methodology was used, the research design is Pre-experimental,
the population is made up of 160 documents and the type of sample is random made up
of 113 documents; In conclusion, it is determined that with the implementation of process
management it positively influences document management in the UGEL Huancayo party
desk office. This shows an improvement of 53.33% in the average time to manage
documents, an increase of 17% in the percentage of documents filed and an improvement
of 25.66% in the number of documents notified per day, which contributes significantly

to the improvement of processes. of document management.

Keywords: Process management, document management, BPM methodology.
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INTRODUCCION

La gestion de procesos es la disciplina de hacer que los procesos organizacionales
funcionen de la mejor manera. La gestién documental, es un conjunto de procesos y
actividades importantes dentro de una organizacion. En tal sentido, la gestidn de procesos
puede ser un instrumento eficaz para mejorar la gestion documental. Es asi que, en Unidad
de Gestion Educativa (UGEL) de Huancayo, especificamente en la oficina mesa de partes,
la gestién documental enfrenta problemas significativos, donde refleja la carencia de
procedimientos bien definidos para la recepcién y distribucién de los documentos, la
demora en los registros y la falta de identificacion de roles y responsabilidades, para ello
definiremos procesos organizados para mejorar la gestion documental. Se utilizaran
fichas de observacion, analisis documental, entrevistas, diagrama de flujo y datos
estadisticos.

La presente investigacion tiene como principal objetivo determinar la influencia de la
gestion de procesos en la mejora de la gestién documental en la oficina de mesa de partes
de la UGEL Huancayo.

En la presente investigacion se utiliz6 como método general el cientifico-cuantitativo,
como método especifico se utiliz6 el inductivo-deductivo, el tipo de investigacion fue
aplicada, el nivel de investigacion fue explicativo y el disefio de investigacion fue pre
experimental. La metodologia utilizada se enmarco en Business Process Management
(BPM) gestion de procesos de negocio, se basa en un enfoque &gil para la gestion de
procesos, donde su principal caracteristica es buscar mejorar los procesos de manera
rapida, flexible e inclusiva. Estas caracteristicas determinaran que sea una herramienta

eficaz para la investigacion que voy a realizar.
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La estructura de esta investigacion constituye de 5 capitulos, que describiremos a
continuacion:

En el capitulo I, “hablaremos sobre el planteamiento del problema, donde
desarrollaremos la descripcion de la realidad problematica, la delimitacion del problema,
la formulacion, la justificacion y los objetivos”.

En el capitulo II, “exploraremos el marco tedrico donde se detallan los antecedentes
de la investigacion, bases tedricas y el marco conceptual cruciales para la investigacion”.

En el capitulo III, “detallaremos la hipdtesis general y especifica, ademas
identificaremos las variables fundamentales para nuestro estudio”.

En el capitulo IV, “abordaremos la metodologia de la investigacion, donde
explicaremos el método de investigacion, tipo de investigacion, nivel, disefio, la
poblacion y muestra, técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion, el
procesamiento de la informacion, las técnicas y analisis de datos, ademas abordaremos
de manera integral los aspectos éticos de nuestra investigacion™.

En el capitulo V, “nos sumergiremos en la gestion del plan, abordando tanto el aspecto
presupuestario como el cronograma de ejecucion de nuestra investigacion.

En el capitulo VI, “hallaremos las referencias bibliograficas”.

Finalmente, “encontraremos los anexos donde se incluiran elementos clave, como la
matriz de consistencia, la matriz de operacionalizacion de variables, la matriz de
operacionalizacion de instrumentos. Ademas, se adjuntardn el instrumento de

investigacion y el formato del consentimiento informado™.

Bach. Jara Ascanoa, Daniel Enrique.
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CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Descripcion de la realidad probleméatica

A nivel internacional (MALLAR, 2010) en su investigacion menciona que “A
lo largo de los afios, el disefio estructural de la empresa no ha evolucionado de
acuerdo a los requerimientos del método organizacional, ahora se define un nuevo
concepto de estructura organizacional, argumentando que cada organizacion puede
ser vista como una red de procesos interrelacionados o interconectados, a los cuales
se les puede aplicar un modelo de gestion denominado Gestion Basada en Procesos
GbP”.

A nivel nacional “Las deficiencias del Estado tienen impacto en la vida de los
ciudadanos y en las actividades empresariales, o que tiene consecuencias en el

bienestar de las personas, en la competitividad empresarial, en la legitimidad de los
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gobiernos vy, por lo tanto, en el sistema democratico y sus instituciones. Tomando
en cuenta las consecuencias que tienen las deficiencias de desempefio del Estado
en la vida de las personas y en la competitividad y gobernabilidad democratica del
pais, es que se requiere una politica integradora de modernizacion de la gestion
publica” (PCM, 2013)

La Unidad de Gestion Educativa Local de Huancayo, ubicada en Jr. Atalaya
1280, El Tambo, Huancayo, es una institucion publica que depende del Ministerio
de Educacidn, se encarga de la educacion en la provincia de Huancayo. Su principal
objetivo es garantizar el derecho a la educacion de los nifios, nifias y adolescentes,
utilizando los recursos educativos de manera eficiente. (UGEL, 2022)

Actualmente, la UGEL Huancayo viene presentando deficiencias significativas
en todos sus procesos, es asi que identificamos que en la oficina de mesa de partes
es la més afectada, al verificar sus reportes estadisticos de los afios 2020, 2021 y
2022 verificamos que no se cumple de manera adecuada sus procedimientos para
poder tener una adecuada administracion de la gestién documental, ya que recibe
una gran cantidad de documentos al ser considera la cuarta UGEL mas grande del
Perd.

En la tabla 1, mostraremos los datos estadisticos extraidos de la oficina de mesa

de partes como se detalla a continuacion:

Tabla 1. Reporte de recepcion y atencion de documentos.

Documentos recibidos Atendidos No atendidos % de atencién
ANO 2020 2021 2022 | 2020 | 2021 | 2022 | 2020 | 2021 | 2022 | 2020 | 2021 | 2022
Cantidad de | 260, | 53500 | 71324 | 40061 | 59074 | 68471 | 6121 | 4446 | 2853 | 879% | 93% | 96%
documentos
TOTAL 181926 168506 13420 92.6%

Fuente: elaboracidn propia.
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En la tabla 1, al analizar la informacion de documentos recibos entre los
documentos atendidos y los que no recibieron atencion, podemos observar que en
el afio 2020 solo se dio atencion al 87% de solicitudes, en el afio 2021 93% y en
afio 2022 solo llego al 96% podemos ver que en promedio el 10% no se da el tramite
correspondiente.

Por otro lado, en la figura 1, diagrama de Ishikawa (causa y efecto) podemos
identificar y observar las posibles causas del problema especifico, esto nos ayudara

en la mejora y resolucién del problema encontrado.

Proceso Personas

Falta de
Falta de procedimientos capacitacion del
claros en la recepeion y perscnal.

distribucion de documentos.

Los registros toman

demaziado tiempo. Ausencia de roles v

responsabilidades.

Deficiente
gestion
documental

Espacio fisico

Sistema de gestion de limitado y mal

documentaria obsoleto. mpslied
Condiciones
’ ambientales que
Falta de tecnologia afectan la
adecuada para el registro y concentracién y
seguimiento de documentos. bienestar del personal
Tecnologia Airikaenle
de Trabajo

Figura 1. Diagrama de causa y efecto de los problemas encontrados.

Fuente: Elaboracion propia.

En la figura 1, gracias la relacién causa-efecto permitio identificar con precisién
los problemas de mayor relevancia, encontrando cuatro causas principales como

son proceso, personas, tecnologia y ambiente de trabajo. Identificar con precision
21



las causas nos ayudara a tomar decisiones mas informadas y disefiar estrategias que
ayuden a resolver el problema.

A continuacion, procederemos a realizar un analisis de Pareto, donde se detallar
y porcentaje acumulado por cada causa encontrada. Esto nos permitira identificar

las causas mas relevantes.

Tabla 2. Andlisis de Pareto con las frecuencias de las causas principales.

Causas Frecuencia | Acumulado %
Falta de procedimientos
P1 | claros en la recepciony 81 33.47% 33%
distribucion de
docume.ntos. 80%
Los registros toman
P2 | demasiado tiempo. 66 60.74% 27%
P3 Ausencia de roles y
responsabilidades. 47 80.17% 19%
py | Faltade capacitacion del
personal. 24 90.08% 10%
P5 Sistema de gestion de
documental obsoleto 10 94.21% 4% 20%
Falta de tecnologia
P6 | adecuada para el registro 'y 7 97.11% 3%
seguimiento de
documentos.
p7 Espacio fisico limitado y
mal organizado. 5 99.17% 2%
Condiciones ambientales
P8 | que afectan la 2 100.00% 1%
concentracién y bienestar
del personal.
TOTAL 242 100%

Fuente: Elaboracion propia.

En la tabla 2, encontramos las causas mas relevantes y de acuerdo al principio
de Pareto, se concluye que la falta de procedimientos adecuados para recibir y
distribuir documentos, el tiempo de registro de los documentos y la ausencia de
roles y responsabilidades se encuentran en el 80 %, siendo estos considerados de

mayor relevancia a diferencia de las demas causas que solo llega al 20%.
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1.2

Pareto: Deficiente gestion docum%glg%la 100.00%
97.11% :
90.08% < < 100.00%
90.00%
80.17% 94.21% ’
200 80.00%
60.74% 70.00%
150 60.00%
50.00%
100 40.00%
33.47% 30.00%
50 20.00%
I . 10.00%
0 [ ] [ | — —_— 0.00%
P1 P2 P3 P4 P5 P6 P7 P8
mmmm FRECUENCIA — ==8==ACUMULADO

Figura 2. Diagrama de Pareto de los resultados de las causas Principales.
Fuente: Elaboracion propia.

Como podemos observar en la figura 2, el diagrama de Pareto es una herramienta
grafica que nos ayudé identificar y priorizar las causas mas significativas, en el eje
horizontal se encuentra las causas, ordenadas de izquierda a derecha en funcion a
su impacto, en el eje vertical representa la incidencia de cada una de las causas, esto
esta representado mediante barras.

Por lo tanto, se asumi6 la necesidad de realizar una evaluacién exhaustiva
utilizando un enfoque basado en procesos en la oficina de mesa de partes de la
UGEL Huancayo, donde se tiene como objetivo analizar detalladamente la

influencia de la gestion de procesos.

Delimitacion del problema

1.2.1 Del espacio: El trabajo se realizo en la Unidad de Gestion Educativa Local
(UGEL Huancayo), especificamente en la oficina de mesa de partes, ubicado
en Jr. Atalaya 1280 ElI Tambo-Huancayo.
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1.2.2 De tiempo: La delimitacion temporal corresponde al afio 2023, afio en el que
se recopilo la informacion.

1.2.3 Econdmico: Recursos propios.
1.3 Formulacion del problema

1.3.1 Problema general
¢De qué manera influye la gestion de procesos en la gestion documental en

la oficina de mesa de partes de la UGEL Huancayo?

1.3.2 Problemas especificos
1. ;De qué manera influye la gestion de procesos en la administracion de
documentos?
2. ;De qué manera influye la gestion de procesos en la administracion de
archivos?
3. ¢De qué manera influye la gestién de procesos en la notificacion de

documentos?
1.4 Justificacién

1.4.1 Justificacion social
El presente estudio se justificd socialmente en el aporte que brinda a la
UGEL Huancayo para mejorar la gestion documental en base a la
implementacién de un enfoque basado en la gestion de procesos para beneficiar
a sus usuarios internos y externos, en particular a la poblacion estudiantil de su
jurisdiccion, permitiendo asi mejorar la calidad del servicio educativo que

reciben los estudiantes de las instituciones educativas.
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1.4.2

1.4.3

Tuvo un impacto en la mejora de la gestion documental y la mejora de los
subprocesos logrando beneficiar a 9603 docentes activos, 3980 cesantes,
154,404 estudiantes y 1657 instituciones de diferentes niveles beneficiando a
un total de 167,987 personas.

En la provincia de Huancayo contamos con una poblacion de 456,250
habitantes, se destaca que esta investigacion beneficiard al 36.81% de la

poblacién de Huancayo.

Justificacion tedrica

La propuesta planteada se fundamentd tedricamente en la extensa
bibliografia de la gestion de procesos y en las investigaciones previas que
respalda su impacto positivo sobre la gestion documental a favor de las partes
interesadas; asimismo, el estudio tiene razones practicas para buscar mitigar
las deficiencias encontradas en la gestion documental de la UGEL Huancayo,
para lo cual propone un modelo de gestion de procesos, siguiendo el enfoque
BPM, garantizando una implementacion &gil y eficiente de los modelos
propuestos.

La presente investigacion buscé cubrir la carencia tedrica desde el punto de
vista mas especifico entre la relacion de la gestion de procesos y la gestion
documental. Al identificar mejor la relacion de estas variables tendremos
instrucciones mas precisas Yy ajustadas a la realidad de las organizaciones que

buscan mejorar sus procesos y perfeccionar la gestion documental.

Justificacion metodoldgica
Este estudio pretende implementar la gestién de procesos en la oficina de

mesa de partes de la UGEL Huancayo, teniendo resultados beneficiosos gracias
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a los insumos que se desarrollaran como son el mapa de procesos, ficha de
procesos, flujos logicos y otras herramientas de gestion de procesos que
serviran para crear instrumentos en el marco de una investigacion cuantitativa,
este tipo de investigacion beneficiaran a otras instituciones que se desempefian
en el mismo dmbito.

Se utilizé la metodologia BPM, lo cual se caracteriza porque ayuda en la
optimizacion de procesos logrando asi una mayor efectividad en los procesos
con los que cuenta la entidad. Su principal caracteristica es analizar, disefiar,

monitorear y mejorar los procesos.

1.5 Objetivos

15.1  Objetivo general
Determinar la influencia de la gestibn de procesos en la gestion

documental en la oficina de mesa de partes de la UGEL Huancayo.

1.5.2  Objetivos especificos
1. Determinar la influencia de la gestion de procesos en la administracién
de documentos.
2. Determinar la influencia de la gestién de procesos en la administracion
de archivos.
3. Determinar la influencia de la gestion de procesos en la notificacién

de documentos.
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CAPITULO II

MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes

2.1.1 Antecedentes nacionales
(PEREZ, 2021) en su trabajo de investigacion titulado: “Aplicacion de
gestion de procesos de negocio para mejorar la gestion documental en

una empresa farmacéutica”

“Esta investigacion abord6 como la aplicacion de la Gestion de
Procesos de Negocio (BPM) influye en la gestion documental en una
empresa farmacéutica. El objetivo fue determinar dicha influencia,
partiendo de la hipotesis de que la gestion de procesos tiene un impacto
positivo en la gestion documental. El estudio, que sigue el método cientifico,

es una investigacion aplicada de nivel descriptivo-explicativo con disefio
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preexperimental. La poblacion comprende 160 registros (asumo y
renuncias) recopilados en seis meses, y la muestra no probabilistica e
intencional incluye 80 registros de tres meses antes y 80 de tres meses
después de implementar BPM. Los resultados confirman que BPM mejora
la gestion documental, elevando la eficiencia en el manejo de registros del

41.1% al 65%”.

(MANTILLA, y otros, 2019) en su trabajo de investigacion titulado:
“Aplicacién de gestion de procesos de negocio para mejorar la gestion
documental del area de admision del centro de salud Miraflores Alto
Chimbote 2019”.

“En su tesis tuvo como objetivo general aplicar la metodologia de
Gestion de Procesos de Negocio (BPM) para mejorar la gestion documental
en el area de admision. Utilizando el método hipotético-deductivo con
enfoque cuantitativo, el estudio fue de tipo aplicativo con un disefio
preexperimental que incluyé pretest y postest. La muestra consistio en 16
historias clinicas seleccionadas por conveniencia. Los datos se recopilaron
mediante hojas de datos, listas de verificacién de requisitos y encuestas de
satisfaccion de usuarios, y se analizaron con pruebas estadisticas. Tras la
implementacidn, se logré entregar el 60% de la documentacidn requerida
por la metodologia BPM. La satisfaccion de los usuarios mejoré de mala a
regular, y el 78% de las operaciones implementadas cumplieron sus
objetivos, aunque el 22% restante no lo hicieron, requiriendo
replanteamiento. EI cumplimiento de la norma técnica aumenté del 18.18%

al 63.63% y el control y mapeo del documento se observé en el 68.2% de
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las historias seleccionadas. Ademas, el tiempo de bdsqueda de historias
clinicas se redujo de 43.7 a 13.7 minutos, teniendo una disminucién del
64%. Si se aplicara a todo el archivo, la reduccién seria de 2.68 horas,
equivalente al 64.2%, el area de admision redujo su tiempo de procesos en

un 40.2% tras la implementacion de la gestion de procesos”

(SALAZAR, y otros, 2019) en su trabajo de investigacion titulado
“Sistema web para el proceso de Gestion documental en el Hospital
Nacional Daniel Alcides Carrion”.

“Este trabajo abordd el analisis, disefio e implementacion del sistema
para el proceso de gestion documental del Hospital Nacional Daniel
Alcides Carrion. Se clasifica como investigacion aplicada-preexperimental,
ya que busca resolver el problema mediante el desarrollo de un sistema
web. Para ello, se selecciona el método OOHDM a través del juicio de
expertos, por su capacidad para satisfacer las necesidades del desarrollo del
sistema y proporcionar un modelo interactivo. La muestra se compone de
240 documentos estratificados por nimero de dias y divididos en 22 tablas
de registro, centradas en indicadores de eficiencia en la atencion a consultas
y en la localizacién de documentos. EI muestreo es aleatorio simple y la
técnica de recoleccion de datos es el fichaje, utilizando un formulario de
registro verificado por expertos. Para el andlisis de la hipétesis se
emplearon pruebas no paramétricas, especificamente la prueba de
Wilcoxon, debido a que los indicadores no siguieron una distribucion
normal segun la prueba de Shapiro-Wilk. Los resultados del Pre-Test

mostraron un 47.64% de eficiencia en la atencion a consultas y
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requerimientos de archivo, y un 54.22% en la localizacion de documentos.
Tras la implementacion del sistema web, los resultados del Post-Test
revelaron un incremento a un 62.96% y 86.22% respectivamente. Estos
resultados conducen a la conclusion de que el sistema web mejora el
proceso de gestion documental en el Hospital Nacional Daniel Alcides

Carrion”.

(ALMEYDA, 2020) en su trabajo de investigacion titulado “Sistema
web para la gestion documental en la I.E. 5082 Sarita Colonia”

“El estudio abordd el anélisis, disefio e implementacion de un sistema
web para la gestion documental en la I.E. 5082 Sarita Colonia, clasificado
como investigacion aplicada con disefio pre experimental. Se empleé RUP
como metodologia de desarrollo, junto con PHP, arquitectura MVC vy
MYSQL. La muestra incluy6é 144 documentos para el indicador nivel de
servicio y 135 para localizacion de documentos, evaluados durante 21 dias.
Se utilizé la prueba de Shapiro-Wilk para verificar la normalidad de los
datos y la prueba de rangos de Wilcoxon para evaluar las hipdtesis debido
a la distribucion no normal. Los resultados indicaron una mejora
significativa en el nivel de servicio, del 53% al 92%, y en la localizacion
de documentos, del 53% al 94%, entre el pre test y el post test. En
conclusion, se determind que el sistema web influyé positivamente en la

gestion documental de la I.E. 5082 Sarita Colonia™.
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2.1.2

(HUERTA, y otros, 2021) en su trabajo de investigacion titulado
“Aplicacion de Gestion por Procesos en la empresa Servicios Generales
Pardo E.l.LR.L, para INCREMENTAR la satisfaccion del cliente,
Chimbote 2021”,

“La presente investigacion, tuvo como objetivo aumentar la
satisfaccion del cliente mediante la implementacion de la gestién por
procesos en las areas de control de calidad y control de proyectos. El estudio
se enmarcé en un enfoque cuantitativo y aplicado con disefio pre
experimental, y la muestra consistio en 15 mediciones evaluadas en dias.
Las dimensiones aplicadas permitieron obtener resultados sobre el tiempo
estandar y las actividades que agregan valor en cada area, ademas de evaluar
la fiabilidad del servicio y la capacidad de respuesta de la empresa. Se utilizd
el software SPSS 25 para el andlisis de hipétesis y la validacion de los datos
recolectados mediante registros de 6rdenes de servicio, tanto antes como
después de la implementacién, agrupados en tablas de resumen. En
conclusién, se determiné que la gestibn por procesos incrementd la
satisfaccion del cliente en un 47% en la empresa Servicios Generales Pardo

E.LR.L”.

Antecedentes internacionales

(CORDERO, vy otros, 2019) Cuenca — Ecuador; En su investigacion
titulado: “Gestion de Procesos de Negocios BPM para el Proceso de
Titulacion en la Universidad, El trabajo de investigacién propuso la
implementacién de la Gestién de Procesos de Negocio (BPM) para el

proceso administrativo de titulacion de estudiantes en la Universidad
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Catolica de Cuenca, con el fin de mejorar el rendimiento académico y
empresarial, aumentar la competitividad y la productividad, y respaldarse
en las Tecnologias de la Informacion. Realizado durante el afio académico
2018, se lleva a cabo en el tercer nivel (pregrado) de la universidad, con la
participacion de responsables del proceso, secretarios y auxiliares de
diversos departamentos y unidades académicas. Los resultados obtenidos
mediante la prueba de hipdtesis, que demostraron una diferencia
significativa entre las medias, respaldan la efectividad del BPM para
agilizar y medir el proceso de titulacion. La optimizacion del proceso,
mediante la eliminacion de actividades innecesarias, condujo a un ahorro
significativo de tiempo y recursos, cumpliendo asi con el objetivo principal
del BPM. Las conclusiones destacan la validez del BPM en la mejora del
rendimiento del proceso de titulacion, su impacto positivo en la satisfaccion
estudiantil y la capacidad para identificar y corregir falencias en el

proceso”.

(BLANCO, 2019), Venezuela, en el trabajo de investigacion titulado:
“Desarrollo de un sistema de gestion de procesos de negocio (BPM)
para la instalacién de servicio de television digital de una empresa de
telecomunicaciones, este trabajo tuvo por finalidad el desarrollo de un
sistema de gestion de procesos de negocio (BPM) para la gestion de
instalacién del servicio de television digital de una empresa de
telecomunicaciones. El proceso consta de las siguientes fases: registro del
cliente, asignacion de la empresa contratista que ejecutara el trabajo,

ejecucion del trabajo y seguimiento de los estatus del mismo, la
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metodologia utilizada se basa en un modelo de mejores practicas que inicia
con el modelamiento del proceso utilizando el lenguaje grafico BPMN, el
investigador concluye que la Gestion de Procesos de Negocio (BPM)
contribuye significativamente en la automatizacion de procesos, ayuda a

reducir recursos y costos y esta orientado al cliente.”

(MARTINEZ, y otros, 2022) en el trabajo de investigacion titulado:
“Gestion de procesos administrativos y su incidencia en la calidad del
servicio y satisfaccion de los usuarios de la EMAPAYV — EP del cantdén
valencia, afio 2021, analizé cémo la gestion por procesos administrativos
influye en la calidad de servicio y satisfaccion de los usuarios de EMAPAV
- EP en el cantén Valencia en 2022. Comenz6 con la recopilacion de
informacion general, la descripcién del proyecto y su justificacion,
identificando beneficiarios directos e indirectos. Se examind el problema
desde niveles macro, meso y micro, formulando y delimitando el
diagndstico. Luego, se establecieron actividades en funcion de los objetivos
planteados, respaldadas por fundamentacion cientifica y técnica,
antecedentes, fundamentos teoricos y legales. Se abordaron las preguntas
cientificas con una metodologia especifica, utilizando diversas técnicas e
instrumentos, y se disefio la investigacidn con caracteristicas poblacionales
y de muestra definidas. Se aplicaron entrevistas y encuestas al personal y
usuarios de EMAPAYV EP, lo que condujo al disefio de un manual de
gestién por procesos administrativos. En conclusion EMAPAV - EP

mejord sus procesos administrativos para ofrecer un mejor servicio. La
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pandemia de COVID-19 vy directrices externas dificultaron su
implementacion.”

