VRIN

FACULTAD DE ADMINISTRACION

INCIDENCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL MANEJO DE ARCHIVOS
DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD ESSALUD, 2022

Linea de investigacion:
Gestion Empresarial

Tesis para optar el Titulo Profesional en Administracion Publica y Gestién

Social

Autora
Lépez Alvarez, Ivette Melissa
Asesor
Zavala Sheen, ElImo Ramon
ORCID: 0000-0002-8862-5878
Jurado
Picon Chavez, Hernan
Barrenechea Romero, Alberto
Riveros Cuellar, Alipio
Lima - Peru

2026

RECONOCIMIENTO - NO COMERCIAL - SIN OBRA DERIVADA
(CC BY-NC-ND)

okEle
BY NC ND




INCIDENCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL MANEJO DE

ARCHIVOS DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD ESSALUD, 2022

INFORME DE ORIGINALIDAD

17, 166 24

INDICE DE SIMILITUD FUENTES DE INTERNET ~ PUBLICACIONES

O

TRABAJOS DEL
ESTUDIANTE

FUENTES PRIMARIAS

.

hdl.handle.net

Fuente de Internet

2%

2]

Submitted to Universidad Nacional Federico

Villarreal

Trabajo del estudiante

2%

&2

repositorio.unfv.edu.pe

Fuente de Internet %
WWW.coursehero.com /
Fuente de Internet %
repositorio.unsaac.edu.pe 1
Fuente de Internet %
H hemeroteca.unad.edu.co /
Fuente de Internet %
issuu.com /
Fuente de Internet < %
E repositorio.ucv.edu.pe <
Fuente de Internet %
n Submitted to Universidad Cesar Vallejo <
Trabajo del estudiante %
ciencia.lasalle.edu.co /
Fuente de Internet < %
repositorio.unu.edu.pe 1
Fuente de Internet < %

www.eumed.net



- A
3 E.' A
L i o )

Umvers.ldad Nacional VICERRECTORADO
Federico Villarreal DE INVESTIGACION

YT

1

FACULTAD DE ADMINISTRACION

INCIDENCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL MANEJO DE ARCHIVOS
DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD ESSALUD, 2022
Linea de investigacion
Gestion Empresarial

Tesis para optar el Titulo Profesional en Administracion Publica y Gestion Social

Autora

Lopez Alvarez, Ivette Melissa

Asesor
Zavala Sheen, EImo Ramon
ORCID: 0000-0002-8862-5878

Jurado
Picdn Chavez, Hernan
Barrenechea Romero, Alberto

Riveros Cuellar, Alipio

Lima - Peru
2026



INDICE
RESUMEN. L. vii
AB S T R A T . viii
L. INTRODUCCION. ..., 9
1.1. Descripcion y formulacion del problema...........cccooooeiieiiiiiic 10
1.2, ANEECEUBINTES ...ttt b et 18
1.3 ODJELIVOS ..ot 21
L4, JUSEITICACION. ....cviiiieeecteee ettt 22
L5, HIPOLESIS ...ttt bbbttt bbb e 24
. MARCO TEORICO .. ...t 25
2.1. Bases teoricas sobre el tema de inVeStigacion............ccccovvevvevieiiece e, 25
L. METODO. ..ttt e e 51
3.1 Tip0 de INVESTIGACION .....c.eiiiieiice et 51
3.2, Ambito temporal Y €SPACIAL............ccvevreeieeiceeeeieeee e 52
330 VANTADIES. ... 52
3.4, PODIACION Y MUESTIA ...ttt bbb 56
3.5, INSEIUMEBNTOS ...t 57
3.6, ProCEAIMIENTOS ......ciuiiiiiieeet ettt 59
3.7, ANALISIS 08 UALOS. ......eeeeieiiiteieet s 59
3.8, CONSIAEIACIONES BLICAS ....e.veuviviitiiteiieeteeiie ettt bbbt 63
V. RESULT AD S . .. e 65
V. DISCUSION DE RESULTADOS. .. ...ouiiiiiiiii e, 93

VI, CONCLUSIONES. ... e 98



VII.

VIII.

IX.

RECOMENDACIONES

REFERENCIAS.........

ANEXOS ..o



INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Matriz de operacionalizacion de la variable: Gestion documental ..............cccccccenee. 54
Tabla 2 Matriz de operacionalizacion de la variable: Manejo de archivo. ...........ccccceeviieen, 55
Tabla 3 Validez del instrumento mediante jUiCiO de eXPErt0S. .......c.cccververieereeriesieseereeieieeas 58
Tabla 4 Determinacion del nivel de confiabilidad de l0s inStrumentos. ..........cc.ccoevvveienennen, 59
Tabla 5 Prueba de Normalidad de KoImOgorov-SmirnoV ..........ccccceeverieiieneenesie e 61
Tabla 6 Estadisticas de fiabilidad de la variable Gestion documental..............ccccoevvviiniennen. 62
Tabla 7 Estadisticas de fiabilidad de la variable Manejo de archivos. .............cccccevvveieiiennn, 63
Tabla 8 Distribucion porcentual de la gestion documental ............c.ccceveiiiiieieiic e, 65
Tabla 9 Distribucion porcentual de la incorporacion de documentos en archivos................... 66
Tabla 10 Distribucion porcentual del registro de documentos en archivos............c.cccceeeenee. 67
Tabla 11 Distribucion porcentual de la clasificacion de documentos en archivos............... 69
Tabla 12 Distribucion porcentual de almacenamiento de documentos en archivos................ 70
Tabla 13 Distribucion porcentual de acceso de documentos en archivos.............cccceveeveeiennn. 71
Tabla 14 Distribucion porcentual de trazabilidad de documentos en archivos ....................... 73
Tabla 15 Distribucion porcentual de disposicion de documentos en archivos........................ 74
Tabla 16 Distribucion porcentual del manejo de archivos............ccccvveveiiciiecc e, 75
Tabla 17 Distribucion porcentual de la organizacion documental.............c.cccoeoeiieiieieiiennns, 77
Tabla 18 Distribucion porcentual de la descripcion documental..............cccoveveiieiieiicciennn, 78
Tabla 19 Distribucion porcentual de la conservacidon documental ..............cccoeeeiieieeiicienen, 79
Tabla 20 Distribucion porcentual de 10s servicios archivistiCos...........cccovevveveiieieeieeiennn, 81
Tabla 21 Correlacion entre la gestion documental y el manejo de archivos ............cccccccue..e. 82
Tabla 22 Correlacion entre la incorporacion de documentos y el manejo de archivos. .......... 84
Tabla 23 Correlacion entre el registro de documentos y el manejo de archivos ..................... 85

Tabla 24 Correlacion entre la clasificacion de documentos y el manejo de archivos. ............ 86



Tabla 25 Correlacion entre el almacenamiento de documentos y el manejo de archivos ....... 88
Tabla 26 Correlacion entre el acceso a documentos y el manejo de archivos..............c.ccec..... 89
Tabla 27 Correlacion entre la trazabilidad de documentos y el manejo de archivos............... 90

Tabla 28 Correlacion entre la disponibilidad de documentos y el manejo de archivos .......... 92



Vi

INDICE DE FIGURAS

Figura 1 Resultados de la Prueba de Normalidad.............cccoovveiiiieiiciiccceece e 62
Figura 2 Distribucion porcentual de la gestion documental de EsSalud ..............cccoovvevvennnne. 65
Figura 3 Distribucion porcentual de la incorporacion de documentos en archivos................. 66
Figura 4 Distribucion porcentual del registro de documentos en archivos............ccccccccveunenne. 68
Figura 5 Distribucion porcentual de la clasificacion de documentos en archivos................... 69
Figura 6 Distribucion porcentual de almacenamiento de documentos en archivos................. 70
Figura 7 Distribucion porcentual de acceso de documentos en archivos ...........cccccceevevvvenneane. 72
Figura 8 Distribucion porcentual de trazabilidad de documentos en archivos........................ 73
Figura 9 Distribucion porcentual de disposicién de documentos en archivos...............c......... 74
Figura 10 Distribucion porcentual del manejo de archivos ...........ccccocveviicieece e 76
Figura 11 Distribucion porcentual de la organizacion documental ............c.ccceeveieieeieenenne, 77
Figura 12 Distribucion porcentual de la descripcion documental ............cccoovvevviieieevieenenne, 78
Figura 13 Distribucion porcentual de la conservacion documental............c.ccoeeveieiieieenenne. 80

Figura 14 Distribucion porcentual de 10s servicios archivistiCos ...........cccocevveeieiieieeieeinene, 81



Vil

RESUMEN

La presente investigacion, de enfoque cuantitativo, tipo basico, y disefio no
experimental, de corte transversal, tuvo como objetivo principal determinar la incidencia de la
gestion documental en el manejo de archivos del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022. Para
ello, se aplico una encuesta a una muestra de 109 servidores de la Secretaria General. Los
resultados descriptivos revelan que la gestion documental en EsSalud es percibida como "baja"
por el 73.4% de los encuestados. De manera similar, el manejo de archivos es considerado
"deficiente™ por un 75% de los participantes, lo que indica serias deficiencias en ambos
procesos. El andlisis inferencial, mediante una regresion logistica multinomial, demostré que
el modelo predictivo tiene un ajuste moderado y significativo. En efecto, el nivel de
significancia del modelo (p=0.000) es inferior al umbral de 0,05, lo que confirma que la gestién
documental incide de manera significativa en el manejo de archivos. Ademas, el Pseudo R? de
Nagelkerke indica que la variable "gestién documental™ explica el 53.9% de la variabilidad en
el manejo de archivos. Por lo tanto, se concluye que la gestion documental es un factor
determinante para el adecuado manejo de archivos en la institucion.

Palabras clave: Gestion documental, Manejo de archivos, Eficiencia administrativa,

Fiabilidad, Toma de decisiones
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ABSTRACT

This research, with a quantitative approach, basic type, and a non-experimental, cross-
sectional design, had as its main objective to determine the incidence of document management
on file handling at the Social Health Insurance (EsSalud), 2022. To this end, a survey was
applied to a sample of 109 employees from the General Secretariat. The descriptive results
reveal that document management at EsSalud is perceived as "low" by 73.4% of the
respondents. Similarly, file handling is considered "deficient” by 75% of the participants,
indicating serious deficiencies in both processes. The inferential analysis, using a multinomial
logistic regression, demonstrated that the predictive model has a moderate and significant fit.
Indeed, the model's significance level (p=0.000) is below the 0.05 threshold, which confirms
that document management significantly impacts file handling. Furthermore, the Nagelkerke
Pseudo R? indicates that the "document management" variable explains 53.9% of the variability
in file handling. Therefore, it is concluded that document management is a determining factor
for the proper handling of institutional files.

Keywords: Document management, File handling, Administrative efficiency,

Reliability, Decision-making.



I. INTRODUCCION

Representa un eje clave la gestion documental como parte de la operatividad de
cualquier entidad, ya que los documentos no solo sirven como evidencia de las acciones, sino
que también contienen informacion valiosa para la toma de decisiones. Aunque la gestion
documental ha evolucionado significativamente a lo largo de la historia, desde métodos
manuales hasta sistemas informaticos avanzados, su implementacion sigue siendo un desafio
en muchas entidades, especialmente en el sector publico peruano.

Anivel nacional, a pesar de los esfuerzos por modernizar el sistema documental a través
de iniciativas como el Modelo de Gestion Documental y la Plataforma Digital de Gestion
Documental, persisten deficiencias significativas. La falta de un sistema integral y la dispersién
en el manejo de archivos han generado problemas como la desorganizacion, el extravio de
datos y los retrasos en los tramites, lo que repercute directamente en la eficiencia operativa.

Esta investigacion, en este contexto, tiene por objetivo determinar la influencia de la
administracién documental en la gestion de archivos del Seguro Social de Salud (EsSalud)
durante el afio 2022. Para ello, se ha evaluado como los servidores de la institucion manejan la
informacidn, identificando las causas subyacentes de los problemas existentes. Por lo tanto, el
objetivo es proponer estrategias y recomendaciones que optimicen el acceso, el orden y la
conservacion de los registros documentales.

El estudio se justifica desde un enfoque teorico, ya que busca diagnosticar la situacién
en el Archivo Central de EsSalud utilizando instrumentos de investigacion que podrian servir
de modelo para otras instituciones. Asimismo, en el ambito metodoldgico, se analiza la relacion
entre ambas variables para comprobar el grado de conocimiento de los funcionarios y su
impacto en la calidad del servicio. Finalmente, este trabajo aspira a contribuir al

establecimiento de politicas y procedimientos que mejoren el desempefio personal y
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profesional de los servidores, lo que permitira una atencion mas eficiente a la poblacién
asegurada.
1.1.  Descripcion y formulacion del problema

La actividad diaria de cualquier organizacion conlleva la generacion y recepcion de
documentos que constituyen evidencia de sus acciones. Mas alla de su valor probatorio, estos
documentos son portadores de informacion crucial. Esta informacion puede traducirse en
conocimiento util para la entidad. Sin embargo, para aprovechar estos valores, un sistema
robusto de administracion documental resulta indispensable.

El valor probatorio de los documentos esta estrechamente ligado a la capacidad de
acreditar la observancia de los procesos fijados por la entidad, que deben estar alineados no
solo con la normativa interna, sino también con el marco regulatorio que rige su sector y los
procesos transversales. Este marco legal incluye leyes, jurisprudencia y regulaciones que
afectan tanto a la organizacion en su conjunto como a cada uno de sus sectores especificos
(\Valderrama, 2016).

Los documentos desempefian un papel crucial al respaldar la actividad diaria de la
organizacion y demostrar su cumplimiento normativo y su buena gestion en diversas areas. La
gestion documental representa un desafio generalizado en muchas organizaciones, ya que los
documentos generados y recibidos son fundamentales como evidencia de las operaciones y
albergan informacion relevante para sustentar decisiones bien fundamentadas. Sin embargo, la
falta de un sistema adecuado de gestion documental puede obstaculizar la eficacia operativa y
la capacidad de tomar decisiones efectivas (Mercado, 2016).

Es esencial reconocer que la gestién documental constituye un elemento esencial dentro
de los procedimientos, prestaciones y modelos de gestion de toda organizacion. En muchos
casos, esta estrechamente relacionada con la actividad principal de la organizacion. La gestion

documental facilita la organizacion, almacenamiento y recuperacion eficiente de la
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informacion, para el desempefio 6ptimo de la organizacion, resulta esencial. No obstante, la
gestion de abundante documentacion puede representar un desafio considerable, especialmente
cuando se carece de los recursos tecnologicos adecuados o del personal capacitado para llevar
a cabo esta tarea.

A lo largo de la historia, la gestion documental ha evolucionado significativamente,
desde métodos manuales como el lapiz y papel hasta sistemas informaticos avanzados.
Anteriormente, esta labor era responsabilidad exclusiva de administradores, archivadores y
bibliotecarios, quienes llevaban registros manuales de documentos. Con el tiempo, surgieron
herramientas como soportes magnéticos y sistemas de codificacion, mejorando el control de la
informacién. La introduccién de computadoras marcé un cambio radical, extendiendo la
practica de gestion documental a empresas y sectores publicos y privados.

En la actualidad, existen diversas herramientas y programas que permiten gestionar
eficientemente la informacion, tanto en formato fisico como digital, facilitando el acceso
instantaneo y minimizando el riesgo de pérdidas. No solo regulan los circuitos de trabajo, sino
que estas herramientas también gestionan los documentos administrativos, extraen informacion
de bases de datos y facilitan bisquedas avanzadas para una rapida localizacién de datos
necesarios.

Asimismo, el amalgamiento documental con las transacciones ofrece un panorama
completo del proceso de negocio, sin importar su origen o formato. Esto asegura la coherencia
y consistencia en el manejo de la informacion, identificando claramente a las personas
involucradas en cada etapa del proceso, tanto dentro como fuera de la organizacion

A nivel nacional, se han realizado esfuerzos notables que permiten asegurar el
aprovechamiento correcto de la informacion, empleando aplicaciones de administracion

documental y proteger el patrimonio historico de las organizaciones, asi como el bienestar de
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la comunidad. A fin de favorecer la adopcion de decisiones posteriores, se busca asegurar que
la documentacidn sea accesible, util, difundida y localizada de manera eficaz y coherente.

Sin embargo, en el contexto peruano, la gestion documental se ha mostrado como uno
de los aspectos menos eficientes en el &mbito estatal. La practica de procesar y almacenar
documentos fisicos conlleva riesgos significativos, como la pérdida de documentos, falta de
evidencia en conflictos legales, repeticion de tareas, demoras en la tramitacion de asuntos y
gastos descontrolados en suministros.

Conscientes de la necesidad de modernizar el sistema documental y administrativo a
nivel nacional, en 2017 se establecid el Modelo de Gestion Documental mediante la Resolucion
de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI. Al definir los componentes y
procesos requeridos para su aplicacion, este modelo hace posible que las entidades
interconecten sus sistemas de tramite documentario mediante la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (PCM, 2022).

La introduccion de la Plataforma Digital de Gestion Documental - Cero Papel,
respaldada por la Presidencia del Consejo de Ministros, busca mejorar la transparencia,
eficiencia y calidad de los servicios publicos, promoviendo el desarrollo profesional y
facilitando la interaccién con la ciudadania (Barrial, 2017).

Cabe sefialar que, el manejo de archivos es esencial para entidades publicas y privadas,
respaldando actividades, siendo fuentes de informacion y respaldando procesos legales.
Aunque han evolucionado, su importancia sigue siendo crucial, aunque el acceso amplio
aumenta el riesgo de deterioro sin practicas adecuadas. En Per(, se reconoce la necesidad de
implementar instrumentos archivisticos bajo el Archivo General de la Nacién (AGN), que
emite normas para la conservacion y administracion de documentos, modernizando los

archivos y mejorando la gestion de la informacion (MINCUL, 2022).
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Por lo tanto, el manejo de archivos es crucial actualmente, ya que los instrumentos
archivisticos homogenizan y esquematizan los mecanismos de administracion documentaria,
proporcionando valia a la documentacion. Dichos mecanismos permiten un control adecuado
y permiten acceder a la informacion. No obstante, muchas entidades descuidan este aspecto, lo
que resulta en archivos desorganizados. Es necesario que las instituciones implementen
mejoras utilizando los instrumentos archivisticos del AGN y desarrollen lineamientos y
procesos que faciliten el acceso y uso de la informacion.

En este marco, la gestiébn de documentos se vuelve un elemento decisivo para el
rendimiento operativo y la toma de decisiones efectivas en organizaciones a nivel internacional.
Pese a los progresos tecnoldgicos y las iniciativas realizadas por desarrollar programas de
gestion documental, todavia persisten retos vinculados a la puesta en practica eficaz de estos
sistemas y la capacitacion del personal.

En consecuencia, se llevard a cabo una investigacion para analizar cémo los
colaboradores de EsSalud manejan la informacion generada en sus actividades, teniendo en
cuenta su formacion y los recursos disponibles. Con base en los resultados alcanzados, se
propondran sugerencias con el fin de implementar cambios significativos que potencien la
gestion de archivos y contribuyan al avance de la institucién. Gracias a este procedimiento, se
podran identificar las causas subyacentes de las dificultades en la gestion de archivos y en la
administracién documental en EsSalud, conllevando a proponer estrategias y acciones para
mejorar la eficacia y eficiencia en el acceso, organizacién y conservacién de la informacién
documental en dicha institucion.

1.1.1. Formulacién del problema

EsSalud es la principal institucion publica de seguridad social en salud del Perd. Su

compromiso radica en brindar una atencién integral a la poblacién asegurada, ofreciendo

servicios que abarcan desde la prevenciéon hasta la rehabilitacion, asi como prestaciones
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economicas y sociales en materia de salud. Su mision es mejorar el bienestar de los asegurados
peruanos a través de una atencién médica de calidad.

Actualmente, EsSalud opera una red extensa distribuidos en todo el territorio peruano,
contabilizandose 400 establecimientos de salud, incluyendo hospitales generales, policlinicos
y centros especializados para atender tanto a la poblacidn asegurada como a quienes no tienen
seguro medico. También administra Centros Especializados de Rehabilitacion Profesional
(CERP) y Centros del Adulto Mayor (CAM) (EsSalud, 2021).

EsSalud se enfoca en brindar servicios comunitarios con base en principios de
eficiencia, eficacia y autonomia administrativa, lo que implica implementar metodologias de
gestion e innovacion institucional. Desde 2013, el Archivo Central se encarga de administrar
documentos para mejorar la gestion documental en la Sede Central, con el fin de garantizar su
conservacion segun la normativa archivistica nacional y facilitando su acceso para fortalecer
la gestidn institucional.

El Archivo Central de EsSalud, supervisado por la Oficina de Servicios de la
Informacion, dependiente de la Secretaria General, es el encargado de organizar, conservar y
permitir el acceso a los documentos de las distintas areas de la sede central, funcionando como
el Organo de Administracion de Archivos del Seguro Social de Salud.

Actualmente, el Archivo Central de EsSalud viene ejecutando diversas acciones
destinadas a optimizar la conservacion documental. Estas iniciativas abarcan desde la
aplicacién de tecnologias de la informacidn hasta el estricto cumplimiento de la normativa del
AGN. Ademas, se han desarrollado una serie de instrumentos de gestion, como directivas,
manuales de procedimientos y planes anuales, para garantizar que los archivos del Seguro
Social de Salud se gestionen de manera eficiente.

No obstante, pese s estos esfuerzos, persisten desafios significativos en el control de la

informacion organizacional. La gestion documental se ve afectada por la dispersion del control,
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con cada departamento organizando la documentacion de forma independiente. Esta falta de
coordinacion resulta en una desorganizacion en el archivo y desperdicio de tiempo al localizar
informacion pertinente.

Por otro lado, el Archivo Central de EsSalud se enfrente a problemas como la
acumulacién excesiva de documentos, la falta de un criterio técnico uniforme para la
organizacion de la documentacion y la escasa comunicacion entre departamentos.