(AVILA, y otros, 2020) En el trabajo de investigacién titulado:
“Gestion de procesos con base en el andlisis de la capacidad
productiva de la empresa Panaderia el Horno Cia Ltda, El estudio se
basdé en una exhaustiva revision tedrica que permitio identificar los
procesos cruciales en el area de produccion de la planta panificadora.
Ademas, la empresa ya contaba con un disefio general de gestién por
procesos, lo que facilité profundizar en éreas especificas para posibles
mejoras. Los propietarios, familiarizados con el tema, mostraron interés en
optimizar actividades especificas que consideraban mejorables en su dia a
dia. Las observaciones realizadas coincidieron en sefialar areas que
requerian ajustes para mejorar la eficiencia y cumplir con los objetivos de
la empresa, se concluy6 que luego de la realizacion de la prueba piloto, se
observé una mejora significativa en la efectividad de los procesos, en un

80%”.

En el trabajo de investigacion titulado: “El nivel de eficacia y
eficiencia como principio fundamental de la gestion documental,
explica que la Gestion Documental se entiende como el conjunto de
tecnologias y técnicas utilizadas para gestionar los documentos de una
empresa u organizacion. La mision es administrar el flujo de estos
documentos lo que dure su ciclo de vida. Cabe destacar que ningun
documento oficial puede ser desechado ya que éstos son necesarios para

auditorias y andlisis de procesos de la empresa. Un sistema eficiente de
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gestion documental tiene como objetivo llevar el almacenamiento fisico
de documentos al plano digital, lo que implica una mejora sustancial en
varios aspectos de la administracion de una empresa. El sistema apunta
también al proceso de busqueda y organizacion de los documentos, asi
como de datos e informacion general en sus diversos formatos. Basados en
estos principios, el presente trabajo de investigacion pretende brindar un
diagnostico del nivel de eficacia y eficiencia como principio fundamental
de la gestion documental en la carrera de Bibliotecologia, Documentacion
y Archivo de la Facultad de Ciencias Humanisticas y Sociales de la

Universidad Técnica de Manabi” (SUAREZ, y otros, 2021).
2.2 Bases tedricas o cientificos
2.2.1 Gestion de procesos

2.2.1.1 Definiciones

“La gestion de procesos se entiende como la forma de gestionar
la organizacion a través de los procesos, definiendo a estos como una
secuencia de actividades interrelacionadas y con la finalidad de
generar valor afiadido sobre una entrada para lograr una salida que
también cumplan con los requerimientos de los clientes. Podemos
decir que, las empresas son tan eficientes como pueden serlo sus
procesos, la mayoria de las empresas que se han concienciado de este
planteamiento, han reaccionado ante la falta de eficiencia que
representa en las empresas organizadas por departamentos, con sus

parcelas de poder y su apatia en exceso por los cambios, potenciando
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el enfoque del proceso trabajando con una vision de objetivo en el
cliente” (MARTINEZ, 2014).

Segin (PEREZ, 2009) nos habla que es un “Conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. Una sencilla
definicion de proceso, es secuencia ordenada de actividades
repetitivas cuyo producto tiene valor para su usuario o cliente. O més

sencillamente secuencia de actividades que tiene un producto”.

Las definiciones sobre la gestion de procesos pueden variar,
segun (DIAZ, 2008 péag. 1) “La gestion de procesos de negocios en
una técnica estratégica, que permite generar y controlar cambios de
forma &gil, oportuna, confiable y de calidad, con miras al logro de los
objetivos estratégicos establecidos por dichas empresas”.

A lo largo del tiempo (BROCKE, y otros, 2021) mencionan que”
La gestion de procesos es un enfoque sistematico y estructurado que
busca mejorar continuamente los procesos empresariales, asegurando
que sean eficientes y efectivos en alcanzar los objetivos estratégicos
de la organizacion”.

Sin embargo segln la guia BPM CBOK v4.0 (ABPMP, 2019) se
centra en que “La gestion de procesos (BPM) es una disciplina que se
enfoca en las areas del conocimiento y en la gestién del ciclo de vida
de los procesos de negocio para lograr resultados 6ptimos, utilizando

metodologias, herramientas, roles y tecnologias”.
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2.2.1.2 Teorias
- Teoria de la Reingenieria de Procesos
De acuerdo a (HAMMER, y otros, 1994) esta teoria se
centra en “Redisefiar radicalmente los procesos empresariales
para lograr mejoras significativas tales como costos, calidad,

servicio y rapidez”.

2.2.1.3 Caracteristicas
Para lograr la gestion de procesos se debe considerar las areas
del conocimiento segin (ABPMP, 2019):

- Modelado de procesos: Es la identificacion y representacion
grafica de los pasos y actividades dentro de un proceso.

- Andlisis de procesos: Consiste en la evaluacion de los procesos del
negocio para identificar areas de mejora, encontrar oportunidades
y optimizar el rendimiento.

- Disefio de procesos: Se refiere a la creacion y planificacion de
nuevos procesos o la reconfiguracion de los procesos existentes
para mejorar la eficiencia y efectividad.

- Transformacion de procesos: Consiste en los cambios o mejorar
significativas en la manera que se ejecutan los procesos utilizando
nuevas metodologias o tecnologias.

- Medicién del desempefio de los procesos: Es la medicion del
desemperfio de los procesos mediante indicadores de rendimiento

KPI y otros métodos de evaluacion.
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2.2.1.4 Ventajas
Segun (ABPMP, 2019) las ventajas de la gestion de procesos
son los siguientes:
- Mejora de la eficiencia operativa identificando y eliminando las
actividades repetidas, reduciendo tiempos.
- Alineacion con los objetivos estratégicos.
- Mejora de la satisfaccion del cliente.
- Reduccion de tiempo, recursos y costos.
- Mejora de calidad de productos o servicios.
En resumen, la gestién de procesos tiene como objetivo mejorar los
procesos identificados, sin embargo el éxito de esta dependera de la
utilizacion tecnologia adecuada, la metodologia correcta y las

herramientas necesarias.
2.2.2 Gestion Documental

2.2.2.1 Definiciones
Segun (TORRES, y otros, 2022) “La gestion documental se
comprende como el area responsable del control eficaz y sistemético
de la creacién, recepcion, mantenimiento, uso y disposicion de
documentos archivisticos, incluidos los procesos para capturar y
mantener en forma de documentos, informacion y evidencia de las

actividades y operaciones de la organizacion”.

Por otro lado (NAHABETIAN, 2015) menciona que “Los procesos
de gestion documental se deben disefiar partiendo del analisis de los

procesos de trabajo con la finalidad de determinar los requisitos para
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la gestion de los documentos y la asuncién de responsabilidades,
evaluando los riesgos, especificando los procesos de gestion
documental, analizando los agentes, determinando qué documentos se
crearan, estructura, forma y contenido, cobmo y cuando se retendran,
eliminaran y preservaran en el tiempo”.

En cambio la (ISO 15489, 2016) menciona que “La gestion
documental es un campo de la gestion organizacional responsable del
control eficiente y sistematico de la creacion, recepcion,
mantenimiento, uso y disposicién de los documentos, incluyendo
procesos para capturar y mantener la evidencia e informacion sobre
las actividades de la organizacion en forma de documentos”.

Sin embargo segun (DEL CASTILLO, y otros, 2022) menciona
que “La gestién documental es el proceso integral que comprende la
administracion, organizacion y conservacion de documentos, asi
como la notificacion efectiva de documentos. Este enfoque implica la
implementacién de sistemas y procedimientos para crear, clasificar,
almacenar y recuperar documentos, con el objetivo de asegurar su
disponibilidad, cumpliendo el marco normativo institucional o

empresarial”.

2.2.2.2 Actividades
En ese contexto se identificaron 3 actividades importantes que se

realizan en la gestion documental, estos son:

- Administracion de documentos: Segun (COX, y otros, 1998) “Los

documentos deben ser gestionados a lo largo de todo su ciclo de vida,
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desde su creacion hasta su disposicion final, incluyendo etapas como

su creacion, clasificacion, uso, almacenamiento y eliminacion”.

- Administracion de archivos: (ISO 15489, 2016) menciona que “Se
debe incluir un control sistematico de los documentos de archivos
controlando su uso y disposicion tanto de documentos fisicos como
digitales, para ello se debe implementar politicas y procedimientos

para garantizar su disponibilidad a lo largo de su ciclo de vida”.

- Notificacion de documentos: (ISO 15489, 2016) sostiene que se debe
“Enfatizar la necesidad de establecer procedimientos formales para la
notificacidn efectiva y gestion de documentos dentro de un sistema de

gestion documental”.

En el contexto administrativo se resume que la gestion documental abarca
muchas actividades y procedimientos. Este proceso tiene como objetivo
asegurar la eficiencia y transparencia dentro de una organizacién, aplicando las

politicas y controles adecuados en cada etapa de vida de los documentos.

2.3 Marco conceptual
- Gestion de procesos: “Es una disciplina de gestion que ayuda a la direccion
de la empresa a identificar, representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar
y hacer mas productivos los procesos de la organizacion para lograr la

confianza del cliente”.

- Gestion Documental: “Son un conjunto actividades administrativas que son

orientadas al manejo de documentacion producida y recibida por las
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organizaciones con el objetivo de garantizar su utilizacion y conservacion. Los

documentos pueden ser fisicos o digitales.

Modelado de procesos: “Es una representacion grafica del proceso para que

facilite su comprension y analisis”.

Analisis de proceso: “Evalia el funcionamiento de los procesos para
identificar areas de mejora”.
Disefio de procesos: “Desarrolla un nuevo proceso o mejorar uno existente

para alcanzar los objetivos de la organizacion”.

Administracion de documentos: “Conjunto de practicas y procedimientos
destinados a organizar, gestionar y controlar la creacion, almacenamiento,

recuperacion y disposicion final de los documentos de una organizacion”.

Administracion de archivos: “Es el proceso de planificar, organizar, controlar
y gestionar los archivos de una organizacién de manera eficiente, asegurando

su acceso, conservacion y disposicion adecuada a lo largo del tiempo™.

Notificacion de documentos: “Es el procedimiento mediante el cual se
informa a las partes interesadas sobre la existencia, contenido, estado o
cambios relacionados con un documento especifico de manera clara y

oportuna”.
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CAPITULO III

HIPOTESIS

3.1 Hipotesis

3.1.1 Hipdtesis general
La gestion de procesos influye significativamente en la gestién documental

en la oficina de mesa de partes de la UGEL Huancayo.

3.1.2 Hipdtesis especificas
1. La gestion de procesos influye significativamente en la administracion de
documentos.
2. La gestion de procesos influye significativamente en la administracion de
archivos.
3. La gestion de procesos influye significativamente en la notificacion de

documentos.
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3.2 Variables

3.2.1 Definicion conceptual de las variables (x)

Variable independiente (x): Gestion de procesos.

“La gestion de procesos (BPM) es un enfoque disciplinado que abarca el
andlisis de procesos, el disefio de procesos, la transformacion de procesos y la
medicién del desempefio de los procesos. Su objetivo es controlar procesos de
negocios automatizados y no automatizados para lograr resultados consistentes
y especificos alineados con los objetivos estratégicos de una organizacion.
BPM implica la definicion deliberada, colaborativa y cada vez mas asistida por
la tecnologia, la mejora, la innovacion y la gestion de procesos de negocios de
extremo a extremo que impulsan los resultados, crean valor y permiten que una
organizacion cumpla sus objetivos de negocios con mayor agilidad” (ABPMP,
2019).

Variable dependiente (y): Gestion documental.

“La gestion documental es el proceso integral que comprende la
administracion, organizacion y conservacion de documentos, asi como la
notificacion efectiva de documentos. Este enfoque implica la implementacion
de sistemas y procedimientos para crear, clasificar, almacenar y recuperar
documentos, con el objetivo de asegurar su disponibilidad, cumpliendo el
marco normativo institucional o empresarial” (DEL CASTILLO, y otros,

2022)
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3.2.2 Definicion operacional de las variables:
Gestion de procesos:

Segin la ABPMP, define la gestion de procesos como un enfoque
diciplinario donde va involucrar el disefio, el analisis y el modelado de
procesos, donde su objetivo es controlar los procesos para alcanzar resultados
alineados con los objetivos estrategicos de una organizacion.

La gestion de procesos involucra mejorar los procesos con la ayuda de la
tecnologia y la innovacion, esto ayudara a las organizaciones a ser mas rapida
y cumplir con sus objetivos.

Gestion documental:

Del Castillo define que la gestién documental es el proceso integral que
implica la administracion de documentos, administracion de archivos y a su
vez una notificacion efectiva de documentos. Esto ayudara a cumplir con los
objetivos institucionales.

La administracion de documentos se refiere al manejo de documentos del
durante su ciclo de vida del documento, mientras que la administracion de
archivo busca preservar la integridad del documento a lo largo del tiempo y la
notificacion de documentos en cambio busca comunicar eficientemente a las

partes interesadas.
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3.2.3 Operacionalizacion de las variables

Tabla 3. Operacionalizacion de variables.

Variable Definicion Dimensiones Indicadores Tipo de Técnica -
Variable Instrumento
Numero de MOdeIadO de
y 50 o procesos -
La gestion de procesos (BPM) es un enfoque Modelado de  Modelos LOgIcos ¢, yitatiyg Diagrama de
disciplinado que abarca el analisis de procesos, procesos de Pro?gso AS- Flujos
el disefio de procesos y el modelado de procesos.
Su objetivo es controlar procesos de negocios
automatizados y no automatizados para lograr
resultados consistentes y especificos alineados
Independiente:  con los objetivos estratégicos de una . NGmero de Analisis de valor
Gestion de organizacion. BPM implica la definicion ~ Analisis de simulaciones,  Cuantitativa - Software de
procesos. deliberada, colaborativa y cada vez mas asistida procesos ' modelado
por la tecnologia, la mejora, la innovacién y la
gestion de procesos de negocios de extremo a
extremo que impulsan los resultados, crean valor
y permiten que una organizacion cumpla sus Nimeros de
OXJSBK/?; Sglgnegocgis con mayor agilidad. Disefio de Modelos Légicos o BPM - Software
( ! pag. 34) procesos de Proceso TO-  Cuantitativa =" 40140

BE
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. ., . . . Ti Técnica -

Variable Definicién Dimensiones Indicadores PO de ecnica
Variable Instrumento

Tiempo .,
. ., .p Observacioén —

Administracion ~ promedio para . i

. Cuantitativa Ficha de

de documentos administrar .,
observacion

documentos.

Dependiente:
Gestion
documental

(DEL CASTILLO, y otros, 2022 pag. 3) define
que la gestion documental es el proceso integral
que comprende la administracién, organizacion
y conservacion de documentos, asi como la
notificacion efectiva de documentos. Este
enfoque implica la implementacién de sistemas
y procedimientos para crear, clasificar,
almacenar y recuperar documentos, con el
objetivo de asegurar su disponibilidad,
cumpliendo el marco normativo institucional o
empresarial.

Porcentaje de

Observacioén —

Administracion o Ficha de
. documentos Cuantitativa .
de archivos . observacion
archivados.
cronometro
Cantidad de .,
e ., Observacion —
Notificacion de documentos o .
e Cuantitativa Ficha de
documentos notificados por -
dia observacion

Fuente: elaboracion propia.
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4.1

CAPITULO IV

METODOLOGIA

Método de Investigacion

En la presente investigacion se empleé como método general el cientifico-
cuantitativo, este método se basa en recopilar y analizar datos cuantitativos, donde
se midieron y analizaron de manera objetiva.

(CADENA, y otros, 2017) Argumenta que “La investigacion cuantitativa
implica la recopilacion y andlisis de datos numéricos para identificar la naturaleza,
relaciones y estructuras subyacentes. Se centra en determinar la fuerza de las
asociaciones entre variables, logrando generalizaciones y encontrando resultados a

través de muestras para realizar inferencias en poblaciones mas amplias.”.
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4.2

4.3

El método especifico es el inductivo — deductivo, lo cual contribuira a la tener
una secuencia logica en la solucion del problema identificado, nos permitira tener
un enfoque desde lo general a lo especifico y viceversa, para lograr los objetivos.

(BERNAL, 2010) argumenta que “Este método de inferencia se basa en la
I6gica y estudia hechos particulares, aunque es deductivo en un sentido (parte de lo
general a lo particular) e inductivo en sentido contrario (va de lo particular a lo

general)”.

Tipo de Investigacion

En la investigacion se utilizo la investigacion aplicada.

(LOZADA, 2014) Argumenta “que la investigacion aplicada busca la
generacion de conocimiento con aplicacion directa a los problemas de la sociedad.
Esta se basa fundamentalmente en los hallazgos tecnoldgicos de la investigacion

bésica, ocupandose del proceso de enlace entre la teoria y el producto”.

Nivel de Investigacién

En la presente investigacion se llevo a cabo una investigacion de caracter

explicativo.

Segin (HERNANDEZ, y otros, 2014) argumenta que “Las investigaciones
explicativas son més estructuradas que los estudios con los demas alcances y, de
hecho, implican los propoésitos de éstos (exploracion, descripcion y correlacién o
asociacion); ademas de que proporcionan un sentido de entendimiento del

fendmeno a que hacen referencia.”
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4.4 Disefio de la Investigacion
Esta investigacion tuvo un disefio preexperimental, donde exploraremos la

relacion entre la variable independiente y dependiente.

[ G O X 0 }

Donde:
G: Grupo de estudio.
0:: Medicion Pre Experimental
X: Variable independiente
02: Medicion Post Experimental
Segin (HERNANDEZ, y otros, 2014) menciona que los disefios
preexperimentales “Consiste en administrar un estimulo o tratamiento a un grupo y
después aplicar una medicién de una o mas variables para observar cuél es el nivel
del grupo en éstas. Este disefio no cumple con los requisitos de un experimento
puro. No hay manipulacion de la variable independiente niveles o grupos de
contraste (ni siquiera el minimo de presencia o ausencia). Tampoco hay una
referencia previa de cual era el nivel que tenia el grupo en la o las variables
dependientes antes del estimulo. No es posible establecer causalidad con certeza ni

se controlan las fuentes de invalidacién interna”.

4.5 Poblacion y muestra
45.1 Poblacion
La poblacion esta conformada por 160 documentos que ingresan a mesa

de partes diariamente.
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45.2

Muestra.
Para seleccionar la muestra, se conoce los valores de la poblacion y se

determind la muestra como finita, se aplicard la siguiente formula:

NZ~ pq
d* (N-1)+Z* pq

DATOS:

Poblacion (N): tamafio total de la poblacién = 160

Z: coeficiente de confiabilidad para un de nivel de confianza del 95% = 1.96
p: probabilidad de ocurrencia 50% = 0.5

g: probabilidad de no ocurrencia (1- P) = 0.5

d: error del 5% = 0.05

3 160 x 1.96% x 0.5 x 0.5
©0.052(160 — 1) + 1.962 x 0.5 x 0.5

n

n=113
Se logrd obtener una muestra de 113 documentos que ingresan a gestion
documental.

En la investigacién, se emple6é el muestreo probabilistico, donde se
selecciond aleatoriamente un total de 113 documentos.

Segun (NAUPAS, y otros, 2014) “Estos métodos probabilisticos tienen
la ventaja con respecto a los métodos no probabilisticos, que todos los
individuos de la muestra han tenido las mismas probabilidades de haber
sido seleccionados y lo que es mas permite determinar el nivel de

confianza y error del muestreo”.

50



4.6 Técnicas e instrumentos de recopilacidon de datos
4.6.1. Técnicas de recopilacion de datos
En la investigacion se aplico la técnica de recoleccion de datos tales
como:

- Observacion
Nos servird para recolectar datos a traves de la observacion y el
registro de los eventos y comportamientos para poder entender de forma
detallada como ocurren los eventos en un entorno natural sin ninguna

intervencion.
Segln (SAENZ, y otros, 2014) “Los instrumentos de observacion que
permitirdn la verificaciobn empirica de las hip6tesis en un enfoque

cuantitativo de la investigacion”.

- Mapeo de Procesos
Es una técnica que se emplea para visualizar de manera grafica la
secuencia de pasos y actividades que realiza un proceso y el objetivo
principal es lograr una comprension de forma detallada. (IBM, 2022)
- Tormenta de ideas o brainstorming.
Es una técnica creativa para generar ideas y soluciones innovadoras
sobre un tema o problema determinado.
Los participantes comparten ideas, soluciones, el objetivo es generar
una amplia gama de ideas, terminado el proceso se selecciona las ideas que
sean mas adecuadas y esto nos puede conducir a soluciones innovadoras y

la mejora continua. (DELGADO, 2021)
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4.6.2.

Revision documental

Consiste en recopilar, examinar y analizar los documentos de mayor
relevancia que existen y que se encuentra relacionado con el tema a
investigar, el principal objetivo es buscar la calidad y la validez de los
resultados obtenidos. (GOMEZ, 2016)
Entrevista

Se basa en conversacion entre el investigador y el entrevistado, su
proposito es recabar informacién detallada. Esta técnica brinda al
investigador profundizar en el tema. (FERIA, y otros, 2020)
Encuesta

Se aplica mediante un cuestionario su objetivo es obtener informacion
sobre comportamientos, opiniones. Pueden ser datos cuantitativos o
cualitativos esto ayudaran a comprender mejor lo que se esta estudiando y
nos ayudara en la toma de decisiones. (FERIA, y otros, 2020)
Instrumentos de recopilacion de datos

Son herramientas que ayudara a registrar datos o evidencias relevantes
durante el estudio, se relaciona con la variable que se pretende medir, estos
instrumentos se adaptan a cualquier forma enfocadas en la naturaleza de

estudio y la informacion que se busca. (HERNANDEZ, 2020)

Tabla 4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

Dimension Técnica Instrumento
Administracion de documentos. | Observacidn Ficha de observacién
Administraciéon de archivos. Observacion Ficha de observacién
Notificacion de documentos Observacidn Ficha de observacién
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Fuente: elaboracion propia.

4.7 Técnicas de procesamiento y andlisis de datos

Los datos fueron procesados conforme a la fase de disefio establecida en la
metodologia propuesta, y en algunos casos se aplicaron estadistica inferencial
mediante el uso del programa estadistico (SPSS) y la herramienta Excel. Para ello,
se realizaron las siguientes acciones: Examinamos la informacién recopilada,
tabulé, analicé los resultados estadisticos y finalmente interpreté los resultados.
Técnicas de analisis de datos
Diagrama causa — efecto (Ishikawa)

Para abordar un problema de manera efectiva, es importante comprender las
causas Yy sus relaciones. Los diagramas de causa y efecto sirven como herramienta
que guian en la recopilacion y el analisis de datos, permitiendo identificar las causas
fundamentales de un problema. Es importante determinar el nivel de relevancia de
las causas encontradas para evitar trabajo innecesario.

Diagrama de Pareto
Esta técnica se utiliza para identificar y priorizar las causas mas significativas
de un problema, las categorias se organizan de mayor a menor frecuencia, esto
nos permitird identificar las &reas claves y asi poder lograr resultados

significativos.

Técnicas de analisis de procesos
Diagrama de flujo de procesos
Esta técnica se utiliza para comprender y visualizar el flujo de trabajo de un

proceso, desde la entrada hasta la salida. Los diagramas de flujo nos permitiran
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comprender mejor un proceso, identificando problemas o mejoras y sobre todo
puede utilizarse para comunicar entre procesos.

Pasos para construir un diagrama de flujo de procesos:

1. ldentificar el proceso definiendo su alcance y limites.

2. ldentificar actividades en orden secuencial.

3. Construir el diagrama mediante la utilizacion de simbolos para representar

las actividades y conectarlas en orden.
4. Conforme va evolucionando el proceso el diagrama tiene que estar en

actualizacién continua.

Para la validez y confiabilidad en la presente investigacion se utilizo las
pruebas como Shapiro-Wilk, Kolmogorov-Smirnov y T de Student, estos
analisis resultan fundamentales para contrastar la hipotesis y garantizar la

consistencia de los resultados obtenidos.

4.8 Aspectos éticos de la Investigacion

La investigacion se desarrollara bajo principios éticos, es asi que todos los datos
presentados son reales, se respeto la autoria de otros autores al citar y reconocer su
labor cientifica y educativa. Este estudio va a contribuir a que méas autores aborden
y mejoren problematicas similares. Se obtuvo el consentimiento informado, cada
participante conocia sobre los procedimientos y el objetivo de lo que se va a realizar
de la investigacion.

Protegeremos los datos e informacion sensible, no sera divulgado sin

consentimiento de la entidad y las personas que participan en la investigacion.
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Los datos fueron manipulados de forma adecuada y se presentaron de manera
objetiva sin alterar la informacion. No se identificaron conflictos de interés que

pudieran influir con el objetivo de la investigacion.
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CAPITULO V

RESULTADOS

En el presente capitulo se describe el disefio tecnoldgico, los resultados y se realiza la
contrastacion de hipdtesis, poniendo en préactica la aplicacién de la metodologia Gestion
de Procesos de Negocio (BPM). Siguiendo los estandares y principios de la metodologia
se presentaron los resultados a través del analisis descriptivo. Luego se valido la hipotesis
planteada, se compar6 la informacion tomada de las dimensiones planteadas antes (pre-
test) y después (post-test) enfocados en la gestion de procesos para mejorar la gestion

documental en la UGEL Huancayo.

5.1 Descripcion del disefio tecnoldgico
A continuacion se describe la metodologia BPM aplicado a la gestion de
procesos para mejorar la gestion documental en la UGEL Huancayo, se utilizd

la guia BPM CBOK v4.0 como marco de referencia.
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Para este proceso se trabajo de acuerdo a las areas del conocimiento de la guia
BPM CBOK V4.0, para el desarrollo solo se utiliz6 los recursos mas importantes

como se detalla a continuacion:

1. Modelado de procesos

a. ldentificacion del proceso

En este paso se identificd el macroproceso de nivel 0 que fue
analizado detalladamente resultando en la identificacion del proceso

“Gestionar la Gestion documental”, como se detalla en el Anexo 9.

b. Descomposicion del proceso
Después de haber identificado el macroproceso, se realizd la
descomposicion del proceso “Gestionar la Gestion documental” en
subprocesos para comprender mejor la estructura y se determind lo
siguientes sub procesos, ver anexo 9:
- Administrar documentos.
- Administrar archivos.

- Notificar documentos.

c. Modelo As-Is del proceso
El modelado As-Is (estado actual) nos ayud6é a describir la
situacién actual de como se venian trabajando los procesos, se trabajé
con la herramienta SIPOC para identificar proveedores, entradas,

procesos, salidas y los clientes.

57



Luego de ello se realiz6 el modelo As-Is para cada uno de los

subprocesos, tal como se detalla en el anexo 9.
Anélisis de procesos

Esta fase es importante ya que verificaremos a detalle los procesos
existentes, para ello se utilizé las herramientas como el analisis FODA,
donde identificamos las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas
para el proceso. Con la ayuda de la ficha técnica del proceso se
identificaron los duefios del proceso, indicadores, roles, detalle de cada
actividad o tareas, ademas se identifico el tiempo para cada una de las
tareas con la ayuda del programa Bizagi modeler simulamos vy
determinamos el tiempo y recurso que se utiliza para cada proceso. Ver
anexo 9.

Se obtuvo los siguientes resultados para el modelo As-Is.:

Tabla 5. Resultado del modelo As-Is.

Tiempo minimo | Tiempo mé&ximo | Recurso

Proceso
Administrar 5 min 35s 16 h 43min 40s | 93.98 %
documentos.
Administrar archivo 13 min 50s 32 min 50s 8.88%
Notificar ; . 0
33min30s 3d 3h 6min 30s | 99.39%

documentos

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
En latabla N° 5 se describe el tiempo y recurso que utiliza cada proceso

en el modelo As-Is, esto nos ayudo para identificar los cuellos de botella

gue presentaba cada tarea.
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Disefio de procesos

En esta etapa se cred los nuevos modelos alineado a como deberian ser
y se obtuvo el modelo To-Be, con el objetivo es desarrollar procesos
eficientes, efectivos y alineados con los objetivos estratégicos de la UGEL
Huancayo, esto a su vez ayudaran a aumentar la productividad, reducir
costos y garantizar la satisfaccion de los clientes. Se simul6 los procesos y
se obtuvo los resultados de tiempo y recursos, tal como se detalla en el
anexo 9.

Se obtuvo los siguientes resultados para el modelo To-Be:

Tabla 6. Resultado del modelo To-Be.

Tiempo minimo | Tiempo maximo | Recurso

Proceso
Administrar 2 min 20s 2h4min10s | 16.61 %
documentos.
Administrar archivo 1 min 10s 7 min Os 0.95%
Notificar 3min30s | 2d 18h 10min 23s | 99.39%

documentos

Fuente: Elaboracion propia — Bizagi.

De acuerdo a la tabla N° 6 podemos identificar que se redujo los
tiempos y recursos para cada proceso solo en el proceso notificar
documentos, se mejoro el tiempo de atencion pero se tiene que utilizar el

99.39%, es decir que en ese proceso se requiere el incremento de personal.
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4. Herramientas y tecnologias
Las herramientas utilizadas en el la implantacién de la gestion de

procesos de acuerdo a la guia fueron:

Se utilizo el programa Bizagi Modeler, utiliza la Notacion BPMN,
también me ayudo en la simulacion de los modelos As-1s, To-Be y en
la medicion de tiempo y recursos.

- Fichas SIPOC: Nos ayudé a identificar actividades claves como son
los proveedores, entradas, procesos, salidas y los clientes.

- Fichas de proceso nos ayudo en identificar los duefios de los procesos,
indicadores, tareas, el rol y el tiempo que demora cada una de ellas.

- Andlisis FODA, esta herramienta nos permitio identificar las
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de un proceso. Esto
nos ayudo a identificar las areas de mejora y desarrollar estrategias
para poder provechas las oportunidades y mitigar las amenazas.

5.2 Descripcion de resultados

En la presente investigacion, se tuvo como poblacién los documentos que maneja
diariamente la oficina de mesa de partes de la UGEL Huancayo. Para la variable
dependiente se utilizé 3 indicadores que fueron procesados en 2 etapas, la primera
etapa se desarroll6 antes de la implementacion de la gestion de procesos Pre-Test (la
observacion se realizé del 04/12/2023 al 20/12/2023, solo se considero los dias
laborales) y la segunda etapa se realiz6 posterior a la implementacién de la gestion
de proceso utilizando la metodologia BPM Post-Test (la observacion se realizo del
11/03/2024 al 25/03/2024, solo se considerd los dias laborales). A continuacion

detallaré los indicadores que se tomaron en cuenta y analizaron:
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- Tiempo promedio para administrar documentos.
- Porcentaje de documentos archivados.
- Cantidad de documentos notificados por dia.
5.2.1 Resultado de tiempo promedio para administrar documentos.

Para obtener la informacion del tiempo promedio para administrar
documentos se realizO la observacion durante 11 dias y se obtuvo la
informacidn Pre-Test del 04/12/2023 al 20/12/2023, ver anexo N°7, y el
Post-Test del 11/03/2024 al 25/03/2024, tal como se detalla en el anexo
N°7 vy luego se proceso en con el programa Excel y el programa SPSS
Estadistica.

- Pre-Test
A continuacion, se muestran las tablas resumen de la ficha de
observacién y ademas se muestra el procesamiento a través de graficos

para el indicador de tiempo promedio para administrar documentos.

Tabla 7. Tiempo promedio para administrar documentos Pre-Test

Cantidad de | Tiempo promedio del | Promedio

FeBE registros proceso en nimero
04/12/2023 10 0:04:51 4.85
05/12/2023 10 0:04:42 4.71
06/12/2023 10 0:04:46 4.77
11/12/2023 10 0:04:45 4.75
12/12/2023 10 0:05:15 5.25
13/12/2023 10 0:04:51 4.85
14/12/2023 10 0:05:03 5.06
15/12/2023 10 0:04:59 4.99
18/12/2023 13 0:05:00 5.00
19/12/2023 10 0:05:22 5.37
20/12/2023 10 0:04:50 4.83
Total 113 0:04:57 4.95

Fuente: elaboracién propia.
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De acuerdo a la tabla N° 7 podemos observar las fechas que
obtuvimos los datos siendo un total de 113 documentos observados en 11
dias, obteniendo el tiempo promedio por cada documento 4:57 minutos

y en numeros 4.95.

00:06:00

00:05:00

00:04:00

00:03:00

io para

[o0:05:22
00:04:59 987%
9.16%

| S
00:04:42 00:04:45 . 00:04:51
B,64% B.73% 8.92%

00:02:00

Tiempo pri

00:01:00

00:00:00
04-dlic- 05-dlic- 06-dic- 11-dic- 12-dic- 13-dic- 14-dic- 15-dic- 18-dic- 19-dic- 20-dic-
2023 2023 2023 2023 2023 2023 2023 2023 2023 2023 2023

Fechas

Figura 3. Tiempo promedio para administrar documentos.

Fuente: Elaboracion propia.

De acuerdo a la figura N° 3, muestra la media tomada de los datos
observados en el cual se identificd que el tiempo méas bajo es de 4:42
minutos y el mas alto 5:22 minutos para el indicador tiempo promedio

para administrar documentos.

Post-Test
A continuacién, se muestran las tablas resumen de la ficha de
observacién después de emplear la gestion de procesos para el proceso

administrar documentos.
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Tabla 8. Tiempo promedio para administrar documentos Post-Test

= Cantidad de Tiempo promedio | Promedio
echas . .
registros del proceso en numero
11/03/2024 10 0:02:24 2.40
12/03/2024 10 0:02:19 2.33
13/03/2024 10 0:02:24 2.40
14/03/2024 10 0:02:25 2.42
15/03/2024 10 0:02:15 2.24
18/03/2024 10 0:02:18 2.30
19/03/2024 10 0:02:13 2.21
20/03/2024 10 0:02:15 2.26
21/03/2024 10 0:02:24 2.40
22/03/2024 10 0:02:14 2.23
25/03/2024 13 0:02:15 2.26
Total 113 0:02:19 2.31

Fuente: elaboracion propia.

De acuerdo a la tabla N° 8, se observa las fechas que se realizé la
observacién, se trabajo con 113 documentos en 11 dias, obteniendo el
tiempo promedio para administrar documentos de 2:19 minutos y en

numeros 2.31 para cada documento ingresado.
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000224 ]} i no-02:24]} ifoo02:25 — 000224
4% |j 10892190 g aas, 1 1] 9.50% 00:02:18 oo:0215]} | 9.44% |} ooz 14
s % 9,04% B8,85% 8,78%

00:01:00

Tiempo promedio para administrar documentos.

00:00:30

00:00:00
11-mar-  12demar  13-mar- 14-mar- 15-mar- 18-mar- 1 9-mar- 20-mar- 21-mar- 22-mar- 25-mar-
2024 2024 2024 2024 2024 2024 2024 2024 2024 2024 2024

Fechas

Figura 4. Tiempo promedio para administrar documentos

Fuente: elaboracidn propia.
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En la figura N° 4, muestra la media tomada de los datos observados
en el post test, el cual se identificd que el tiempo més bajo es de 2:13
minutos y el mas alto 2:25 minutos que se requiere para el proceso

administrar documentos.

A continuacidn en la tabla N° 9, se presenta la comparacion de los
resultados obtenidos del Pre-Test y Post-Test, en ambos se trabajaron con
113 documentos, no se tuvo pérdidas. La media obtenida en el pre-test es
de 4.95, la desviacion estandar es 0.21 con un rango de 0.66 de diferencia,
en cambio en el post test la media fue 2.31, la desviacion estandar 0.08 y

el rango de diferencia es de 0.21 entre valor mdximo y minimo.

Tabla 9. Andlisis de la Varianza Pre-Test y Post-Test

Pre-Test Post-Test
N Validos 113 113
Perdidos 0 0
Media 4,9482 2.3136
Desviacion estandar | 0.2114151 |0.0794069
Rango 0.66 0.21

Fuente: elaboracién propia.

En resumen, antes de la implementacion de la gestion de procesos,
el tiempo promedio para administrar documentos era de 4 minutos con
57 segundos, después de la implementacion, el tiempo se redujo a 2
minutos con 19 segundos, teniendo una diferencia de 2:38 minutos en
promedio. Esta optimizacion incrementara la eficacia y eficiencia en la

gestion de procesos.
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5.2.2

A continuacién se muestra un grafico de barras comparando el Pre-

Test y Post-Test de tiempo promedio para administrar documentos.

4:48
4:57 .,

minutos
3:36
2:24

2:19

1:12 minutos
0:00

Pre-Test Pos-Test

Figura 5. Comparacion de resultados Pre-Test y Post-Test.
Fuente: elaboracion propia.

En la figura N° 5, se puede ver que hay una gran diferencia para la
en disminucion de tiempo para el proceso administrar documentos, se

reduce significativamente cuando se implementa la gestion de procesos.

Porcentaje de documentos archivados

Durante la recopilacion y comparacién de valores se utiliz6 la ficha de
observacion y se proceso el porcentaje de documentos archivados de los
datos obtenidos en el Pre-Test desde el 04/12/2023 al 20/12/2023 (solo
dias habiles) ver anexo N°7, estos datos son sin la utilizacion de gestion de
procesos, después de haber utilizado la gestion de procesos se recopilo la
informacion Post-Test en las fechas del 11/03/2024 al 25/03/2024 (solo
dias habiles), tal como se detalla en el anexo N° 7, se realizé la observacion
durante 11 dias, y la muestra fue 113 para documentos para poder obtener

el porcentaje de documentos archivados.
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- Pre-Test

A continuacidn, se presenta la tabla resumen de los datos obtenidos en

la observacion sin la implementacion de la gestion de procesos, donde se

muestra el porcentaje obtenido para archivar documentos.

Tabla 10. Porcentaje de documentos archivados Pre-Test.

Cantidad de Cantidad de Porcentaje de

Dias documentos por | documentos documentos

archivar archivados archivados.
Dial 13 10 77%
Dia 2 11 9 82%
Dia 3 8 6 75%
Dia 4 9 67%
Dia5 11 8 73%
Dia 6 12 10 83%
Dia 7 13 9 69%
Dia 8 8 6 75%
Dia 9 11 8 73%
Dia 10 8 6 75%
Dia 1l 9 6 67%
TOTAL 113 84 74%
PROMEDIO 8 74%
Desviacion 1.69 0.05

estandar

Fuente: elaboracién propia.

De acuerdo a la tabla N° 10, se seleccionaron 113 documentos por
archivar, dentro de los 11 dias, solo se logré archivar 84 documentos, es
decir en promedio 8 documentos diario, obteniendo de 74% de
documentos archivados en promedio, con una desviacion estandar de
0.05 lo que significa que casi todos coinciden con el mismo porcentaje

de la media, ver anexo N° 7.
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- Post-Test
A continuacion, se muestran las tablas resumen con los porcentajes
obtenidos con la implementacion de gestion de procesos. La
informacion detalla se puede observar en el anexo N° 7, donde se

tomaron 113 documentos por archivar.

Tabla 11. Porcentaje de documentos archivados Post-Test

Cantidad de Cantidad de Porcggtaje
Dias documentos por documentos
archivar archivados docu_mentos
archivados.
Dia1l 13 12 92%
Dia 2 11 11 100%
Dia 3 8 7 88%
Dia 4 9 8 89%
Dia5 11 10 91%
Dia 6 12 11 92%
Dia 7 13 12 92%
Dia 8 8 7 88%
Dia 9 11 9 82%
Dia 10 8 8 100%
Dia11l 9 8 89%
TOTAL 113 103 91%
PROMEDIO 9 91%
Desviacion estandar 1.91 0.05

Fuente: elaboracién propia.

De acuerdo a la tabla N° 11, después de utilizar la gestion de
procesos podemos observar que se atendieron 103, obteniendo el 91%
del promedio, con una desviacion estandar de 0.05, lo cual indica que la
mayoria del porcentaje obtenido se asemeja a la media.

A continuacion, se muestra la tabla con la comparacion del Pre-Test

y Post-Test para hallar el porcentaje de documentos archivados.
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Tabla 12. Anélisis de la Varianza Pre-Test y Post-Test

Pre-Test | Post-Test

N Validos 11 11
Perdidos 0 0
Media 7.64 9.4

Desviacion estandar | 1.69 1.91
Fuente: elaboracion propia.

Como se observa en la tabla N° 12 se trabajaron con 11 registros
tanto para pre-test y para post test, no se tuvo ninguna perdida, la media
nos ayuda a entender el promedio de documentos entregados por cada
etapa, en cuanto a la desviacion estandar en pre-test se tiene 1.69 y en el
post test se tiene 1.91, que existe poca similitud con los resultados

obtenidos respecto a la media.

80% 01%

T45%

Pre-Test Pos-Test

Figura 6. Comparacioén de porcentaje de documentos archivados.

Fuente: elaboracién propia.

En conclusion, el porcentaje antes de la implementacion de gestion
de procesos era de 74% de documentos archivados y el 91% de
documentos archivados después de la utilizacion de la gestion de

Procesos.

68



5.2.3 Cantidad de documentos notificados por dia.

Para obtener la informacion de cantidad de documentos notificados por

dia, se realizo la observacion durante 11 dias y se obtuvo la informacion

Pre-Test del 04/12/2023 al 20/12/2023 (solo dias habiles), ver anexo N°7,

y el Post-Test del 11/03/2024 al 25/03/2024 (solo dias habiles), tal como

se detalla en el anexo N°7.

- Pre-Test

A continuacién, se muestra la tabla donde se cuenta con la

informacion de los documentos por notificar y los documentos

notificados, se recabd la informacion durante 11 dias como se detalla a

continuacion:

Tabla 13. Cantidad de documentos notificados.

Cantidad de Cantidad de
Dias documentos por documentos
notificar notificados
Dial 11 9
Dia 2 13 8
Dia 3 9 6
Dia4 8 5
Dia5 13 6
Dia 6 12 9
Dia 7 8 6
Dia8 12 8
Dia9 8 4
Dia 10 9 6
Dia 11 10 7
TOTAL 113 74
Promedio 7
Desv. Estandar 1.62

Fuente: elaboracién propia.

Como podemos observar en la tabla N° 13, durante la observacion

antes de la implementacion de gestion de procesos se pudo notificar 74
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documentos, se tuvo un promedio de notificaciones por dia de 7 y una
desviacion estandar de 1.62, eso quiere decir que existe una variacion en

cantidades para la entrega de documentos con respecto de la media.

- Post-Test
A continuacion, se muestra la tabla con datos tomados después de
la implementacién de la gestion de procesos para el indicador cantidad

de documentos notificados por dia.

Tabla 14. Cantidad de documentos notificados por dia.

. Cantidad de documentos CEeEe| CC
Dias e documentos
por notificar e
notificados
Dial 11 10
Dia 2 13 13
Dia 3 9 8
Dia4 8 7
Dia5 13 12
Dia 6 12 11
Dia 7 8 7
Dia8 12 10
Dia9 8 8
Dia 10 9 8
Dia 11 10 9
TOTAL 113 103
Promedio 9
Desv. Estandar 2.01

Fuente: elaboracién propia.

En la tabla N° 14 podemos observar que se tienen la cantidad de
documentos notificados despues de la implementacion de la gestion de
procesos, se logro notificar 103 documentos, en promedio se notifica
diariamente 9 documentos y una desviacion estandar de 2.01 donde se

precisa que no coinciden las cantidades entregadas con la media.
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Tabla 15. Procesamiento de datos Pre-Test y Post-Test

Pre-Test Post-Test
N Validos 11 11
Perdidos 0 0
Media 6.73 9.4
Desviacion estandar 1.62 2.01

Fuente: elaboracion propia

A continuacién, de acuerdo a la tabla N° 15 se realizé la

comparacion del Pre-Test y Post-Test para hallar la cantidad de

documentos notificados por dia, se recopilo la informacion en 11 dias, y

se obtuvo como resultado de la media de 6.73 y en Pre-Test y 9.4 en Post-

Test, con una desviacion de 1.62 y 2.01 donde existe variacion en los

datos para ambos casos en referencia a la media.

120

100

74

Pre-Test

103

Pos-Test

Figura 7. Comparacion del Pre-Test y Post-Test

Fuente: elaboracion propia

Para concluir, de acuerdo a la figura N°7 se muestra que antes de la

implementacion de la gestion de procesos se notificaba a los usuarios

diariamente un total de 74 documentos, a diferencia que cuando ya se

implemento la gestion de procesos se notifican diariamente un total de
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103 documentos, haciendo una diferencia de 29 documentos en

promedio.

5.3 Contrastacion de hipotesis
Se realiza las pruebas de normalidad, esto nos ayudé a determinar si los datos
presentan una distribucion normal, para los indicadores de tiempo para administrar
documentos, porcentaje de documentos archivados y para cantidad de documentos

notificados por dia.

Toda la informacién se carg6 al programa estadistico SPSS Version 26, bajo un
nivel de confiabilidad del 95%, bajo las siguientes condiciones:
Si sig < 0.05 adopta una distribucién no normal.

Si sig = 0.05 adopta una distribuciéon normal.

Donde:
Sig<0.05 entonces rechazamos la hipotesis nula, nos quedamos con la hipétesis del
investigador.

Sig =Nivel de significancia

HO: Hipotesis nula o hipotesis de trabajo.

H1: Hipotesis alternativa o hipétesis del investigador.

Experimento estadistico

Para el indicador tiempo promedio para administrar documentos se utilizo la
prueba de normalidad de Kolmogorov-Smirnov porque se utiliz6 como muestra 113
documentos. En cambio para los demas indicadores se uso la prueba de normalidad
de Shapiro-Wilk por su capacidad de trabajar con muestras pequefias, de los 113

documentos se dividio en 11 dias.
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5.3.1 Contrastacion de hipotesis especifica 1.
HO: La gestion de procesos no influye significativamente en la administracion
de documentos.
H1: La gestion de procesos influye significativamente en la administracion de
documentos.

a) Prueba de Normalidad

Para poder elegir la prueba de hipdtesis adecuada sometimos los
datos a una verificacion de la distribucion para determinar si los datos

se ajustan a una distribucién normal.

Tabla 16. Prueba de normalidad indicador N°1.

Prueba de Kolmogorov-Smirnov para una muestra

Promedio
N 113
Parametros normales?® Media 2,6364
Desv. Desviacion ,86732
Maximas diferencias Absoluto , 105
extremas Positivo ,105
Negativo -,064
Estadistico de prueba ,105
Sig. asintotica(bilateral) ,004¢

a. La distribucién de prueba es normal.
b. Se calcula a partir de datos.

c. Correccion de significacion de Lilliefors.
Fuente: elaboracion propia

En la tabla N° 16, se aprecia que el nivel de significancia tanto del
pre-test y post-test es 0.004, siendo este menor a 0.05 para el tiempo
promedio para administra documentos por lo cual adopta que los datos

no siguen una distribucion normal.
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b) Prueba No paramétrica

Con los datos obtenidos anteriormente se puede concluir que se
debe aplicar una prueba no paramétrica ya que los datos no presentan

normalidad es por ello que se realiz6 la prueba Wilcoxon.

Tabla 17. Rangos de prueba wilcoxon indicador N°1

Rangos
Suma de
N Rango promedio  rangos
Postest - Pretest Rangos negativos 1132 57,00 6441,00
Rangos positivos o ,00 ,00
Empates 0c
Total 113

a. Postest < Pretest
b. Postest > Pretest

c. Postest = Pretest
Fuente: elaboracion propia

Tabla 18.Estadistico de prueba indicador N°1.

Estadisticos de prueba?
Postest - Pretest

Z -9,227°

Sig. asintotica(bilateral) ,001

a. Prueba de rangos con signo de Wilcoxon

b. Se basa en rangos positivos.

Fuente: elaboracion propia

En la tabla N° 18 se observa que el nivel de significancia es de 0.001
tanto para el pre-test y post-test.
c¢) Validacion de hipétesis
Se observa en la tabla N°18 en la prueba wilcoxon que el nivel de
significancia es 0.001, siendo inferior a 0.05. Por consiguiente se acepta

la hipétesis alternativa, se acepta que la gestién de procesos influye
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significativamente en la administracion de documentos, con una
probabilidad del 95%.
Se concluye que la gestion de procesos ayuda a reducir el tiempo

para administrar los documentos.

5.3.2 Contrastacion de hipotesis especifica 2.
HO: La gestion de procesos no influye significativamente en la administracion
de archivos.
H1: La gestion de procesos influye significativamente en la administracion de
archivos.

a) Prueba de Normalidad

Para este indicador se uso la prueba de normalidad de Shapiro-Wilk
por su capacidad de trabajar con muestras pequefias ya que se dividio los

datos en 11 dias.

Tabla 19. Prueba de normalidad indicador N°2

Pruebas de normalidad

Shapiro-Wilk
Estadistico gl Sig.
Pretest ,288 11 ,011
PostTest 217 11 ,042

Fuente: elaboracién propia

En la tabla N° 19, se observa que el valor de sig. para el porcentaje de
documentos archivados, antes de aplicar la gestion de procesos (pre-test)
es de 0.01 y después de aplicar la gestion de procesos es de 0.04, ambos
valores son menores al nivel de significancia de 0.05 por lo cual se

concluye que los datos no siguen una distribucion normal.
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b) Prueba No paramétrica

Con los datos obtenidos anteriormente se puede concluir se debe aplicar
una prueba no paramétrica ya que los datos no presentan normalidad es

por ello que se ejecutd la prueba Wilcoxon.