Del mismo modo, la inexistencia de un sistema integral de administracién documental,
obsolescencia tecnoldgica y politicas claras para manejar eficazmente el volumen y la
diversidad de documentos contribuyen a la desorganizacion de la informacion, complicando la
exploracion y rescate de documentos esenciales para las actividades diarias de la institucion,
representando un desafio significativo en cuanto a eficiencia operativa y calidad de servicios
de salud.

Ademas, aunque el Programa de Control de Documentos Archivisticos del Seguro
Social de Salud establece pautas para la custodia de expedientes segun su valoracién temporal
0 permanente, la ausencia de un entorno fisico apropiado en el Archivo Central ha generado
condiciones adversas para la conservacion de la informacion. Problemas como la falta de
iluminacién, ventilacién deficiente y la presencia de humedad, polvo y plagas obstaculizan la
ubicacion rapida de la informacion requerida, repercutiendo en la gestion documental en
EsSalud

Es preciso sefialar que, la documentacion en EsSalud abarca tanto expedientes médicos,
registros contables, contratos y documentos administrativos en formato fisico, como informes
médicos digitalizados, correos electronicos y registros de citas en formato virtual. Aunque se
intenta gestionar esta diversidad de documentos a través de herramientas digitales, la falta de

infraestructura tecnoldgica y procesos eficientes dificultan el proceso.
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El volumen de documentacion es abrumador, con miles de expedientes médicos
generados diariamente, lo que sobrecarga a los trabajadores responsables de la gestion
documental. Sin embargo, la falta de capacitacion especifica y recursos tecnologicos adecuados
dificultan su labor y afectan la calidad del servicio.

Ademas, se ha observado que tanto los archivos fisicos como virtuales se generan de
forma independiente en cada area, sin inventarios o registros documentales que describan o
controlen los tipos de documentos producidos. Esta falta de coordinacion ha dado lugar a la
acumulacién masiva de expedientes dafiados y desordenados, lo que obstaculiza un transito
agil de la informacién, afectando la planificacion de actividades preventivas y correctivas en
materia de gestion documental.

La situacion expuesta evidencia que, pese a que se mantiene el compromiso de una
atencion completa a las necesidades de la poblacion asegurada, la gestion documental en
EsSalud enfrenta desafios que complican la organizacion y conservacion de la informacion.

Por ende, esta investigacion procura reconocer los factores de fondo que originan las
dificultades en la gestion documental y el manejo de archivos en la institucion. Su objetivo es
proponer estrategias y recomendaciones que mejoren la eficiencia y efectividad en el acceso,
organizacion y preservacion de la informacion documental.

Para respaldar tedricamente este estudio, se han consultado a expertos reconocidos
dentro del ambito de la gestion documental y la administracién archivistica. Entre ellos, destaca
Michael Roper, autor del libro Records Management: Theory and Practice. Roper es una
referencia esencial en la gestion de documentos y sus contribuciones son fundamentales para
entender los principios y practicas que podrian aplicarse en el contexto de EsSalud.

La Teoria de la Gestion Documental de Roper comprende dimensiones como la
generacion, clasificacion, recuperacion, conservacion y disposicion final de los documentos.

Esta teoria sera aplicada al caso de EsSalud, enfocandose en como administrar de manera
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eficiente los documentos durante todo su ciclo de vida, asegurando su disponibilidad,
autenticidad, integridad y conservacion.

Ademas, se ha tomado en cuenta el trabajo de Helen Forde y John Nugent, autores de
Records Management, quienes aportan valiosas perspectivas sobre la gestion de documentos
en entornos organizacionales. Su experiencia en la administracion de archivos puede ofrecer
insights relevantes para optimizar la gestion documental en instituciones estatales como
EsSalud.

Forde y Nugent, reconocidos por su expertise en la gestion de documentos y archivos,
se apoyan en la Teoria de la Organizacion para analizar como las estructuras organizativas
afectan la gestion documental. Este enfoque reconoce la influencia de la burocracia y otros
factores organizativos en la gestion de documentos.

Al citar y referenciar las obras de estos autores, se busca respaldar la investigacion con
un marco tedrico sélido. Este respaldo tedrico permitira desarrollar una tesis rigurosa que
explore a fondo la gestion documental en EsSalud y proponga medidas concretas para
optimizarla
Problema general

¢Cual es la incidencia que produce la gestién documental en el manejo de archivos del
Seguro Social de Salud EsSalud, 2022?

Problemas especificos

a. ¢Cual es la incidencia de la incorporacion del documento en el manejo de los
archivos del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022?

b. ¢Cual es la incidencia del registro del documento en el manejo de los archivos
del Seguro Social de Salud EsSalud, 20227

C. ¢Cual es la incidencia de la clasificacion del documento en el manejo de los

archivos del del Seguro Social de Salud EsSalud, 20227
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d. ¢Cual es la incidencia del almacenamiento del documento en el manejo de los
archivos del del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022?

e. ¢Cual es la incidencia del acceso del documento en el manejo de los archivos
del del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022?

f. ¢Cual es la incidencia de la trazabilidad del documento en el manejo de los
archivos del del Seguro Social de Salud EsSalud, 20227

g. ¢Cual es la incidencia de la disponibilidad del documento en el manejo de los
archivos del del Seguro Social de Salud EsSalud, 20227
1.2.  Antecedentes
1.2.1. Antecedentes internacionales

Sierra et al. (2020) presentaron su estudio: “Gestion documental como herramienta de
control y administracion del comercio electrénico en Cartagena de Indias”. La investigacion
describe el proceso de gestién documental como herramienta de control y administracion del
comercio electronico en empresas del sector turistico de Cartagena de Indias, bajo un enfoque
cuantitativo-descriptivo, con 35 empresas y un cuestionario de 18 items (confiabilidad 0.92).
Los resultados evidencian que muchas empresas tienen problemas en sus procesos tributarios
ligados al comercio electronico por una gestion ineficiente de la informacién y los documentos
de respaldo. Cerca de la mitad afirma que “siempre” o “casi siempre” respalda
documentalmente sus operaciones, pero un 30 % solo lo hace “a veces” y una minoria no lo
realiza. Ademas, el 32 % del personal desconoce los instrumentos que deben integrarse a la
gestion documental y otro 32 % no conoce el uso ni las ventajas de herramientas tecnoldgicas
como Docuware. Finalmente, se observa un uso limitado de la firma electronica, ya que el 28
% sefiala que solo “a veces” la emplea para autenticar documentos.

Hidalgo (2020) presentd su estudio: “Modelo de gestion documental electrénica de

archivos basado en metodologia BPM para el mejoramiento de los procesos administrativos”,
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resaltando la importancia de implementar un modelo de gestion documental electrénica en
entidades puablicas y privadas con funcion publica, a partir de una metodologia cualitativa
desarrollada en cuatro fases: diagnostico, planeacién (modelado en BPMN), disefio de un
prototipo en Mockups y evaluacion de su usabilidad. Para ello, se trabajdé con seis
colaboradores de la empresa Movilidad Futura S.A.S., aplicando el Formato de Diagnostico
Integral de Archivos del Archivo General de la Nacion, lo que permitio conocer los procesos
de gestion de documentos fisicos y electronicos, el uso de instrumentos archivisticos, la
digitalizacion y el empleo del sistema Orfeo. Los resultados muestran que el 70 % de los
encuestados indica que si se llevan a cabo los procesos de gestién documental; ademas, el area
de gestion documental registra un mayor nivel de capacitacion (80 %), por ser la responsable
del archivo. Esta misma area aplica en un 70 % los instrumentos archivisticos, mientras que las
demas no superan el 50 %, lo que evidencia un cumplimiento insuficiente. Asimismo, se
constatd el uso del sistema de informacion Orfeo, con un 80 % de utilizacion en gestion
documental y 70 % en atencion al ciudadano, siendo menos frecuente en las otras areas. Del
mismo modo, se identificd que el area de atencion al ciudadano es la que mas realiza procesos
de digitalizacion (80 %), dado que el sistema Orfeo lo exige para la radicacion de documentos.
Por su parte, el area de gestién documental, debido a su responsabilidad sobre la informacion,
elabora alrededor del 50 % de los inventarios documentales electronicos en una base de datos
en Excel; las demas areas lo hacen en porcentajes muy bajos. Con base en este diagndstico, se
plantea el modelamiento del procedimiento con BPMN Yy el disefio de un prototipo de gestion
documental electronica que administre los documentos desde su generacion hasta su
disposiciéon final. Se concluye que dicho modelo, sustentado en la metodologia BPM,
contribuye a articular las politicas gubernamentales con los procesos internos, optimizar los

tramites administrativos, reducir tiempos y mejorar la calidad del servicio al ciudadano.
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1.2.2. Antecedentes nacionales

Avalos et al. (2021) presentaron su investigacion titulada: “Procesos técnicos
archivisticos y la gestion documental en la gerencia de servicios de administracién tributaria
de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo 2020”. La investigacion, de naturaleza
aplicada y basada en un disefio no experimental descriptivo correlacional, tuvo como objetivo
general determinar la relacion entre los procesos técnicos archivisticos y la gestion documental
en la Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo (2020). La poblacién estuvo conformada por 120 trabajadores y se trabajé con
una muestra no probabilistica de 50 participantes. Para la recoleccién de informacién se empled
la técnica de la encuesta y se aplicaron dos cuestionarios tipo Likert. Entre los resultados se
identific que el 46 % de los trabajadores califico los procesos técnicos archivisticos como
normales y el 48 % evalud la gestion documental como eficiente. Asimismo, el coeficiente Rho
de Spearman alcanzé un valor de 0.636, evidenciando una correlacién positiva fuerte, con un
nivel de significancia bilateral de 0.000.

En su investigacion descriptivo—propositiva titulada “Estudio del manejo de archivo
institucional y su incidencia en el proceso administrativo de la Unidad Educativa “Cotacachi”
del Canton Cotacachi provincia de Imbabura durante el afio lectivo 2016 — 2017, Benavides
(2017) analiz6 la gestion del archivo institucional y su incidencia en el proceso administrativo
de la Unidad Educativa “Cotacachi” (2016-2017), trabajando con 60 funcionarios (10
directivos, 10 administrativos y 40 docentes), mediante método de campo y encuestas. Los
resultados revelaron que el 30 % advirtié que la ausencia de un archivo estructurado provoca
pérdida de documentos y el 50 % sefial6 la necesidad de mayor interés en la organizacion
documental. A su vez, el 48 % sostuvo que un sistema de archivo bien organizado facilita las
actividades institucionales y mejora el clima laboral, mientras que otro 50 % afirmé que se

requiere un archivo fisico. ElI 47 % considerd que conocer el manejo adecuado del archivo
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optimiza el servicio y el tiempo de trabajadores y usuarios; el 67 % resaltd la importancia de
contar con un ambiente y una estructura apropiada para la documentacion; y el 75 % sostuvo
que los documentos deben evaluarse rigurosamente segun su tiempo de reposo. Ademas, el 47
% percibid ineficiencia en la atencion al usuario y el 63 % sefialo la carencia de una estructura
adecuada de conservacion documental. En sintesis, el 83 % de los encuestados coincidio en
que un manual de procedimientos para la conservacion de archivos constituiria una solucion
viable frente a la problemaética detectada.

Cabanaconza (2017) llevo a cabo el estudio titulado “Procesos técnicos archivisticos y
gestion documental en la Oficina General de Administracion de Recursos - Seguro Integral de
Salud, Lima 2016, trabajando con una poblacion censal de 44 funcionarios administrativos
(100 %) de la OGAR del SIS. La investigacion se enmarcé en un disefio no experimental de
corte transversal, de nivel correlacional béasico, y utilizd cuestionarios validados como
instrumentos para medir los procesos técnicos archivisticos y la gestion documental. Al aplicar
el coeficiente Rho de Spearman, se comprobd la existencia de una relacion significativa entre
ambas variables, obteniéndose un coeficiente de 0,731 y un nivel de significacion de 0,000,
inferior a 0,05. De acuerdo con Bisquerra, estos valores corresponden a una correlacion de
nivel alto, lo que confirma la hipotesis planteada sobre la relacion entre los procesos técnicos
archivisticos y la gestion documental.

1.3.  Objetivos
Objetivo general

Determinar la incidencia que produce la gestion documental en el manejo de archivos
del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022
Obijetivos especificos

a. Determinar la incidencia de la incorporacién del documento en el manejo de los

archivos del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.
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b. Determinar la incidencia del registro del documento en el manejo de los archivos
del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.

C. Determinar la incidencia de la clasificacion del documento en el manejo de los
archivos del del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.

d. Determinar la incidencia del almacenamiento del documento en el manejo de
los archivos del del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.

e. Determinar la incidencia del acceso del documento en el manejo de los archivos
del del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.

f. Determinar la incidencia de la trazabilidad del documento en el manejo de los
archivos del del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.

g. Determinar la incidencia de la disponibilidad del documento en el manejo de los
archivos del del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.
1.4.  Justificacion

Como eje transversal de la gestion publica, la administracién documental y el manejo
de archivos garantizan el acceso a la informacidn que sirve de fundamento a la transparencia.

En ese sentido, desde un enfoque teorico, a través de la siguiente investigacion se
pretende diagnosticar el estado de estos aspectos en el Archivo Central de EsSalud, para lo cual
se utilizaran algunos instrumentos de investigacion que podran servir como referente para otras
entidades gubernamentales que presentan fallas y fragilidades en la organizacion de sus
archivos; de esta manera se les podra ayudar positivamente a la eficiencia y eficacia de la
gestion de la informacion a través de las propuestas para la solucion de los requerimientos en
este &mbito.

Como complemento, se reuniran referentes teéricos y conceptuales en materia de
gestion documental y administracion de archivos, destinados a incrementar la solidez y

sostenibilidad de las teorias que fundamentardn la investigacion; es decir, en el caso de la
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variable gestion documental, su fundamento tedrico se basa en la perspectiva socio-critica, al
estar relacionada con las relaciones humanas que se establecen durante la tramitacion
administrativa. En esa misma linea, la gestion de archivos se apoya en la teoria del ciclo vital
de los documentos.

Por consiguiente, se pretende ampliar los conocimientos en este aspecto los cuales
serviran para futuras investigaciones. Cabe sefialar que este estudio constituira un antecedente
para proximos trabajos de esta naturaleza a realizarse referente a estos temas, como también
las recomendaciones segun se estime conveniente.

A nivel préctico, esta investigacion pretende que los resultados y recomendaciones de
esta investigacion estén a disposicion de las entidades que consideren ponerlas en practica o
ejecucidn con la finalidad de generar decisiones adecuadas en materia de gestién documental
y manejo de archivos, de esta manera tener una gestion de calidad.

Metodoldgicamente, se elaboraron instrumentos de medicion para la gestion
administrativa y el manejo de archivos, los cuales fueron validados y sometidos a pruebas de
confiabilidad antes de aplicarse a la muestra; ademas, la investigacion cuenta con el respaldo
de las autoridades, quienes brindaron las facilidades necesarias para su ejecucion.

El andlisis de la informacion permitio determinar los principales factores que afectan la
eficiencia y eficacia de la gestion documental y del manejo de archivos en el Archivo Central
de EsSalud, ofreciendo asi un marco referencial para plantear sugerencias que mejoren los
métodos y técnicas empleados en el area de archivo.

De igual modo, el estudio permiti6 evaluar el nivel de conocimientos de los
funcionarios sobre estos aspectos y su incidencia en la atencién brindada a las demandas de los
usuarios internos y externos.

Este estudio, finalmente, se orienta a la formulacion de politicas y procedimientos para

la gestion del archivo en el Archivo Central de EsSalud, constituyéndose en un aporte al
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desempefio personal y profesional de los servidores que trabajan para atender oportunamente
las necesidades de la ciudadania.
1.5. Hipdtesis
Hipdtesis general

La gestion documental incide significativamente en el manejo de archivos del Seguro
Social de Salud EsSalud, 2022.
Hipotesis especificas

a. La incorporacién del documento incide significativamente en el manejo de los
archivos del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.

b. El registro del documento incide significativamente en el manejo de los archivos
del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.

C. La clasificaciéon del documento incide significativamente en el manejo de los
archivos del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.

d. El almacenamiento del documento incide significativamente en el manejo de los
archivos del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.

e. El acceso del documento incide significativamente en el manejo de los archivos
del del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.

f. La trazabilidad del documento incide significativamente en el manejo de los
archivos del del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022.

g. La disponibilidad del documento incide significativamente en el manejo de los

archivos del del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022
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1. MARCO TEORICO
2.1. Bases teoricas sobre el tema de investigacion

El resguardo, ordenamiento y disponibilidad de la informacion son aspectos
fundamentales que dependen en gran medida de una gestion documental adecuada en cualquier
entidad. En el caso de EsSalud, una institucion dedicada a ofrecer atencion de salud integral a
sus asegurados, la gestion efectiva de documentos y archivos cobra especial importancia. No
obstante, EsSalud enfrenta desafios notables en este &mbito, impactando en la eficiencia y
efectividad con que se administran sus archivos.

Mediante esta tesis se propone examinar el impacto de la gestion documental en la
administracion de archivos en EsSalud. Este trabajo tiene como finalidad detectar los origenes
profundos de los desafios en la gestion documental, ofrecer estrategias y recomendaciones para
su mejora, y establecer un marco teorico que respalde de manera solida el analisis realizado.

Para ello, se ha consultado con autores destacados en gestion documental,
administracion de archivos quienes se han basado en la teoria de la gestion documental, asi
como en el planteamiento téorico organizacional. Especialmente, se tomaran en cuenta las
contribuciones de Michael Roper, Helen Forde y John Nugent, cuyas perspectivas
proporcionaran conocimientos para comprender y potenciar la gestion documental en EsSalud.

Con esta investigacion, se aspira a fortalecer la gestion documental en EsSalud,
fomentando précticas que aseguren el acceso, organizacion, integridad y preservacion de la
informacidn documental. Esto no solo beneficiara a la institucion sino también a la poblacion
asegurada.

En ese sentido, en el siguiente contenido se desarrolla los fundamentos tedricos que
respaldan esta investigacion, abordando teorias, conceptos y enfoques esenciales que

orientaran el analisis y las propuestas presentadas.
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2.1.1. Teoria de la gestion documental

Este modelo tedrico abarca los principios, practicas y conjunto de procedimientos
relacionados con la generacion, organizacion, resguardo, busqueda y eliminacion de
documentos durante su ciclo de vida. Ademas, acoge diversos aspectos, desde la forma en que
se crea y clasifica la documentacion, hasta como se garantiza su integridad, autenticidad y
accesibilidad a lo largo del tiempo (Pefia et al., 2020).

Esta teoria se enfoca en garantizar que los documentos y los datos documentados sean
accesibles, auténticos, integros y adecuadamente conservados. De este modo, pueden atender
los requerimientos informativos de las entidades y alineados a los requerimientos normativos,
regulatorios y operativos. Ademas, se busca que la informacién esté disponible cuando se
requiera, se preserve en oOptimas condiciones y se pueda recuperar de manera eficiente
(Arciniegas, 2023).

Michael Roper es un autor reconocido dentro del sector documentario, cuyo libro
Records Management: Theory and Practice, es una referencia fundamental en este ambito.
Roper ha realizado importantes contribuciones a la préactica y teoria de la administracion de
registros y elementos documentales. Su enfoque en la gestibn documental se basa en
proporcionar un marco teérico sélido que abarque desde los fundamentos basicos hasta las
practicas mas avanzadas en el campo. Roper proporciona un marco conceptual sélido que
abarca los fundamentos de la gestion documental, incluyendo los principios basicos, los
enfoques metodoldgicos y los mecanismos en la gestién registral y documental.

Como se ha mencionado, la Teoria de la gestion documental es un ambito
interdisciplinario que engloba una serie de principios, practicas y directrices dirigidas a la
gestion integral de documentos a lo largo de su ciclo de vida. Esta teoria ha surgido como
respuesta a los retos que plantea la gestion de la creciente cantidad de informacion producida

y conservada en organizaciones de diversa indole, tanto del &mbito publico como privado. Su
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correcta aplicacion contribuye a optimizar el desempefio operativo y favorecer la adopcion de
decisiones fundamentadas, asegurar el cumplimiento legal y velar por que, en las
organizaciones, la informacion se mantenga integra y disponible de manera permanente
(Roper, 2000).

Inicialmente, los principios fundamentales de esta teoria se centran en aspectos clave
como la generacion, ordenamiento, conservacion y disposicion documental. La creacion se
refiere al acto de producir documentos de manera estructurada, asegurando su autenticidad y
validez desde su origen. La organizacion implica la clasificacion y etiquetado sistematico de
documentos para facilitar su localizacion y consulta. La preservacion se orienta a conservar los
documentos en condiciones optimas, asegurando su integridad y durabilidad. Por altimo, la
disposicidn se encarga de la correcta eliminacion o archivo de documentos, siguiendo politicas
y normativas que avalan la integridad y privacidad de la informacion (Suarez y Garcia, 2021).

En cuanto a las tecnologias y sistemas empleados para gestionar documentos, se
disponen de herramientas como la Gestién Electronica de Documentos (GED), que utiliza
plataformas digitales para almacenar, organizar y recuperar documentos, simplificando la
gestion en entornos digitales. Por otra parte, los Sistemas de Gestién de Contenidos (CMS)
posibilitan la generacién, organizacion y difusién documental y contenido digital en medios
web. Ademas, la tecnologia Blockchain emerge como una solucion que proporciona
trazabilidad y seguridad para la gestion documental, garantizando la autenticidad e integridad
de los documentos (Balboa y Medina, 2021).

Teniendo un enfoque normativo y regulativo, las organizaciones deben adherirse a
leyes y normas que establecen directrices para conservar y disponer elementos documentales.
Especialmente relevantes son las normativas como la ISO 15489, que define principios y

directrices a nivel internacional para la gestion de documentos (Diaz et al., 2022).
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Tambien, el impacto organizacional de una gestion documental eficiente es
significativo. Favorece la adopcion de decisiones al ofrecer informacion precisa y actualizada,
optimiza los procesos internos al agilizar la busqueda y acceso a la informacion, y permite
demostrar el cumplimiento de requisitos legales y regulatorios, facilitando auditorias internas
y externas. Del mismo modo, el adiestramiento y la preparacion del personal en los
fundamentos y procedimientos de la gestion documental es esencial para garantizar su correcta
implementacidn y seguimiento en la organizacion (Diaz et al., 2021).