Tabla 20. Rangos de prueba wilcoxon indicador N°2.

Rangos
Suma de
N Rango promedio  rangos
PostTest - Pretest Rangos negativos 02 ,00 ,00
Rangos positivos 11° 6,00 66,00
Empates 0c
Total 11

a. PostTest < Pretest
b. PostTest > Pretest

c. PostTest = Pretest

Fuente: elaboracién propia

Tabla 21. Estadistico de prueba indicador N°2.

Estadisticos de prueba?

PostTest -
Pretest
z -3,002°
Sig. asintética(bilateral) ,003

a. Prueba de rangos con signo de Wilcoxon

b. Se basa en rangos negativos.

Fuente: elaboracion propia

En la tabla N° 21 se observa que el nivel de significancia es de 0.003

tanto para el pre-test y post-test.
c¢) Validacion de hipotesis

Se observa en la tabla N°21 en la prueba wilcoxon que el nivel de

significancia es 0.003, siendo inferior a 0.05. Por consiguiente se acepta la
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hipotesis alternativa, la gestion de procesos influye significativamente en
la administracion de archivos, con una probabilidad del 95%.
Se concluye que la implementacion de la gestiobn de procesos

incrementa el porcentaje de documentos archivados.

5.3.3 Contrastacion de hipotesis especifica 3.
HO: La gestion de procesos no influye significativamente en la notificacion de
documentos.
H1: La gestion de procesos influye significativamente en la notificacion de
documentos.
a) Prueba de Normalidad
Para este indicador se uso la prueba de normalidad de Shapiro-Wilk
por su capacidad de trabajar con muestras pequefias ya que se dividio los

datos en 11 dias.

Tabla 22. Prueba de normalidad indicador N°3

Pruebas de normalidad

Shapiro-Wilk
Estadistico gl Sig.
Pretest ,930 11 ,041
PostTest ,924 11 ,035

Fuente: elaboracién propia

En la tabla N° 22, se observa que el valor de sig. para la cantidad de
documentos notificados por dia, antes de implementar la gestion de
procesos (pre-test) es de 0.04 y después de aplicar la gestion de procesos
es de 0.03, ambos valores son menores al nivel de significancia de 0.05

por lo cual se concluye que los datos no siguen una distribucion normal.
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b) Prueba No paramétrica

Con los datos obtenidos anteriormente se puede concluir se debe aplicar
una prueba no paramétrica ya que los datos no presentan normalidad es

por ello que se realiz6 la prueba Wilcoxon.

Tabla 23. Rangos de prueba wilcoxon indicador N°3.

Rangos
N Rango promedio Suma de rangos
Postest - Pretest Rangos negativos 02 ,00 ,00
Rangos positivos 11° 6,00 66,00
Empates 0°
Total 11

a. Postest < Pretest
b. Postest > Pretest

c. Postest = Pretest

Fuente: elaboracion propia

Tabla 24. Estadistico de prueba indicador N°3.

Estadisticos de prueba?
Postest - Pretest

Z -2,988°

Sig. asintotica(bilateral) ,003

a. Prueba de rangos con signo de Wilcoxon

b. Se basa en rangos negativos.
Fuente: elaboracién propia

En la tabla N° 24 se observa que el nivel de significancia es de 0.003

tanto para el pre-test y post-test.
c) Validacion de hipotesis
Se observa en la tabla N°24 en la prueba wilcoxon que el nivel de

significancia es 0.003, siendo inferior a 0.05. Por consiguiente se acepta la
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hipétesis alternativa, la gestion de procesos influye significativamente en
la notificacion de documentos., con una probabilidad del 95%.

Se concluye que la implementacion de la gestiobn de procesos
incrementa la cantidad de documentos notificados por dia, de acuerdo a

los datos obtenidos.

79



CAPITULO VI

ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

A partir de los resultados obtenidos, aceptamos el objetivo general que establece que
la gestion de procesos influye significativamente en la gestion documental en la oficina
de mesa de partes de la UGEL Huancayo. Se observo6 una reduccion del tiempo necesario
para administrar los documentos en un 53.33%, una mejora del 17% en el porcentaje de
documentos archivados y un aumento del 25.66% en la cantidad de documentos
notificados por dia.

Estos resultados guardan relacion con lo que sostiene (PEREZ, 2021) quien confirma
que la aplicacion de la gestion de procesos logra incrementar la eficiencia en los tramites
de registros de un 41.1% al 65%. Ademas en el estudio realizado por (MANTILLA, y

otros, 2019) también apoya estos hallazgos, donde se evidencia que despues de la
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implementacién de la gestidn de procesos en la gestién documental se logré cumplir con

la norma técnica, logrando pasar del 18,18% al 63,63%.

En relacion al primero objetivo especifico, se analizo la influencia de la gestion de
procesos en la administracion de documentos; concluyendo que antes de la
implementacidon de la gestion de procesos (pre-test), el tiempo promedio para administrar
los documentos era de 4 minutos y 57 segundos. Después de la implementacion de la
gestion de procesos (post-test), el tiempo promedio se redujo considerablemente a 2
minutos y 19 segundos. Por lo tanto se puede concluir que la implementacion de la gestion
de procesos resultd en una reduccion de 2 minutos y 38 segundos. Esto demuestra que la
implementacion de la gestion tiene un impacto positivo en la administracion de

documentos, en particular se observa la reduccion de tiempo y recursos para el proceso.

Ademas, en estudios similares, como el realizado por (MANTILLA, y otros, 2019)
respalda estos hallazgos, donde se observo una significativa reduccién en el tiempo de
busqueda de las historias clinicas después de la implementacion de la gestién de procesos,
pasando de 43.7 a 13.7 minutos en la muestra evaluada, equivalente a una reduccion del
64% del tiempo. Ademas, (PEREZ, 2021) también respalda estos hallazgos, sefialando
que la aplicacion de la gestion de procesos logra incrementar la eficiencia en los tramites

de registros.

Por otro lado en la investigacion realizada por (SALAZAR, y otros, 2019) respecto a
la mejora de la gestion documental, donde resalta que la adopcion de tecnologias
adecuadas puede optimizar los procesos de la organizacion. Sus hallazgos indican que la
atencion a consultas y requerimientos de archivo alcanzd un nivel de eficiencia del

47.64%, mientras que la eficiencia en la localizacion de documentos lleg6 al 54.22%.
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Estos resultados refuerzan la conclusion de que una adecuada implementacion de las
tecnologias y una efectiva gestion documental, puede logar un impacto significativo en

la mejora de sus procesos relacionados; logrando un impacto positivo de las mismas.

En cuanto al segundo objetivo especifico, se analizd la influencia de la gestion de
procesos en la administracion de archivos; concluyendo antes de la implementacion de la
gestion de procesos (pre-test), se registraba un promedio del 74% para archivar los
documentos, mientras que después de la implementacion de la gestion de procesos (post-
test), este promedio aumenté al 91%. Por lo tanto se puede concluir que la
implementacion de la gestion de procesos incrementd en un 17% el archivamiento de
documentos. Esto demuestra que la implementacion de la gestion de procesos optimiza
significativamente el porcentaje de documentos archivados.

En otros estudios, como el realizado por (ALMEY DA, 2020) donde se relacionan con
estos hallazgos, donde confirma que el sistema web influy6 positivamente en la gestion
documental en el proceso de archivo. Los resultados indicaron una mejora significativa
en el nivel de servicio, del 53% al 92%, y en la localizacién de documentos, del 53% al
94%, entre el pre test y el post test. Estos hallazgos evidencian que una adecuada
aplicacion de las tecnologias puede contribuir de manera efectiva en los procesos de

administrar archivo.

En lo que respecta al tercer objetivo especifico, se analizé la influencia de la gestién
de procesos en la notificacién de documentos; concluyendo antes de la implementacion
de la gestion de procesos (pre-test), se realizaban en promedio 7 notificaciones de
documentos por dia, lo que result6 en un total de 74 notificaciones durante 11 dias. Tras

la implementacion de la gestion de procesos (post-test), el promedio de notificaciones
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diarias aumento a 9, haciendo un total de 103 documentos notificados durante los 11 dias,
entonces podemos concluir que se tuvo un incremento en promedio de 2 notificaciones
por dia haciendo un total de 29 notificaciones durante los 11 dias. Esto evidencia que la
implementacién de la gestién de procesos agiliza significativamente la notificacion de
documentos.

Ademas, en estudios similares, como el realizado por (HUERTA, y otros, 2021)
respaldan estos hallazgos mostrando que después de la implementacion de la gestion de
procesos, existe mejoras en los procesos de control de calidad y control de proyectos. la
muestra consistio en 15 mediciones de documentos, obteniendo una mejora del 47% en
SUS procesos.

También (MANTILLA, y otros, 2019) respalda estos hallazgos donde logré una
significativa reduccién en el tiempo de busqueda de las historias clinicas después de la
implementaciéon de la gestion de procesos, pasando de 43.7 a 13.7 minutos, lo que
representa una reduccion del 64%. Esto esté en linea con los hallazgos del estudio, donde
respalda que la implementacion de la gestion de procesos conlleva a mejoras
significativas de los procesos, logrando asi la optimizacion y eficiencia; logrando asi

mejores tomas de decisiones.
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CONCLUSIONES

A continuacion se presentan las siguientes conclusiones en relacion a los objetivos e

hipétesis planteadas.

1. Se concluye que con la implementacién de la gestion de procesos influye
significativamente en la reduccion de tiempo para administrar los documentos en
un 53.33%, mejora el porcentaje de documentos archivados en un 17% y mejora en
un 25.66% en la cantidad documentos notificados por dia. Después de llevar a cabo
la verificacion de la hip6tesis se obtuvo un nivel de confiabilidad del 95% y gracias
a la implementacién de la gestion de procesos se obtuvo una mejora en la gestion

documental siendo beneficioso para la UGEL Huancayo.

2. Se concluye que con la implementacion de la gestion de procesos tiene un impacto
positivo en la reduccién de tiempo para el proceso administrar documentos de 4
minutos con 57 segundos, después de la implementacion, el tiempo se redujo a 2
minutos con 19 segundos, teniendo una diferencia de 2:38 minutos que representa
el 53.33%.

3. Se concluye que con la implementacion de la gestion de procesos influye
significativamente en el porcentaje de documentos archivados pasando de 74% al
91%, incrementando en un 17% y como resultado se tiene una mejora en el proceso

de archivar documentos.

4. Se concluye que con la implementacion de la gestion de procesos afecta al nUmero
de notificaciones de documentos por dia, aumentando de 74 a 103 notificaciones,
lo que representa un incremento de 29 documentos, equivalente a una mejora del

25.66%.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la UGEL Huancayo, implementar con equipos que ayuden en
la digitalizacién para la gestion documental que permita la organizacién el

almacenamiento y acceso eficiente a los documentos de la institucion.

Se recomienda que puedan incorporar en el sistema que estan utilizando las
notificaciones automaticas a través de correo o casillas electronicas, para que asi
el usuario este informado de todos sus expedientes presentados, tenga acceso a
sus documentos y que la entidad les notifique, asegurando la optimizacion del

proceso.

Se recomienda capacitar al personal en el uso adecuado del sistema de gestion
documental y sobre todo en el uso de buenas practicas de gestion de procesos

con el fin que pueda tener una mejor adopcién y correcta implementacion.

Se recomienda actualizar los documentos de gestion como el Manual de
Procedimientos (MAPRO), Manual de Organizacion y Funciones (MOF), entre

otros documentos, con el fin de mejorar los procesos organizacionales.

Se recomienda realizar una revision periodica de los procesos de gestion
documental para poder identificar las areas de mejora y asi poder lograr la

optimizacion de los mismos y ajustar los procedimientos segun sea lo necesario.
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Anexo 1 - Desarrollo de la solucién

La metodologia BPM se trabajé de acuerdo al marco de trabajo que se emplea en
las é&reas del conocimiento de la guia BPM CBOK v4.0, la aplicacién de estas
herramientas y técnicas nos ayud6 a mejorar significativamente los procesos y alcanzar
los objetivos de la investigacion. Se trabajé en base a las categorias donde agrupa
habilidades, conocimientos y practicas relacionadas con la gestion de procesos de negocio

tal como se detalla en la Figura N° 8.

BPM CBOK V. 4.0

Gestion de Procesos de Negocio

Modelado de Anglisis de Disefio de Transformacion Medicion del

procesos proceso procesos de procesos desempeiio de los
procesos

Tecnologias de gestion de procesos de negocio

Organizacidn de gestion de procesos

Gestidon de procesos empresariales

Figura 8. Areas de conocimiento BPM
Fuente: BPM CBOK v4.0

La metodologia propuesta se basa en la guia BPM CBOK v4.0 donde establecen
marco de trabajo que se ajustan a las mejores practicas de BPM, como se detallan a
continuacion:

1.  Modelado de procesos
Se identificaron el macroproceso de nivel 0, identificando el proceso especifico

a trabajar, se realizo la descomposicion del macroproceso para ser analizados

detalladamente y se conocid el modelo de As-Is (Como son los procesos).
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1.1. Identificacion del proceso
Durante esta fase se identificd el macroproceso de nivel 0, con lo que cuenta
la entidad de acuerdo a sus documentos de gestion. Segun indica la Figura N°9,
se identific6 que el proceso de estudio forma parte del macroproceso y esta

resaltado como “Gestionar la Gestion documental”.

FE. 04 Gesfionar kas
. PPE, (13 Gestionor el
FE. 01 Gealionar la PE. 02 Geilicnat o st de Contal relackonas

plonificociin Desonalio iednstitucianales,
acucative beal, Institucsanel. I T, 2 comunicacianes &
Imagen hsstucional,

PO. DN
Grastlonar ka PO, 02
planificockin Supervinar,
w desarmalis evakaar y

FO. 05
Superdwe,
Evalua ¥
Pl Totbaleces k
petlidn de o

CETPRO.

de:
aprendizales colickad del sorlenibyes o
con enfoque wrvicks cocernl e
inherculiural y educalivg dhirechivos v
pradustie, agaecialla,

PS. 03 .

FS5. 02 Gasticnar B5. 04 Gastionar P5. 0% Geslionar
GesSonar los "

o safvidod de LT 18 aiurics la gestion

abostecimienta. LEEmEEL lepales. documenial,

Figura 9. Mapa de procesos de la UGEL Huancayo
Fuente: Manual de operaciones (MOP) UGEL Huancayo.

El mapa de procesos nos ayudo a entender de forma grafica la interrelacion
de los diferentes procesos, permitiendo entender la cadena de valor y estos se
dividen en:

- Procesos estratégicos son los que impactan directamente en la

planificacion y en el logro de los objetivos.

- Procesos operativos o misionales son los enfocados en la razén de ser

de la organizacién.

- Procesos de soporte son aquellos que brindan soporte a los demas

procesos para su correcto funcionamiento.

93



1.2. Descomposicion del proceso
De acuerdo al mapa de procesos se identifico el macroproceso de soporte que
es gestionar la gestion documental, luego de ello se realizé la descomposicidn
tal como se muestra en la figura N°10, donde se descompone el proceso general
en actividades mas detallados y especificos, esto nos ayudd a identificar

entradas, salidas, roles y recursos.

PS06. Gestionar

la Gestidn

documental
|

[
PS06.1
Administrar
documentos

1. Recepcionar
expediente

2 Verficar
expediente

3. Registrar
documento

4. Sellar cargo

5. Entregar
cargo a usuario

6. Imprimir
reporte

7. Clasificar
expediente

|
PS06.2
Administrar
archivo

1. Recepcionar
expediente

2. Clasificar por
tipo de archivo.

3. Registrar
informacion

4, Validar
documentos

5. Clasificar
archivo

6. Almacenar
archivo fisico

7. Entregar
cargo.

8. Derivar para
atencion.

8. Etiquetar
archivo.

PS06.3 Notificar
documentos

1. Recepcionar
documento

2. Elegir tipo de
documento

3. Registrar
informacion

4. Organizar
documento

5. Elegir medio
de notificacion

6.Registrar
envio

7. Imprimir
cargo

I 8 Archivar
Cargo

Figura 10. Descomposicion del proceso y sub proceso

Fuente: Elaboracion propia.



1.3. Modelo As-Is del proceso

En esta etapa identificamos los elementos claves del proceso, para ello se

utilizé la herramienta SIPOC identificando los proveedores, entradas, procesos

salidas y clientes tal como se detalla en las siguientes tablas. Ademas, se modeld

los procesos logicos de cada uno de los sub procesos identificado el modelo AS-

IS (estado actual).

Tabla 25. SIPOC Administrar Documentos.

SIPOC

Proceso de Nivel 1: Administrar documentos.

Proveedores Entradas Proceso Salidas Clientes
- Documentos .
oy Paso 1. Recepcionar |- Documentos
) fisicos (Por . )
Internos: . - expediente atendidos
ejemplo, oficios, s
-Personal . Paso 2. Verificar correctamente.
. . solicitudes, . .
administrativo. expediente - Documentos |- Estudiantes.
reclamos, . -
o Paso 3. Registrar archivados - Personal
. directivas, datos s .
Externos: de los documento correctamente. | administrativo.
- MINEDU. roveedores) Paso 4. Sellar cargo |- Informe de - Entidades
- Entidades P Paso 5. Entregar estado de publicas y
o -Documentos : .
publicas o electronicos cargo a usuario documentos. privadas
privadas. Paso 6. Imprimir - Cumplimiento | - Auditores
. (Documentos en .
-Ciudadanos. PDF) reporte de los internos.
- Directores, ' Paso 7. Clasificar requisitos de la |-Ciudadano
- Documentos .
docentes y - expediente ley de
normativos de . .
I1.EE. - Paso 8. Derivar para | procedimientos
gestion ! AT
atencion. administrativos.
documental.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla N° 25 se identifico proveedores internos y externos para el proceso

administrar documentos, en las entradas ingresan documentos tanto fisicos como digitales

y se identificd los pasos importantes para el proceso, y como salida se tendra documentos

atendido y revisados, beneficiando a los clientes que son el personal interno, estudiantes,

personal administrativo y entidades publicas y privadas.
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Modelo As-Is del Proceso: Administrar documentos

Realizar

Subsanacion

Cacspmmm

Virtual

Administrar documentos

o
2 [N Segistrar mimero de e
5
H emediente expediente en mesa de.
3 *p parte:
)
Solcitar
Reparte
) o & et Subanacon P
expediente para registro.
9 :
3 Tipo de :
2 expediente? - i
s £
: pesen [ C® Dpesares ® veriears 2, . ) o ] = B
] e numera de D e legistrar en ellar cargo con ntregar carga mprimir reporte de Clasificar erivar )
H P expediente de T SISDORE fecha de recepeian al usuaria expediente expediente expediente
b T ert sistema qulsitos de ley X
LTiene nimero de
expadiente? : Cumple requisitos? .

ZCumple requisitos?

Expediente derivado

Verificar Derivar

&)Esrargar

expeciente

expediente expediante

Arcehivar
documento.

Responsable de documentos digitales

SISDORE

Figura 11.Modelo As-Is del Proceso administrar documentos.

Fuente: Elaboracién propia.
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De acuerdo a la figura N° 11 el modelo logico para el proceso administrar

documentos describe las actividades claves que esta relacionadas en este proceso

desde su recepcion hasta la disposicion final. Este proceso se identifico el modelo

AS-IS el cdmo esta actualmente.

Para el proceso administrar archivos, se detalla en la tabla N° 06 se identifico

proveedores internos que son el personal administrativo que labora en la UGEL,

quienes son los encargados de proveer las entradas de documentos fisicos y digitales

a través del sistema de tramite documentario, también se identificaron el paso a paso

para entregar las salidas, que son los documentos archivados. Todas estas actividades

cumpliran un papel importante para suministrar la documentacion necesaria para el

proceso.

Tabla 26. SIPOC administrar archivo.

SIPOC

Proceso de Nivel 1: Administrar archivo.

normativos de
procesamientos de
documentos.

archivo fisico

Paso 7. Entregar cargo.
Paso 8. Etiquetar
archivo.

solicitudes de
documentos
internas y
externas.

Proveedores Entradas Proceso Salidas Clientes
- Archivo
o Paso 1. .
- Documentos fisicos . . organizado y
- - Recepcionar expediente .
(Por ejemplo, oficios, Paso 2 accesible.
solicitudes, reclamos, i . - - Personal
. S Clasificar por tipo de .
Internos: directivas, datos de ; Documentos | interno que
archivo. L .
-Personal los proveedores) . digitales necesita
. Paso 3. Registrar . :
interno de la | -Documentos informacion disponibles | acceder a los
UGEL electronicos X para consulta | documentos
Paso 4. Validar
encargado | (Documentos en y almacenados-
documentos o .
de generar | PDF). - distribucién. |- Organismos
. Paso 5. Clasificar
documentos. | -Requisitos legales y archivo - Respuestas | externos.
normativos. oportunasa |- Personal
Paso 6. Almacenar s .
-Documentos las administrativo.

Fuente: Elaboracion propia.
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Modelo As-Is del Proceso: Administ

rar archivo

@ Enviar

expediente para [
archivar I

Oficina usuaria

&eglstrar nimero de
expediente en mesa de

| partes virtual
h

gecepcianar

cargo

Recepcionar
expediente

w
=]
2 Tipo de
-§ expediente?
< ) 4
E Fisico @
E Validar expediente
£
E
-]
<
Virtual

Responsable de archive

‘;]
Descargar

;Evnlver al usuario

para registro.

iTiene nimero de
expediente?

&Descargar

numero de
expediente

e e e e e e, SISDORE

(thmprimir

;n?regar cargo

al usuario.

expediente

J expediente para
archivar

Expediente
Impreso

(€]

Etiquetar expediente

C

Guardar expediente

Fin

Figura 12. Modelo As-1s del Proceso administrar archivo.

Fuente: Elaboracion propia.
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De acuerdo a la figura 12, el proceso administrar archivo es importante porque ayudara
a garantizar que la informacion almacenada se pueda gestionar de manera adecuada es
por ello que se plasmd como se esta trabajando actualmente.

Para el proceso de notificar documentos, se identifico las caracteristicas importantes
empleadas en el SIPOC, en la tabla N°16 se identificaron proveedores internos que son
importantes para realizar este proceso, esto nos ayudoé a identificar las entradas que son
documentos que envian las &reas usarias dentro de la UGEL Huancayo luego, se
determind las salidas que son los documentos oficiales notificados a los clientes, en este

caso son personal docente, estudiantes e instituciones publicas y privadas.

Tabla 27. SIPOC Notificar documentos.

SIPOC
Proceso de Nivel 1: Notificar documentos.

Proveedores Entradas Proceso Salidas Clientes
Paso 1.
Recepcionar
documento
Paso 2.
. - Documentos Elegir tipo de
Internos: .. documento
- oficiales - -
-Oficinas . Paso 3.
. (Resoluciones, . Documentos | Personal
internas : Registrar .
comunicados, . ., oficiales docente,
encargadas de informacion - .
memorandos, entre notificados. |estudiantes,
generar Paso 4. -
documentos para otros._) Organizar -_Cargos y |ciudadano,
. -Lista de registro de MINEDU,
notificar. ) . documento p
) destinatario con los envios. otras
- Secretaria Paso 5. .
datos como . ) - entidades
general. . Elegir medio . L A
apellidos y .. .. | Confirmacion | publicas y
-Procesos de notificacion y )
AR nombres, correo, de recepcion. |privadas.
administrativos. . ., Paso 6.
direccion. . .,
Registrar envio
Paso 7.
Imprimir cargo
Paso 8.

Archivar Cargo

Fuente: elaboracién propia.
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Modelo As-Is del Proceso: Notificar documentos.

Oficina usuaria

Racepcionar
expedienta

v
8

2

£

H

H #ipo de

H expediente?

3

] Hsico = £Descargar @i ;

3 Jalidar e - ldentificar
2 Validar exprediente nimero de ¢

= destinatano
] expediente

5

z

¢Tiene ndmero de
expediente?

Responsable de Notifcaciones

22 Imprimir
expediente a
notificar

expediente

iListo para envio?

notificacion

@ orpor

servicio currier

Lo, par D
Correo
Coneo enviad

o

Regstrar anvio

cargo

= &
Entragar carge Aschivar cargo
T Fin

C'? SISDORE
Teceprionar

Figura 13. Modelo As-Is del Proceso notificar documentos.

Fuente: Elaboracién propia.

Servicio Currier
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De acuerdo figura N° 13 se observa que los roles no estan bien definidos ya que esta
involucrando dentro del proceso a usuarios externos y se encuentra actividades repetidas

para tanto para expedientes fisicos y virtuales.

2. Analisis de procesos
En esta etapa se analiz6 los procesos tomando en cuenta los instrumentos que se
recomienda en la guia BPM CBOK v4.0, como es el andlisis FODA, fichas de
procesos, también se utilizo el estindar BPMN para analizar el desempefio de los
procesos.
2.1. Andlisis del Proceso administrar documentos.
De acuerdo a la tabla N° 28 se realizd el analisis FODA del proceso

administrar documentos como se detalla a continuacion.

Tabla 28. Analisis FODA administrar documentos.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

- Se cuenta con equipos para la| - Automatizacion de tareas de recepcion
digitalizacion. y clasificacion de documentos.

- Personal capacitado para el uso del | - Integrar  tecnologias como la
sistema. inteligencia artificial.

- Se tiene centralizado la informacion. - Colaboracion con RENIEC para

facilitar el acceso a datos para registros.

DEBILIDADES AMENAZAS

- Todavia se exigen documentos fisicos | - Resistencia al cambio por parte del
y se generan perdidas de documentos. personal.

- Ladesorganizacion. - Las amenazas cibernéticas pueden

- No cuenta con ambientes adecuados ganar e: sistema  de gestion de
para guardar informacion confidencial. ocumentos.

Fuente: Elaboracién propia.
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Para realizar un analisis de procesos se utilizd la ficha técnica de proceso,

identificando duefio del proceso, indicadores, roles y tiempo que dura cada actividad.

Tabla 29. Ficha técnica del proceso administrar documentos

FICHA TECNICA DEL PROCESO
PS06.1: Administrar documentos

VERSION

1.0 CODIGO: PS06.1

DUENO DEL | Jefe de mesa de
PROCESO | partes.

CLASIFICACION: Procesos de Soporte

OBJETIVO: Recepcionar, crear, almacenar, distribuir y clasificar los documentos.

INDICADOR Tiempo promedio para administrar documentos.

BASE NORMATIVA:

1. Decreto Regional 008-2023-GR-JUNIN/GR.

2. Texto Unico de procedimientos administrativos 2023.
3. Manual de Organizacion y funciones UGEL Huancayo.
4. Ley del Procedimiento Administrativo General.

con los requisitos establecidos. Si cumple
pasar al paso 9, sino continuar.

4 TIEMPO
PASO DESCRIPCION RESPONSABLES APROX.
Presentar expediente, Presentacion fisica o .
1 . Usuario 30 seg
digital de los documentos.
Recepcionar expediente, recepcion fisica de
los documentos. . :
2 Si tiene nimero de expediente se pasa al Paso Atencion al publico |10 seg
5, de lo contrario se continua con el Paso3.
3 Devolver al usuario para reglgtro. Se Atencién al publico |30 seg
devuelve el expediente al usuario.
Registrar nimero de expediente en mesa de
4 partes virtual, el usuario registra el nmero Usuario 2 min
de expediente y regresa al paso 1.
Descargar numero de expediente del 1 min
5 sistema, Se registra la informacion bésica del | Atencion al publico
documento.
Verificar el cumplimiento de los requisitos
5 de ley, se verifica que el documento cumpla Atencién al publico |1 min
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Solicitar Subsanacion, se verifica que el
7 documento cumpla con los requisitos Atencion al publico |50 seg
establecidos.
Realizar Subsanacion, una vez realizo . .
8 . Usuario 2 dias
realizar al paso 1.
Registrar en SISDORE, se asigna un nimero
9 de expediente para organizar y recuperar el Atencion al publico |1 min
documento.
10 Sell_ar cargo con fecha de recepcion, se Atencion al publico |50 seg
realiza de forma manual y coloca los datos.
Entregar cargo al usuario se notifica al
11 usuario la recepcion del documento, el nmero | Atencién al publico |40 seg
de expediente.
12 Recepuona_r cargo, el usuario recibe el cargo Usuario 10 seg
de su expediente y finaliza el proceso.
Imprimir reporte de expedientes y cargo, el
13 personal encargad imprime los cargos para Atencién al publico |10 min
clasificar.
Clasificar expediente, Clasificar el
14 documento de acuerdo al contenido, proposito | Atencion al publico |1 hr.
0 tema.
Derivar para atencion, se deriva todos los
15 expedientes a las areas correspondientes y Atencion al publico |30 min
finaliza el proceso.
Recepcionar expediente, documentos Responsable de .
16 o . : . 5 min
recibidos a través de mesa de partes virtual. documentos digitales
Verificar el cumplimiento de los requisitos
de ley, se verifica que el documento cumpla
. ) . Responsable de .
17 con los requisitos establecidos. Si cumple . 5 min
: . documentos digitales
pasar al paso 19, sino continuar con el paso
18.
Archivar documento, se archiva el Responsable de .
18 . o .. 2 min
expediente y finaliza el proceso. documentos digitales
Derivar para atencion, se deriva todos los
. . . Responsable de .
19 expedientes a las areas correspondientes y . 6 min
o documentos digitales
finaliza el proceso.

Fuente: Elaboracion propia.
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Simulacién As-Is del proceso administrar documentos.
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Figura 14. Simulacién As-1s en Bizagi del proceso administrar documentos.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
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Resultados de Simulacion, analisis de tiempo y recursos del proceso administrar
documentos.

Informacidn del Escenario

Nombre Modificado- Escenario 2
Unidad de tiempo Minutos
Duracihin D0, 00000
Instancias Instancias :
M . - T - - mdisdr
=i 2o completadas niciadas AP (TERCNIRD
Administrar Procese 6 13 36 43 405
documentos
MoneStart Evento de inicio 113
Presentar
T. i 1 2
expediente area 26 26 0s 205
Validar expediente. Tarea 100 100 im 3h 10m 555
Registrar numers
d it - . .
e expedisnie en Tﬂ"‘cﬁ 3 3 2m e...
mesa de paries
wvirtua
Descargar numerc
de expediente de Tarea &7 a7 m 4n 6m 455
sisterna
Devolver al usuarie .., 13 13 308 3n 5m 355
para registro,
Verificar &l
cumpimiento de. 4., &5 85 ans 3h 10 305

0% reguisitos de
ey

Figura 15. Resultado de Simulacién de tiempo del proceso administrar documentos.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.

Resultados obtenidos de la simulacion de tiempo para el proceso administrar

documentos.
- El tiempo minimo que demora el proceso es de 5 minutos, 35 segundos.

- El tiempo méximo es de 16 horas, 43 minutos, 40 segundos.
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Resultados obtenidos de la simulacién de recursos para el proceso administrar

documentos.

Recursos
Disponibilidad Costos

Cantidades por

Recursos defecto
Responsable de 1 =
documentos digitales =
Atencién al publico z Z

Figura 16. Simulacién de recursos del proceso administrar documentos.
Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
- En el rol atencion al pablico trabajan 2 personas.

- En el rol de responsable de documentos digitales trabaja 1 persona.

Informacion del Escenario

Mombre
Unidad de tiempo

Duracidn

Recurso Uso

Responsable de documentos

%03 %
digitales ’

Atencion al publico 93,95 %

Figura 17. Simulacion de recursos del proceso administrar documentos.
Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.

- En el rol atencién al publico usa el 93.98 % de recursos.

- Enel rol de responsable de documentos digitales usa el 7.64 % de recursos.
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Analisis de resultados para el proceso administrar documentos

Se valido correctamente el diagrama.

El tiempo minimo que se utiliza para el proceso administrar documentos en
promedio es de 5 minutos y 35 segundos, pero el proceso puede llegar a concluir
dentro de las 16 horas, 43 minutos y 40 segundos, es decir, que puede demorar
mas de 2 dias en atender un documento.

El responsable de documentos digitales solo se emplea en un 7.64 %, lo que
indica que no se encuentra saturado a diferencia del responsable de atencion al
publico, que utiliza el 95.92 % de recursos, es decir, esta ocupado todo el
tiempo.

El analis revela los cuellos de botella que se encuentra en cada actividad que nos
ayudaran a tomar medidas proactivas para mejorar los procesos y maximar cada
actividad, logrando un impacto positivo y garantizando mejores rsultados para

este proceso.

2.2. Analisis del proceso administrar archivo.

De acuerdo a la tabla N° 19 se realiz6 el analisis FODA del proceso

administrar archivos como se detalla a continuacién.

Tabla 30. Analisis FODA administrar archivos.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Se cuenta con equipos para| - Construccion de local de archivos.

digitalizar los archivos. - Implementar la gestion de documentos

Se cuenta con el apoyo de la electronicos.

oficina de informatica. - Capacitacion por parte de archivo

Se cumple con los documentos regional.

normativos.
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DEBILIDADES

AMENAZAS

- La implementacion de sistemas
de archivos es costosa.

- Falta de personal.
- Resistencia al cambio.

Desastres naturales.
Ataques cibernéticos.

Cambio en las regulaciones vy
documentos normativos.

Fuente: Elaboracion propia.

Para llevar a cabo el analisis de este proceso, utilicé la ficha de procesos

donde pude identificar al duefio del proceso, bases normativas utilizadas, el paso

a paso que sigue el proceso y el tiempo que demora cada uno tal como se detalla

en la siguiente tabla:

Tabla 31. Ficha técnica del proceso administrar archivo

FICHA TECNICA DEL PROCESO
PS06.2: Administrar archivo

VERSION 1.0 CODIGO: PS06.2
DUENO DEL Jefe de mesa de partes CLASIFICACION: Procesos
PROCESO P ' de Soporte

. Organizar, proteger y facilitar el acceso a la informacion importante
OBJETIVO: de una manera ordenada y segura.
INDICADOR Porcentaje de documentos archivados.

BASE NORMATIVA:

1. Decreto Regional 008-2023-GR-JUNIN/GR.
2. Texto Unico de procedimientos administrativos 2023.
3. Manual de Organizacion y funciones UGEL Huancayo.
4. Ley del Procedimiento Administrativo General.
5. Ley N° 25323: Ley del Sistema Nacional de Archivos.

P TIEMPO
PASO DESCRIPCION RESPONSABLES APROX.
1 En\{lar expedl_ente para archlvgr, | Oficina usuaria 2 min
envia el expediente para ser archivado
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Recepcionar expediente, se recibe el
. R . | Responsable de .
2 expediente, si es fisico pasa al paso 4, si . 2 min
: archivo
es virtual al paso 2.
3 Descargar expediente, Se descarga el | Responsable de 1 min
expediente, luego se pasa al paso 4. archivo
Imprimir expepllente, se imprime Responsable de _
4 todos los expedientes para ser . 5 min
; archivo
archivados. Luego pasamos al paso 9.
Validar expediente, se verifica si tiene
numero de expediente, se pasa al paso | Responsable de
5 N . . 50 seg
8, sino tiene se devuelve a usuario, paso | archivo
6.
Devolver al usuario, se devuelve el Responsable de
6 . - . . 30 seg
expediente a la oficina usuaria. archivo
Registrar el nUmero de expediente en
mesa de partes, se la oficina usuaria . . .
7 - . Oficina usuaria 1 min
registra el expediente y vuelve al paso
1.
De_scargar nimero de expediente, se Responsable de
8 ubica al expediente y se descarga el . 30 seg
; archivo
numero. Luego pasamos al paso 9.
Entregar cargo al usuario, se realiza | Responsable de .
9 . . 1 min.
la entrega del cargo al usuario. archivo
Etiquetar expediente, se etiqueta con | Responsable de .
10 ) . . 3 min.
el nimero de expediente. archivo
Guardar expediente, se guarda en un | Responsable de .
11 : . 5 min.
lugar seguro el expediente. archivo

Fuente: Elaboracion propia.

De acuerdo a la tabla N° 20 podemos observar, que cada actividad presenta un
tiempo estimado, asi como también se identifica al responsable de cada actividad.
Esta ficha nos ayudara y facilitara la simulacién, ya que brinda una informacion de
manera ordenada y efectiva para cargarlo al programa Bizagi.

A continuacion se muestra la simulacion del proceso administrar archivo, este
proceso incluye una serie de actividades en el cual podemos observar cada actividad

y el tiempo que se utiliza para cada uno.
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Simulacién As-Is del proceso administrar archivo.
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Figura 18. Simulacion As-Is en Bizagi del proceso administrar archivo.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
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Resultados de Simulacion, andlisis de tiempo y recursos del proceso administrar

archivo.
Informacién del Escenario
Nombre Escenario 1
Unidad de tiempo Minutos
Duracion 011,0:00:00
= S, = Instancias A Instancias
Nombre = lipo + -
compictadas nCadas
Agministrar . ” n
Proceso 13 113
Archivos
NoneStant Evento de inicio 113
;Tiene ndmero de e 2
. 2. Compuerts 10 110
expediente?
Validar exped ente  Tarea 110 110 50s 505
Registrar nimero
. 2 .
de expeciente en e 3 3 Yen -
mess de partes
virtua
D rGar N -
s €C tarea 97 a7 30s 305
de expediente
Devolver 8l ususrio Torea 2 13 30s 30s
para registro. ~ - )
Entregar cargo a
T - . 1 - 1 ‘\ f
e red 3 113 30s 30s
Recepcionarcargo  Tarea 3 3 20s 20s

Figura 19. Resultado de Simulacidn de tiempo del proceso administrar archivo.
Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
Resultados obtenidos de la simulacion de tiempo para el proceso administrar
archivos.
- El tiempo minimo que demora el proceso es de 13 minutos, 50 segundos.

- El tiempo méximo es de 32 minutos, 50 segundos.
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Resultados obtenidos de la simulacion de recursos para el proceso administrar

archivos.

Recursos
Disponibilidad Costos

Recursos Cantidades por defecto

Responsable de archivo 1

FS
-

Figura 20. Simulacién de recursos del proceso administrar archivo.
Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.

- En el rol de responsable de archivo solo trabaja 1 persona, que se encarga de todo

el proceso.

Informacion del

Escenario
Mombre Escenario 1
Unidad de tiempo Minutos
Duracion 011,00:00:00
Recurso Uso
Responsable de anchivo 8,88 %

Tota

Figura 21. Resultado de Simulacién de recursos del proceso administrar archivo.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.

- El rol responsable de archivo usa el 8,88 % de recursos.
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Analisis de resultados para el proceso administrar archivo.

- Sevalidé correctamente el diagrama.

- El tiempo minimo que se utiliza para el proceso administrar archivo en promedio

es de 13 minutos, 50 segundos, pero el proceso puede llegar a concluir dentro de

las 32 minutos, 50 segundos, es decir, que el responsable puede demorar mas de

media hora para archivar un documento.

- El responsable de archivo solo se emplea en un 8,88 %, lo que indica que no se

encuentra saturado, pese a eso no se cumple al 100% con todas las solicitudes

de atencion para realizar con éxito el archivamiento de documentos.

- El analis nos ayuda a identificar los puntos criticos que se indentifca en cada

proceso, gracias a ello podemos implementar medidas proactivas para lograr la

optimizacion de los procesos y potenciar cada actividad, como resultado

obtendremos un impacto positivo, asegurando mejores resultados.

2.3. Analisis del proceso notificar documentos.

De acuerdo a la tabla N° 32 se realiz6 el analisis FODA del proceso notificar

documentos como se detalla a continuacion.

Tabla 32. Analisis FODA notificar documentos.

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

- Automatizacién para envios de
documentos.

- Se cuenta con correos
institucionales gratuitos.

- Personal capacitado.

- Integrar este proceso al sistema con
la que cuenta la entidad.

- Utilizar chatbot para notificar.

- Convenio con el MINEDU para
utilizar su sistema de notificaciones.
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DEBILIDADES

AMENAZAS

La notificacion manual es lenta.

Falta de comunicacion entre
oficinas.
Falta de seguimiento de los

documentos notificados.

- Aumento de volumen
documentos.
Falta de recursos financieros y
humanos.
Cambio en las regulaciones vy

documentos normativos.

de

Fuente: Elaboracion propia.

Se utilizo la ficha de procesos para identificar el responsable del proceso,

identificar elindicador, los roles involucrados y el tiempo de duraciéon de cada

actividad como se detalla a continuacion:

Tabla 33. Ficha técnica del proceso notificar documentos.

FICHA TECNICA DEL PROCESO
PS06.3: Notificar documentos

VERSION |1.0 CODIGO: PS06.3
DUENO Jefe de mesa de 2
DEL artes CLASIFICACION: Procesos de Soporte
PROCESO | PAes:
~ Es comunicar informacion relevante de manera oficial y oportuna a las partes
OBJETIVO: jnteresadas.
INDICADOR | Cantidad de documentos notificados por dia.

BASE NORMATIVA:
1. Decreto Regional 008-2023-GR-JUNIN/GR.

2. Texto Unico de procedimientos administrativos 2023.
3. Manual de Organizacion y funciones UGEL Huancayo.
4. Ley del Procedimiento Administrativo General.

paso 4.

documento es fisico, se pasa al paso2, sino pasa al

P TIEMPO
PASO DESCRIPCION RESPONSABLES APROX.
Enviar expediente para notificar, la oficina usuaria
envia el expediente para ser notificado. Si el . . .
1 Oficina usuaria 3 min
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Recepcionar expediente, Se recepciona el expediente

Responsable de

2 y se valida el tipo de expediente, si es fisico pasar al O 1 min
: notificaciones
paso 4, sino al paso 3.

3 Descargar expediente, se descarga el expediente del | Responsable de 1 min
sistema y se pasa al paso 4. notificaciones
Imprimir expediente a notificar, se imprime el

. L e Responsable de .

4 expediente que seré notificado, luego se pasa al paso O 5 min
7 notificaciones
Validar expediente, Se recepciona el expediente y se

- ; . o Responsable de .

5 verifica que tenga nimero de expediente, sino tiene se A 1 min

L notificaciones
devuelve al usuario, si tiene se pasa al paso 3.

6 Descargar numero de expediente, se descarga el Responsable de 1 min
namero de expediente y luego se pasa al paso 7. notificaciones
Identificar destinatario, se identifica el destinatario y

AP Responsable de .

7 se coloca en un sobre. Si esta listo se pasa al paso 8 R 3 min

) . notificaciones
sino se devuelve al usuario.
Elegir medio de notificacion, se selecciona el medio

8 por donde sera enviado el expediente. Si se envia por | Responsable de 30 se
correo pasas al paso 6 o puede ser en simultaneo por | notificaciones g
currier, pasamos al paso 10.

9 Enviar por correo, se notifica al interesado a través | Responsable de 5 min
del correo institucional. notificaciones '
Enviar por servicio currier, se contrata el servicio

e i . Responsable de ¢

10 para notificaciones presenciales al interesado. Esto notificaciones 2 dias
puede demorar hasta 2 dias en enviarlo.

11 Recepcionar cargo, se recepciona el cargo de envié | Responsable de 1 min
por parte de currier. notificaciones '

12 Registrar envio, se registra el envio en el sistema Responsable de 1 min
SISDORE. notificaciones '

. . Responsable de .
13 Entregar cargo, se entrega el cargo al area usuaria. PONSE 1 min.
notificaciones
R ionar car r iona el car nvi - . .
14 ecepclonar targo, se recepciona et cargo de envio Oficina usuaria 1 min.
por parte de la oficina usuaria.
Archivar cargo, al finalizar se archiva el cargo de
. . Responsable de .
15 envio tanto en el sistema SISDORE como de forma 1 min.

fisica.

notificaciones

Fuente: Elaboracion propia.
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Simulacién As-Is del proceso notificar documentos.
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Figura 22. Simulacién As-1s en Bizagi del proceso notificar documentos.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
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Resultados de Simulacion, analisis de tiempo y recursos del proceso notificar

documentos.
Escenario
Nombre Escenario 1
Unidad de tiempo Minutos
Duraciton 011,00:00:00
Nombs i — & nstancias i nstancias T e
lombre ipo W Eranpheladas = Inicladas empo minimo
— Proceso 2 113
documentos
MNoneStart Evento de inicia 113
iTiene nimers dée - -
) . Compuerta 32 32
expadiente?
Validar expediente  Tarea 32 32 im 1h 46m 30s
Subsanar Tarea 2 2 0 0
observacion
Descargar nimerno Tares 33 32 im 3d 21m 30s
de expediente : - - '
3'?'" ver Tares 2 2 20m 305 5om |

Figura 23. Resultado de Simulacién de tiempo del proceso notificar documentos.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.

Resultados obtenidos de la simulacién de tiempo para el proceso notificar documentos.
- El tiempo minimo que demora el proceso es de 33 minutos, 30 segundos para
notificar documentos.

- El tiempo maximo es de 2 dias, 2 horas, 6 minutos, 30 segundos.
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Resultados obtenidos de la simulacion de recursos para el proceso

documentos.

Recursos
Disponibilidad Costos

Recursos Cantidades por defect

Responsable de notificaciones 1 :

Figura 24. Simulacion de recursos del proceso notificar documentos.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.

- Enelrol de responsable de notificaciones solo trabaja 1 persona.

Informadion del Escenario

Mombre
Unidad de tiempo

Duracion

FRecurso U=ao

Responsable de

. 9939 %
notificaciones

Figura 25. Resultado de Simulacién de recursos del proceso notificar documentos.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.

- El rol responsable de notificaciones usa el 99.39 % de recursos.

notificar
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Analisis de resultados para el proceso notificar documentos

- Sevalidé correctamente el diagrama.

- Eltiempo minimo que se utiliza para el proceso notificar documentos en promedio
es de 33 minutos y 30 segundos, pero el proceso puede llegar a concluir dentro
de las 3 dias, 3 horas, 6 minutos y 30 segundos, es decir, que puede demorar
mas de 3 dias en poder notificar un documento.

- Elresponsable de notificacones emplea en un 99.39% de recursos, lo que indica
gue se encuentra saturado, el problema identificado es que el personal realiza
otra funciones tambien.

- Gracias a la simulacion se identificaron los puntos criticos, asi podemos
implementar medidas proactivas para que se pueda maximar la efectividad

generando un impacto postivo en los usuarios.

3. Disefio de procesos
En esta etapa se disefio y transformo el proceso, obtuvimos el modelo To-Be
alineado a como deberian ser los procesos tomando en cuenta las mejores practicas
del CBOK v4.0.

3.1. Modelo To-Be del proceso administrar documentos

A continuacion se muestra el modelo To-Be para el proceso administrar
documentos, el modelo representa una visién optimizada y eficiente para estos
flujos de trabajo y se incorpord las mejores practicas y herramientas relacionas
con la gestion documental, se buscé reducir tiempo y recursos orientados a una

simplificacion de tareas.
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Modelo To-Be del proceso administrar documentos.
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Figura 26. Modelo To-Be del proceso administrar documentos.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.

En la figura N° 26 se visualiza el flujo de trabajo después de realizar mejoras
y optimizaciones, se destacan los cambios en comparacion del proceso actual
(As-1s), este modelo proporciona una vision clara de como se espera que funcione
el modelo después de las mejoras lo que ayuda a simplificar las tareas reduciendo
tiempo y recursos.

A continuacion, en la figura N° 27, se presenta la simulacion del proceso

mejorado, tanto en tiempo y recursos.
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Simulacién del modelo To-Be del proceso administrar documentos.
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Figura 27. Simulacién To-Be del proceso administrar documentos.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
Resultados de Simulacion, andlisis de tiempo y recursos del proceso administrar

documentos en el modelo To-Be.
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Figura 28. Resultado de Simulacién de tiempo del proceso administrar documento.
Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
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Resultados obtenidos de la simulacion de tiempo en el modelo To-Be.
- El tiempo minimo que demora el proceso es de 2 minutos, 20 segundos.
- El tiempo méximo es de 2 horas, 4 minutos, 10 segundos.

Resultados obtenidos de la simulacion de recursos.

Recursos

Disponibilidad Costos

Recursos Cantidades por defecto

Operador de mesa de partes 3

F Y
b0

Figura 29.Asignacion de recursos para administrar documentos.
Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.

- Para el modelo To-Be, se consider6 a 3 operadores de mesa de partes para que
puedan administrar el proceso, se determino el rol para las 3 personas que trabajan

actualmente.

Informacion del

Escenario

Nombre Escenario 1

Unidad de tiempo Minutos

Duracidn 001,00:00:00
Recurso Uso

Operador de mesa de

16,61 %
partes

Tota

- Respecto al recurso utilizado determinamos que al trabajar en el nuevo modelo el
operador se encuentra mas liberado para cada actividad es asi que solo utiliza el

16.61 %.
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Analisis de resultados del modelo To-Be para el proceso administrar documentos

- Se validé correctamente el diagrama.