Roper se convierte en una referencia fundamental para entender la Teoria de la gestion
documental, ya que aborda temas clave como la clasificacion y puesta en marcha de sistemas
de administracion documental y la ordenacion de los documentos, la preservacion digital, la
seguridad de la informacion, entre otros. Ademas, destaca la gestiobn documental como un
componente esencial de la gobernanza de la informacion en las organizaciones.

2.1.2. Teoria de la organizacion

La teoria organizacional se enfoca en estudiar las estructuras, procesos, culturas y
conductas al interior de las entidades, con la finalidad de comprender como funcionan y cémo
pueden ser mejoradas con el propdsito de lograr sus objetivos de forma eficiente y eficaz. Esta
teoria abarca una amplia gama de enfoques y perspectivas que buscan explicar y predecir el
comportamiento organizacional, entre ellas la comunicacion, el ejercicio del liderazgo y la
adopcion de decisiones, la estructura organizativa, entre otros aspectos (Sosa et al., 2022).

La Teoria de la organizacion ha sido fundamental para comprender cémo las estructuras
organizativas afectan la gestién documental y el manejo archivistico. Uno de los tedricos mas
influyentes en este campo es Max Weber, quien desarrollé conceptos clave relacionados con
la burocracia y la jerarquia organizacional. Este modelo tedrico, con sus diferentes enfoques y

teorias, proporciona herramientas conceptuales para analizar y comprender como las
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estructuras organizativas influyen en la gestion de documentos y el manejo archivistico en
distintos contextos y entornos organizativos (Forde y Nugen, 2015).

Max Weber propuso como una forma ideal de organizacion un esquema jerarquico,
normas y mecanismos, division del trabajo, y una clara definicion de roles y responsabilidades.
Estas caracteristicas tienen implicaciones directas en la gestion de documentos y el manejo
archivistico, ya que establecen un marco organizativo que afecta la generacion, preservacion,
acceso y disponibilidad documental y registral (Forde y Nugen, 2015).

Segun Weber, estas caracteristicas proporcionan un sistema ordenado y eficiente para
gestionar los recursos y las actividades organizativas, incluyendo la gestion de la informacion
y los registros. Sin embargo, también puede presentar desafios en términos de rigidez,
burocratizacion excesiva, pudiendo incidir en la forma en que se enfoca la gestion documental
y la administracién de archivos es la resistencia a la transformacidn dentro de una organizacion.
Ademas de Weber, otros tedricos y expertos en gestion de la informacion y archivos han
contribuido con sus ideas y enfoques para entender como las estructuras organizativas y este
modelo tedrico impactan en la administracion de documentos (Forde y Nugen, 2015).

La aplicacién de la teoria organizacional al ambito de la gestién documentaria y el
manejo archivistico se enfoca en entender la interaccion y la influencia mutua de diversos
componentes organizativos en la eficacia vinculada a la administracién documental y
archivistica. Esta vision se enriquece con conceptos de gestion, teoria de sistemas, tecnologia
informatica y métodos archivisticos, formando un enfoque unificado y coherente (Camilo y
Castro, 2020).

En las dimensiones organizacionales, la estructura de una organizacién desempefia un
rol fundamental. Una estructura bien definida simplifica la asignacién de roles y
responsabilidades en la gestion documental. Ademas, la cultura organizacional, que incluye

valores, principios y reglas, influye en el valor y la direccién que se da a la gestion documental.
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Una cultura que enfatiza la transparencia, la integridad y la eficiencia favorece la adopcion de
practicas solidas en este campo. Los procesos internos, desde la generacion hasta la disposicion
de documentos, y la incorporacion de tecnologias, como sistemas informaticos, son
fundamentales para mejorar y modernizar la gestion documental (Arguello et al., 2020).

Desde una perspectiva de los desafios y soluciones en la gestion documental, las
organizaciones enfrentan problemas como el exceso de informacion, la capacitacion
insuficiente del personal, la resistencia al cambio y la adaptacion a nuevas tecnologias. Para
enfrentar estos desafios, es esencial establecer politicas claras de gestion documental, ofrecer
capacitacion al equipo, promover una cultura que valore la gestion eficiente de la informacion
y adoptar tecnologias apropiadas (Sosa et al., 2022).

Finalmente, los beneficios de una gestion documental eficiente en la organizacion se
manifiestan en una mayor eficiencia operativa, una toma de decisiones mas informada, el
cumplimiento de las regulaciones y una imagen institucional mas sélida ante los interesados.
Por consiguiente, la teoria organizacional enfocada en la gestion documental y el manejo de
archivos brinda un marco teérico sélido para comprender y abordar los desafios de la gestion
documental en las organizaciones. Al combinar conceptos de gestion, teoria de sistemas,
tecnologia y practicas archivisticas, esta teoria ofrece herramientas y tacticas para mejorar la
eficiencia, transparencia y cumplimiento en la gestion documental, favoreciendo asi el éxito
organizacional (Castillo et al., 2021).

En ese sentido, Helen Forde y John Nugent, reconocidos por su trabajo vinculados con
la gestion documental y archivistica, basan su enfoque en la Teoria Organizacional para
analizar cdmo las estructuras organizativas afectan la gestion documental. Ambos autores se
centran en cOmo las organizaciones disefian sus sistemas y procesos para administrar datos y
elementos documentales, y de qué manera estos sistemas y procesos pueden influir en la

eficacia de la gestion documental.
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En su trabajo, Forde y Nugent exploran de qué manera el esquema organizativo, la
cultura organizacional, el liderazgo y otros aspectos de la Teoria Organizacional pueden afectar
la administracion documental y archivistica. Ademas, reconocen que las organizaciones son
sistemas complejos con multiples factores que interacttan entre si, y que la gestion documental
debe ser entendida dentro de este contexto mas amplio, utilizando esta teoria como base para
analizar y mejorar la gestion documental dentro de las organizaciones. Su trabajo conjunto
ofrece una perspectiva valiosa para entender cdmo las estructuras, procesos y culturas
organizativas influyen en la gestion de documentos y archivos, y como se pueden implementar
mejoras en este ambito.

2.2.  El documento

Originalmente, el documento se entendia como un medio de ensefianza, dado que su
denominacioén deriva del verbo latino docere (“ensefiar”); no obstante, su sentido ha
evolucionado. En la actualidad, la nocion de documento se relaciona de forma directa con
disciplinas como la documentacion, la archivistica, la bibliografia y la biblioteconomia, entre
las principales (Moncayo, 2018).

La transparencia, la participacion y la colaboracion en un gobierno abierto se apoyan
en los documentos, que representan su fundamento esencial. Para valorar el impacto de los
programas, mejorar los procesos de trabajo y compartir conocimientos entre las diversas
instancias del gobierno, pueden emplearse documentos gestionados de manera adecuada. Al
proteger los derechos e intereses de la ciudadania, los documentos permiten también exigir
responsabilidad a los funcionarios por sus actos; por su parte, los documentos permanentes
conservan y testimonian la historia de los paises (Garcia-Morales, 2013).

Resulta relevante sefialar que en todos los casos se manifiesta como prueba o constancia

de un hecho. El estudio del concepto de documento se plantea desde dos enfoques:
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2.2.1. Perspectiva antropoldgica cultural

En esta parte el documento se lo concibe como una herramienta inventada por los seres
humanos con el proposito de conservar datos, informacién, sensaciones, percepciones,
emociones que trasciendan el recuerdo humano y puedan, asi, transmitirse de generacion en
generacion.

Bajo este enfoque, el documento se entiende como una técnica de prolongacion del ser
humano y, al mismo tiempo, como expresion de la tendencia humana a registrar, conservar,
difundir y transmitir ideas, informacién en general y sensaciones; En tanto evidencia del
nacimiento de la escritura, el documento materializa este invento y actia como medio de
traslado del mundo de las ideas al mundo de las formas. Ademas, resulta fundamental en la
administracion publica y se erige como soporte donde se acumulan y registran los
conocimientos que conforman la cultura (Alonso, 2018).

2.2.2. Perspectiva histérica-juridica

En este enfoque, el documento hace posible conocer o “ver” los hechos, dado que en la
antiguedad los redactores eran los mismos actores de los acontecimientos, quienes transcribian
lo que habian percibido sensorialmente (Alonso, 2018).

En este marco, los documentos se consideran una representacion de los sucesos
histdricos y se les otorga una categoria probatoria mas alta que a los testimonios orales; Al
mantener la fidelidad de los hechos, satisface la necesidad de narrar los acontecimientos sin
distorsionarlos y, al mismo tiempo, posee la capacidad de incidir en el futuro en funcion de
cdémo se interpreten los sucesos pasados que el documento da a conocer.

2.3. Archivo

Constituye uno o mas conjuntos de documentos (independientemente de su fecha,

forma o soporte material) acumulados de forma natural por una persona o institucion pablica

o0 privada a lo largo de su gestion, y preservados en ese mismo orden para que Sirvan como
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testimonio e informacion para la persona o institucion que lo produce, para los ciudadanos o
para servir de fuentes de historia (Fernandez, 2015).

Se entiende por archivo al conjunto de documentos, sin importar su formato ni soporte
material, que una persona o institucion publica o privada retne de forma natural durante el
ejercicio de su gestion y preserva con técnicas determinadas, con el proposito de que funcionen
como testimonio e informacion para el productor, para los ciudadanos y como fuente historica
(Jozay Gomez, 2017).

Asimismo, se entiende el archivo como el espacio destinado al resguardo y
conservacion de los documentos generados y recibidos por la organizacion. Esto exige
documentar justificadamente lo que se hace, cumplir lo previsto en los planes y metas y
demostrar, mediante documentos, lo realizado, a fin de valorar el cumplimiento de los objetivos
y establecer parametros de progreso en la mejora y la calidad (Crespo, 2019).

En efecto, el archivo retne la documentacidn generada y recibida por personas naturales
o juridicas, publicas o privadas, como evidencia de sus actividades, con el proposito de brindar
servicio a la ciudadania mediante la custodia e informacién de sus derechos e intereses y de
fomentar la investigacion y el desarrollo cultural (Joza y Gémez, 2017)

Si bien la tarea central de los archiveros consiste en establecer parametros que aseguren
registros fidedignos y auténticos, se admite que los criterios de evaluacion de esa fiabilidad y
autenticidad son creaciones humanas, configuradas por determinados contextos historicos y
culturales. En consecuencia, el valor de los documentos trasciende su funcion de mera
evidencia confiable entendida en términos tradicionales (Intriago y Villavicencio, 2019).

Un documento de archivo es, por tanto, un objeto de informacién que deja constancia
de actos o transacciones de la sociedad y que, en consecuencia, presenta una naturaleza
funcional y probatoria que le confiere valor administrativo y patrimonial (Del Castillo y Mena,

2011).
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Los archivos, como evidencia de la actuacién publica y privada de las organizaciones,
son una fuente esencial para el conocimiento historico. Primero respaldan la gestion
administrativa y luego la investigacion y la cultura, siempre que exista una gestion archivistica
adecuada que garantice el cuidado y la preservacion del patrimonio documental.

Entendida como administracion archivistica, la gestion de archivos se realiza a través
de un software que ofrece a los usuarios la posibilidad de acceder a la informacion, controlarla,
compartir su flujo con otros usuarios y asegurar su proteccion y seguridad (Loor et al., 2021).

Al respecto, Paredes y Escobar (2014) sostuvieron que:

La gestion archivistica fundamenta los diferentes procesos que ameritan aplicarse a los

documentos que ingresan en un archivo producto del quehacer de las organizaciones y

acontecimientos de entornos sociales, su objetivo principal se rige por la capacidad de

consolidar los preceptos técnicos para la organizacion y posterior localizacién de la
informacién registrada en los documentos indistintamente cual sea su soporte:

impresos, digitales, audiovisuales, etc. (p. 155)

El archivo es el conjunto de documentos reunidos y conservados por una persona o
entidad en el ejercicio de sus funciones, que sirven como evidencia e informacién para el
productor, la ciudadania y como fuente para la historia (Bateoja, 2017)

Estos espacios deben funcionar como centros dinamicos de informacién que
salvaguarden el patrimonio de una organizacion, y ya no como simples depoésitos de papeles
carentes de criterios técnicos de clasificacion, orden y conservacion.

En conclusion, un documento de archivo es una manifestacién testimonial producida,
recibida y acumulada de forma automatica y espontanea, en cualquier tiempo, lengua, formato
0 soporte, y que debe mantener un caracter auténtico, objetivo e imparcial.

El archivo esta integrado por documentos, estructura organizativa y prestacion de

servicios, componentes que se articulan entre si con independencia de su valor administrativo.
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Por ello, es esencial conservar y registrar todos los documentos en las empresas, organizaciones
e instituciones, pues constituyen la memoria de su gestion. Esto hace necesario aplicar
principios archivisticos que aseguren una organizacion eficiente y una recuperacion rapida de
la informacion cuando se requiera (Cruz, 2011).

2.3.1. Clasifican de los archivos

Los archivos se clasifican en funcién de su uso, grado de utilizacion y frecuencia de
consulta de la siguiente manera (Cruz, 2011):

Archivos activos o de gestion: Estos contienen documentos que, aungue ya estan
archivados, se consultan con regularidad. Generalmente, su vigencia abarca un afio desde su
ultimo uso o consulta.

Archivos semiactivos o intermedios: Estos archivos albergan documentos que
provienen de los archivos activos. Aungue su consulta se realiza con menor frecuencia, todavia
son relevantes por razones legales o administrativas. Su conservacion permanente o
eliminacion se decide tras haber concluido su utilidad operativa.

Archivos inactivos: Recogen documentos que han perdido su valor operativo, pero
conservan importancia historica, politica o documental. Estos archivos contribuyen a la
memoria institucional y su informacion puede ser valiosa para investigaciones cientificas.

Por otra parte, de acuerdo con el ciclo de vida o las diferentes etapas de los documentos,
es posible distinguir:

Archivos de cinco o seis afos: se ubican en la primera edad del documento; son archivos
de gestidn o de oficina que se conservan mientras dura su tramitacién o hasta que su consulta
se hace menos frecuente.

Archivos de diez afos: estos se consideran igualmente de primera edad del documento
y se guardan en los archivos centrales, las unidades que concentran y conservan la

documentacion de las diversas areas o dependencias institucionales.
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Archivos de entre quince y treinta afios: Representan la segunda edad del documento y
se conocen como archivos intermedios. Resguardan informacion considerada relevante y de
alto valor por la entidad. Estos documentos provienen de archivos centrales y son el paso previo
antes de su traslado al archivo historico.

Archivos indefinidamente: Corresponden a la tercera edad del documento y son los
archivos historicos o fondos documentales. Estos archivos preservan la memoria de las
actividades y procesos de la institucién a lo largo del tiempo.

2.4.  Gestion documental

La formacion de un archivo tiene su punto de partida en la elaboracion y el registro de
documentos, los cuales, desde los albores de la gestion puablica, han sido una necesidad
constante de los Estados y el sustento fundamental de las tareas administrativas (Ledesma-
Ramos, 2022).

Segun la Norma ISO 15489-1, corresponde a la gestion documental, como campo de la
administracion, supervisar de forma eficiente y sistematica la creacidn, recepcion,
conservacion, utilizacion, disposicion y preservacion de los registros, asegurando que
contengan y protejan la evidencia y la informacion vinculada con las operaciones y actividades
de la organizacion (Santovenia y Cafiedo, 2019).

Mediante diversas tecnologias y procedimientos, la gestion documental se encarga de
la captura, el resguardo y la recuperacion de documentos, con el fin de optimizar la
organizacion de la informacion a lo largo de su ciclo de vida (Galor, 2018)

La gestion documental abarca la incorporacion, custodia y localizacion de documentos
mediante el uso de tecnologias y métodos que permiten perfeccionar la organizacion de la
informacidn durante todo el ciclo de vida de estos (Diaz y Gonzales, 2020).

En sintesis, es un conjunto de normas y practicas para gestionar el flujo de documentos

en la organizacion, facilitar la recuperacion de informacién, definir su tiempo de conservacion,
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eliminar los que ya no son utiles y preservar de forma permanente los de mayor valor, bajo
criterios de racionalidad y economia.

En las empresas y organizaciones, la gestion documental forma parte del sistema de
informacion, el cual se disefia para almacenar y recuperar documentos, proteger la informacién
generaday asegurar su autenticidad y validez probatoria ante eventuales controversias (Aranda
y Garcia, 2023)

En la gestion documental, los espacios fisicos de preservacion y conservacion de
archivos implican definir y aplicar acciones y medidas para garantizar el adecuado acceso, uso,
mantenimiento y resguardo de los documentos.

En la gestion de archivos se debe priorizar la prevencion y atencion frente a desastres
(inundaciones, deslizamientos, sismos, etc.), el mantenimiento de las instalaciones para evitar
niveles elevados de humedad, el control de plagas en las areas de depdsito y la proteccién de
la informacion en distintos medios y soportes (plataformas informaticas, CD-ROM, discos
duros, memorias USB, entre otros) (Aranda y Garcia, 2023).

Ademas, el sistema de gestion de documentos debe asegurar la interoperabilidad, tanto
entre diversas Administraciones publicas como con el propio portal de transparencia de la
entidad. Mediante el uso de metadatos especificos, se posibilita una difusion sistematica y
potencialmente automatizada de la informacién sometida a publicidad activa, asi como de
cualquier otro contenido que la organizacién decida publicar en dicho portal (Zambrano et al.,
2021).

La principal ventaja de esta interoperabilidad reside en la posibilidad de acceder
directamente a la fuente original de la informacion, es decir, al propio documento, evitando el
riesgo que implica difundir documentos modificados, datos fuera de contexto o informacion

que no pueda verificarse (Thurston, 2015).
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La implementacién de un sistema de gestion documental brinda numerosas ventajas:
reduce la manipulacion y el almacenamiento de documentos en soporte papel, disminuye los
costos asociados a su elaboracion, conservacion y mantenimiento, y facilita el acceso, la
recuperacion y el aprovechamiento de la informacion en toda la organizacion. Asimismo,
dinamiza los procesos de trabajo, incrementa la productividad, optimiza el uso de recursos y
del espacio fisico, acelera el flujo de informacién hacia los usuarios, fortalece la toma de
decisiones y el registro de las actuaciones de la empresa, proporciona respaldo frente a posibles
acciones legales y favorece la conservacion historica de los documentos (Suarez y Garcia,
2021).

A través de la gestion documental, la administracion aplica un conjunto de métodos y
procedimientos para crear, recibir, utilizar y conservar la informacion necesaria, que da cuenta
de las actividades realizadas, puede mantenerse en el tiempo y asegura la eficiencia y eficacia
de sus operaciones (Pefia et al., 2020).

En el contexto actual, la administracion pablica enfrenta una creciente demanda de
competitividad, atencion ciudadana, eficiencia y eficacia en sus operaciones. La adopcion de
un modelo de gestién documental se presenta como una estrategia esencial que ofrece maltiples
beneficios: (i) Seguridad: Minimiza el riesgo de extravio de documentos importantes. (ii)
Eficiencia operativa: Permite ahorrar tiempo, espacio y recursos financieros. (iii) Agilidad:
Reduce significativamente el tiempo de consulta de los documentos. (iv) Accesibilidad: Los
documentos electrénicos son mas faciles de buscar y recuperar, potenciando la productividad.
(v) Mejora institucional: Contribuye al fortalecimiento de la institucién al optimizar sus
procesos y ofrecer un mejor servicio al ciudadano (Pérez et al., 2021).

Los beneficios de aplicar un modelo de gestiébn documental se manifestaran en la
satisfaccion y percepcion del ciudadano, mediante servicios de informacion mas eficientes,

procesos de trdmite mas rapidos y menores costos.
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La gestion documental comprende el conjunto de principios, métodos y conocimientos
aplicados al manejo de los documentos desde su creacidn hasta su conservacion definitiva, e
incorpora tareas esenciales como la clasificacion, organizacion, ubicacion, descripcion,
transferencia, identificacion, valoracion, seleccion y eliminacion de estos (Bonal y Ortego,
2019).

La gestiobn documental viene siendo reconocida por la alta direccion como un
componente estratégico, equiparable a a&reas como recursos humanos o contabilidad, con metas,
procedimientos y mecanismos de aseguramiento de la calidad propios. Sin embargo, todavia
no se le otorga la atencion necesaria para desplegar todas las acciones que demanda, pues
implica contar con personal formado en normativa, gestion de la calidad, buenas practicas e
innovacion, ademas de una inversion considerable de tiempo y recursos financieros (Diaz et
al., 2021)

La gestién documental se concibe, en lineas generales, como el conjunto de acciones
fundamentales en cualquier entidad para organizar y supervisar su fondo documentario,
asegurando que esté disponible y sea provechoso para la toma de decisiones. Al ofrecer
informacidn veraz y oportuna a la alta direccion, se convierte en un soporte imprescindible para
el desempefio eficiente de sus funciones (Borras, 2021).

La gestién documental constituye una actividad transversal que incide en la totalidad
de los procesos de la entidad y, en consecuencia, debe ser atendida con prioridad por la maxima
direccion. Al estar orientada al uso estratégico de los documentos y de la informacion que estos
resguardan, coadyuva al incremento de la calidad, la eficacia y el rendimiento econémico de
las operaciones organizacionales (Ruiz et al., 2016).

Por otro lado, la gestion documental se posiciona como una funcion indispensable
dentro de las organizaciones. Esta debe llevarse a cabo con un riguroso control en cuanto a la

calidad de la informacion y el manejo de los registros. La eficacia en estos aspectos determina
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en gran medida la utilidad de la informacion almacenada para la toma de decisiones y la
direccion de los procesos organizacionales. Por consiguiente, al integrar las diversas
concepciones propuestas por diferentes estudios. En este sentido, la gestion documental se
define como una actividad que permea toda la organizacion, siendo parte integral de las
funciones administrativas y gerenciales. Su implementacion adecuada contribuye al
desempefio economico, la eficiencia y la transparencia organizacional, respaldando
activamente la toma de decisiones (Bodes y Ruiz, 2020).

En la gestion documental, se identifica la interaccidn sinérgica de cinco elementos
fundamentales: (i) Documentos: Creacion, recepcion y uso en los procesos organizacionales.
(ii) Aspectos normativos: Consideracion del marco regulatorio y politicas vigentes en la gestion
documental. (iii) Aspectos metodoldgicos: Aplicacion de procedimientos técnicos y
cumplimiento de estandares establecidos. (iv) Analisis de riesgos: Proteccion y seguridad en el
acceso a la informacion. (v) Tecnologia: Uso de herramientas tecnoldgicas que facilitan y
optimizan la gestion documental (Soria y Diaz, 2020).

Entre las principales herramientas para la gestiobn documental se encuentran, en
software propietario, SharePoint, Documentum y Quipux, y en software libre sobre Linux,
Nuxeo, Alfresco y Athento. Todas estas soluciones permiten realizar de forma digital procesos
como la organizacion, el registro, el almacenamiento, la recuperacion y la difusion de
documentos (Cerna et al., 2022).

La gestion documental en organizaciones publicas y privadas puede potenciarse
mediante la adopcion de normas y buenas practicas, como la ISO/IEC 15489:2005. Esta
disposicidn fija lineamientos y exigencias fundamentales para la generacion y conservacion de
documentos de forma ordenada y sistematica, en concordancia con las politicas y metas
institucionales, articulando la gestion de documentos con el enfoque por procesos y con los

sistemas de gestion de la calidad (Portillo, 2020).
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Por consiguiente, la gestion documental se refiere al conjunto de métodos vy
procedimientos destinados a administrar de manera adecuada el flujo de datos e informacion
que se genera en las organizaciones. Esta vision sustenta la presente investigacion al poner de
manifiesto la necesidad de establecer lineamientos estratégicos que, ante el nuevo contexto
sociocultural, optimicen la eficiencia en el tratamiento de los archivos, facilitando su
recuperacion oportuna y la definicion de los plazos para su conservacion, eliminacién o
preservacion definitiva.

2.4.1. Elementos del proceso de gestion documental

Para poner en marcha un modelo de gestion documental, es indispensable, en primer
término, reconocer todos los tipos de documentos implicados, asi como su estado, grado de
complejidad y formato, ya se trate de archivos fisicos, documentos digitalizados, documentos
creados en entorno digital, impresos a partir de soportes electrénicos o registrados en bases de
datos.

Para comenzar la implementacion de un modelo de gestion documental, resulta
fundamental jerarquizar la informacidén mas relevante, organizar y estructurar los documentos,
y establecer permisos de acceso, tipos de formatos, control de versiones, mecanismos de
respaldo y pautas de preservacion. Del mismo modo, es necesario contar con una clasificacion
funcional, una nomenclatura homogénea, un manual de procedimientos, la asignacion de
responsables y la integracién de la gestion documental con las demas areas de la organizacion,
de modo que se evidencien beneficios tangibles en el corto plazo (Casadesus, 2019).

Estos elementos constituyen pasos iniciales que deben considerarse al comenzar su
implementacidn, pues son claves para facilitar, mas adelante, una planificacién y un disefio
flexibles, dindmicos y adaptables a futuros cambios.

El siguiente paso implica seleccionar una herramienta tecnolégica que facilite la

implementacién de la gestion documental. Esta herramienta debe cumplir con una serie de
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caracteristicas esenciales: (i) Escalabilidad: Capacidad para adaptarse al crecimiento y las
necesidades cambiantes de la organizacion. (ii) Integracién: Compatible con otros sistemas,
como web, fax, correo electronico, bases de datos, entre otros. (iii) Almacenamiento masivo:
Capacidad para almacenar una gran cantidad de documentos de manera eficiente. (iv)
Accesibilidad: Interfaz de wusuario intuitiva y accesible para cualquier usuario. (V)
Recuperacion rapida: Funcionalidades que permitan una rapida localizacion y recuperacion de
la documentacion. (vi) Importacion de documentos: Sistemas que faciliten la importacion de
documentos de diversas fuentes. (vii) Categorizacion: Herramientas que permitan categorizar
y organizar la documentacion de forma efectiva. (viii) Anotaciones: Posibilidad de realizar
anotaciones y comentarios en los documentos. (ix) Reconocimiento Optico de caracteres
(OCRY): Integracion con tecnologias OCR para digitalizar y reconocer texto en documentos
escaneados. (x) Formato de archivo: Capacidad para gestionar y visualizar diversos formatos
de archivo, incluyendo texto, imagen y sonido. (xi) Acceso simultaneo: Permitir el acceso de
varios usuarios al mismo tiempo, garantizando la colaboracién y el trabajo en equipo. (xii)
Seguridad: Garantizar la integridad y confidencialidad de los datos y documentos almacenados
(Séenz, 2019).

La actualidad y trascendencia de la gestion documental se reflejan en la norma ISO
15489, 2001, que establece directrices para la administracion, preservacion y resguardo de los
documentos. Dicha norma sefiala que las organizaciones deben producir documentos
auténticos, confiables y operativos, que sirvan de soporte a sus actividades, aseguren su
continuidad, posibiliten el acatamiento de la normativa vigente y sustenten la asuncion de
responsabilidades.

La familia de normas ISO 30300 e 1SO 30301 consolida el enfoque de los sistemas de
gestion de documentos, al precisar sus fundamentos, terminologia y requisitos. En este

contexto, la gestion documental se concibe como el ambito de la administracion organizacional
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responsable del control eficiente y sistematico de la creacidn, recepcién, conservacion, uso,
disposicion y preservacion de los documentos, garantizando la captura y resguardo de la
evidencia y de la informacién sobre las transacciones y actividades de la entidad, teniendo
como nucleo u objeto principal el documento de archivo.
2.4.2. Dimensiones de la variable gestion documental

Basandose en las contribuciones de expertos en gestion documental, como Michael
Roper, quienes han profundizado en la teoria de esta disciplina, y tomando como referencia la
Norma ISO 15489, se han identificado siete dimensiones fundamentales relacionadas con los
procesos en la gestion documental:

2.4.2.1. Incorporacion de documentos. Los procedimientos de gestion de
documentos deben especificar la forma en que estos se integran al sistema, desde su seleccion
hasta su archivo o digitalizacion, asumiendo con responsabilidad la tarea de recepcién, ya que
de ello dependeran su tramitacion y seguimiento. La incorporacién tiene por finalidad
relacionar cada documento con su emisor y el contexto en que fue generado, situarlo dentro del
sistema de gestion y enlazarlo con otros documentos afines (Alonso et al., 2007).

2.4.2.2. Registro del documento. El registro tiene como finalidad oficializar el
ingreso de un documento al sistema, otorgandole un codigo Gnico y una breve descripcion que
facilite su localizacién posterior. Este procedimiento debe efectuarse en el momento mismo de
su incorporacion y antes de cualquier otra gestion, ya sea de manera manual o de forma
automatica en plataformas electronicas. Registrar cada documento resulta esencial, ya que, si
no queda consignado, es como si nunca hubiera ingresado, lo que deriva en extravios y ausencia
de control o seguimiento (Alonso et al., 2007).

2.4.2.3. Clasificacion del documento. La clasificacion implica asignar a cada
documento un lugar especifico dentro de un esquema o cuadro de clasificacion codificado, de

acuerdo con la actividad de la organizacion a la que sirve de evidencia y respetando los
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principios de procedencia y mantenimiento del orden original. Este sistema representa las
funciones y procesos de la institucion, facilita la localizacion y el control de los documentos, y
demanda que el personal archive cada pieza documental en el sitio que le corresponde para
garantizar una gestion ordenada y eficaz (Alonso et al., 2007).

2.4.2.4. Almacenamiento del documento. Este proceso tiene como finalidad
mantener y resguardar los documentos, asegurando su autenticidad, confiabilidad, integridad y
disponibilidad durante el periodo requerido, en concordancia con la Norma 1SO 15489, que
establece su conservacion en ambientes seguros. Para ello, es imprescindible controlar las
condiciones de almacenamiento y manipulacion, atendiendo a las propiedades fisicas y
quimicas de los soportes, a fin de prevenir accesos indebidos, deterioro, extravio, robos o
siniestros; lo que a su vez exige contar con personal responsable y areas de acceso restringido
Unicamente a personas autorizadas (Alonso et al., 2007).

2.4.2.5. Acceso del documento. El acceso a los documentos debe estar
claramente normado, precisando quién esta autorizado para crear, revisar, modificar o suprimir
informacidn y bajo qué condiciones, de acuerdo con la legislacion vigente (sobre privacidad,
seguridad, transparencia, entre otros) y con las exigencias de confidencialidad de la
organizacion. Para ello, es indispensable contar con lineamientos formales y disposiciones
internas que determinen derechos, limitaciones y plazos de acceso, con el propdsito de
resguardar la documentacion sensible y evitar extravios, dafios o sustracciones (Alonso et al.,
2007)

2.4.2.6. Trazabilidad del documento. Resulta imprescindible controlar el uso y
la circulacion de los documentos para garantizar que solo los usuarios autorizados ejecuten las
acciones permitidas y que dichos documentos puedan ubicarse siempre gque se necesiten. Este
seguimiento o trazabilidad permite conservar un registro de auditoria de todas las operaciones

(registro, clasificacidn, archivo, acceso, migracion y disposicidn), evitar extravios y vigilar que
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los documentos no permanezcan por periodos excesivos en una misma area, asegurando asi un
manejo adecuado a lo largo de todo su ciclo de vida (Alonso et al., 2007)

2.4.2.7. Disposicion del documento. La disposicion de los documentos se lleva
a cabo una vez cumplido su periodo de conservacion, aplicando lo establecido en el cronograma
respectivo (eliminacion, conservacion definitiva o traslado a otro sistema archivistico). Esta
etapa final de la gestion documental debe ejecutarse Unicamente con la autorizacion
correspondiente y después de comprobar que el documento ya no resulta necesario para la
organizacion, que no tiene gestiones pendientes y que no estd relacionado con procesos
judiciales o investigaciones en los que pueda requerirse como medio probatorio (Alonso et al.,
2007).

2.5.  Manejo de archivo

La naturaleza esencial de cualquier archivo radica en su capacidad de prestar un servicio
y ofrecer funcionalidad. Archivar no solo implica la custodia de documentos, sino también
garantizar su disponibilidad para ser recuperados y utilizados. Un archivo desempefia diversas
funciones clave: administrativa, al facilitar la gestion; cientifica, al requerir un tratamiento
técnico; cultural, al servir como un depdsito de identidades; educativa, al promover la libertad
de acceso; e informativa, al ser un repositorio de conocimiento social (Intriago y Villavicencio,
2019).

En toda organizacion, es fundamental que los empleados puedan desempefiar sus
funciones de manera eficiente. Para lograrlo, es preciso que los documentos y la informacién
bajo su responsabilidad estén organizados y registrados adecuadamente. Esto garantiza que la
informacidn sea accesible inmediata y eficazmente (Diaz y Mena, 2022).

El archivo comprende, por un lado, el conjunto de documentos reunidos por una
persona o institucion, sin importar su antigiiedad, formato o soporte material, y, por otro, el

espacio fisico o contenedor destinado a su guarda y proteccién, durante el curso de su actividad.
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Ademas, el archivo abarca los métodos y técnicas utilizados para organizar esta informacion
(Sanchez, 2014).

La eficiencia de un archivo se evalla por la calidad y disponibilidad de la informacién
que proporciona. Por lo tanto, es fundamental que las personas encargadas de su administracion
posean el perfil adecuado para ello. Asimismo, es necesario asignar recursos suficientes y
adecuados para asegurar que las tareas relacionadas con la gestion del archivo se realicen de
manera efectiva.

El manejo de archivos es la disciplina responsable de analizar y administrar los archivos,
supervisando el ciclo de vida de los documentos desde su creacion o recepcidn hasta su destino
definitivo. Su propoésito comprende la preservacion, clasificacion, organizacion y descripcion
de los fondos documentales, entendidos como documentos que constituyen evidencia material
de hechos o actos llevados a cabo (AGN, 2021).

Las funciones archivisticas abarcan el conjunto de procesos requeridos para administrar
los documentos desde su creacion hasta su destino final. No se limitan a su recopilacion y
resguardo, sino que implican también el control de la produccién documental, su conservacion
tanto material como funcional, asi como la oferta de servicios de difusion y un acceso rapido y
oportuno a la informacién (Caimari, 2020)

En resumen, la gestién de archivos constituye la base de los distintos procedimientos
aplicados a los documentos producidos por las organizaciones y su contexto social, con la
finalidad de ordenar y hacer mas sencilla la posterior ubicacion de la informacion contenida en
ellos, independientemente del soporte en que se encuentren (papel, digital, audiovisual, entre
otros).

El manejo de archivos comprende las operaciones propias de la archivistica que hacen
posible el tratamiento técnico de los documentos en sus diferentes etapas. Mediante la aplicacion

de una practica metodoldgica a la documentacion, se busca favorecer la organizacion,
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preservacion, recuperacion y acceso inmediato a la informacion, de modo que el usuario pueda
utilizarla de manera oportuna para diversos fines (Palma, 2021)

En concordancia con lo expuesto, puede afirmarse que el manejo de archivos consiste
en el conjunto de operaciones técnicas que posibilitan el tratamiento de la documentacion desde
su ordenamiento hasta su conservacion o descarte, respetando en todo momento su ciclo de
vida.

2.5.1. Procesos que integra el manejo de archivos

Los procesos del manejo de archivos abarcan un conjunto de actividades que han de
ejecutarse de forma sistematica desde la generacion o incorporacion de la documentacion hasta
su ordenamiento y conservacion, con el proposito de garantizar el funcionamiento eficaz del
archivo y facilitar la recuperacion posterior de la informacion (Ramirez, 2022).

Los principios esenciales de las técnicas archivisticas comprenden la clasificacion, el
ordenamiento, la descripcion, la elaboracion de instrumentos de control documental, asi como
la seleccion y preservacion de los documentos. Su implementacion esta condicionada por la
tipologia, las series y los soportes documentales, y se adapta al contexto y a las particularidades
propias de cada documento (Ladrén, 2020).

2.5.2. Dimensiones de manejo de archivos

Basandose en las contribuciones de expertos en manejo de archivos, como Helen Forde
y John Nugent, quienes han profundizado en la teoria de la organizacion, y tomando como
referencia las normas generales del Sistema Nacional de Archivos aprobado por RJ N° 073-
85/AGN, las cuales son ejecutadas a fin de conseguir un eficiente manejo archivistico en toda
institucion, se han identificado cuatro dimensiones fundamentales relacionadas con los
procesos en materia archivistica.

2.5.2.1. Organizacion documental. La organizacion documental consiste en

reunir y estructurar jerarquicamente los documentos de un fondo determinado, desde lo general
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hasta lo particular, respetando siempre los principios de procedencia y de mantenimiento del
orden original (Forde y Nugen, 2015).

De acuerdo con las normas del Sistema Nacional de Archivos, la organizacion
documental constituye un procedimiento técnico archivistico que implica ejecutar diversas
acciones dirigidas a clasificar, ordenar y asignar signaturas a la documentacion de una entidad
(Forde y Nugen, 2015)

En esta etapa es necesario identificar las series y subseries documentales a través de
tres acciones fundamentales. En primer lugar, la clasificacion, que consiste en reunir los
documentos en grupos siguiendo la estructura organica de la institucién. En segundo término,
el ordenamiento, que implica organizar cada conjunto de documentos de acuerdo con un
criterio determinado, ya sea alfabético, numérico, cronolégico u otro que resulte pertinente.
Finalmente, la signatura, que supone asignar a cada documento simbolos o cddigos que
permitan su identificacidn precisa dentro del sistema (Cabanaconza, 2017)

En el proceso técnico archivistico, la organizacion documental constituye la etapa en la
que los documentos acumulados y conservados se estructuran de modo que cada uno sea
ubicado en el lugar que le corresponde, integrandose de forma coherente en un conjunto
organico (Forde y Nugen, 2015).

El primer concepto del Sistema Nacional de Archivos plantea una perspectiva mas
amplia de la organizacion documental al contemplar tres acciones principales, mientras que el
segundo se concentra en que, una vez que los documentos ingresan al Archivo Central, deben
ser organizados segun la unidad organica a la que pertenecen, preservando su procedencia y el
orden inicial en que fueron producidos (Forde y Nugen, 2015).

El Manual del Archivero del AGN, sefiala las siguientes acciones (Navarro, 2023):
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o Clasificacion documental.

La clasificacion documental consiste en dividir la documentacion en grupos y posibles
subgrupos, teniendo en cuenta las funciones, la estructura organica de la institucion y, en
algunos casos, los asuntos o0 materias. ES una operacion intelectual que organiza
jerarquicamente los documentos en clases, respetando siempre el principio de procedencia
(Forde y Nugen, 2015).

o Ordenamiento documental.

El ordenamiento documental consiste en vincular y disponer las piezas de cada grupo
segun un sistema Unico y coherente (alfabético, numérico, alfanumérico o cronoldgico) que
permita una secuencia légica de los documentos. Es un proceso que sigue a la clasificacion y,
aunque a veces se confunda con ella, se trata de acciones distintas, pero estrechamente
relacionadas, ya que primero se clasifica y luego se ordena. A través del ordenamiento se
articulan los documentos dentro de cada serie 0 agrupacion, respetando el principio de orden
original y la estructura propia de la documentacién, de modo que su localizacion y consulta
resulten claras y sistematicas (Forde y Nugen, 2015).

. Asignacion de identificacion de documentos.

La signatura consiste en asignar a cada documento un codigo o clave de identificacion,
relacionado con la unidad organica, la serie documental u otros criterios, compuesto por letras,
nimeros o por la combinacion de ambos.

2.5.2.2. Descripcion documental. Se refiere al procedimiento archivistico que
consiste en examinar, reconocer y definir los distintos aspectos internos y externos de la
documentacidn, con el fin de elaborar los instrumentos de descripcion (Forde y Nugen, 2015).

La descripcién documental es una fase del proceso archivistico que, mediante
instrumentos como inventarios y registros, ofrece informacion precisa sobre el contenido,

contexto y caracteristicas de los documentos y sus agrupaciones, con el propdésito de controlar
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los fondos y facilitar el acceso y la recuperacion de la informacion por parte de los usuarios
(Navarro, 2023).

2.5.2.3. Conservacion documental. La conservacion documental es un proceso
archivistico orientado a preservar la integridad fisica y el contenido de los documentos
mediante medidas de prevencion y, cuando es necesario, de restauracion. Su finalidad es
prolongar la vida util de los documentos, asegurando su autenticidad, integridad y confiabilidad
frente a dafios fisicos, agentes biolodgicos o posibles siniestros (Forde y Nugen, 2015).

2.5.2.4. Servicios archivisticos. El servicio de referencia y acceso documental
es el proceso mediante el cual los archivos ponen a disposicion de usuarios internos y externos
los documentos de la entidad, permitiendo su consulta, lectura, busqueda, préstamo o copia. Su
propdsito es facilitar el acceso a la informacion mediante distintas modalidades, como el
préstamo temporal de documentos o la revision directa en el archivo sin retiro del material

(Forde y Nugen, 2015).
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. METODO
3.1.  Tipo de investigacion

El estudio se caracteriza como una investigacion de tipo bésica, ya que su propésito
central es ampliar y profundizar el acervo de conocimientos cientificos existentes, sin tener
propdsitos aplicativos inmediatos. Se orienta hacia la resolucion de un problema tedrico con el
fin de contribuir al crecimiento intelectual (Pereyra, 2020).

El enfoque metodologico adoptado es cuantitativo, caracterizado por la realizaciéon de
conteos numéricos y el empleo de métodos matematicos. Este enfoque se aplica mediante
procesos organizados secuencialmente para validar suposiciones (Barbosa et al., 2020).

En cuanto al alcance de la investigacion, es descriptivo, lo que implica la especificacion
de propiedades, conceptos, variables o hechos en un contexto determinado. Se recopila
informacidn sobre las variables para describirlas o caracterizarlas (Zacarias y Supo, 2020).

Ademas, se empled un disefio correlacional causal. Este tipo de disefio permite entender
cdémo se comporta una variable en funcion del comportamiento de otras variables relacionadas.
Se analizan las relaciones entre dos 0 mas variables para evaluar la correlacién causal (Guerrero
y Guerrero, 2020).

En relacion con el disefio de investigacién, se trata de un estudio no experimental de
corte transversal. Este disefio se centra en variables que tienen un lugar y tiempo especificos y
no son manipuladas; se observan y analizan en su ambiente natural. La investigacion
transversal consiste en obtener informacion del objeto de estudio (poblacion o muestra) en un
Gnico momento (Reyes, 2022).

Es relevante destacar que las investigaciones no experimentales no alteran las variables
de estudio; simplemente las especifican, examinan, interpretan y pronostican. Este tipo de

investigacion observa o mide fendmenos y variables en su contexto natural para su analisis. ES
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un enfoque sistematico y empirico en el que las variables independientes no se manipulan, ya
que han ocurrido previamente (Rebollo y Abalos, 2022).
En ese contexto, el disefio de la presente investigacion se establece de la siguiente

manera:

X

v
<

M=0yx r Oy
Donde:
= Muestra de la poblacion a estudiar

Ox= Observacion de la variable Gestion Documental.