- El tiempo minimo que se utiliza para el proceso administar documentos con
este nuevo modelo en promedio es de 2 minutos y 20 segundos, pero el
proceso puede llegar a concluir dentro de las 2 horas, 4 minutos y 10
segundos, es decir, que se redujo a solo 2 horas en promedio para cumplir con
el proceso.

- Se indentifico el rol de operador de mesa de partes para las 3 personas que
trabajan en el proceso de administar, en este nuevo modelo solo se emplea un
16.61% de recursos, lo que indica que los operadores no se encuentra
saturados, gracias a este nuevo proceso se mejoro cada uno de las tareas.

- Enel nuevo modelo To-Be mejor6 el tiempo y la utilizacion de recursos lo cual

ordeno cada una de las actividades y asi poder cumplir con los objetivos.

3.2. Modelo TO-Be del proceso administrar archivo
El modelo se realizé a través de la evaluacion e identificacion de las areas de
mejora, se establecid los roles y responsabilidades claras para este proceso, se
identificaron las actividades desde inicio a fin, asegurando una gestion efectiva y

ordenada de los archivos.
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Modelo To-Be del proceso administrar archivo.

Oficina usuaria

Presentar expediente para
archivar.

Administrar Archivo

Responsable de archivo

Figura 30. Modelo To-Be del proceso administrar archivo.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.

En la figura N° 30 podemos observar que se optimizé cada actividad a diferencia del
proceso As-Is se considerd los procesos mas importantes logrando cumplir con el
objetivo. Ademas incorporé medidas para reducir tiempo y recursos identificando las

tareas méas importantes, se trabajé con documentos virtuales como también fisicos.

A continuacién se muestra la simulacion del modelo To-Be, donde se resalta la mejora

de tiempo y recursos.
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Simulacion del modelo To-Be del proceso administrar archivo.
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Figura 31. Simulacion To-Be del proceso administrar archivo.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
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Resultados de Simulacion, analisis de tiempo y recursos del proceso administrar

archivo en el modelo To-Be.

Informacion del
Escenario

Hombre
Uniidlad de tiempo

Duraciin

Mamibre

Adrinstras
Anching

Esta comecto?

Escenaria 1
Mlirutes

©11,00:00:00

- mstancias

completadas niciadas

Procese 113 113

Compuerta 113 13

Fin Evento e Fin 4

£Tipe

- Compuerta 4 4
d& epediertal

Alrnacenar

Tarea i 1 208 20
documerin virtua

RECapCionar

Tary A 4 10 1
oxpedients area 5 05

Heeer s Tarea 109 109 205 208
< |

Figura 32. Resultado de Simulacidn de tiempo del proceso administrar archivo.
Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.

Resultados obtenidos de la simulacion de tiempo en el modelo To-Be.

- El tiempo minimo que demora el proceso es de 1 minuto, 10 segundos.
- El tiempo maximo es de 7 minutos.
Resultados obtenidos de la simulacién de recursos.
Recursos
Disponibilidad Costos

Recursos Cantidades por defec

Responsable de archivo 1 :

Figura 33. Asignacion de recursos para administrar archivo.
Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
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En el modelo To-Be, de acuerdo a la figura N° 33, se considerd a un personal

con el rol responsable de archivo.

Informacion del

Escenario

Mombre Escenario 1

Unidad de tiempo Minutos

Duracion 011,00:00:00
Recurso Uso

Lo
L
pee)
&=

Responsable de archivo

©

Respecto al recurso utilizado determinamos que al trabajar en el nuevo
modelo el operador se encuentra mas liberado para cada actividad, es asi que solo

utiliza el 0.95 %.

Analisis de resultados del modelo To-Be para el proceso administrar archivo.

Se valido correctamente el diagrama.

El tiempo minimo que se utiliza para el proceso administar archivo con este
nuevo modelo en promedio es de 1 minutos y 10 segundos, pero el proceso
puede llegar a concluir dentro de las 7 minutos y 00 segundos, se logré reducir
en gran medida el tiempo.

Se indentificd el rol de responsable de archivo este proceso esta a cargo de 1
persona, en este nuevo modelo solo se emplea un 0.95% de recursos, lo que
indica que los operadores no se encuentra saturados, gracias a este nuevo
proceso se mejord cada uno de las tareas.

En el nuevo modelo To-Be mejord y redujo el tiempo y la utilizacion de

recursos para el proceso administrar archivo.

127



3.3. Modelo TO-Be del proceso notificar documentos

A continuacién se muestra el nuevo modelo To-Be para el proceso notificar

documentos:

Oficina usuaria

Presentar expediente para
notificar.

/\

r——0

1

iEsta correcto?

&
ecepcionar expediente
para notificar

o
evolver al
usuario.

“Indentificar
destinatario

Virtual

Notificar dcumentos
Responsable de Notificaciones

:Método de
notificacion? +

Presencial

Enviar para

/I\
|
I
I
|
1

Eeceprionar
curner cargo

SISDORE
Correo enviado

=

Snviar por
correo

electronico

]
Notificar al
usuario

i S —

=

Servicio
currier

Figura 34. Modelo To-Be del proceso notificar documentos.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
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De acuerdo a la figura N° 34, se muestra el modelo To-Be del proceso notificar
documentos, que tiene como objetivo entregar de manera satisfactoria los documentos
que la oficina usuaria envia a la oficina de mesa de partes. El diagrama incluye los
elementos necesarios para comprender el proceso, ademas indica las decisiones que

se deben realizar para cada tarea.

Simulacién del modelo To-Be del proceso notificar documentos.
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Figura 35. Simulacion To-Be del proceso notificar documentos.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
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Resultados de Simulacion, analisis de tiempo y recursos del proceso notificar

documentos en el modelo To-Be.

Informacion del

Escenario
Nombre Escenario 1
Unidad de tiempo Minutos
Duracion 0111,00:00:00
Nomb T Instancias Instancias : ..
SIE Ipo completadas iniciadas “ =8 rn L
Motificar Proceso &4 113
dcumentaos
iEsta correcto? Compuerta 113 113
Devolver a Tarea 61 61 1m 105 2h 11m
usuarie.
MoneStart Evento de inicio 113
Recepcionar
expediente para Tarea 113 113 1m 50s 2d 11h 17m 53s
netificar
BLETIDATE Compuerta 52 32

notificacion?

Figura 36. Resultado de Simulacién de tiempo del proceso notificar documento.

Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.

Resultados obtenidos de la simulacion de tiempo en el modelo To-Be.
- El tiempo minimo que demora el proceso es de 3 minutos, 00 segundos.
- El tiempo méximo es de 2 dias, 18 horas, 10 minutos, 23 segundos.

Resultados obtenidos de la simulacion de recursos.

Recursos
Disponibilidad Costos

Recursos Cantidades por defec

Responsable de notificaciones 1 :

Figura 37. Asignacion de recursos para notificar documentos.
Fuente: Elaboracion propia - Bizagi.
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- Para el modelo To-Be, se consideré a 1 responsable de notificaciones, se

mantiene con el rol de acuerdo al modelo As-Is.

Informacion del

Escenario

Nombre Escenario 1

Unidad de tiempo Minutos

Duracidon 011,00:00:00
Recurso Uso

Responsable de

e 99 87 %
notificaciones

- Respecto al recurso utilizado determinamos que al trabajar en el nuevo modelo
el operador se encuentra 99.87 %, que se emplea este rol todo el tiempo para

poder cumplir con el objetivo de notificar documentos.

Analisis de resultados del modelo To-Be para el proceso notificar documentos.

- Sevalidé correctamente el diagrama.

- El tiempo minimo que se utiliza para el proceso notificar documentos con este
nuevo modelo en promedio es de 3 minutos y 00 segundos, pero el proceso
puede llegar a concluir dentro de 2 dias, 18 horas, 10 minutos y 23 segundos,
se logré reducir en gran medida el tiempo.

- Se indentificé el rol de responsable de notificaciones este proceso esta a cargo
de 1 persona, en este nuevo modelo emplea un 99.87% de recursos, lo que
indica que cumple con sus funciones y utiliza todos sus recursos, gracias a
este nuevo proceso se mejord cada uno de las tareas.

- En el nuevo modelo To-Be mejord y redujo el tiempo y la utilizacion de
recursos para el proceso notificar documentos.
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Anexo 2 - Matriz de consistencia

Problema Objetivos Hipotesis Variables Dimensiones Indicadores Metodologia
Problema general: Objetivo general: | Hipoétesis general:
NUmero de Meétodo general:
La gestion de Modelado de | Modelos Légicos | ~ Cientifico-Cuantitativo
; De qué manera influye Determinar la . rocesos de Proceso AS-
6Ia ggstién de proceso)g influencia de la Sliorgﬁc?égtsi\'lggtéﬁe P IS, Método especifico:
en la gestion gestion de procesos en gen |2 0estion Independiente: Inductivo-deductivo.
documental en la la gestion documental docume%tal en la _ _ o
oficina de mesa de en la oficina de mesa o Gestion de Anélisis de Nimero de Tipo de investigacion:
artes de la UGEL de partes de la UGEL oficina de mesa de rocesos . ; Aplicada
P ; - P . partes de laUGEL | P procesos Simulaciones. '
uancayo? uancayo. Huancayo. , Nivel de o
NUmeros de ivel de investigacion:
Disefiode | Modelos Légicos Explicativa.
Problemas especificos: | Objetivos especificos: eswsc?;?s;z: procesos de Pro;eEso TO- Disefio de investigacion:
y Pre-experimental
1. ;De qué manera 1. Determinar la 1;()';;%25'::]%?“(1@ Tiemoo P
influye la gestion de influencia de la procesos Y - iy P Poblacion:
r0cesos en la estion de procesos en significativamente Administracién | promedio para 160 d :
adeninistracién de gIa adminisptraci(')n de en la de documentos administrar peHmentes
documentos? docuUmentos administracion de documentos. Muestra:
| | documentos. Probl;f)silirs?i.co
2. ;De qué manera 2. Determinar la 2.La ges'gic’)n de D diente: 113 documentos
: 9 : . procesos influye epenaiente: :
influye la gestién de influencia de la AR . L Porcentaje de
procesos en la gestion de procesos en S|gn|f|cear;[||\;amente Gestion A?j:];:!:sr':ir\a;glson documentos Teécnicas e Instrumentos de
administracion de la administracion de administracion de | Documentaria archivados. recolecci{)n de datos
archivos? archivos. archivos Observacion / Ficha de
' observacion.
3. ;De qué manera 3. Determinar la 3. La gestion de Cantidad de
% | oot o | acamene Notfaciinde | documarioe | Téenieas deproceanint
procesos ¢ g e proc g Ay documentos | notificados por analisis de datos.
notificacion de la notificacion de en la notificacion dia SPSS
documentos? documentos. de documentos. '
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Anexo 3 - Matriz de operacionalizacion de variables

Variable Definicion Dimensiones Indicadores Tlp_o de Tecnica -
Variable Instrumento
NUmero de Modelado de
La gestion de procesos (BPM) es un enfoque Modelado de I\godpelos LO?A'\%OS Cuantitativa De;gt;zsrﬁas de
disciplinado que abarca el analisis de procesos, el procesos ¢ rocl:gso ) Flujos
disefio de procesos y el modelado de procesos. Su
objetivo es controlar procesos de negocios
automatizados y no automatizados para lograr
resultados consistentes y especificos alineados con
Independiente:  los objetivos estratégicos de una organizacion. _ N q Analisis de valor
Gestion de BPM implica la definicion deliberada, colaborativa ~ Analisis de . “Ter.o ®  Cuantitativa - Software de
procesos. y cada vez mas asistida por la tecnologia, la procesos simufaciones. modelado
mejora, la innovacion y la gestion de procesos de
negocios de extremo a extremo que impulsan los
resultados, crean valor y permiten que una
organizacion cumpla sus objetlvos,de negocios con NGmeros de
mayor agilidad. (ABPMP, 2019 pag. 34) Disefio de Modelos Légicos o BPM - Software
procesos de Proceso TO-  Cuantitativa =, " 4o1- 40

BE
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) . . . . Ti Técnica -

Variable Definicion Dimensiones Indicadores PO de ecnica
Variable Instrumento

Tiempo .,
. ., _p Observacion —

Administracion  promedio para . i

o Cuantitativa Ficha de

de documentos administrar .
observacion

documentos.

Dependiente:
Gestion
documental

(DEL CASTILLO, y otros, 2022 pag. 3) define que
la gestion documental es el proceso integral que
comprende la administracién, organizacion vy
conservacion de documentos, asi como la
notificacién efectiva de documentos. Este enfoque
implica la implementacion de sistemas y
procedimientos para crear, clasificar, almacenar y
recuperar documentos, con el objetivo de asegurar
su disponibilidad, cumpliendo el marco normativo
institucional o empresarial.

Porcentaje de

Observacion —

Administracion o Ficha de
] documentos Cuantitativa .
de archivos . observacion
archivados.
cronometro
Cantidad de .,
e ., Observacion —
Notificacion de documentos o ;
e Cuantitativa Ficha de
documentos notificados por -
dia observacion
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Anexo 4 - Matriz de operacionalizacion del instrumento

Variable Dimensiones Item Instrumento
-item
-Fecha
.. -Hora de inicio
Administrar -Hora fin
documentos.

-Tiempo de proceso en minutos.
-Tiempo en ndmero.
-Tiempo de proceso en segundos.

Tiempo promedio para administrar documentos = (minuto
(Tiempo de proceso en minutos) *60+segundo (Tiempo de
proceso en segundos.))

Dependiente:
Gestion
Documental

Ficha de Observacion

-Dias.

-Cantidad de documentos por archivar.
-Cantidad de documentos archivados.
-Porcentaje de documentos archivados.

Ficha de Observacion

Administrar
archivos. % de documentos archivados. = (Cantidad de documentos
archivados/ Cantidad de documentos por archivar)
- Dias.
- Cantidad de documentos por notificar.
Notificar - Cantidad de documentos notificados. Ficha de Observacién
documentos. Cantidad de documentos notificados por dia =

Cantidad de documentos notificados
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Anexo 5 - El instrumento de investigacion y constancia de su aplicacion

Instrumento 1

Tiempo promedio para administrar documentos.

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES

FACULTAD DE INGENIERIA

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENERIA DE SISTEMAS
Y COMPUTACION

FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION

N° de Ficha: 1

Obsdervador: Daniel Enrique Jara Ascanoa

Entidad: UGEL Huancayo

Ubicacion: Jr. Atalaya 1280 - El Tambo

HEocese Administrar Documentos

observado:

Indicador: Tiempo promedio para administrar documentos.

Periodo de la
observacion:

ite Fecha

Hora de inicio

Hora fin

Tiempo del proceso
en minutos

Tiempo en
numero

Tiempo de proceso
en segundos

Fecha de aplicacion:
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Instrumento 2

Porcentaje de documentos archivados.

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENERIA DE SISTEMAS

Fecha de aplicacion:

Y COMPUTACION
FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION
N° de Ficha: 2
Obsdervador: Daniel Enrique Jara Ascanoa
Entidad: UGEL Huancayo
Ubicacion: Jr. Atalaya 1280 - El Tambo
Proceso observado: Administrar archivo
Indicador-. Porcentaje de documentos archivados.
Periodo de observacion:
Dias Cantidad de documentos por Cantidad de documentos Porcentanje de documentos
archivar archivados
TOTAL
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Instrumento 3

Cantidad de documentos notificados por dia.

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES

FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENERIA DE SISTEMAS
Y COMPUTACION

FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION

N° de Ficha: 3

Obsdervador: Daniel Enrique Jara Ascanoa

Entidad: UGEL Huancayo

Ubicacion: Jr. Atalaya 1280 - El Tambo

Proceso observado: Notificar documentos.

Indicador: Cantidad de documentos notificados por dia.
Periodo de observacion:

Dias | Cantidad de documentos por notificar

Cantidad de documentos notificados

TOTAL

Fecha de aplicacion:
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Instrumento 4

Ficha SIPOC.

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES
FACULTAD DE INGENIERIA

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTACION

=
-
—_
= =
=

FICHA SIPOC

Proveedores

Entradas

Proceso

Salidas

Clientes
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Anexo 6 - Confiabilidad y validez del instrumento
Experto 01: Ficha de validez del instrumento de investigacion - Tiempo promedio para administrar documentos.

U, VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION - JUICIO DE EXPERTO

INVYRMBAD FELIANA O Adetes

FCUTAD DEINGINIERIA FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION DEL INDICADOR: TIEMPO PROMEDIO PARA ADMINISTRAR DOCUMENTOS
TESISTA: JARA ASCANOA, DANIEL ENRIQUE
TITULO DE LATESIS: “GESTION DE PROCESOS PARA MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO”
FECHA: 04/04/2024

INSTRUCCION: Estimado (a), especialista se le pide su colaboracién para que luego de analizar y cotejas el referido instrumento de investigacidn, en base a su criterio y experiencia profesional, valide el
instrumento para su aplicacion.

NOTA: Para cada criterio considere la escala de 1 3l 5 donde: 1. Totalmente de desacuerdo 2. En desacuerdo 3. Indiferente/no sabe 4. De acuerdo 5. Totalmente de acuerdo.

ASPECTO DE VALIDACION

PREGUNTA

¢El disefio del instrumento de medicion sigue los criterios adecuados para garantizar su fiabilidad y validez?

¢Elinstrumento de recoleccion de datos est4 alineado con el titulo y los Aobjetivos dela Ainvestigacri'én?

2
3 | iElinstrumento de recoleccion de datos identifica y define claramente las variables de investigacion?
4

5
X
. d
X
¢Elinstrumento de recoleccién de datos esta disefado para facilitar el cumplimiento de los objetivos planteados en 5
la investigacion? A X
X
X

5 | ¢Existe una relacién clara entre el instrumento de recoleccion de datos y las variables de estudio identificadas?
¢El disefo del instrumento de medicion facilita la posterior analisis y procesamiento de los datos recopilados?

7 | éEtinstrumento de medicion esta disefiado de manera que sea accesible y adecuado para la poblacién objetivo de

la investigacion? . i ?‘
8 | ¢Elinstrumento de medicion es claro, preciso y sencillo de utilizar para garantizar la obtencion de datos confiables? Y
AJE TOTA 7 . ‘BCI
De 0 a 10: No valido, Reformular D ‘ Apellidos y Nombres: ),4/"//1 3 ?IJ/N’O Aizre po Moso
; i fi S

De 11 a 20: No vélido, modificar D ‘ Grado Acadbrnioo: 4037 € \’
De 21 a 30: Vlido, mejorar D g -
i Vo Firma: ( |

31 2 40: Vilido, aplicar

. 1~

/
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Experto 01: Ficha de validez del instrumento de investigacion — Porcentaje de documentos archivados.

VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION - JUICIO DE EXPERTO

UNIIRGBAD MALANA (O¢ ANB(Y

FACULTAD DF INGINITRIA FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION DEL INDICADOR: PORCENTAJE DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS.
TESISTA: JARA ASCANOA, DANIEL ENRIQUE
TITULO DE LA TESIS: “GESTION DE PROCESOS PARA MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO®
FECHA: 04/04/2024

INSTRUCCION: Estimado {a), especialista se |e pide su colaboracién para que luego de analizar y cotejas el referido instrumento de investigacion, en base a su criterio y experiencia profesional, valide el
instrumento para su aplicacion.

NOTA: Para cada criterio considere la escala de 1 al 5 donde: 1. Totalmente de desacuerdo 2. En desacuerdo 3. Indiferente/no sabe 4. De acuerdo . Totalmente de acuerdo,

ASPECTO DE VALIDACION

ITEM PREGUNTA
1 | ¢Eldisefio del instrumento de medicién sigue los criterios adecuados para garantizar su fiabilidad y validez?

Observaciones y/o sugerencias

2 ‘..a El instrumento de recoleccion de dztos ests alineado con éﬁnﬁvggabjelivcs de la ihbestigacxén;i < |
3 | ¢Elinstrumento de recoleccion de datos identifica y define claramente las variables de investigacion? E S
4 | ¢Elinstrumento de recoleccion de dztos esté disefiado para facilitar el cumplimiento de los objetivos planteados en /(

la investigacion? I - D= N B 5
5 | ¢Existe una relacion clara entre el instrumento de recoleccion de datos y las variables de estudio identificadas? X
6 ¢El disefio del instrumento de medicion facilita la posterior andlisis y procesamiento de los datos recopilados? | Y

/

7 | ¢Elinstrumento de medicin esta diseAado de manera que sea accesible y adecuado para la poblacién objetivo de

la investigacion? S e e e s ) ) | b
8 |¢Elinstrumento de medicion es clarg, preciso y sencillo de utilizar para garantizar |a obtencién de datcs confiables? £ B

PUNTAJE TOTAL l 3% l

De 0 a 10: No valido, Re“ormular [ 7 ;
] ApellidosyNombres: | >/ 4,05 [ To) 05 Mofteso AMves

Grado Académico: [1AG 15T R

De 21 a 30: Valido, mejorar E] = = i
Firma: (5: IIA i
De 31 a 40: Valido, aplicar | e
7

De 11 a 20: No vélido, maodificar D
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Experto 01: Ficha de validez del instrumento de investigacion — Cantidad de documentos notificados por dia.

A VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION - JUICIO DE EXPERTO

URIVIRUDAD PIRUAMA LOS ANDEY

FACULTAD DE INGENIERIA  EICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION DEL INDICADOR: CANTIDAD DE DOCUMENTOS NOTIFICADOS POR DIA.
TESISTA: JARA ASCANOA, DANIEL ENRIQUE
TITULO DE LA TESIS: “GESTION DE PROCESOS PARA MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO"
FECHA: 04/04/2024

INSTRUCCION: Estimado (a), especialista se le pide su colaboracién para que luego de analizar y cotejas el referido instrumento de investigacién, en base a su criterio y experiencia profesional, valide e!
instrumento para su aplicacion.

NOTA: Para cada criterio considere la escala de 1 al 5 donde: 1. Totalmente de desacuerdo 2. En desacuerdo 3. Indiferente/no sabe 4. De acuerdo 5. Totalmente de acuerdo.

ASPECTO DE VALIDACION

PREGUNTA Observaciones y/o sugerencias
éEl disefio del instrumento de medicién sigue los criterios adecuados para garantizar su fiabilidad y validez?

2 |éElinstrumento de recoleccion de datos esté alineado con el titulo ylos objeitl'\;bs'die la investiga&&n?” =

4 | éElinstrumento de recoleccién de datos ests disefiado para facilitar el cumplimiento de los objetivos planteados en
lainvestigacion? —— B
5 ¢Existe una relacion clara entre el instrumento de recoleccion de datos y las variables de estudio identificadas?

)4
3 ¢Elinstrumento de recoleccion de datos identifica y define claramente las variables de investigacion? )/
X
X

6 | ¢Eldisedo del instrumento de medicion facilita la posterior andlisis y procesamiento de los datos recopilados?

>
7 ¢Elinstrumento de medicion esté disefiado de manera que sea accesible y adecuado para la poblacién cbjetivo de i |
la investigacion? i ) - A= 4 |
8 £Elinstrumento de medicidn es claro, preciso y sencillo de utilizar para garantizar la obtencién de datos confiables? ~¢ -
PUNTAJE TOTAL 1 3‘1

De 0 a 10: No valido, Reformular g R 7 s -2
D Apellidos y Nombres: | yuﬂ,/u 1KOfBs N FRERS /k//u <o
L4

Grado Académico: Mocryr Y~

De 11 a 20: No vélido, modificar D

De 21 a 30: Valido, mejorar D r

s
Firma: ,1_{,“ ’ /Z7
De 31 a 40: Valido, aplicar B | ( \Zﬂ{
7

142



Experto 02: Ficha de validez del instrumento de investigacion - Tiempo promedio para administrar documentos.

VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION - JUICIO DE EXPERTO

FACOLTADPEINGENIERIA FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION DEL INDICADOR: TIEMPO PROMEDIO PARA ADMINISTRAR DOCUMENTOS
TESISTA: JARA ASCANOA, DANIEL ENRIQUE
TITULO DE LA TESIS: “GESTION DE PROCESOS PARA MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO"
FECHA: 04/04/2024

INSTRUCCION: Estimado (a), especialista se le pide su colaboracién para que luego de analizar y cotejas el referido instrumento de investigacién, en base a su criterio y experiencia profesional, valide el
instrumento para su aplicacion.