Oy= Observacion de la variable Manejo de Archivos

r=  Relacion Causal entre las variables
3.2.  Ambito temporal y espacial

Para el desarrollo de la siguiente investigacion, se tuvo como unidad de andlisis a la
Secretaria General del Seguro Social de Salud (EsSalud) en el periodo 2022, ya que es el
Organo de Administracion de Archivos, cuyo rol ejecuta a través de la Oficina de Servicios de
a Informacion.
3.3.  Variables
3.3.1. Definicion conceptual de la variable: Gestion documental

La gestion documental es el conjunto de précticas y técnicas que se encargan de
administrar de manera sistematica y responsable la creacion, almacenamiento, recuperacion,
preservacion y disposicion de registros en una organizacion, optimizando la organizacion de la
informacion y asegurando su flujo eficiente y controlado. Esta gestion engloba un conjunto de
actividades que facilitan el manejo eficiente del flujo documental, incluyendo actividades como

la recuperacion de informacion, establecimiento de plazos de conservacion, eliminacion de
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documentos obsoletos y preservacion indefinida de los mas relevantes, siempre bajo principios
de racionalizacion y economia (Roper, 2000).
3.3.2. Definicion conceptual de la variable: Manejo de archivos

El manejo de archivos es la disciplina encargada de analizar y administrar los archivos,
supervisando el ciclo de vida de los documentos desde su creacidn o ingreso hasta su destino
definitivo. Su propdsito es preservar, clasificar, organizar y describir los fondos documentales,
entendidos como documentos que representan evidencia material de hechos o actos llevados a

cabo (AGN, 2021).



3.3.3. Operacionalizacion de las variables

Tabla 1

Matriz de operacionalizacion de la variable: Gestion documental
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Variables Definicion conceptual Definicion operacional Dimensiones Indicadores Escala .d,e Escala .d,e
valoracion valoracion
La gestion documental es el Basandose en las contribuciones o Identificacién de
conjunto de précticas y técnicas  de expertos en gestion Incorporacion del documentos.
que se encargan de administrar documental, como Michael documento e Relacion entre documentos.
de manera sistematica y Roper, quienes han
responsable la creacion, profundizado en la teoria de esta i o Verificacion de registros.
almacenamiento, recuperacién,  disciplina, y tomando como Registro del documento
preservacion y disposicion de referencia la Norma 1SO 15489, e Existencia de clasificacién.
reg!str_os en una orgar_1iza<_:ilén, se han i_dentificado siete Clasificacion del o Criterios de clasificacion.
opfumlzandglla organizacion de dlme_nsmnes fundamentales documento « Namero de registro.
la informacion y asegurando su  relacionadas con los procesos en Escala
. flujo eficiente y controlado. Esta la gestién documental. Ademas, . . Likert:
V%relsgéenl‘ ges_ti(_jn engloba un _cpnjunto de gst:;}ré conformado por 13, Almetljc;g?nr?éﬁ?;o del * Seguridad Nun_ca Inicio
documental acuwg:iade_s que faC|I|tan_ el mdlqadores Iqs cuales seran - Casi Nunca Proceso
manejo eficiente del flujo medidos mediante la escala de Acceso del documento * Accesibilidad del personal A \gces Logrado
documental, incluyendo Likert, cuyos resultados se o Casi Siempre
actividades como la procesaran a través de un e Seguimiento. Siempre

recuperacion de informacion,
establecimiento de plazos de
conservacion, eliminacion de
documentos obsoletos y
preservacion indefinida de los
mas relevantes, siempre bajo
principios de racionalizacién y
economia (Roper, 2000).

analisis estadistico mediante el
programa SPSS

Trazabilidad del
documento

Disposicion del
documento

¢ Registro de acceso.
e Cumplimiento normativo

¢ Politicas de disposicion.
e Métodos de eliminacion.




Tabla 2

Matriz de operacionalizacion de la variable: Manejo de archivo.
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Variables Definicion conceptual Definicion operacional Dimensiones Indicadores Escala de Niveles y
valores rangos
El manejo de archivos es la A partir de los aportes de e Ordenamiento
disciplina encargada de analizar  especialistas en manejo de Organizacién e Asignacion de identificacién de los
y administrar los archivos, archivos, como Helen Forde y documental documentos
supervisando el ciclo de vidade  John Nugent, y de las hormas
los documentos desde su del Sistema Nacional de e Elaboracion y redaccion de un
creacion o ingreso hasta su Archivos aplicadas para inventario descriptivo de los
destino definitivo. Su propdsito  asegurar una gestion archivistica documentos.
es preservar, clasificar, eficiente, se han definido cuatro L i4
organizar y describir los fondos  dimensiones clave vinculadasa ~ Descripeion documental ) 0%2%?233;3 sirsnuzpizz,dees ?;Se mast
documentales, entendidos como  los procesos archivisticos. Estas diversas descripciones de los Escala
documentos que representan dimensiones se operacionalizan documentos L|ker_t:
evidencia material de hechos o mediante 10 indicadores, que (5 ; Siempre
actos llevados a cabo (AGN, seran evaluados con una escala o P S
Variable 2. 2021). de Likert y analizados " ambiente isico de los documentos. 4= C# _ Deficiente
Manejo de estadisticamente mediante el - . ~ siempre (CS)  Moderado
archivo programa SPSS ° dl\(/)l:ntenlmlento fisico de los 3 = A veces Eficiente
Conservacion umentos. (AV)
documental e Mantenimiento fisico de los 2 = Casi nunca
soportes de los documentos (CN)
archivistico (folderes, faster y 1 = Nunca (N)

Servicios archivisticos

grapas metélicas)

e Servicio de préstamo de los
documentos.

e Servicio de consulta de los
documentos.

e Servicios archivisticos mediante
un sistema informatico.
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3.4.  Poblacién y muestra

Para evaluar la gestion documental y el manejo de archivos, se ha considerado como
poblacién a 150 servidores de la Secretaria General del Seguro Social de Salud (EsSalud). Esta
poblacidn se entiende como el conjunto de individuos o elementos que comparten determinadas
caracteristicas o criterios y que se encuentran en un &mbito especifico para ser analizados (Nel,
2021).
3.4.1. Muestra

Para evaluar la gestion documental y el manejo de archivos, se emple6 una formula de
calculo porcentual que permita determinar de manera adecuada el tamafio de la muestra. En
este contexto, la muestra se entiende como un subconjunto de la poblacidén que conserva sus
mismas caracteristicas y propiedades (Nel, 2021). EI nimero de participantes que integraran

dicha muestra se obtendra mediante la siguiente expresion matematica:

(Z%.p.q.N)
[e?. (N - D] + (Z%.p.q)

n =

Donde:

Z =1.96 (95% de confianza)

p = 0.50 (probabilidad de éxito)

g = 0.50 (probabilidad de fracaso)
e = 0.05 error permisible

N = 150 servidores

Entonces:

((1.96%). (0.50). (0.50).150)
[0.052. (150 — 1)] + (1.962 ). (0.50).(0.50)
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n = 109 Servidores

Por consiguiente, la totalidad muestral para este estudio estuvo conformada por 109
servidores pertenecientes a la Secretaria General del Seguro Social de Salud (EsSalud).
3.4.2. Muestreo

En este estudio, dado que se pretende obtener resultados de naturaleza probabilistica,
se opto por utilizar un muestreo aleatorio simple para la seleccién de los participantes. Cabe
seflalar que el muestreo se concibe como el conjunto de procedimientos destinados a
seleccionar o segmentar una parte de la poblacion con base en ciertos criterios, mientras que el
muestreo no probabilistico se sustenta en el criterio o juicio del investigador (lglesias, 2021).
3.5.  Instrumentos

La encuesta se utiliza como técnica de investigacion social para indagar, explorar y
recopilar informacién, mediante preguntas planteadas de forma directa o indirecta a los sujetos
que conforman la unidad de analisis del estudio (Barbosa et al., 2020).

Para llevar a cabo la recoleccion de datos de manera coherente con los objetivos de la
investigacion, resulta indispensable disefiar un plan detallado que especifique los
procedimientos adecuados para obtener la informacion. En este estudio, se aplicaron dos
cuestionarios: uno dirigido a evaluar la gestion documental y otro orientado a medir el manejo
de archivos (Barbosa et al., 2020).

3.5.1. Validez de los instrumentos de medicion de las variables

El contenido de los instrumentos aplicados a la muestra de este estudio fue sometido a
la técnica de juicio de expertos, mediante la cual investigadores especializados evaluaron su
coherencia interna y otorgaron valor cientifico a cada uno de los items. De este modo, la
validacion de los instrumentos de medicién de las variables brindé sustento cientifico a su
aplicacién, garantizando que su contenido fuera pertinente, relevante y comprensible, lo que a

su vez permiti6 obtener resultados alineados con los objetivos de la investigacion (Barbosa et



58

al., 2020). Este procedimiento quedo6 consignado en el certificado de validez del instrumento,

presentado en la tabla siguiente:

Tabla 3
Validez del instrumento mediante juicio de expertos.

Expertos Nombres de los expertos Aplicable  Suficiencia
Juez 1 (Metod6logo) X X
Juez 2 (Tematico) X X
Juez 3 (Especialista) X X

Fuente: Barbosa et al. (2020).

3.5.2. Confiabilidad de los instrumentos de medicién de las variables

En el presente estudio se realiz6 una prueba piloto con una muestra reducida de la

poblacién, con el propoésito de determinar la confiabilidad de los instrumentos utilizados. Los

resultados de esta prueba se evaluaron mediante el coeficiente Alfa de Cronbach y, de acuerdo

con la escala establecida, los valores superiores a 0.70 indicaron que el instrumento es confiable

para su aplicacion. De este modo, se siguié un procedimiento riguroso para asegurar un nivel

adecuado de fiabilidad en los instrumentos de medicion y obtener resultados consistentes y

acordes con los objetivos de la investigacion (Rodriguez et al., 2021):
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Tabla 4

Determinacién del nivel de confiabilidad de los instrumentos.

Rangos Interpretacion

0a0.20 Muy baja
0.21a0.40 Baja
0.41a0.60 Media
0.61a0.80 Alta
0.81a1.00 Muy alta

Fuente: Rodriguez et al. (2021).

3.6.  Procedimientos

Para la recoleccién de datos del presente estudio, en primer lugar, se validaron los
instrumentos de recogida de informacion en términos de confiabilidad y validez.
Posteriormente, se gestiono la autorizacion y el respaldo de la entidad seleccionada como
unidad de andlisis y se procedi6 a aplicar los cuestionarios a los 109 servidores de la Secretaria
General del Seguro Social de Salud (EsSalud) que integraron la muestra. Cada participante
respondio el instrumento en aproximadamente 15 minutos, bajo la supervision directa de la
investigadora.

La informacion recabada se organizé inicialmente en el programa Microsoft Excel vy,
luego, se procesd estadisticamente mediante el software SPSS, lo que permitid obtener
resultados descriptivos e inferenciales, asi como los respectivos porcentajes. Con base en estos
resultados, se desarrollé un analisis e interpretacion detallados, presentando los hallazgos en
tablas y graficos que sustentaron las hipdtesis planteadas. Finalmente, se formularon las
conclusiones y se propusieron recomendaciones acordes con los objetivos de la investigacion.
3.7.  Analisis de datos

En este estudio se empled el método hipotético-deductivo, el cual parte de la

formulacion de proposiciones sobre las variables en forma de hipétesis que, posteriormente,
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son sometidas a contraste empirico para ser validadas, corroboradas o rechazadas; de ellas se
derivan inferencias que se confrontan con la realidad (Garcia, 2021). Para ejecutar de manera
adecuada el proceso de recoleccion de datos, se recurrid al uso de diversas herramientas y
plataformas tecnoldgicas.

Una vez obtenida la informacion mediante los instrumentos de medicion de las
variables, se realiz6 un procesamiento y analisis preliminar en Microsoft Excel 2019. Luego,
para la elaboracion de gréaficos estadisticos y el calculo de porcentajes, se utilizé el software
SPSS v26 (Statistical Package for the Social Sciences), a través del cual se determind la
relacion existente entre las variables “gestion documental” y “manejo de archivos”. Dado que
los instrumentos operaron con una escala de medicion ordinal, la informacion fue analizada,
interpretada y presentada mediante tablas y graficos de distribucion de frecuencias.

En cuanto a la contrastacion de hipétesis, se aplicd una prueba de normalidad con el
propdsito de verificar la distribucion de los datos y aportar evidencia respecto al cumplimiento
de los objetivos de caracter correlacional-causal planteados. Esta prueba constituye un
procedimiento estadistico fundamental en el que se formulan dos hipotesis excluyentes: la
hipétesis nula (HO), que sostiene que los datos se ajustan a una distribucién normal, y la
hipétesis alternativa (H1), que plantea que los datos no siguen dicha distribucion. La tarea del
investigador consiste, entonces, en determinar, a partir de la evidencia empirica, cual de ambas

hipétesis encuentra respaldo.
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Tabla b

Prueba de Normalidad de Kolmogorov-Smirnov

Kolmogorov-Smirnov? Shapiro-Wilk
Estadistico gl Sig. Estadistico gl Sig.
Gestion documental ,156 109 ,214 778 109 ,046
Manejo de archivos ,193 109 ,179 ,896 109 ,000

a. Correccién de significacion de Lilliefors

Dado que el tamafio muestral es de n = 109, es decir, superior a 50, la evaluacion de la
normalidad de los datos se realiza tomando como referencia el valor de significancia (Sig.) de
la prueba de Kolmogorov-Smirnov, cuyos resultados se presentan en la tabla correspondiente
para las variables “Gestion documental” y “Manejo de archivos”.

En la variable Gestion documental, el valor de significancia obtenido (Sig. = 0,214) es
mayor que el nivel de 0,05, por lo que no existe evidencia suficiente para rechazar la hipotesis
nula (HO); en consecuencia, se concluye que los datos de esta variable se ajustan a una
distribucion normal. De igual forma, en la variable Manejo de archivos el valor de significancia
(Sig. = 0,179) también supera el umbral de 0,05, motivo por el cual se acepta la hip6tesis nula
y se infiere que sus datos igualmente siguen una distribucion normal.

En consecuencia, al verificarse la normalidad en ambas variables, el anélisis estadistico
subsecuente debe realizarse mediante pruebas paramétricas. En este marco, la eleccion de una
técnica de regresion como la regresion logistica multinomial resulta adecuada cuando la
variable dependiente es de tipo nominal y presenta tres 0 mas categorias, lo que se corresponde

con el planteamiento del estudio.
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Figura 1

Resultados de la Prueba de Normalidad

99.72%

95.44%

68.26%

2.14% . 13.59% . 34.13% . 34.13% . 13.59% . 2.14%
H-30 H-20 u-o 11 H+o p+20 H+30

Para garantizar la fiabilidad de los instrumentos, se calculd el coeficiente alfa de
Cronbach, buscando valores superiores a 0.70. Ademas, se utilizé la prueba de Kolmogorov-
Smirnov para verificar la normalidad de la distribucién de los datos. Se emplearon las pruebas

estadisticas correspondientes para evaluar la relacion entre las variables centrales del estudio.

Tabla 6

Estadisticas de fiabilidad de la variable Gestién documental

Alfa de
Cronbach
,896 35

N de elementos

La Tabla 7 presenta los resultados de la prueba de fiabilidad para la variable "Gestion
documental” utilizando el Alfa de Cronbach. El valor obtenido es de 0,896, que se considera
muy bueno o excelente en la mayoria de los contextos de investigacion social.

Dado que el valor es superior a 0,70, que es el umbral generalmente aceptado, se puede

concluir que el conjunto de 35 items utilizados para medir la variable "Gestion documental" es
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coherente internamente y, por lo tanto, la escala de medicion es fiable. Esto significa que los

items estan midiendo el mismo constructo de manera consistente.

Tabla 7

Estadisticas de fiabilidad de la variable Manejo de archivos.

Alfa de
Cronbach
,892 31

N de elementos

La Tabla 8 muestra que la variable "Manejo de archivos" tiene un Alfa de Cronbach de
0,892. Este valor indica una fiabilidad muy alta o excelente para la escala, ya que se encuentra
muy por encima del umbral aceptado de 0,70. Esto quiere decir que los 31 items que componen
la escala de "Manejo de archivos™ miden de manera consistente el mismo constructo. En
conclusidn, la escala de medicion utilizada es fiable.

Finalmente, se elaboraron las conclusiones y se propondran recomendaciones alineadas
con los objetivos de la investigacion.
3.8.  Consideraciones éticas

En esta investigacion, los investigadores asumieron desde el inicio el compromiso de
actuar con integridad y honestidad en todas las etapas del proceso, observando en todo
momento los principios éticos y profesionales que rigen la actividad cientifica. En este marco,
se garantizd el respeto a la autoria de las fuentes bibliogréficas, citando correctamente a los
autores e incorporando sus datos editoriales, asi como atribuyendo las interpretaciones de las
citas al autor de la tesis, de acuerdo con los criterios vigentes de autoria en trabajos académicos.

Asimismo, se asegurd plena transparencia respecto de la autoria de los instrumentos

disefiados para la recoleccién de datos. Dichos instrumentos fueron sometidos a un proceso de
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evaluacion mediante juicio de expertos, considerado una fase esencial para su validacion y un
requisito metodoldgico que debe cumplirse antes de su aplicacion en cualquier investigacion.
En cuanto a los participantes, se les informo oportunamente sobre la naturaleza y los
objetivos del estudio y se les solicitd su consentimiento informado, en concordancia con los
principios éticos de la investigacion. Antes de la administracion de los cuestionarios, se explicd
la finalidad y relevancia del trabajo, asegurandoles que la informacion recabada seria anonima
y utilizada exclusivamente con propositos cientificos. Se garantizé la confidencialidad de sus
respuestas y se les comunicé que los datos solo serian accesibles al equipo investigador,
destacando la importancia de la reserva de la informacién. Del mismo modo, se respeté el
derecho de los participantes a retirarse del estudio en cualquier momento, sin que ello implicara

consecuencia alguna para ellos.
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V. RESULTADOS

4.1. Descripcion de los resultados de la gestion documental de EsSalud

Tabla 8
Distribucion porcentual de la gestion documental de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Bajo 80 73.4
Valido Moderado 22 20.2
Alto 7 6.4
Total 109 100,0

Figura 2

Distribucion porcentual de la gestion documental de EsSalud
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Los datos presentados revelan una percepcion predominantemente negativa respecto a
la gestion documental en EsSalud. La abrumadora mayoria de los encuestados, un 73.4%,
califica la gestion como "baja", lo que evidencia deficiencias significativas en los procesos
archivisticos. Estos resultados sugieren que la gestion documental en la institucion no cumple

con los estandares necesarios para asegurar un manejo eficiente y seguro de la informacion. La
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insuficiencia en la gestion documental, como indica el alto porcentaje de respuestas "bajas",
probablemente tiene un impacto directo en la accesibilidad, integridad y disponibilidad de los
archivos, lo cual podria generar retrasos operativos y riesgos de pérdida de informacion critica.

El porcentaje de encuestados que califica la gestion como "moderada™ (20.2%) y "alta™
(6.4%) es minoritario y no logra contrarrestar la tendencia principal, lo que refuerza la
conclusion de que la problematica no es aislada, sino que afecta a la mayoria de las unidades
analizadas. Esto indica la necesidad urgente de implementar mejoras para optimizar los
procesos de archivo y la gestion de documentos, garantizando asi un flujo de trabajo mas

eficiente y una mayor seguridad de la informacion institucional.

Tabla 9

Distribucion porcentual de la incorporacion de documentos en archivos de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Bajo 76 70.0
Valido Moderado 21 19.0
Alto 12 11.0
Total 109 100,0

Figura 3

Distribucion porcentual de la incorporacion de documentos en archivos de EsSalud
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Los resultados sobre la incorporacion de documentos en los archivos de EsSalud,
muestran una clara deficiencia en este proceso. Un contundente 70% de los encuestados percibe
que la incorporacion documental se encuentra en un nivel "bajo"”. Este hallazgo revela una
problematica significativa: la mayoria de los documentos no estan siendo integrados de manera
formal, organizada y sistematica en los archivos de la institucion.

Este resultado no solo indica un retraso en la formalizacion de practicas archivisticas,
sino que también sugiere que la informacién institucional podria estar dispersa o ser de dificil
acceso. Solo el 19% de los participantes percibe un nivel "moderado”, y un reducido 11% lo
califica como "alto". Esta distribucion porcentual muestra un sesgo marcado hacia la categoria
baja, lo que subraya la necesidad critica de implementar mejoras en los procesos de
digitalizacion, clasificacion e indizacion de documentos.

Estos datos indican que EsSalud enfrenta un desafio considerable en la gestidn de sus
archivos, particularmente en la fase de incorporacion de documentos. Este problema podria
afectar la eficiencia operativa y la toma de decisiones, al comprometer la integridad y la

accesibilidad de la informacion.

Tabla 10

Distribucion porcentual del registro de documentos en archivos de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Bajo 78 71.4
Valido Moderado 22 20.6
Alto 9 7.8

Total 109 100,0
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Figura 4

Distribucion porcentual del registro de documentos en archivos de EsSalud
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Los resultados sobre el registro de documentos revelan una problematica critica en este
proceso. La gran mayoria de los encuestados, un 71.4%, califica el registro documental en
EsSalud como "bajo". Este dato es una clara sefial de que los documentos no se estan
formalizando ni sistematizando adecuadamente al entrar en el sistema.

Un registro deficiente puede tener graves consecuencias, como la pérdida de
documentos, la falta de control sobre la informacion y la dificultad para auditar procesos. Esto
sugiere que la institucion no esta aplicando las medidas necesarias para asegurar la trazabilidad
y la seguridad de sus archivos.

Solo un 20.6% de los participantes percibe un nivel "moderado”, y un reducido 7.8%
lo califica como "alto”. Esta distribucion, marcadamente sesgada hacia la categoria baja,
demuestra que la falta de un registro adecuado es un problema generalizado en EsSalud. La

conclusion es clara: la gestion documental en la institucion, particularmente en la fase de
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registro, necesita una intervencion significativa para mejorar la eficiencia operativa y la

seguridad de la informacion

Tabla 11

Distribucion porcentual de la clasificacion de documentos en archivos de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Bajo 82 75.0
Valido Moderado 16 15.0
Alto 11 10.0
Total 109 100,0

Figura 5

Distribucion porcentual de la clasificacion de documentos en archivos de EsSalud
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Los resultados revelan una problematica severa en la clasificacion de documentos en
EsSalud. Un abrumador 75% de los encuestados percibe este proceso como "bajo”. Este
hallazgo indica que la mayoria de los documentos no se organizan ni estandarizan
adecuadamente, lo que provoca un desorden significativo y dificulta la busqueda y el acceso a

la informacioén.
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Una clasificacion deficiente afecta la eficiencia operativa, y también pone en riesgo la
integridad y la trazabilidad de los archivos. Por su parte, solo el 15% de los participantes
considera que la clasificacion es "moderada”, mientras que un escaso 10% la evalia como
"alta”. Estad marcada tendencia hacia la categoria "baja" subraya la falta de protocolos claros y
consistentes para organizar los archivos en toda la institucion.