NOTA: Para cada criterio considere la escala de 1 al 5 donde: 1. Totalmente de desacuerdo 2. En desacuerdo  3.Indiferente/no sabe 4. De acuerdo 5. Totalmente de acuerdo.

ASPECTO DE VALIDACION

PREGUNTA 1 2 3 4 5

Observaciones y/o sugerencias
¢El disefio del instrumento de medicién sigue los criterios adecuados para garantizar su fiabilidad y validez?

2 | ¢Elinstrumento de recoleccién de datos esta alineado con el titulo v los objetivos de la investigacion? [ 1 A |
3 | ¢Elinstrumento de recoleccion de datos identifica y define claramente las variables de investigacion? i | v
4 | éElinstrumento de recoleccién de datos esta diseRado para facilitar el cumplimiento de los objetivos planteados en
la invest_yga_c‘ipn? - N e X
5 | éExiste una relacidn clara entre el instrumento de recoleccion de datos y las variables de estudio identificadas? [~
6 | iEldisefo del instrumento de medicion facilita fa pesterior andlisis y procesamiento de los datos recopilados? va
7 | ¢Elinstrumento de medicion ests diseAado de manera que sea accesible y adecuado para la poblacién objetivo de
la investigacion? e . - 5 B . \<_> x;
8 | ¢Elinstrumento de medicion es claro, preciso y sencillo de utilizar para garantizar la obtencién de datos confiables? \L |

Lo e B gt

De 0 a 10: No valido, Reformular D |

Apellidos y Nombres: |2 sty s Zoas spoa €owseo Lapie

Grado Académico: | o\ v @

d.
De 21 a 30: Valido, mejorar D 7 SS acec)
Firma: 71 e
De 31 2 40: Valido, aplicar g

De 11 a 20: No valido, modificar D
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Experto 02: Ficha de validez del instrumento de investigacion — Porcentaje de documentos archivados.

VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION - JUICIO DE EXPERTO

USRIVIREIDAL SIRLAMA LOE ANSIY

T —— FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION DEL INDICADOR: PORCENTAJE DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS.
TESISTA: JARA ASCANOA, DANIEL ENRIQUE
TITULO DE LA TESIS: "GESTION DE PROCESOS PARA MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO"
FECHA: 04/04/2024

INSTRUCCION: Estimado (2), especialista se le pide su colaboracion para que luego de analizar y cotejas el referido instrumento de inves tigacion, en base a su criterio y experiencia profesional, valide el
instrumento para su aplicacion.

NOTA: Para cada criterio considere la escala de 1al 5 donde: 1. Totalmente de desacuerdo 2. En desacuerdo 3. Indiferente/no sabe 4. De acuerdo 5. Totalmente de acuerdo.

ASPECTO DE VALIDACION

PREGUNTA 1 2 3 Kl 5 Observaciones y/o sugerencias

1 | ¢Eldisefio del instrumento de medicion sigue los criterios adecuados para garantizar su fiabilidad y validez? >‘:
|2 |¢Elinstrumento de recoleccién de datos esta alineado conel tituloy Ios abjetivos de la investigacion? )‘ e
3 |¢Elinstrumento de recoleccion de datos identifica y define claramente las variables de investigacion? < |

p,
4 | éElinstrumento de recoleccidn de datos estd disefiado para facilitar el cumplimiento de los objetivos planteados en
la investigacién? - e - ) N .

5 ¢Existe una relacidn clara entre el instrumento de recoleccion de datos y las variables de estudio identificadas? el

6 | ¢El disefio del instrumento de medicion facilita la posterior anlisis y procesamiento de los datos recopilados? )(

7 | ¢Elinstrumento de medicion estd disefiado de manera que sea accesible y adecuado para la poblacién obetivo de ) 3 ’

| lainvestigacién? i e o - - = s haS = -

8 | ¢Elinstrumento de medicion es claro, preciso y sencillo de utilizar para garantizar Ia obtencién de datos confiables? X

PUNTAJE TOTAL {38
De 0 a10: No valido, Reformular D 2% S
Apellidos y Nombres: | 13 ,4rin2 8 2UAsnoBor OO €O\
De 11 a 20: No vélido, modificar D Grado Académico: -
De 21 a 30: Valido, mejorar D 1
Firma: |

De 31 a 40: Valido, aplicar /E] |
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Experto 02: Ficha de validez del instrumento de investigacion — Cantidad de documentos notificados por dia.

VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION - JUICIO DE EXPERTO

INVIRIAD PINLLA WA | OF ANDES

PACUTAD DEINGIMIERIA - EICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION DEL INDICADOR: CANTIDAD DE DOCUMENTOS NOTIFICADOS POR DiA.
TESISTA: JARA ASCANOA, DANIEL ENRIQUE
TITULO DE LA TESIS: “GESTION DE PROCESOS PARA MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO”
FECHA: 04/04/2024

INSTRUCCION: Estimado (a), especialista se le pide su colaboracién para que luego de analizar y cotejas el referido instrumento de investigacién, en base a su criterio y experiencia profesional, valide el
instrumento para su aplicacién.

NOTA: Para cada criterio considere la escala de 1 al 5 donde: 1. Totalmente de desacuerdo 2. En desacuerdo 3. Indiferente/no sabe 4. De acuerdo 5. Totalmente de acuerdo.

ASPECTO DE VALIDACION

AS

¢El disefio del instrumento de medicion sigue los criterios adecuados para garantizar su fiabilidad y valide:?
¢El instrumento de recoleccidn de datos esta alineado con el titulo Y los objéii:-os_(i; la inveis't'lﬂgacbén?i |

&Elinstrumento de recoleccién de datos identifica y define claramente las variables de investigacion? ‘

a3 investigacién? = . N y _—
¢Existe una relacion clara entre el instrumento de recoleccion de datos y las variables de estud io identificadas?

|
wlbwwu

¢Elinstrumento de recoleccion de datos esta disefado para facilitar el cumplimiento de los objetivos planteados en }
1

{El diseno del instrumento de medicién facilita la posterior andlisis y procesamiento de los datos recopilados?

7 | éElinstrumento de medicion esté diseAado de manera que sea accesible y adecuado para la poblacién objetivo de
la investigacién? ) = i
8 | ¢éElinstrumento de medicion es claro, preciso y sencilio de utilizar para garantizar |a obtencidn de datos confiables?

K% (X< %

PUNTAJE TOTAL Sﬁ

De 0 a 10: No valido, Reformular D
De 11 2 20: No vélido, modificar D

idos = =
Apaly ¥ Nombres: ‘;—-9\: STINZA ZJyaswasne  Cowae €oolg

Grado Académico: Doctoe
De 21 2 30: Valido, mejorar D S T

Firma:
De 31 a 40: Vdlido, aplicar p
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Experto 03: Ficha de validez del instrumento de investigacion - Tiempo promedio para administrar documentos.

VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION - JUICIO DE EXPERTO

NEVTRTIDAD URUANA LO% MBEY

FACULTAD DE INGENIERIA E)(CHA DE REGISTRO DE OBSERVACION DEL INDICADOR: TIEMPO PROMEDIO PARA ADMINISTRAR DOCUMENTOS
TESISTA: JARA ASCANOA, DANIEL ENRIQUE
TITULO DE LA TESIS: “GESTION DE PROCESOS PARA MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO”
FECHA: 04/04/2024

INSTRUCCION: Estimado (a), especialista se le pide su colaboracion para que luego de analizar y cotejas el referido instrumento de investigacion, en base a su criterio y experiencia profesional, valide el
instrumento para su aplicacion.

NOTA: Para cada criterio considere la escala de 1 al 5 donde: 1. Totalmente de desacuerdo 2, En desacuerdo 3. Indiferente/no sabe 4. De acverdo 5. Totalmente de acuerdo.

ASPECTO DE VALIDACION

PREGUNTA
2El disefo del instrumento de medicion sigue los criterios adecuados para garantizar su fiabilidad y validez?

Observaciones y/o sugerencias

€l instrumento de recoleccion de datos esté alineado con el titulo y los 6bjeiivos dela investigaci(;n? =2 I {

;Elinstrumento de recoleccion de datos identifica y define claramente las variabies de nvestigacion?

¢Elinstrumento de recoleccion de datos estd disefiado para facilitar el cumplimiento de los objetivos planteados en
_Ia., € 'o if'ﬂl? ’ SO B |
¢Existe una relacion clara entre el instrumento de recoleccion de datos y |as variables de estudio identificadas?

Do
{El disefio del instrumento de medicion facilita la posterior andlisis y procesamiento de los datos recopilados? 2
2Elinstrumento de medicion ests disefiado de manera que sea accesible y adecuado para Ia poblacién objetivo de 5
la investigacion? g
| ¢El instrumento de medicion es claro, preciso y sencillo de utilizar para garantizar la obzencién de datos confiables? | v

|
! TOTAL
PUNTAJE TO J 3 L\

De 0 a 10: No valido, Reformular D
De 11 a 20: No vélido, modificar D
De 21 a 30: Valido, mejorar D

Firma: | ¢

De 31 a 40: Valido, aplicar | | L

mwmm[bwrv.—

‘ Apellidos y Nombres: ] (:‘: verh TR oRE S Jokn
Grado Académico:| 1 [\r= TR () 0 o,
1 7 7
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Experto 03: Ficha de validez del instrumento de investigacion — Porcentaje de documentos archivados.

A VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION - JUICIO DE EXPERTO

UMIVERSIDAE PERLIANA O3 ANDES

WEIAB I IS FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION DEL INDICADOR: PORCENTAJE DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS.
TESISTA: JARA ASCANOA, DANIEL ENRIQUE
TITULO DE LA TESIS: “GESTION DE PROCESOS PARA MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO®
FECHA: 04/04/2024

INSTRUCCION: Estimado {a), especialista se le pide su colaboracién para que luego de analizar y cotejas el referido instrumento de investigacién, en base a su criterio y experiencia profesional, valide el
instrumento para su aplicacion.

NOTA: Para cada criterio considere la escala de 1 al 5 donde: 1. Totalmente de desacuerdo 2. En desacuerdo 3. Indiferente/no sabe 4. De acuerdo 5. Totalmente de acuerdo.

ASPECTO DE VALIDACION
PREGUNTA 5
¢El disefio del instrumento de medicion sigue los criterios adecuados para garantizar su fiabilidad y validez? >
z ¢Elinstrumento de recoleccién de datos est4 alineado con el titulo y los dbjéti(ros dela ih';éstiggcién? Sh——— f >
3 | éElinstrumento de recoleccion de datos identifica y define claramente las variables de investigacion? | 3¢
4 | iElinstrumento de recoleccion de datos esta disefiado para facilitar el cumplimiento de los objetivos planteados en ' |
la investigacion? ps
e - ren s — - e
5 ¢ Existe una relacion clara entre el instrumento de recoleccion de datos y las variables ce estudio identificadas? N
1}
6 | ¢El disefio del instrumento de medicion faclita la posterior andlisis y procesamiento de los datos recopilados? >(
7 | {Elinstrumento de medicion esta diseflado de manera que sea accesible y adecuado para la poblacién objetivo de
lainvestigacion? 4 =
8 | ¢Elinstrumento de medicion es claro, preciso y sencillo de utilizar para garantizar la obtencién de datos confiables? * R
: 33

De 0 a 10: No valido, Reformular [ S 3
i D ‘ Apellidos y Nombres: |~ o 0 1 [_L ores . JoHw

De 112 20: No vélido, medificar D

| Grado Académico: | [V} 5 <FTrg Vs ,
De 21 a 30: Vlido, mejorar D [ [ IV —
Firma: | /1
De 31 a 40: Valido, aplicar E | | [/ : |
<77 T M -
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Experto 03: Ficha de validez del instrumento de investigacion — Cantidad de documentos notificados por dia.

LA VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION - JUICIO DE EXPERTO

INIVIRSDAS FINSAMA LOT ANDES

FACULTAD DEINGENIERIA  EICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION DEL INDICADOR: CANTIDAD DE DOCUMENTOS NOTIFICADOS POR DIA.

TESISTA: JARA ASCANOA, DANIEL ENRIQUE

TITULO DE LA TESIS: “GESTION DE PROCESOS PARA MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO"

FECHA: 04/04/2024

INSTRUCCION: Estimado (a), especialista se le pide su colaboracion para que luego de analizar y cotejas el referido instrumento de investigacién, en base a su criterio y experiencia profesional, vz lide el

instrumento para su aplicacion.

NOTA: Para cada criterio considere la escala de 1 al 5 donde: 1, Totalmente de desacuerdo 2. En desacuerdo 3. Indiferente/no sabe

ASPECTO DE VALIDACION

4. De acverdo 5. Totaimente de acuerdo.

PREGUNTA 5 Observaciones y/o sugerencias
1 | ¢El disefio del instrumento de medicién sigue los criterios adecuados para garantizar su fiabilidad y validez? v
2 | Elinstrumento de recoleccion de datos estd alineado con el titula y los objetivos de la investigacion? 1T v o )
|
3 | iElinstrumento de recoleccion de datos identifica y define claramente las variables de investigacion? % |
| |
4 | (Elinstrumento de recoleccion de datos esta disefiado para facilitar el cumplimiento de los objetivos planteados en |
la investigacion? s e, .- < o | 7{
S | {Existe una relacién clara entre el instrumento de recoleccion de datos y las variables de estudio identificadas? | | X
6 | ¢{El diseiio del instrumento de medicidn faclita la posterior andlisis y procesamiento de los datos recopilados? W
7 | ¢El instrumento de medicién esta diseAado de manera que sea accesible y adecuado para la poblacion objetivo de W
lainvestigacion? o o I S . / o |
8 | iElinstrumento de medicion es claro, preciso y sencilio de utilizar para garantizar la obtencion de datos confiables? | X
l
etz

De 0a 10: No valide, Reformular D

Apellidos y Nombres: | (—5( e gzt ] C tores  JloHw
De 11 a 20: No valido, medificar | f /7
i D Grado Académico: | "\«? Ac ST'W e
De 21 a 30: Vilido, mejorar D Y/ (07
Firma: | 1/ ¥ %
De 31 a 40: Vélido, aplicar @ [ L Y.
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Experto 04: Ficha de validez del instrumento de investigacion - Tiempo promedio para administrar documentos.

VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION - JUICIO DE EXPERTO

MIVTEHIOAD PURIANA LOF ANDE

[ACULTAD DR INGEMIERIA FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION DEL INDICADOR: TIEMPO PROMEDIO PARA ADMINISTRAR DOCUMENTOS
TESISTA: JARA ASCANOA, DANIEL ENRIQUE
TITULO DE LA TESIS: “GESTION DE PROCESOS PARA MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO"
FECHA: 04/04/2024

INSTRUCCION: Estimado (a), especialista s le pide su colaboracidn para que luego de analizar y cotejas el referido instrumento de investigacion, en base a su criterio y experiencia profesional, valide el
instrumento para su aplicacién.

NOTA: Para cada criterio consicere la escala de 1 al 5 donde: 1. Totalmente de desacuerde 2. En desacuerdo 3. Indiferente/no sabe 4. De acuerdo 5. Totalmente de acuerdo.

ASPECTO DE VALIDACION

¢El disefio del instrumento de medicion sigue los criterios adecuados para garantizar su fiabilidad y validez?

| Etinstrumento de recoleccién de datos estd alineado con el tituloy los objetvos de la investigacion?

iElinstrumento de recoleccion de datos identifica y defne claramente las variables de irvestigacién?

& Wl N e

&Elinstrumento de recoleccidn de datos estd disefiado para facilitar el cumplimiento de los objetivos planteados en
| l2 investigacién? - - =
¢Existe una relacion clara entre el instrumento de recoleccion de datos y las variables de estudio identificadas?

Ll |

6 | ¢Eldisefio del instrumento de medicion facilita la posterior andlisis y procesamiento de los datos recopilados?

7 | &Elinstrumento de medicion estd disefado de manera cue sea accesible y adecuado para la poblacion objetive de
la investigacion? - - o N
&l instrumento de medicion es claro, preciso y sencillo de utilizar para garantizar la obtencién de datos confiables?

. |
7 J

74. ~L 5{7( ~ X\(:A/A

De 0 a 10: No valido, Reformular D Apellidos y Nombres: C.wb‘;%\ \C &~ ( oL QERT "\\,.’QL" CT‘“; ey “
De 11 a 20: No vélido, modificar D Grado Académico: | \\ &l ~o g
De 21 a 30: Valido, mejorar D <

Firma: &_: "
De 31 a 40: Vélido, aplicar E J §~~N\ ]
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Experto 04: Ficha de validez del instrumento de investigacion — Porcentaje de documentos archivados.

W BN VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION - JUICIO DE EXPERTO

PACULTAD DE INGENIERIA FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION DEL INDICADOR: PORCENTAJE DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS.
TESISTA: JARA ASCANOA, DANIEL ENRIQUE
TITULO DE LA TESIS: “GESTION DE PROCESQOS PARA MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO"
FECHA: 04/04/2024

INSTRUCCION: Estimado a), especialista se le pide su colaboracidn para que luego de analizar y cotejas el referido instrumento de investigacién, en base a su criterio y experiencia profesional, valide el
instrumento para su aplicacion.

NOTA: Para cada criterio considere Ia escala de 1 al 5 donde: 1. Totaimente de desacuerdo 2. En desacuerdo 3. Indiferente/no sabe 4. De acuerdo 5. Totalmente de acuerdo.

ASPECTO DE VALIDACION

¢E! disefio del instrumento de medicidn sigue los criterios adecuados para garantizar su fiabilidad y validez?

| ¢Elinstrumento de recoleccion de datos esté alineado con el titulo y. Es—ovbjeﬂ@s delainvestigacién?

¢El instrumento de recolzccion de datos identifica y define claramente las variables de investigacion ?

& Wl N e

{Elinstrumento de recoleccién de datos estd disefiado para facilitar el cumplimiento de los objetivos planteados en
la investigacién? Bl o o .
{Existe una relacion clara entre el instrumente de recoleccidn de datos y las variables de estudic identificadas?

6 |(El disefio delinstrumento de medicion facilita fa posterior analisis y procesamiento de los datos recopilados?

7 |<¢Elinstrumento de medicion estd diseflado de manera que sea accesible y adecuado para la poblacién objetivo de
la investigacién? o o D i |
ZElinstrumento de medicion es claro, preciso y sencillo de utilizar para garantizar la obtencién de datos confiables? | |

8 M sl A ] A

PUNTAJE TOTAL

De 0 a 10: No valido, Reformular D 7

Apellidos y Nombres: | (1 soilt Qb ot Ao w }‘Mm Lﬁ)"ml‘
De 11 a 20: No valido, modificar D

Grado Académico: \NA i (O
De 21 a 30: Vilido, mejorar [ ~
D Firma: | (\_v\,-\ ’(/ C, .

De 31 a 40: Valido, aplicar L | —J
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Experto 04: Ficha de validez del instrumento de investigacion — Cantidad de documentos notificados por dia.

VALIDEZ DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION - JUICIO DE EXPERTO

racuLTAD DR NGEMIERIA - FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION DEL INDICADOR: CANTIDAD DE DOCUMENTOS NOTIFICADOS POR DIA.
TESISTA: JARA ASCANOA, DANIEL ENRIQUE
TITULO DE LA TESIS: “GESTION DE PROCESOS PARA MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAYO"

FECHA: 04/04/2024

INSTRUCCION: Estimado (a), especialista se le pide su colaboracion para que luego de analizar y cotejas el referido instrumento de investigacién, en base a su criterio y experiercia profesional, valide el
instrumento para su aplicacion,

NOTA: Para cada criterio considere la escala de 1 al 5 donde: 1. Totalmente de desacuerdo 2. En desacuerdo 3. Indiferente/no sabe 4. De acuerdo 5. Totalmente de acuerdo.

ASPECTO DE VALIDACION

PREGUNTA

4 5 Observaciones y/o sugerencias
1 | <El disefo del instrumento de medicion sigue los criterios adecuados para garantizar su fiabilidad y validez?
2 | ¢Elinstrumento de recoleccién de datos esta alineado con el titulo y los objetivos de la investigacion? ) B —
3 | ¢El instrumento de recoleccion de datos identifica y define claramente las variables de investigacion? |2 |
4 | ¢El instrumento de recoleccion de datos esta disefiado para facilitar el cumplimiento de los objetivos planteados en —
lainvestigacion? ) - . = B 5
S |é&Existe una relacion clara entre el instrumento de recoleccion de datos y las variables de estudio identificadas? e )
¢El disefio del instrumento de medicion facilita 'a posterior andlisis y procesamiento de los datos recopilados? |
7 | éEl instrumento de medicion estd diseflado de manera que sea accesible y adecuado para la poblacién objetivo de | A |
lainvestigacion? == : I | | A
8 | ¢El instrumento de medicion es claro, preciso y sencillo de utilizar para garantizar |a obtencion de datos confiables? oo B l
/
PUNTAIJE TOTAL ;B

De 0 a 10: Novalido, Reformular D

De 11 a 20: No valido, modificar D

Grado Académico: L\\ [ 2 £

De 21 a 30: Valido, mejorar |:]

Firma: L ~ ‘ .
De 31 a 40: Vilido, aplicar @ | P C

; Apellidos y Nombres: C aSaul (- Colotnmw i[u‘“‘ I\‘“J\ C DM
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Anexo 7 - La data del procesamiento de datos

Ficha de observacion Pre-Test - Tiempo promedio para administrar documentos.

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES

FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENERIA DE SISTEMAS
Y COMPUTACION

FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION

N° de Ficha: 1

Obsdervador: Daniel Enrique Jara Ascanoa

Entidad: UGEL Huancayo

Ubicacidn: Jr. Atalaya 1280 - El Tambo

T Administrar Documentos

observado:

Indicador: Tiempo promedio para administrar documentos.