Estos resultados demuestran que EsSalud tiene un rezago considerable en la
clasificacion de documentos, un problema que debe abordarse con urgencia para mejorar la

gestion documental.

Tabla 12

Distribucion porcentual de almacenamiento de documentos en archivos de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Bajo 85 78.0
Vaélido Moderado 13 12.0
Alto 11 10.0
Total 109 100,0

Figura 6

Distribucién porcentual de almacenamiento de documentos en archivos de EsSalud
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Los resultados evidencian una deficiencia critica en el almacenamiento de documentos
en EsSalud. Un contundente 78% de los encuestados califica este proceso como "bajo". Este
hallazgo revela que la mayoria de los archivos se guardan de manera desorganizada, sin una
clasificacion o un control adecuados, lo que pone en riesgo la seguridad y la accesibilidad de
la informacion.

Un almacenamiento deficiente puede provocar la pérdida de documentos, dafios fisicos
a los archivos y una considerable pérdida de tiempo al buscar informacion necesaria. Solo un
12% de los participantes percibe un nivel "moderado™ y un escaso 10% lo evaltia como "alto".
Esta distribucion, marcadamente sesgada hacia la categoria "baja”, indica que la falta de
protocolos formales y espacios adecuados para el almacenamiento de archivos es un problema
generalizado en la institucion.

En ese sentido, los resultados demuestran que EsSalud tiene un rezago significativo en
el manejo de sus archivos, particularmente en la fase de almacenamiento. Mejorar este aspecto
es crucial para optimizar la eficiencia operativa y garantizar un manejo seguro de la

informacion.

Tabla 13

Distribucion porcentual de acceso de documentos en archivos de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Bajo 81 74.0
Valido Moderado 20 18.0
Alto 9 8.0

Total 109 100,0
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Figura7

Distribucion porcentual de acceso de documentos en archivos de EsSalud
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Estos resultados muestran las dificultades que enfrenta el personal para acceder a los
documentos en EsSalud. La mayoria de los encuestados, un contundente 77%, califica el acceso
a los archivos como "bajo". Este resultado indica que existen barreras significativas que limitan
la capacidad de los empleados para encontrar y utilizar la informacién de manera rapida y
eficiente.

Las limitaciones en el acceso a documentos pueden tener un impacto directo en la
productividad y en la calidad del servicio. Un acceso deficiente a la informacion puede
provocar demoras en la toma de decisiones y en la atencion a los pacientes, lo que subraya la
necesidad de un sistema de archivos mas accesible.

Un 18% de los encuestados considera que el acceso es "moderado”, y solo un 8% lo
evalla como "alto”. La baja proporcion de respuestas en estas categorias confirma que la
problematica del acceso es generalizada y no se limita a areas aisladas. Este patron sugiere que

EsSalud debe implementar soluciones para mejorar la localizacion y consulta de sus archivos.



73

Tabla 14

Distribucion porcentual de trazabilidad de documentos en archivos de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Bajo 75 69.0
Vaélido Moderado 22 20.0
Alto 12 11.0
Total 109 100,0

Figura 8

Distribucion porcentual de trazabilidad de documentos en archivos de EsSalud
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Los resultados evidencian una deficiencia considerable en la trazabilidad de los
documentos en EsSalud. Un 69% de los encuestados califica este proceso como "bajo". Este
resultado indica que a la mayoria de los documentos les falta un seguimiento adecuado, lo que
dificulta saber su origen, su ubicacion actual o los cambios que han sufrido a lo largo de su
ciclo de vida.

La falta de trazabilidad puede poner en riesgo la integridad de la informacién, ademas
de dificultar las auditorias y el cumplimiento de normativas. Sin un rastro claro, los errores o

las modificaciones no autorizadas son dificiles de detectar. Por su parte, el 20% de los
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participantes percibe una trazabilidad "moderada”, y solo un 11% la considera "alta". Esta
distribucion, inclinada significativamente hacia la categoria "baja", resalta que la institucion
carece de los mecanismos necesarios para rastrear de manera eficiente el recorrido de sus
documentos.

En conclusion, los datos sugieren que EsSalud debe implementar sistemas de

seguimiento mas robustos para garantizar la seguridad y la fiabilidad de sus archivos.

Tabla 15

Distribucion porcentual de disposicion de documentos en archivos de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Bajo 87 80.0
Vaélido Moderado 16 15.0
Alto 6 5.0
Total 109 100,0

Figura 9
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Los resultados muestran una problematica critica en la disposicion de documentos en
EsSalud. Un abrumador 80% de los encuestados califica la disposicion de los documentos
como "baja". Este resultado indica que los documentos no estan facilmente disponibles para
su consulta o uso, lo que genera importantes cuellos de botella en los flujos de trabajo.

Una baja disposicion de los documentos puede tener un impacto directo en la eficiencia
operativa y en la trazabilidad. Si el personal no puede acceder a la informacion de forma rapida
y sencilla, los procesos se ralentizan y la toma de decisiones se ve comprometida. Solo un 15%
de los participantes percibe una disposicion "moderada”, mientras que un escaso 5% la
considera "alta". Esta distribucion, marcadamente sesgada hacia la categoria "baja", subraya la
urgencia de mejorar los sistemas de gestion de archivos.

Bajo esa premisa, los datos sugieren que EsSalud debe implementar sistemas mas
eficientes para la gestion y disposicion de sus documentos, lo que no solo mejorara la

productividad, sino que también asegurara un mejor cumplimiento normativo.

4.2.  Descripcion de los resultados del manejo de archivos de EsSalud

Tabla 16

Distribucion porcentual del manejo de archivos de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Deficiente 82 75.0
Vélido Moderado 16 15.0
Eficiente 11 10.0

Total 109 100,0
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Figura 10

Distribucion porcentual del manejo de archivos de EsSalud
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Se presentan un resultado contundente sobre el manejo de archivos en EsSalud, el cual
se percibe como deficiente por la gran mayoria de los encuestados. Un 75% de los participantes
califica este proceso como "deficiente”, lo que indica una falta generalizada de protocolos y
herramientas efectivas para la gestion documental. Este hallazgo es significativo, ya que
resume las deficiencias encontradas en los analisis de los subprocesos previos, como la
clasificacion, el almacenamiento y el acceso.

La percepcion de un manejo de archivos deficiente sugiere la existencia de cuellos de
botella que ralentizan el flujo de trabajo, errores de clasificacion que impiden la rapida
localizacion de documentos y problemas de acceso que dificultan la consulta de informacion
crucial. En contraste, solo el 15% de los encuestados considera que el manejo es "moderado”,
y un minimo 10% lo percibe como "eficiente”. Esta distribucion, claramente sesgada hacia el
nivel mas bajo, refuerza la conclusion de que la gestion documental en EsSalud no cumple con

los estandares necesarios para una operacion eficiente.
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Estos datos sugieren que la institucion debe enfrentar desafios sistémicos para mejorar
el manejo de sus archivos, un paso crucial para optimizar sus operaciones y garantizar un mejor

servicio.

Tabla 17

Distribucion porcentual de la organizacion documental de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Deficiente 77 71.0
Valido Moderado 20 18.0
Eficiente 12 11.0
Total 109 100,0

Figura 11

Distribucidn porcentual de la organizacion documental de EsSalud
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Los resultados muestran una clara percepcion negativa sobre la organizacion
documental en EsSalud. La mayoria de los encuestados, un 71%, la califica como "deficiente".
Este hallazgo revela que la estructura y el orden de los documentos son insuficientes en la

mayoria de las areas evaluadas.
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Una organizacion deficiente impacta directamente en la eficiencia operativa y en la
integridad de los datos. Si los archivos no estan bien organizados, es probable que se pierdan,
se dafien o que el tiempo de busqueda se incremente considerablemente. Solo el 18% de los
participantes percibe una organizacion "moderada” y un escaso 11% la considera “eficiente".
Esta distribucidn, sesgada hacia la categoria mas baja, sugiere que las buenas practicas de
organizacion no estan estandarizadas en toda la institucion.

Estos datos indican que EsSalud debe realizar un diagndstico detallado para identificar
los puntos criticos y establecer procedimientos estandarizados que mejoren la organizacion de

sus archivos y su gestion documental en general.

Tabla 18

Distribucion porcentual de la descripcion documental de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Deficiente 80 73.0
Vélido Moderado 15 14.0
Eficiente 14 13.0
Total 109 100,0

Figura 12
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Los resultados muestran una percepcion sumamente negativa sobre la descripcion
documental en EsSalud. Un abrumador 73% de los encuestados califica este proceso como
"deficiente”. Este resultado indica una falta generalizada de estandares para catalogar los
documentos, lo que probablemente genera confusiones, errores y dificulta la busqueda de
informacion precisa.

Una descripcion documental deficiente compromete la integridad de los datos y la
eficiencia operativa. Sin metadatos claros y precisos, es dificil saber qué informacién contiene
un documento, cuando se cred o0 a qué proceso pertenece. Este problema afecta directamente
la capacidad de la organizacién para tomar decisiones informadas. Solo el 14% de los
participantes percibe una descripcién "moderada”, y un 13% la considera "eficiente™.

Los resultados demuestran que EsSalud debe implementar protocolos mas rigurosos
para la descripcion de sus documentos, lo que no solo mejorara la calidad de la informacion,

sino que también optimizaréa la gestion general de sus archivos.

Tabla 19

Distribucion porcentual de la conservacion documental de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Deficiente 86 79.0
Valido Moderado 20 18.0
Eficiente 3 3.0

Total 109 100,0
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Figura 13

Distribucion porcentual de la conservacion documental de EsSalud
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Los resultados revelan una percepcion critica sobre la conservacién documental en
EsSalud. La mayoria de los encuestados, un contundente 79%, califica este proceso como
"Deficiente”. Este hallazgo sugiere que la institucion tiene carencias sustanciales en la
preservacion, el almacenamiento y la salvaguarda de sus documentos, lo que aumenta el riesgo
de pérdida y deterioro.

Una conservacion deficiente no solo afecta la integridad fisica de los archivos, sino que
también dificulta el acceso a la informacion a largo plazo. La pérdida de documentos histéricos
o de valor legal podria tener graves consecuencias para la institucion. Solo un 18% de los
participantes percibe una conservacion "Moderada”, y un reducido 3% la considera "Eficiente™.

Esta distribucion, sesgada hacia la categoria més baja, indica que EsSalud debe

implementar medidas urgentes para mejorar la proteccion y la preservacion de sus archivos.
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Tabla 20

Distribucion porcentual de los servicios archivisticos de EsSalud

Frecuencia Porcentaje

Deficiente 83 76.0
Vaélido Moderado 22 20.0
Eficiente 4 4.0
Total 109 100,0

Figura 14

Distribucion porcentual de los servicios archivisticos de EsSalud
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Los resultados muestran una percepcion sumamente negativa de los servicios
archivisticos en EsSalud. Un contundente 76% de los encuestados califica estos servicios como
"Deficientes”. Este hallazgo indica que la institucion tiene serias falencias en la gestion y el
acceso a sus archivos, lo que afecta directamente la calidad del servicio.

La percepcion de servicios deficientes sugiere una serie de problemas, desde la falta de
personal calificado hasta la carencia de herramientas y tecnologias adecuadas para una gestion
documental eficiente. Estos problemas, a su vez, pueden generar cuellos de botella en los

procesos, errores de clasificacion y dificultades para el acceso a documentos. En contraste, solo
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el 20% de los participantes considera que los servicios son "Moderados” y un escaso 4% los
percibe como "Eficientes”. Esta marcada concentracion de respuestas en la categoria
"Deficiente” refuerza la conclusion de que la gestién documental en EsSalud necesita una
intervencion urgente.
4.3.  Prueba de hipdtesis general

En el proceso de la prueba de hipotesis general, se propuso que la gestion documental
no incide de manera significativa en el manejo de archivos de EsSalud (Ho). Sin embargo, al
analizar los resultados del coeficiente de correlacion de Spearman, se encontrd un valor de
0.941, lo que indica una correlacién fuerte y positiva entre ambas variables. Este hallazgo,
aunado a un valor de significancia de 0.000, inferior al nivel de significancia establecido
(0=0.05), demuestra que la relacion es estadisticamente significativa. Por lo tanto, se rechaza
la hipotesis nula (Ho) y se acepta la hipotesis alternativa (Hi). En conclusion, los resultados
confirman que la gestion documental incide de forma significativa y directa en el manejo de

archivos del Seguro Social de Salud EsSalud.

Tabla 21
Correlacidn entre la gestion documental y el manejo de archivos en EsSalud

Criterios de ajuste Pruebas de la razon de
de modelo verosimilitud
Modelo Pseudo R cuadrado

Logaritmo de la . _
verosimilitud -2 Cni-cuadrado gl Sig.

Cox y Snell 429

Solo interseccion 21,822
Nagelkerke ,539

Final 12,545 9,277 2,000 McFadden 425
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Los resultados muestran la regresion logistica, un modelo predictivo que analiza la
relacion entre la gestion documental y el manejo de archivos en EsSalud. Los hallazgos
confirman que el modelo tiene un ajuste moderado y significativo.

El nivel de significancia del modelo (p = 0.000) es notablemente inferior al umbral
establecido de 0.05, lo que permite rechazar la hipotesis nula (Ho). En consecuencia, se
confirma que la gestién documental incide de manera significativa en el manejo de archivos de
EsSalud.

Para evaluar la capacidad explicativa del modelo, se utiliz6 el Pseudo R2 de Nagelkerke,
el cual indica que la variable "gestion documental™ explica el 53.9% de la variabilidad en el
manejo de archivos. Este porcentaje es sustancial y se considera un nivel razonable de
explicacion en el &ambito de las ciencias empresariales. Por lo tanto, se concluye que la gestion
documental es un factor determinante y predictivo para un adecuado manejo de los archivos en
la institucion.

4.4. Prueba de hipdtesis especifica 1

En el analisis de la primera hipotesis especifica, se busco determinar si la incorporacion
de documentos incide de manera significativa en el manejo de archivos de EsSalud (H1). Para
ello, se plante6 la hipotesis nula (Ho) de que no existe tal incidencia. Sin embargo, los resultados
del andlisis inferencial revelaron que el valor de significancia (p = 0.000) es menor que el nivel
de significancia del 0.05. Este hallazgo, junto con un coeficiente de correlacion de Spearman
de 0.887, que indica una relacion fuerte y positiva, nos permite rechazar la hipotesis nula (Ho).
Por consiguiente, se acepta la hipdtesis alternativa (Hi). En conclusion, los datos confirman
que la incorporacién de documentos incide de manera significativa en el manejo de archivos

del Seguro Social de Salud EsSalud.
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Tabla 22

Correlacion y significancia entre la incorporacion de documentos y el manejo de archivos.

Criterios de ajuste Pruebas de la razén de
de modelo verosimilitud
Modelo Pseudo R cuadrado

Logaritmo de la . _
verosimilitud -2 CNi-cuadrado gl Sig.

Cox y Snell ,406

Solo interseccién 19,285
Nagelkerke ,503
Final 11,768 7,517 2,000 McFadden 418

Se presenta los resultados de la regresién logistica para la primera hipétesis especifica,
donde se examina la incidencia de la incorporacion de documentos en el manejo de archivos
de EsSalud. Los hallazgos confirman que el modelo es predictivo y tiene un ajuste significativo.

El valor de significancia del modelo (p = 0.000) es inferior al umbral establecido de
0.05. Este resultado permite rechazar la hipdtesis nula (Ho) y confirmar que la incorporacion
de documentos incide de forma significativa en el manejo de archivos.

Ademas, el valor del Pseudo R? de Nagelkerke, de 0.503, revela que la variable
"incorporacién de documentos" explica el 50.3% de la variabilidad en el manejo de archivos.
Este porcentaje es sustancial y demuestra que la incorporacion documental es un factor
determinante para el manejo eficiente de los archivos de la institucion.

4.5.  Prueba de hipotesis especifica 2

En el andlisis de la segunda hipdtesis especifica, se evaluo si el registro de documentos
incide significativamente en el manejo de archivos de EsSalud (Hi). La hipdtesis nula (Ho)
plante6 que no existe tal incidencia. Sin embargo, al aplicar el anélisis inferencial, los
resultados mostraron un valor de significancia de 0.000, el cual es inferior al nivel de

significancia de 0.05. Este hallazgo, en conjunto con un coeficiente de correlacion de Spearman
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de 0.849, que denota una relacion fuerte y positiva, permitio rechazar la hipdtesis nula (Ho).
Por consiguiente, se acepto la hipotesis alternativa (Hi). En conclusion, se determind que el
registro de documentos incide de manera significativa en el manejo de archivos del Seguro

Social de Salud EsSalud.

Tabla 23

Correlacion entre el registro de documentos y el manejo de archivos en EsSalud.

Criterios de ajuste Pruebas de la razon de
de modelo verosimilitud
Modelo Pseudo R cuadrado

Logaritmo de la . _
verosimilitud -2 Cni-cuadrado gl Sig.

Coxy Snell ,457

Solo interseccion 25,105
Nagelkerke ,586
Final 11,974 13,131 4,000 McFadden 412

Se muestra los resultados de la regresion logistica para la segunda hipétesis especifica,
que analiza la incidencia del registro de documentos en el manejo de archivos de EsSalud. Los
hallazgos confirman que el modelo es predictivo y tiene un ajuste significativo.

El valor de significancia del modelo (p = 0.000) es inferior al umbral de 0.05, lo que
permite rechazar la hipotesis nula (Ho) y concluir que el registro de documentos incide
significativamente en el manejo de archivos de la institucion.

Ademas, el valor del Pseudo R? de Nagelkerke de 0.586 indica que el registro
documental explica un 58.6% de la variabilidad en el manejo de archivos. Este porcentaje es
el mas alto hasta ahora, lo que subraya la importancia critica de este proceso. Un registro

adecuado es fundamental para asegurar el control, la trazabilidad y la integridad de la



86

informacion, por lo que este resultado refuerza la necesidad de mejorar este aspecto de la
gestion documental.
4.6.  Prueba de hipdtesis especifica 3

En el analisis de la tercera hipotesis especifica, se evalud la incidencia de la
clasificacion de documentos en el manejo de archivos de EsSalud (H:), partiendo de la hipotesis
nula (Ho) de que no existia una relacion significativa. No obstante, al analizar 10s resultados,
se encontrd un valor de significancia de 0.000, inferior al umbral de 0.05. Este hallazgo, junto
con un coeficiente de correlacion de Spearman de 0.912, que indica una relacion fuerte y
positiva, permitié rechazar la hipdtesis nula (Ho). En consecuencia, se acepto la hipdtesis
alternativa (H:). Los resultados, por lo tanto, confirman que la clasificacion de documentos

incide de manera significativa en el manejo de archivos del Seguro Social de Salud EsSalud.

Tabla 24

Correlacidn entre la clasificacién de documentos y el manejo de archivos en EsSalud.

Criterios de ajuste Pruebas de la razon de
de modelo verosimilitud
Modelo Pseudo R cuadrado

Logaritmo de la . _
verosimilitud -2 Cni-cuadrado gl Sig.

Cox y Snell 411

Solo interseccion 23,227
Nagelkerke ,573
Final 12,225 12,881 2,000 McFadden 414

Se presenta los resultados de la regresion logistica para la tercera hipotesis especifica,
que analiza la incidencia de la clasificacion de documentos en el manejo de archivos de

EsSalud. Los hallazgos confirman que el modelo es predictivo y tiene un ajuste significativo.
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El valor de significancia del modelo (p = 0.000) es inferior al umbral de 0.05, lo que
permite rechazar la hipotesis nula (Ho). Se concluye, por lo tanto, que la clasificacion de
documentos incide de manera significativa en el manejo de archivos de la institucion. En otras
palabras, una clasificacion adecuada es fundamental para un buen manejo de los archivos.

En términos de ajuste, el Pseudo R2 de Nagelkerke de 0.573 indica que la clasificacion
documental explica un 57.3% de la variabilidad en el manejo de archivos. Este porcentaje
demuestra la alta importancia de este proceso y resalta que una clasificacion deficiente puede
llevar a problemas de eficiencia y accesibilidad.

4.7.  Prueba de hipotesis especifica 4

En el analisis de la cuarta hipotesis especifica, se evalud si el almacenamiento del
documento incide de manera significativa en el manejo de archivos del Seguro Social de Salud
EsSalud (H:), partiendo de la hipotesis nula (Ho) de que no existia una relacion significativa.
Sin embargo, los resultados mostraron un valor de significancia de 0.000, el cual es inferior al
nivel de significancia del 0.05. Este hallazgo, junto con un coeficiente de correlacion de
Spearman de 0.887, que indica una relacion fuerte y positiva, permitio rechazar la hipotesis
nula (Ho). Por consiguiente, se acepté la hipotesis alternativa (Hi). En conclusion, se determind
que el almacenamiento del documento incide de manera significativa en el manejo de archivos

del Seguro Social de Salud EsSalud.
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Tabla 25

Correlacion entre el almacenamiento de documentos y el manejo de archivos en EsSalud.

Criterios de ajuste Pruebas de la razén de
de modelo verosimilitud
Modelo Pseudo R cuadrado

Logaritmo de la . _
verosimilitud -2 CNi-cuadrado gl Sig.

Cox y Snell 437

Solo interseccién 35,630
Nagelkerke ,527
Final 11,768 23,886 2,000 McFadden 430

Se muestra los resultados de la regresion logistica para la cuarta hipotesis especifica,
que examina la incidencia del almacenamiento de documentos en el manejo de archivos de
EsSalud. Los hallazgos confirman que el modelo es predictivo y tiene un ajuste significativo.