Periodo de la
observacion:

04/12/2023 - 20/12/2023

fte Fecha fiota de tnicle Hora fin Tiempo del proceso | Tiempo en | Tiempo de proceso
en minutos numero en segundos

1 04/12/2023 8:35:00 8:40:10 0:05:10 5.17 310
2 04/12/2023 8:42:00 8:46:33 0:04:33 4.55 273
3 04/12/2023 8:47:20 8:51:40 0:04:20 4.33 260
4 04/12/2023 8:52:00 8:59:11 0:07:11 7.18 431
5 04/12/2023 8:59:43 9:03:50 0:04:07 4.12 247
6 04/12/2023 9:04:00 9:08:01 0:04:01 4.02 241
7 04/12/2023 9:09:30 9:12:58 0:03:28 347 208
8 04/12/2023 9:13:05 9:17:58 0:04:53 4.88 293
9 04/12/2023 9:18:00 9:23:10 0:05:10 5:17 310
10 | 04/12/2023 9:29:03 9:34:39 0:05:36 5.60 336
11 | 05/12/2023 10:41:00 10:46:20 0:05:20 5.33 320
12 | 05/12/2023 10:47:00 10:51:40 0:04:40 4.67 280
13 | 05/12/2023 10:52:00 10:56:50 0:04:50 4.83 290
14 | 05/12/2023 10:57:10 11:01:30 0:04:20 4.33 260
15 | 05/12/2023 11:02:00 11:06:40 0:04:40 4.67 280
16 | 05/12/2023 11:07:20 11:11:33 0:04:13 4.22 253
17 | 05/12/2023 11:12:00 11:16:10 0:04:10 4.17 250
18 | 05/12/2023 11:17:15 11:21:50 0:04:35 4.58 275
19 | 05/12/2023 11:22:00 11:26:55 0:04:55 4.92 295
20 | 05/12/2023 11:27:00 11:32:20 0:05:20 5.33 320
21 | 06/12/2023 8:31:10 8:35:30 0:04:20 4.33 260
22 | 06/12/2023 8:36:40 8:42:33 0:05:53 5.88 353
23 | 06/12/2023 8:43:10 8:46:40 0:03:30 3.50 210
24 | 06/12/2023 8:48:00 8:54:11 0:06:11 6.18 371
25 | 06/12/2023 8:55:50 9:00:03 0:04:13 4.22 253
26 | 06/12/2023 9:01:19 9:05:57 0:04:38 4.63 278
27 | 06/12/2023 9:06:30 9:10:30 0:04:00 4.00 240
28 | 06/12/2023 9:11:08 9:15:38 0:04:30 4.50 270
29 | 06/12/2023 9:16:00 9:21:10 0:05:10 5:LT 310
30 | 06/12/2023 9:23:00 9:28:15 0:05:15 5.25 315
31 11/12/2023 10:47:00 10:51:40 0:04:40 4.67 280
32 11/12/2023 10:52:00 10:56:50 0:04:50 4.83 290
33 11/12/2023 10:57:10 11:01:30 0:04:20 4.33 260
34 | 11/12/2023 11:02:00 11:06:40 0:04:40 4.67 280
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35 | 11/12/2023 11:07:20 11:11:33 0:04:13 422 253
36 | 11/12/2023 11:12:00 11:16:10 0:04:10 4.17 250
371 11/12/2023 11:17:15 11:21:50 0:04:35 4.58 275
38 | 11/12/2023 11:22:00 11:26:55 0:04:55 4.92 295
39 | 11/12/2023 11:27:00 11:32:20 0:05:20 5.33 320
40 | 11/12/2023 11:33:00 11:38:45 0:05:45 5.75 345
41 | 12/12/2023 14:36:00 14:41:33 0:05:33 5.55 333
42 | 12/12/2023 14:42:20 14:46:40 0:04:20 4.33 260
43 | 12/12/2023 14:47:00 14:54:11 0:07:11 7.18 431
44 | 12/12/2023 14:55:43 15:00:50 0:05:07 5.12 307
45 | 12/12/2023 15:01:00 15:05:01 0:04:01 4.02 241
46 | 12/12/2023 15:06:30 15:10:30 0:04:00 4.00 240
47 | 12/12/2023 15:11:08 15:15:38 0:04:30 4.50 270
48 | 12/12/2023 15:16:00 15:21:10 0:05:10 5.17 310
49 | 12/12/2023 15:23:00 15:28:15 0:05:15 5.25 315
50 | 12/12/2023 15:30:00 15:37:20 0:07:20 7.33 440
51| 13/12/2023 10:47:00 10:51:40 0:04:40 4.67 280
52 | 13/12/2023 10:52:00 10:56:50 0:04:50 4.83 290
53 | 13/12/2023 10:57:10 11:01:30 0:04:20 433 260
54 | 13/12/2023 11:02:00 11:06:40 0:04:40 4.67 280
55 | 13/12/2023 11:07:20 11:11:33 0:04:13 4.22 253
S6 | 13/12/2023 11:12:00 11:16:10 0:04:10 4.17 250
571 13/12/2023 11:17:15 11:21:50 0:04:35 4.58 275
S8 | 13/12/2023 11:22:00 11:26:55 0:04:55 4.92 295
59 | 13/12/2023 11:27:00 11:32:20 0:05:20 5.33 320
60 | 13/12/2023 11:33:00 11:39:45 0:06:45 6.75 405
61 | 14/12/2023 14:36:00 14:41:33 0:05:33 5.55 333
62 | 14/12/2023 14:42:20 14:46:40 0:04:20 433 260
63 | 14/12/2023 14:47:00 14:54:11 0:07:11 7.18 431
64 | 14/12/2023 14:55:43 15:00:50 0:05:07 5.12 307
65 | 14/12/2023 15:01:00 15:05:01 0:04:01 4.02 241
66 | 14/12/2023 15:06:30 15:10:30 0:04:00 4.00 240
67 | 14/12/2023 15:11:08 15:15:38 0:04:30 4.50 270
68 | 14/12/2023 15:16:00 15:21:10 0:05:10 5.17 310
69 | 14/12/2023 15:23:00 15:28:15 0:05:15 5.25 315
70 | 14/12/2023 15:30:17 15:35:45 0:05:28 5.47 328
71 | 15/12/2023 10:47:00 10:51:40 0:04:40 4.67 280
72 | 15/12/2023 10:52:10 10:57:50 0:05:40 5.67 340
73 | 15/12/2023 10:57:10 11:01:30 0:04:20 433 260
74 | 15/12/2023 11:02:00 11:06:40 0:04:40 4.67 280
75 | 15/12/2023 11:07:20 11:11:43 0:04:23 4.38 263
76 | 15/12/2023 11:12:00 11:16:10 0:04:10 4.17 250
77 | 15/12/2023 11:17:15 11:21:57 0:04:42 4.70 282
78 | 15/12/2023 11:22:00 11:26:55 0:04:55 4.92 295
79 | 15/12/2023 11:27:20 11:32:57 0:05:37 5.62 337
80 | 15/12/2023 11:34:00 11:40:45 0:06:45 6.75 405
81 | 18/12/2023 8:32:14 8:37:55 0:05:41 5.68 341
82 | 18/12/2023 8:39:55 8:45:13 0:05:18 5.30 318
83 | 18/12/2023 8:46:20 8:51:55 0:05:35 5.58 335
84 | 18/12/2023 8:53:33 8:57:46 0:04:13 4.22 253
85 | 18/12/2023 8:58:10 9:02:10 0:04:00 4.00 240
86 | 18/12/2023 9:03:55 9:08:17 0:04:22 4.37 262
87 | 18/12/2023 9:09:07 9:14:11 0:05:04 5.07 304
88 | 18/12/2023 9:15:33 9:19:47 0:04:14 4.23 254
89 | 18/12/2023 9:20:00 9:24:55 0:04:55 4.92 295
90 | 18/12/2023 9:26:00 9:32:20 0:06:20 6.33 380
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91 | 18/12/2023 9:34:55 9:40:32 0:05:37 5.62 337
92 | 18/12/2023 9:41:10 9:45:56 0:04:46 477 286
93 | 18/12/2023 9:47:11 9:52:07 0:04:56 4.93 296
94 | 19/12/2023 14:36:00 14:41:33 0:05:33 5.55 333
95 | 19/12/2023 14:42:20 14:46:40 0:04:20 433 260
96 | 19/12/2023 14:49:00 14:54:11 0:05:11 5.18 311
97 | 19/12/2023 15:49:00 15:54:11 0:05:11 5.18 311
98 | 19/12/2023 16:09:00 16:16:11 0:07:11 7.18 431
99 | 19/12/2023 16:18:33 16:22:51 0:04:18 4.30 258
100 19/12/2023 16:23:01 16:28:10 0:05:09 5.15 309
101] 19/12/2023 16:32:00 16:37:12 0:05:12 5.20 312
102 19/12/2023 16:40:19 16:45:12 0:04:53 4.88 293
103 ] 19/12/2023 16:49:12 16:55:55 0:06:43 6.72 403
104] 20/12/2023 11:33:00 11:38:10 0:05:10 5.17 310
105] 20/12/2023 11:39:00 11:43:55 0:04:55 4.92 295
106] 20/12/2023 11:44:00 11:48:30 0:04:30 4.50 270
107] 20/12/2023 11:49:00 11:53:45 0:04:45 4.75 285
108] 20/12/2023 11:54:00 11:58:20 0:04:20 4.33 260
109] 20/12/2023 11:59:00 12:03:10 0:04:10 4.17 250
110] 20/12/2023 12:04:00 12:08:55 0:04:55 4.92 295
111} 20/12/2023 12:09:00 12:14:30 0:05:30 5.50 330
112] 20/12/2023 12:15:00 12:20:45 0:05:45 5.75 345
113] 20/12/2023 12:21:00 12:25:20 0:04:20 4.33 260

Fecha de aplicacién: El presente cuadro muestra el tiempo promedio para el proceso administrar documentos, realizados
en las fechas del 04/12/2023 al 20/12/2023.

5
¢

Oy, Waler Ratl Oré Runog
o P 02 LALGR NEADY
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Ficha de observacién Post-Test - Tiempo promedio para administrar documentos.

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES
FACULTAD DE INGENIERIA

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENERIA DE SISTEMAS
Y COMPUTACION

FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION

N° de Ficha: 2

Obsdervador: Daniel Enrique Jara Ascanoa

Entidad: UGEL Huancayo

Ubicacién: Jr. Atalaya 1280 - El Tambo

Brocess Administrar Documentos

observado:

Indicador: Tiempo promedio para administrar documentos.

Periodo de la

11/03/2024 - 25/03/2024

observacion:
fte Fecha Hora de inicio Hora fin Tiempo del proceso | Tiempo en | Tiempo de proceso
en minutos numero en segundos

1 11/03/2024 8:32:00 8:34:10 0:02:10 2.17 130
2 | 11/03/2024 8:35:10 8:37:33 0:02:23 2.38 143
3 11/03/2024 8:38:00 8:40:11 0:02:11 2.18 131
4 11/03/2024 8:42:00 8:45:00 0:03:00 3.00 180
5 11/03/2024 8:46:00 8:48:10 0:02:10 2.17 130
6 11/03/2024 8:50:00 §:52:03 0:02:03 2.05 123
7 11/03/2024 8:53:00 8:55:30 0:02:30 2.50 150
8 | 11/03/2024 8:56:10 8:58:44 0:02:34 2.57 154
9 11/03/2024 8:59:11 9:02:10 0:02:59 2.98 179
10 | 11/03/2024 9:03:20 9:05:20 0:02:00 2.00 120
11 12/03/2024 9:41:00 9:43:15 0:02:15 2.25 135
12 12/03/2024 9:44:00 9:46:11 0:02:11 2.18 131
13 | 12/03/2024 9:46:50 9:48:55 0:02:05 2.08 125
14 12/03/2024 9:49:00 9:51:09 0:02:09 2.15 129
15 | 12/03/2024 9:52:10 9:54:22 0:02:12 2.20 132
16 | 12/03/2024 9:55:00 9:57:55 0:02:55 2.92 175
17 12/03/2024 9:58:10 10:01:10 0:03:00 3.00 180
18 12/03/2024 10:02:00 10:04:02 0:02:02 2.03 122
19 | 12/03/2024 10:05:00 10:06:59 0:01:59 1.98 119
20 | 12/03/2024 10:07:50 10:10:17 0:02:27 2.45 147
21 13/03/2024 14:30:00 14:32:10 0:02:10 2.17 130
22 | 13/03/2024 14:32:30 14:34:53 0:02:23 2.38 143
23 | 13/03/2024 14:35:00 14:37:11 0:02:11 2.18 131
24 | 13/03/2024 14:38:00 14:41:00 0:03:00 3.00 180
25 | 13/03/2024 14:42:00 14:44:10 0:02:10 2.17 130
26 | 13/03/2024 14:45:00 14:47:03 0:02:03 2.05 123
27 | 13/03/2024 14:48:00 14:50:30 0:02:30 2.50 150
28 | 13/03/2024 14:51:10 14:53:44 0:02:34 2.57 154
29 | 13/03/2024 14:54:30 14:57:30 0:03:00 3.00 180
30 | 13/03/2024 14:58:30 15:00:30 0:02:00 2.00 120
31 14/03/2024 8:32:00 8:34:10 0:02:10 2.17 130
32 14/03/2024 8:35:10 8:37:33 0:02:23 2.38 143
33 | 14/03/2024 8:38:00 8:40:11 0:02:11 2.18 131
34 | 14/03/2024 8:42:00 §:45:10 0:03:10 3.17 190
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35 | 14/03/2024 8:46:00 8:48:10 0:02:10 2.17 130
36 | 14/03/2024 8:50:00 8:52:03 0:02:03 2.05 123
37 | 14/03/2024 8:53:00 8:55:30 0:02:30 2.50 150
38 | 14/03/2024 8:56:10 8:58:44 0:02:34 2.57 154
39 | 14/03/2024 8:59:11 9:02:10 0:02:59 2.98 179
40 | 14/03/2024 9:03:20 9:05:20 0:02:00 2.00 120
41 | 15/03/2024 9:41:00 9:43:15 0:02:15 2.25 135
42 | 15/03/2024 9:44:00 9:46:11 0:02:11 2.18 131
43 | 15/03/2024 9:46:50 9:48:55 0:02:05 2.08 125
44 | 15/03/2024 9:49:00 9:51:09 0:02:09 2.15 129
45 | 15/03/2024 9:52:10 9:54:22 0:02:12 2.20 132
46 | 15/03/2024 9:55:00 9:57:14 0:02:14 2.23 134
47 | 15/03/2024 9:58:10 10:01:02 0:02:52 2.87 172
48 | 15/03/2024 10:02:00 10:04:02 0:02:02 2.03 122
49 | 15/03/2024 10:05:00 10:06:59 0:01:59 1.98 119
50 | 15/03/2024 10:07:50 10:10:17 0:02:27 2.45 147
S1 | 18/03/2024 8:32:00 8:34:10 0:02:10 2.17 130
52 | 18/03/2024 8:35:10 8:37:33 0:02:23 2.38 143
53 | 18/03/2024 8:38:00 8:40:11 0:02:11 2.18 131
54 | 18/03/2024 8:42:00 8:44:01 0:02:01 2.02 121
S5 | 18/03/2024 8:46:00 8:48:10 0:02:10 2.17 130
56 | 18/03/2024 8:50:00 8:52:03 0:02:03 2.05 123
57 | 18/03/2024 8:53:00 8:55:30 0:02:30 2.50 150
58 | 18/03/2024 8:56:10 8:58:44 0:02:34 2.57 154
59 | 18/03/2024 8:59:11 9:02:10 0:02:59 2.98 179
60 | 18/03/2024 9:03:20 9:05:20 0:02:00 2.00 120
61 | 19/03/2024 14:30:00 14:32:15 0:02:15 2.25 135
62 | 19/03/2024 14:32:30 14:34:41 0:02:11 2.18 131
63 | 19/03/2024 14:35:00 14:37:05 0:02:05 2.08 125
64 | 19/03/2024 14:38:00 14:40:09 0:02:09 2.15 129
65 | 19/03/2024 14:41:00 14:43:12 0:02:12 2.20 132
66 | 19/03/2024 14:44:00 14:46:35 0:02:35 2.58 155
67 | 19/03/2024 14:47:10 14:49:20 0:02:10 2.17 130
68 | 19/03/2024 14:51:00 14:53:02 0:02:02 2.03 122
69 | 19/03/2024 14:54:00 14:55:59 0:01:59 1.98 119
70 | 19/03/2024 14:56:30 14:59:00 0:02:30 2.50 150
71 | 20/03/2024 9:41:00 9:43:15 0:02:15 2.25 135
72 | 20/03/2024 9:44:00 9:46:11 0:02:11 2.18 131
73 | 20/03/2024 9:46:51 9:48:55 0:02:04 2.07 124
74 | 20/03/2024 9:49:00 9:51:09 0:02:09 2.15 129
75 | 20/03/2024 9:52:10 9:54:22 0:02:12 2.20 132
76 | 20/03/2024 9:55:00 9:57:55 0:02:55 2.92 175
77 | 20/03/2024 9:58:10 10:00:11 0:02:01 2.02 121
78 | 20/03/2024 10:02:00 10:04:02 0:02:02 2.03 122
79 | 20/03/2024 10:05:00 10:06:59 0:01:59 1.98 119
80 | 20/03/2024 10:07:30 10:10:17 0:02:47 2.78 167
81 | 21/03/2024 8:34:01 8:36:10 0:02:09 2.15 129
82 | 21/03/2024 8:37:10 8:39:33 0:02:23 2.38 143
83 | 21/03/2024 8:40:00 8:42:11 0:02:11 2.18 131
84 | 21/03/2024 8:44:00 8:46:59 0:02:59 2.98 179
85 | 21/03/2024 8:48:00 8:50:10 0:02:10 2.17 130
86 | 21/03/2024 8:52:00 8:54:03 0:02:03 2.05 123
87 | 21/03/2024 8:55:00 8:57:30 0:02:30 2.50 150
88 | 21/03/2024 8:58:10 9:00:44 0:02:34 2.57 154
89 | 21/03/2024 9:01:11 9:04:10 0:02:59 2.98 179
90 | 21/03/2024 9:05:20 9:07:20 0:02:00 2.00 120

156



91 | 22/03/2024 14:30:00 14:32:15 0:02:15 2.25 135
92 | 22/03/2024 14:32:30 14:34:41 0:02:11 2.18 131
93 | 22/03/2024 14:35:00 14:37:05 0:02:05 2.08 125
94 | 22/03/2024 14:38:00 14:40:09 0:02:09 2.15 129
95 | 22/03/2024 14:41:00 14:43:12 0:02:12 2.20 132
96 | 22/03/2024 14:44:00 14:46:55 0:02:55 2.92 175
97 | 22/03/2024 14:47:10 14:49:11 0:02:01 2.02 121
98 | 22/03/2024 14:51:00 14:53:02 0:02:02 2.03 122
99 | 22/03/2024 14:54:00 14:55:59 0:01:59 1.98 119
100 | 22/03/2024 14:56:30 14:59:00 0:02:30 2.50 150
101 ] 25/03/2024 8:34:00 8:36:10 0:02:10 2.17 130
102 | 25/03/2024 8:37:10 §:39:33 0:02:23 2.38 143
103 | 25/03/2024 8:40:00 8:42:11 0:02:11 2.18 131
104] 25/03/2024 8:44:10 8:46:00 0:01:50 1.83 110
105 | 25/03/2024 8:48:00 8:50:10 0:02:10 2.17 130
106 | 25/03/2024 8:52:00 8:54:.03 0:02:03 2.05 123
107 ] 25/03/2024 8:55:00 8:57:30 0:02:30 2.50 150
108 | 25/03/2024 8:58:10 9:00:44 0:02:34 2.57 154
109| 25/03/2024 9:01:11 9:04:10 0:02:59 2.98 179
110| 25/03/2024 9:05:20 9:07:20 0:02:00 2.00 120
1] 25/03/2024 9:43:00 9:45:15 0:02:15 2.25 135
12| 25/03/2024 9:46:00 9:48:11 0:02:11 2.18 131
113] 25/03/2024 9:48:50 9:50:55 0:02:05 2.08 125

Fecha de aplicacion: El presente cuadro muestra el tiempo promedio para el proceso administrar documentos, realizados
en las fechas del 11/03/2024 al 25/03/2024.

O, aler Ron

{1 PEIRA 0E LALGEL NN S
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Ficha de observacién Pre-Test - Porcentaje de documentos archivados.

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES

FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENERIA DE SISTEN

Y COMPUTACION

FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION

N° de Ficha: 3

Obsdervador: Daniel Enrique Jara Ascanoa
Entidad: UGEL Huancayo
Ubicacion: Jr. Atalaya 1280 - El Tambo

Proceso observado:

Administrar archivos

Indicador-.

Porcentaje de documentos archivados.

Periodo de observacion:

04/12/2023 - 20/12/2023

> Canfidad de Cantidad de documentos Porcentaje de documentos
Dias documentos por
archivados archivados.
archivar
Dia 1 13 10 77%
Dia 2 11 9 82%
Dia 3 8 6 75%
Dia 4 9 6 67%
Dia§ 11 8 73%
Dia 6 12 10 83%
Dia 7 13 9 69%
Dia 8 8 6 75%
Dia 9 11 8 73%
Dia 10 8 6 75%
Dia 11 9 6 67%
TOTAL 113

Fecha de aplicacién: El presente cuadro muestra porcentaje de documentos archivados para el proceso

administrar archivos recalizados en las fechas del 04/12/2023 al 18/12/2023.

158



Ficha de observacién Post-Test - Porcentaje de documentos archivados

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES

FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENERIA DE SISTENV

Y COMPUTACION

FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION

N° de Ficha: A

Obsdervador: Daniel Enrique Jara Ascanoa

Entidad: UGEL Huancayo

Ubicacion: Jr. Atalaya 1280 - El Tambo

Proceso observado: Administrar archivos

Indicador-. Porcentaje de documentos archivados.

Periodo de observacion: 11/03/2024 - 25/03/2024

S anpiad de Cantidad de documentos Porcentaje de documentos
Dias documentos por
s archivados archivados.
archivar
Dia 1 13 12 92%
Dia 2 11 11 100%
Dia 3 8 T 88%
Dia 4 9 8 89%
Dia 5 11 10 91%
Dia 6 12 11 92%
Dia 7 13 12 92%
Dia 8 8 7 88%
Dia 9 11 9 82%
Dia 10 8 8 100%
Dia 11 9 8 89%
TOTAL 113

Fecha de aplicacion: El presente cuadro muestra porcentaje de documentos archivados para el proceso

administrar archivos realizados en las fechas del 11/03/2024 al 25/03/2024.
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Ficha de observacién Pre-Test — Cantidad de documentos notificados por dia.

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES

FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENERIA DE SISTEMAS
Y COMPUTACION

FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION

Fecha de aplicacion: El presente cuadro muestra la cantidad de documentos notificados por dia para el

N° de Ficha: 5

Obsdervador: Daniel Enrique Jara Ascanoa

Entidad: UGEL Huancayo

Ubicacién: Jr. Atalaya 1280 - El Tambo

Proceso observado: Notificar documentos.

Indicador: Cantidad de documentos notificados por dia.

Periodo de observacion: |04/12/2023 - 20/12/2023
Dias | Cantidad de documentos por notificar Cantidad de documentos notificados
Dia 1 11 9
Dia 2 13 8
Dia 3 9 6
Dia 4 8 5
Dia 5 13 6
Dia 6 12 9
Dia 7 8 6
Dia 8 12 8
Dia 9 8 4
Dia 10 9 6
Dia 11 10 7

TOTAL 113

proceso notificar documentos realizados en las fechas del 04/12/2023 al 18/12/2023.
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Ficha de observacién Post-Test - Cantidad de documentos notificados por dia.

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES

FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENERIA DE SISTEMAS
Y COMPUTACION

FICHA DE REGISTRO DE OBSERVACION

Fecha de aplicacién: El presente cuadro muestra la cantidad de documentos notificados por dia para el

N° de Ficha: 6
Obsdervador: Daniel Enrique Jara Ascanoa
Entidad: UGEL Huancayo
Ubicacion: Jr. Atalaya 1280 - El Tambo
Proceso observado: Notificar documentos.
Indicador: Cantidad de documentos notificados por dia.
Periodo de observacion: |11/03/2024 - 25/03/2024
Dias | Cantidad de documentos por notificar Cantidad de documentos notificados
Dia 1 11 10
Dia 2 13 13
Dia 3 9 8
Dia 4 8 7
Dia 5 13 12
Dia 6 12 11
Dia 7 8 7
Dia 8 12 10
Dia 9 8 8
Dia 10 9 8
Dia 1l 10 9
TOTAL 113

proceso notificar documentos realizados en las fechas del 11/03/2024 al 25/03/2024.
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Anexo 8 - Consentimiento informado

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES
FACULTAD DE INGENIERIA
FSCUELA PROFESIONAL DE INGENERIA DE SISTEMAS Y COMPU IACION
Consentimiento Informado para Participacion en Ia
Investigacién
Titulo de la Investigncion: “GESTION DE PROCESOS PARA MIEJORAR LA
GESTION DOCUMENTARIA EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL DE HUANCAYO, 2022".
Investigador Responsable: Danicl Enrique Jara Ascanoa
Objetivo General de la Investigacién: Determinar la influencia de la gestion de
procesos en la mejora de la gestion documentaria en la oficina de mesa de partes de la
UGEL Huancayo.
Descripcion del Estudio: Usted ha sido seleccionado(a) para participar en esta
investigacién, que busca comprender la relacion entre la innovacion tecnoldgica y la
competitividad empresarial en las microempresas de Huancayo. Su participacion implica
responder preguntas relacionadas  con las practicas tecnoldgicas y estrategias
empresariales de su organizacion.

Procedimiento:

1. La participacion en la investigacién implicard autorizacion para que el
investigador recabe informacion nccesaria.

2. Se autoriza el uso de los ambientes de la entidad para realizar la investigacion.
3. Toda la informacion serd tratada de manera confidencial y solo se utilizardn con
fines de investigacion.

Confidencialidad: Toda la informacion proporcionada serd tratada de manera
confidencial. Los resultados de la investigacion se presentaran de manera agregada y no

se revelara informacion que pueda identificarlo(a) individualmente.

Voluntariedad: Su participacion en esta investigacion es completamente voluntaria.
Puede retirarse cn cualquier momento sin consecuencias negativas.

Contacto: Si tiene alguna pregunta sobre la investigacion o sus dercchos como
participante, puede ponerse en contacto con Danicl Enrique Jara Ascanoa, con el
teléfono 994786342 y o al correo electronico: djara@upla.edu.pe.

Aceptacién: Al marcar la casilla a continuacién, confirmo que he leido y comprendido
la informacion proporcionada, y doy mi consentimiento para participar voluntariamente

en esta investigacion.

[X] Acepto participar en la investigacion. [ ] No acepto participar en la investigacion.

FJ v ¥sker Boxl Ot Ramcy
0 # = AVARNCAD)

Nombres y apellidos: Walter Rail Oré Ramos
Fecha:01/11/2023
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Anexo 9 - Fotografia de la aplicacion del instrumento

Indicador: Tiempo promedio para administrar documentos.
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Indicador: Porcentaje de documentos archivados.
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Indicador: Cantidad de documentos notificados por dia.
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