El valor de significancia del modelo (p = 0.000) es inferior al umbral de 0.05. Este
resultado permite rechazar la hipotesis nula (Ho) y concluir que el almacenamiento de
documentos incide de manera significativa en el manejo de archivos de la institucién. En otras
palabras, la forma en que se guardan los archivos es un factor clave para un manejo eficiente.

En cuanto al ajuste, el Pseudo R? de Nagelkerke, con un valor de 0.527, indica que el
almacenamiento documental explica el 52.7% de la variabilidad en el manejo de archivos. Este
porcentaje demuestra la importancia de contar con practicas de almacenamiento adecuadas para
garantizar la seguridad, el orden y la accesibilidad de la informacion.

4.8. Prueba de hipotesis especifica 5

En el andlisis de la quinta hipotesis especifica, se evalud si el acceso del documento
incide significativamente en el manejo de archivos del Seguro Social de Salud EsSalud (H:),
partiendo de la hipoétesis nula (Ho) de que no existia una relacion significativa. Sin embargo,

los resultados mostraron un valor de significancia de 0.000, el cual es inferior al nivel de
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significancia de 0.05. Este hallazgo, junto con un coeficiente de correlacion de Spearman de
0.885, que denota una relacion fuerte y positiva, permitio rechazar la hipotesis nula (Ho). Por
consiguiente, se acepto la hipotesis alternativa (Hi). En conclusion, se determind que el acceso
a los documentos incide de manera significativa en el manejo de archivos del Seguro Social de

Salud EsSalud.

Tabla 26

Correlacion entre el acceso a documentos y el manejo de archivos en EsSalud.

Criterios de ajuste Pruebas de la razon de
de modelo verosimilitud
Modelo Pseudo R cuadrado

Logaritmo de la . _
verosimilitud -2 Cni-cuadrado gl Sig.

Coxy Snell 471

Solo interseccion 23,350
Nagelkerke ,572
Final 13,809 9,540 4 000 McFadden 468

Se muestran los resultados de la regresion logistica para la quinta hipétesis especifica,
que analiza la incidencia del acceso a documentos en el manejo de archivos de EsSalud. Los
hallazgos confirman que el modelo es predictivo y tiene un ajuste significativo.

El valor de significancia del modelo (p = 0.000) es inferior al umbral de 0.05. Este
resultado permite rechazar la hipodtesis nula (Ho) y concluir que el acceso a los documentos
incide de manera significativa en el manejo de archivos de la institucion. En otras palabras, la
facilidad con la que se pueden encontrar y utilizar los archivos es un factor critico para su
correcta gestion.

En téerminos de ajuste, el Pseudo R2 de Nagelkerke de 0.572 indica que el acceso a

documentos explica el 57.2% de la variabilidad en el manejo de archivos. Este porcentaje es
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sustancial y demuestra que un acceso deficiente a los documentos puede generar importantes
cuellos de botella y problemas de eficiencia en EsSalud.
4.9. Prueba de hipdtesis especifica 6

En el analisis de la sexta hipdtesis especifica, se evaluo si la trazabilidad del documento
incide de forma significativa en el manejo de archivos del Seguro Social de Salud EsSalud
(H1), partiendo de la hipdtesis nula (Ho) de que no existia una relacion significativa. Sin
embargo, los resultados mostraron un valor de significancia de 0.000, el cual es inferior al nivel
de significancia de 0.05. Este hallazgo, junto con un coeficiente de correlacién de Spearman
de 0.887, que denota una relacion fuerte y positiva, permitio rechazar la hipdtesis nula (Ho).
Por consiguiente, se acepto la hipotesis alternativa (Hi). En conclusion, se determind que la
trazabilidad de los documentos incide de manera significativa en el manejo de archivos del

Seguro Social de Salud EsSalud.

Tabla 27
Correlacion entre la trazabilidad de documentos y el manejo de archivos en EsSalud.

Criterios de ajuste Pruebas de la razon de
de modelo verosimilitud
Modelo Pseudo R cuadrado

Logaritmo de la . _
verosimilitud -2 Cni-cuadrado gl Sig.

Cox y Snell ,490

Solo interseccion 32,598
Nagelkerke ,592
Final 12,376 20,221 2,000 McFadden 480

Se muestran los resultados de la regresion logistica para la sexta hipdtesis especifica,
que analiza la incidencia de la trazabilidad de los documentos en el manejo de archivos de

EsSalud. Los hallazgos confirman que el modelo es predictivo y tiene un ajuste significativo.
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El valor de significancia del modelo (p = 0.000) es inferior al umbral de 0.05. Este
resultado permite rechazar la hipdtesis nula (Ho) y concluir que la trazabilidad del documento
incide de manera significativa en el manejo de archivos de la institucion. En otras palabras, la
capacidad de rastrear los documentos a lo largo de su ciclo de vida es fundamental para una
gestion eficiente.

En cuanto al ajuste, el Pseudo R% de Nagelkerke de 0.592 indica que la trazabilidad
documental explica el 59.2% de la variabilidad en el manejo de archivos. Este porcentaje es el
mas alto de todos los analisis especificos, lo que subraya su importancia critica. Un sistema de
trazabilidad robusto es clave para garantizar la seguridad, el control y la integridad de la
informacion en EsSalud.

4.10. Prueba de hipdtesis especifica 7

En el analisis de la séptima hipotesis especifica, se evalud si la disponibilidad del
documento incide de manera significativa en el manejo de archivos del Seguro Social de Salud
EsSalud (H:), partiendo de la hipotesis nula (Ho) de que no existia una relacion significativa.
Sin embargo, los resultados mostraron un valor de significancia de 0.000, el cual es inferior al
nivel de significancia del 0.05. Este hallazgo, junto con un coeficiente de correlacion de
Spearman de 0.888, que denota una relacion fuerte y positiva, permitié rechazar la hipotesis
nula (Ho). Por consiguiente, se acepté la hipotesis alternativa (Hi). En conclusion, se determind
que la disponibilidad de los documentos incide de manera significativa en el manejo de

archivos del Seguro Social de Salud EsSalud.
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Tabla 28

Correlacion entre la disponibilidad de documentos y el manejo de archivos en EsSalud.

Criterios de ajuste Pruebas de la razén de
de modelo verosimilitud
Modelo Pseudo R cuadrado

Logaritmo de la . _
verosimilitud -2 CNi-cuadrado gl Sig.

Cox y Snell ,485

Solo interseccién 30,518
Nagelkerke ,581
Final 20,176 10,342 2,000 McFadden /483

Se muestran los resultados de la regresion logistica para la séptima hip6tesis especifica,
que analiza la incidencia de la disponibilidad de documentos en el manejo de archivos de
EsSalud. Los hallazgos confirman que el modelo es predictivo y tiene un ajuste significativo.

El valor de significancia del modelo (p = 0.000) es inferior al umbral de 0.05. Este
resultado permite rechazar la hipotesis nula (Ho) y concluir que la disponibilidad de los
documentos incide de manera significativa en el manejo de archivos de la institucién. En otras
palabras, la facilidad con la que el personal puede acceder a los archivos es fundamental para
una gestion eficiente y oportuna.

En términos de ajuste, el Pseudo Rz de Nagelkerke de 0.581 indica que la disponibilidad
documental explica el 58.1% de la variabilidad en el manejo de archivos. Este porcentaje es

notable y subraya la importancia de contar con sistemas que permitan un acceso rapido y fiable

a la informacion.
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V. DISCUSION DE RESULTADOS

A continuacion, se presenta una discusion estructurada que responde a los objetivos
planteados, contrastando los resultados obtenidos en el estudio con antecedentes y con los
hallazgos reportados en el estudio investigativo. Por otro lado, se enfatiza la incidencia de cada
dimension de la gestion documental en el manejo de archivos de EsSalud y tiene como objetivo
responder a los objetivos especificos propuestos, contrastando los hallazgos obtenidos con los
antecedentes relevantes y resaltando la incidencia de cada dimension de la gestion documental
en el manejo de archivos de EsSalud. En todos los andlisis realizados se observo que la gestion
documental y sus componentes inciden de manera estadisticamente significativa en el manejo
de archivos de EsSalud (p = 0.000 en cada caso), y los porcentajes de variancia explicada
(pseudo R?) oscilan entre aproximadamente 50% Yy 60%, lo que se ubica en un rango moderado-
alto para estudios de ciencias empresariales y gestién documental. En todos los modelos se
rechaza la hipoétesis nula, lo que respalda la contribucion significativa de cada dimension a la
gestion de archivos. A continuacion, se desarrolla la discusién por cada objetivo especifico,
integrando los antecedentes y contrastandolos con los hallazgos de la investigacion.

En primer lugar, la incorporacion de la dimension correspondiente a la incorporacion
del documento muestra un ajuste significativo y explica alrededor del 50.3% de la variabilidad
del manejo de archivos. Este resultado indica que la etapa inicial de ingreso de documentos,
que abarca la calidad de la recepcion y la introduccion de metadatos basicos, ejerce una
influencia considerable sobre la eficiencia y la precision del ciclo de gestion documental. Al
contrastar con el antecedente de Sierra et al. (2020), cuyo estudio en Cartagena de Indias
destaco la gestion de la entrada de informacion como factor critico para evitar cuellos de botella
y errores en etapas posteriores, se observa una convergencia clara: las fallas o debilidades en
la incorporacién de documentos tienden a repercutir negativamente en las fases subsecuentes.

El marco de Hidalgo (2020) también subraya la importancia de las fases iniciales en la gestion
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documental electronica dentro de procesos administrativos, lo que fortalece la interpretacion
de que la incorporacién del documento es un punto de control estratégico. En términos de
implicaciones para EsSalud, la evidencia sugiere que fortalecer los procesos de ingreso de
documentos a traves de la automatizacion de captura y la validacién de metadatos obligatorios
puede reducir retrabajos y mejorar la trazabilidad; la recomendacion, por tanto, apunta a la
capacitacion del personal en verificacion de metadatos, la estandarizacion de formatos de
recepcion y la definicion de controles de calidad para la incorporacion de documentos.

Para el objetivo especifico 2, la incidencia del registro del documento se observa como
un predictor significativo (p = 0.000) que explica aproximadamente el 58.6% de la variabilidad.
Este hallazgo subraya la importancia de un registro detallado y consistente, ya que facilita la
localizacion, el control de versiones y el cumplimiento regulatorio. En contraste con
antecedentes nacionales citados por Avalos et al. (2021), quienes muestran que la calidad del
registro y la gestién documental se asocian con eficiencia en procesos archivisticos en la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, la evidencia actual mantiene esa linea'y la amplia
al contexto de EsSalud. Ademas, se observan paralelismos con los trabajos de Benavides
(2017) y otros estudios que enfatizan la relevancia del registro para la gestion institucional. Las
implicaciones apuntan a que un registro robusto facilita auditorias y trazabilidad, y se
recomienda la implementacion de metadatos obligatorios, un registro centralizado y controles
automaticos para evitar registros incompletos. En esta linea, la construccién de un sistema de
registro centralizado y la adopcién de validaciones automaticas emergen como medidas
prioritarias para fortalecer la gobernanza documental en EsSalud.

En cuanto al objetivo especifico 3, la clasificacion del documento se registra como una
dimension con efecto significativo (p = 0.000) que explica aproximadamente el 57.3% de la
variabilidad en el manejo de archivos. Una clasificacion adecuada facilita la organizacion, la

recuperacion y la adherencia a politicas de retencion. La literatura nacional y regional, como
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se observa en Cabanaconza (2017) y Awvalos et al. (2021), sefiala que la clasificacion y el
ordenamiento influyen de manera considerable en la eficiencia administrativa y la conservacion
de documentos; los hallazgos de EsSalud son consistentes con esa linea de evidencia, lo que
refuerza la pertinencia de una taxonomia clara y estable. Las implicaciones sefialan que una
taxonomia estable y una gobernanza de clasificacion bien definida reducen tiempos de
busqueda y fortalecen la gobernanza de documentos. Como recomendacion, se propone disefiar
y difundir una taxonomia estandarizada, combinada con formacion continua y auditorias de
clasificacion, para asegurar la consistencia a lo largo del tiempo.

En el objetivo especifico 4, la incidencia del almacenamiento del documento es
significativa (p = 0.000) y explica aproximadamente el 52.7% de la variabilidad. Este resultado
resalta la influencia de las condiciones de almacenamiento, tanto fisicas como digitales, en la
disponibilidad y la durabilidad de la informacién. Se subraya que el almacenamiento adecuado
tiene impactos directos en la continuidad operativa y en la calidad del servicio al usuario. En
la literatura de Hidalgo (2020), entre otros, se destaca la importancia de las practicas de
almacenamiento para la integridad y la disponibilidad de la informacion en entornos
organizacionales. Las implicaciones apuntan a que el almacenamiento adecuado no solo
protege la informacion, sino que también optimiza la experiencia del usuario y la eficiencia
operativa. En términos de recomendaciones, se propone revisar politicas de almacenamiento,
implementar respaldos y soluciones escalables, y considerar certificaciones de seguridad de la
informacidn para garantizar practicas robustas y sostenibles.

Para el objetivo especifico 5, el acceso al documento se presenta como una dimension
significativa (p = 0.000) que explica alrededor del 57.2% de la variabilidad. Un control de
acceso eficaz mantiene un equilibrio entre disponibilidad y seguridad, favoreciendo la
eficiencia operativa. Esto implica que un entorno de acceso bien gestionado reduce tiempos de

atencion, evita duplicidades y mejora la experiencia del usuario. En la literatura de gestion
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documental y gobernanza de la informaciéon, el control de accesos basado en roles y la
monitorizacidn de accesos se destacan como practicas recomendadas para lograr ese equilibrio.
Se recomienda establecer permisos basados en roles, implementar monitoreo de accesos y
medir tiempos de recuperacion, incorporando controles de seguridad que no perjudiquen la
facilidad de uso para el personal autorizado.

El objetivo especifico 6 aborda la trazabilidad del documento, que demuestra el mayor
poder explicativo (p = 0.000; ~59.2% de varianza). La trazabilidad es crucial para la
responsabilidad, la deteccion de inconsistencias y el cumplimiento normativo. Un registro
detallado de movimientos y acciones a lo largo del ciclo de vida del documento facilita la
rendicion de cuentas y la mejora continua. Las implicaciones sefialan que la trazabilidad
permite identificar cuellos de botella, errores recurrentes y éareas de mejora. Las
recomendaciones consisten en implementar logs de eventos automaticos, auditorias regulares
y mecanismos de reconciliacién de movimientos documentales, fomentando una cultura de
trazabilidad entre las areas involucradas.

Para el objetivo especifico 7, la disponibilidad del documento es significativa (p =
0.000) y explica aproximadamente el 58.1% de la variabilidad. Garantizar la disponibilidad
incide de manera sustantiva en la continuidad operativa y en la capacidad de atencion. Las
implicaciones destacan que una disponibilidad rapida y confiable facilita la toma de decisiones
y mejora la experiencia de servicio. Se recomienda disefiar acuerdos de nivel de servicio
internos, invertir en redundancia y realizar simulacros de recuperacion de desastres, ademas de
monitorizar métricas de disponibilidad y tiempos de recuperacién para asegurar la continuidad
operativa.

Finalmente, en su sentido integrador, sefiala que los resultados muestran una
consistencia conceptual: cada dimension de la gestion documental aporta de forma significativa

al manejo de archivos en EsSalud; la mayor robustez explicativa se observa en trazabilidad y
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disponibilidad, seguidas de cerca por registro, acceso y clasificacion. La incorporacion y
almacenamiento también resultan relevantes para el flujo documental. En términos de
implicaciones estratégicas, la gestion documental debe abordarse de manera integral con un
enfoque en trazabilidad, disponibilidad y control de acceso, sin perder de vista la calidad de
ingreso, registro y clasificacion. Las recomendaciones estratégicas deben priorizar
intervenciones que fortalezcan trazabilidad y disponibilidad, complementadas por mejoras en
ingreso, registro y clasificacion; es fundamental alinear inversiones con indicadores de
desempefio (KPIs) y establecer un marco de gobernanza documental que asegure continuidad

y cumplimiento.
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VI. CONCLUSIONES

. La inclusion de la variable global gestion documental en el modelo predictivo
produce un ajuste estadisticamente significativo (p = 0.000) y explica aproximadamente el
53.9% de la variabilidad del manejo de archivos, segun el pseudo R2. En consecuencia, se
rechaza la hipdtesis nula'y se concluye que la gestion documental incide de manera significativa
en el manejo de archivos de EsSalud.

. La dimensidn incorporacion del documento demuestra un ajuste significativo (p
=0.000) y explica cerca del 50.3% de la variabilidad en el manejo de archivos. Se rechaza la
hipétesis nula, se concluye que la incorporacion documental incide de manera significativa en
el manejo de archivos de EsSalud.

. La dimension del registro del documento es un predictor significativo (p =
0.000) que explica aproximadamente el 58.6% de la variabilidad del manejo de archivos. Se
rechaza la hipotesis nula, evidenciando que el registro detallado contribuye de forma sustantiva
en el manejo de archivos de Essalud

. La dimension clasificacion del documento presenta un efecto significativo (p =
0.000) y explica el 57.3% de la variabilidad. Se rechaza la hipotesis nula, indicando que una
clasificacion adecuada incide significativamente en el manejo de archivos de Essalud.

. La dimension almacenamiento del documento es estadisticamente significativa
(p=0.000) y explica el 52.7% de la variabilidad del manejo de archivos. Se rechaza la hip6tesis
nula, subrayando que el almacenamiento adecuado incide en la gestion de archivos de Essalud.

. La dimensién acceso al documento es significativa (p = 0.000) y explica el
57.2% de la variabilidad. Se rechaza la hipotesis nula, evidenciando que el acceso bien

gestionado incide en el manejo de archivos de Essalud.
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. La dimension trazabilidad del documento muestra el mayor poder explicativo
(p = 0.000) con un pseudo R2 vecino al 59.2%. Se rechaza la hipotesis nula, confirmando que
la trazabilidad incide significativamente en el manejo de archivos de Essalud.

. La dimensién disponibilidad del documento es significativa (p = 0.000) y
explica el 58.1% de la variabilidad. Se rechaza la hipétesis nula, lo que indica que garantizar

la disponibilidad de documentos incide significativamente en el manejo de archivos de Essalud.
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VIl. RECOMENDACIONES

. Adoptar una estrategia integrada de gestion documental que abarque procesos,
politicas y tecnologia, con indicadores claros de desempefio (tiempos de localizacion, precision
de metadatos, tasas de error) y seguimiento longitudinal.

. Establecer protocolos de ingreso y clasificacion de documentos con metadatos
obligatorios y una taxonomia estandarizada, acompafiados de formacion y auditorias
periddicas.

. Fortalecer el registro y trazabilidad mediante un esquema de metadatos robusto
y logs de eventos que permitan auditar movimientos y cambios a lo largo del ciclo de vida del
documento.

. Mejorar el almacenamiento y la disponibilidad implementando politicas de
almacenamiento seguro, backups, redundancia y pruebas regulares de recuperacion, con
certificaciones de seguridad de la informacion.

. Gestionar el acceso a la informacion con control de roles: definir permisos
basados en necesidades operativas, monitorear accesos y medir tiempos de recuperacion para
equilibrar seguridad y disponibilidad.

. Influir en la cultura organizacional hacia la calidad documental: capacitaciones
periddicas, concienciacion sobre la importancia de la gestion documental y revision continua
de précticas.

. Realizar evaluaciones de impacto y robustez: usar métodos de validacion
(bootstrap, validacion cruzada) y andlisis de efectos marginales para entender el tamafio
practico de cada dimensién.

. Incorporar anélisis de costos y beneficios: estimar el retorno de las inversiones
en gestién documental (reduccién de tiempos, reduccién de errores, cumplimiento normativo)

para priorizar iniciativas.
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. Desarrollar un plan de implementacion gradual: priorizar dimensiones con
mayor impacto (trazabilidad y disponibilidad) y complementarlas con almacenamiento y

acceso, evitando cambios disruptivos.
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IX.

ANEXOS

Anexo A: Matriz de Consistencia:
Titulo: Incidencia de la gestién documental en el manejo de archivos del Seguro Social de Salud EsSalud, 2022
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produce la gestién documental gestion documental en el significativamente en el de expertos en corte transversal.
en el manejo de archivos del manejo de archivos del Seguro manejo de archivos del Seguro gestion Registro del o Verificacion de
Seguro Social de Salud Social de Salud EsSalud, 2022 | Social de Salud EsSalud, 2022. | documental, do%umento registros. 6-10
EsSalud, 2022? como Michael Nivel: Descriptivo
Roper, quienes Nunca (1) correlacional causal
Problemas Especificos Objetivos Especificos Hipotesis especificas han profundizado o Existencia de Casi Nunca (2)
en la teorfa de clasificacion. A veces (3) Poblacion: 150
Problema especifico 1: ¢Cual Objetivo especifico 1: Hipdtesis especifica 1: La esta disciplina, y Clasificacion del e Criterios de Casi Siempre (4)
es la incidencia de la Determinar la incidencia de la incorporacion del documento tomando como astricacion de clasificacion. 11-16 Si p Muestra: 109
incorporacion del documento incorporacion del documento incide significativamente en el referencia la documento e NUmero de tempre (5)
en el manejo de los archivos en el manejo de los archivos manejo de los archivos del Norma ISO registro. Técnica. Encuesta
del Seguro Social de Salud del Seguro Social de Salud Seguro Social de Salud 15489, se han
EsSalud, 2022? EsSalud, 2022. EsSalud, 2022. identificado siete Instrumentos.
dimensiones . Cuestionarios
Problema especifico 2: ¢Cual Objetivo especifico 2: Hipétesis especifica 2: El fundamentales Almacenamiento del e Seguridad 17-24
es la incidencia del registro del | Determinar la incidencia del registro del documento incide relacionadas con documento Inici Estadisticas: SPSS V26
documento en el manejo de los | registro del documento en el significativamente en el los procesos en iclo
- ] . : - . - Proceso . S
archivos del Seguro Social de manejo de los archivos del manejo de los archivos del la gestion Loarado Anélisis descriptivo:
Salud EsSalud, 20227 Seguro Social de Salud Seguro Social de Salud documental. o Accesibilidad del g distribucion de frecuencias,
EsSalud, 2022. EsSalud, 2022. Ademas, estara Acceso del documento ersonal 25-28 diagrama de Barras
Problema especifico 3: ¢ Cual conformado por P
es la incidencia de la Objetivo especifico 3: Hipotesis especifica 3: La 13 indicadores Anélisis inferencial: Prueba
clasificacion del documento en Determinar la incidencia de la clasificacion del documento los cuales seran ¢ Seguimiento. de Regresion logistica
el manejo de los archivos del clasificacion del documento en incide significativamente en el medidos e Registro de Multinomial.
del Seguro Social de Salud el manejo de los archivos del manejo de los archivos del mediante la Trazabilidad del acceso 29.32
EsSalud, 20227 del Seguro Social de Salud Seguro Social de Salud escala de Likert, documento o Cumplimiento
EsSalud, 2022. EsSalud, 2022. cuyos resultados normativo

Problema especifico 4: ¢Cual

se procesaran a
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es la incidencia del
almacenamiento del documento
en el manejo de los archivos
del del Seguro Social de Salud
EsSalud, 2022?

Problema especifico 5: ¢Cual
es la incidencia del acceso del
documento en el manejo de los
archivos del del Seguro Social
de Salud EsSalud, 2022?

Problema especifico 6: ¢Cual
es la incidencia de la
trazabilidad del documento en
el manejo de los archivos del
del Seguro Social de Salud
EsSalud, 20227

Problema especifico 7: ¢Cual
es la incidencia de la
disponibilidad del documento
en el manejo de los archivos
del del Seguro Social de Salud
EsSalud, 2022?

Objetivo especifico 4:
Determinar la incidencia del
almacenamiento del documento
en el manejo de los archivos
del del Seguro Social de Salud
EsSalud, 2022.

Objetivo especifico 5:
Determinar la incidencia del
acceso del documento en el
manejo de los archivos del del
Seguro Social de Salud
EsSalud, 2022.

Objetivo especifico 6:
Determinar la incidencia de la
trazabilidad del documento en
el manejo de los archivos del
del Seguro Social de Salud
EsSalud, 2022.

Objetivo especifico 7:
Determinar la incidencia de la
disponibilidad del documento
en el manejo de los archivos
del del Seguro Social de Salud
EsSalud, 2022

Hipétesis especifica 4: El
almacenamiento del documento
incide significativamente en el
manejo de los archivos del
Seguro Social de Salud
EsSalud, 2022.

Hipétesis especifica 5: El
acceso del documento incide
significativamente en el
manejo de los archivos del del
Seguro Social de Salud
EsSalud, 2022.

Hipotesis especifica 6: La
trazabilidad del documento
incide significativamente en el
manejo de los archivos del del
Seguro Social de Salud
EsSalud, 2022.

Hipdtesis especifica 7: La
disponibilidad del documento
incide significativamente en el
manejo de los archivos del del
Seguro Social de Salud
EsSalud, 2022

través de un e Politicas de
andlisis disposicion
estadistico Disposicion del o Métodos de 33-35
mediante el documento eliminacion
programa SPSS

V2= Manejo de o Ordenamiento

archivo Organizacion e Asignacion de 1-9
documental identificacion de )
Basandose en las los documentos
contribuciones « Elaboracion y
gfa%?;ggs en _redaccié_n de un
- inventario
archivos, como descriptivo de los
S-Iek:enNFordety documentos.
ohn Nugent, L
quienes ﬁan Descripcion * Elaboracion de 1016
profundizado en documental mapas, esquemas §
la teoria de la u_organlzadores
organizacion, y \é!suales de las
iversas
o oo "
los documentos -

normas generales Casi Nunca (2)
Nacional « Actividadies de Cast Sompr ()
Archivos, las limpieza del Siempre (5)
cuales son gmlbiente fisico
ejecutadas a fin € 10s
dle conseguir un documentos.
eficiente manejo * Mantenimiento
archivistico en Conservacién fisico de los Deficiente
toda institucion, documental documentos. 1r-21 Moderado
se han  Mantenimiento Eficiente
identificado fisico de los
cuatro soportes de los
dimensiones documentos
fundamentales archivistico
relacionadas con (folderes, faster y
los procesos en grapas metalicas)
materia e Servicio de
archivistica préstamo de los
Ademas, esta documentos.
conformado por e Servicio de
10 indicadores Servicios archivisticos consulta de los 28-31
los cuales seran documentos.
medidos e Servicios
mediante la archivisticos
escala de Likert, mediante un
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cuyos resultados
se procesaran a
través de un
analisis
estadistico
mediante el
programa SPSS

sistema
informatico.




Anexo B: Instrumentos

Estimado servidor
La presente encuesta tiene por finalidad recopilar informacion relevante para conocer los niveles de la gestién
documental y manejo de archivos de todas las unidades pertenecientes a la Secretaria General de EsSalud. Lee
detenidamente cada una de las propuestas y marca dentro de los recuadros sélo un aspa (X).

Recuerde que no existen respuestas correctas ni incorrectas, solo le pedimos sinceridad en las respuestas.

114

1. Nunca 2. Casi Nunca 3. A veces 4. Casi Siempre 5. Siempre
) 1 2| 3 41 5
N° Vi: GESTION DOCUMENTAL : :
Nunca NCa5| A veces _Ca5| Siempre
unca siempre
D:: INCORPORACION DEL DOCUMENTO

1 Los documentos son identificados como parte de la gestion documental.
2 Los documentos forman parte de las series documentales que administra la

unidad encargada
3 Los documentos se relacionan con la organizacién y los asuntos de la Unidad

a la que perteneces
4 Los flujos de recepcion de documentos estan adecuadamente definidos
5 Existe un control de entrega de los documentos a las dependencias

D2: REGISTRO DEL DOCUMENTO

6 Todos los documentos se encuentran debidamente registrados
7 Utiliza un sistema para el registro de los documentos
8 Existe un sistema que le permite recuperar documentos mediante datos clave
9 La institucidn cuenta con un software que permite la administracion digital de

los documentos
10 Se hace un seguimiento a las solicitudes pendientes

Ds CLASIFICACION DEL DOCUMENTO

11

La unidad de labora cuenta con un cuadro de clasificacion
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12 Existen criterios para el adecuado registro de los documentos y expedientes.

13 Los documentos y expedientes que se reciben en mesa de partes, se les otorga
un ndmero de registro.

14 Realiza ordenamiento de los documentos

15 Existen procedimientos de sistematizacién para el clasificado por cddigos de
los documentos.

16 La busqueda de documentos se realiza de manera sistematizada

Ds: ALMACENAMIENTO DEL DOCUMENTO

Los espacios de almacenamiento se encuentran custodiados en soportes e

17 inmobiliarios que resultan los suficientes y que garantizan las minimas
condiciones de conservacion.

18 Existen formatos y estdndares minimos en el caso de documentos digitales y
electrénicos, que se crean en el area

19 Los documentos impresos almacenados con anterioridad le resultan facil
encontrar

20 La institucién cuenta con un servidor para el almacenamiento de los
documentos electronicos

21 Se han clasificado, ordenado, depurado, almacenado y valorado los
documentos acumulados

29 Tienen diferentes tipos de unidades de almacenamiento teniendo en cuenta los
tiempos de retencion y disposicion final de las series documental

23 Cuenta con un Plan de Emergencia y atencion de desastres para material
documental

24 Se cuenta con sistemas de seguridad en los espacios donde se custodian las
series documentales

Ds: ACCESO DEL DOCUMENTO

Las personas que tienen acceso al ambiente donde se custodian los documentos

25 son: a) El personal de archivo b) El personal de mantenimiento y limpieza c)
jefes de area y funcionarios de la institucién

26 Se realiza un seguimiento periédicamente de los legajos

27 La institucion cuenta con modelo de gestion documental digital

28 Existe algln sistema de control de préstamo de documentos

Ds TRAZABILIDAD DEL DOCUMENTO
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La institucion cuenta con un sistema de seguimiento documental o de gestién

29 de actividades.
La institucién cuenta con bases de datos que evidencian la ubicacién
30 topogréfica, el estado de préstamo de los legajos a los colaboradores de la
institucion.
31 Existe una politica documentada para salvaguardar la informacién
32 Se han realizado eliminaciones de series documentales
D7 DISPOSICION DEL DOCUMENTO
33 La unidad encargada ejecuta una planificacion estratégicos con la finalidad de
preservar los expedientes.
34 Elaboran registro de documentos de mas de cinco afios para pasarlo al archivo
central
35 Las unidades de almacenamiento son las adecuadas para archivos de gestion
(cajas, carpetas, otros
1 2| 3 4| 5
Ne V2: MANEJO DE ARCHIVOS : :
Nunca Ni?]scla A veces sigrﬁialre Siempre
Di: ORGANIZACION DOCUMENTAL
1 Realiza ordenamiento de los documentos
2 Realiza una clasificacion de los documentos
3 Realiza una clasificacion siguiendo un orden
4 Se ha aplicado procedimientos archivisticos para el adecuado manejo de
archivos fijos
5 Se les ha capacitado en temas de organizacién de archivos
6 Conoce con exactitud los procedimientos en relacion a recepcion, ordenacion,
clasificacion y distribucion de los documentos
7 Los requerimientos técnicos, funcionales, de infraestructura y normativas, se
alinean al manejo de sus archivos administrativos para las consultas
8 Conoce las Directivas de la institucion para el Préstamo de documentos

D2: DESCRIPCION DOCUMENTAL
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9 Se realiza un registro de los archivos

10 Se enumeran o rotulan los archivos para su ubicacion

11 Se tiene una pequefia descripcion por carpetas

12 Se codifica la documentacion recepcionada

13 Considera que la descripcion realizada de cada documentacién contiene la
informacion necesaria

14 Identifica, analiza y valora con criterio la documentacion

15 Maneja el manual, inventarios, guias, catalogos

Ds CONSERVACION DOCUMENTAL

16 Considera que la descripcién realizada de cada documentacion contiene la
informacion necesaria

17 Existe un control de las condiciones de almacenamiento de la documentacion

18 Se realiza un plan de gestion de documentos para garantizar su acceso

19 Se realiza una evaluacién cada cinco afios sobre los documentos existentes

20 Se cuenta con espacio destinado al almacenamiento

21 Se plantean estrategias para la conservacion de los mismos

22 Realiza un registro de entrada y salida de documentaciones

23 Se han adecuado condiciones técnicas, funcionales, para salvaguardar la
informacion documental de sus archivos

24 Para su desempefio laboral, se les ha facilitado representaciones graficas de los
procesos para dinamizar sus actividades

25 protege sus documentos retirando los agentes dafiinos del soporte papel del

documento, (grapas y faster metalicos) antes de enviarlo al archivo de gestion
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26 Implementa medidas de preservacion y restauracion
D4: SERVICIOS ARCHIVISTICOS
27 Los usuarios hacen uso de la tecnologia para el seguimiento y almacenamiento
de la documentacion
28 Se capacita a las personas sobre el uso de esos sistemas
29 Cuenta con una base de datos para la organizacién de la informacién
30 Pone a disposicion de los usuarios la documentacién con fines de informacion.




Anexo C: Certificado de Validez de los instrumentos

Primer experto evaluador
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VARIABLE 1: GESTION DOCUMENTAL PERTINENCIA! | RELEVANCIA’ | CLARIDAD®
N° - - ; - SUGERENCIA
D1: INCORPORACION DEL DOCUMENTO SI NO S1 NO SI NO
Los documentos son identificados como parte de la gestion
1 PETEEEL X %
documental.
Los documentos forman parte de las series documentales :
ue administra la unidad encargada
2 | que administra la unidad encargad X »
3 Los documentos se relacionan con la organizacién y los .
asuntos de la Unidad a la que perteneces X X ><"
Los flujos de recepcion de documentos estin :
4 .
adecuadamente definidos X >Q >§
Existe un control de entrega de los documentos a las
5 - ® X X
dependencias
D2: REGISTRO DEL DOCUMENTO
Todos los documentos se encuentran debidamente
6 .
registrados
gistrad X % X
- . . . - LF
7 Utiliza un sistema para el registro de los documentos )( K‘ X
s Ex1sFe un sistema que le permite recuperar documentos X.- >,\
mediante datos clave
9 La 1.nsit1tu01lc:n c'u§nta con un software que permite la| . >< X
administracion digital de los documentos
10 | Sehace un seguimiento a las solicitudes pendientes X >( X
D3: CLASIFICACION DEL DOCUMENTO
u La ‘umdafc'i donde labora cuenta con un cuadro de )(\
clasificacion % >"\
12 Existen - criterios para el adecuado registro de los X
documentos y expedientes. X
3 Los documentos y expedientes que se reciben en mesa de )K.
partes, sé les otorga un niimero de registro. x ><'
14 | Realiza ordenamiento de los documentos )( X ' X
15 Existen - procedimientos ‘de sistematizacion para la| _- o0 X
: clasificacién por codigos de los documentos. x >(~
16 La busqueda de documentos se realiza de manera .
sistematizada )( )( )Q
D4: ALMACENAMIENTO DEL DOCUMENTO
Los espacios de almacenamiento se encuentran custodiados-
17 en soportes e inmobiliarios que resultan suficientes y que X % )\
garantizan las minimas condiciones de conservacidn.
H Existen formatos y estdndares minimos en el caso de x
documentos digitales y electrénicos, que se crean en el drea ><' 7\
15 Los documgntos impresos almacenados con anterioridad le | >L %
-resultan fécil encontrar i
,0 | La institucion cuenta con un . servidor para el X % x -

almacenamiento de los documentos electrénicos
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Se han clasificado, ordenado, depurado, almacenado y

21
valorado los documentos acumulados )(‘ >L )(
Tienen diferentes tipos de unidades de almacenamiento
22 | teniendo en cuenta los tiempos de retencion y disposicion % >L, x
final de las series documental
- Cuenta con un Plan de Emergencia y atencion de desastres |
para material documental >K 7\ %
2 Se cuenta con sistemas de seguridad en los espacios donde x
se custodian las series documentales y\ %
D5. ACCESO DEL DOCUMENTO .
Las personas que tienen acceso al ambiente donde se
" custodian los documentos son: a) El personal de archivo b)
El personal de mantenimiento y limpieza c) jefes de érea y )( >L 7&
funcionarios de la institucion
26 | Serealiza un seguimiento periédicamente de los legajos x )(, 7\
La institucion cuenta con modelo de gestion documental
27 o
digital )L X’ Xa
28 | Existe algin sistema de control de préstamo de documentos K| )Q )L
D6: TRAZABILIDAD DEL DOCUMENTO
La institucién cuenta con un sistema de seguimiento
29 . . .
documental o de gestion de actividades. >L >& %
La institucion cuenta con bases de datos que evidencian la
30 | ubicacin topografica, el estado de préstamo de los legajos % >k X
a los colaboradores de la institucion.
31 !Sxmte una politica documentada para salvaguardar la )\, )\ 7\
informacion :
32 | Sehan realizado eliminaciones de series documentales >(. )( >&
D7: DISPOSICION DEL DOCUMENTO
33 La unidad encargada ejecuta una planificacion estratégicos
con la finalidad de preservar los expedientes. )k >k X‘
34 Elaboran registro de documentos de més de cinco afios para
pasarlo al archivo central )L >(‘ )L
35 Las unidades de almacenamiento son las adecuadas para
archivos de gestion (cajas, carpetas, otros )& 7\ %
VARIABLE 2: MANEJO DE ARCHIVOS PERTINENCIA! | RELEVANCIA? | -CLARIDAD®
B : . . SUGERENCIA
D1: ORGANIZACION DOCUMENTAL St NO SI| NO SI | NO
1 | Realiza ordenamiento de los documentos % x )(,
2 | Realiza una clasificacion de los documentos y\_ )k 7\
3 Realiza una clasificacion siguiendo un orden 7\ ){ 7\
4 Se ha aplicado procedimientos archivisticos para el x % %

adecuado manejo de archivos fijos
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5 Se les ha capacitado en temas de organizacion de archivos % >L X
Conoce con exactitud los procedimientos en relacién a
6 recepcion, ordenacion, clasificacion y distribucidn de los >( X >(
documentos
Los requerimientos técnicos, funcionales, de infraestructura
7 y normativas, se alinean al manejo de sus archivos 7\ >( >L
administrativos para las consultas .
Conoce las Directivas de la institucién para el Préstamo d
8 p stamo de X X ><_
documentos
D2: DESCRIPCION DOCUMENTAL
9 Se realiza un registro de los archivos x >( )(
10 | Seenumeran o rotulan los archivos para su ubicacién )( X, x
1t | Setiene una pequefia descripcion por carpetas X >L X
12 | Se codifica la documentacidn recepcionada )Q X )Q
3 Considera que la descripcién realizada de cada X‘
documentacion contiene la informacién necesaria X ><
14 | Identifica, analiza y valora con criterio la documentacién ) & \ Ve
’ / /\ /
15 | Maneja el manual, inventarios, gufas, catélogos X >L %
D3: CONSERVACION DOCUMENTAL
1% Considera que la descripcion realizada de cada
documentacion contiene la informacion necesaria % % X
Existe un control de las condiciones de almacenamient
17 delas co d namiento ><
de la documentacién
Se realiza un plan de gestion de documentos para
18 , P 8 D X X
garantizar su acceso
e realiza una evaluacion cada cinco afio
19 S liza un : s sobre los X x %
documentos.existentes
20 | Se cuenta con espacio destinado al almacenamiento )Q ?g 7\
e plantean estrategias para la conservacion de |
27 S‘plne strategias p 0s x x )k
mismos :
i istro de = entrada alida de
2 Realiza un . registro d y salida d >& X %
documentaciones
23 Se han adecuado condiciones técnicas, funcionales, para )K
salvaguardar la informacién documental de sus archivos X x
Para su desempefio laboral, se les ha facilitado ,
24 | representaciones graficas de los procesos para dinamizar )(_ )L X
sus actividades
protege sus documentos retirando los agentes dafiinos
25 | del soporte papel del documento, (grapas y faster )\ )( X
metélicos) antes de enviarlo al archivo de gestion
26 | Implementa medidas de preservacion y restauracién 7( )L X
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D4: SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Los usuarios hacen uso de la tecnologia para el

27 . P L.
seguimiento y almaceriamiento de la documentacion % >L 7L
28 Se capacita a las personas sobre el uso de esos sistemas 7L. >L %
Cuenta con una base de dato a la organizacié
29 ( on un b s para la organizacién de la ] )k
informacion >\ 7\
e adisposicion de | uarios la d i6
30 Pon posici 0s usuario ocumentacion con 7& >< 7K

fines de informacion.

(1) Relevancia: E! item corresponde al concepto tedrico formulado. .
(2) Pertinencia: El item es apropiado para representar al componente o dimension especifica del constructo.

(3) Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exactp y directo.

Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items plateados son suficientes para medir la dimension.

Observaciones (precisar si hay suficiencia:

Apellidos y nombres deTjuez evaluador:

Especialidad del evaluador:

Aplicable )Q

Aplicable después de
corregir

Lima,

[5 de

No aplicable

05 de 7@2—5

MMWW




Segundo experto evaluador
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VARIABLE 1: GESTION DOCUMENTAL PERTINENCA' | RELEVANCIA? | CLARIDAD® SUGERENCI
N° - . p - A
D1: INCORPORACION DEL DOCUMENTO St NO SI NO SI NO
Los documentos son identificados como parte de la gestién
1 PR L X %
documental.
Los documentos forman parte de las series documentales :
ue administra la unidad encargada
2 | que administra la unidad encargad pt ~
Los documentos se relacionan con la organizacién y los
: dadslo X
asuntos de la Unidad a la que perteneces X ?L
Los flujos de recepcion de documentos estdn .
4 .
adecuadamente definidos X )k %
Existe un control de entrega de los documentos a |
5 . g 0s a las X
dependencias
D2: REGISTRO DEL DOCUMENTO
Todos los documentos se encuentran debidamente
6 . ¢
registrados
rad x| x| |x
7 Utiliza un sistema para el registro de los documentos )( )( x
8 Exns?e un sistema que le permite recuperar documentos X‘ X
mediante datos clave
La institucién cuenta con un software que permite la| .
5 stitucion cue X b
administracion digital de los documentos >L
10 | Se hace un seguimiento a las solicitudes pendientes X >( X
D3: CLASIFICACION DEL DOCUMENTO
u La .umdallc'i donde labora cuenta con un cuadro de )&
clasificacion )( ><.
12 Existen criterios para el adecuado registro de los X
documentos y expedientes. X X
3 Los documentos y expedientes que se reciben en mesa de )K
partes, s¢ les otorga un niimero de registro. x ><'
14. | Realiza ordenamiento de los documentos )( X X
Existen procedimientos de sistematizacion para la i
15 S o X
clasificacion por codigos de los documentos. X
16 La bisqueda de documentos se realiza de manera .
sistematizada ‘ )( x )Q
D4: ALMACENAMIENTO DEL DOCUMENTO
Los espacios de almacenamiento se encuentran custodiados
17 | en soportes e inmobiliarios que resultan suficientes y que X % X
garantizan las minimas condiciones de conservacién.
18 Existen formatos y estindares minimos en el caso de x
documentos digitales y electrénicos, que se crean en el 4rea ><' %
1 Los docu@gntos impresos almacenados con anterioridad le | : >K
resultan facil encontrar
20 La instituciéon cuenta con wun . servidor para el >(. % x -

almacenamiento de los documentos electrénicos
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Se han clasificado, ordenado, depurado, almacenado y

21
valorado los documentos acumulados >L >L )(
Tienen diferentes tipos de unidades de almacenamiento
22 teniendo en cuenta los tiempos de retencién y disposicion % >(_ ?Q
final de las series documental
23 Cuenta con un Plan de Emergencia y atencion de desastres >‘\ >L %
para material documental
24 Se cuenta con sistemas de seguridad en los espacios donde X
se custodian las series documentales >L )(
DS. ACCESO DEL DOCUMENTO
Las personas que tienen acceso al ambiente donde se
25 custodian los documentos son: a) El personal de archivo b)
El personal de mantenimiento y limpieza c) jefes de drea 'y % >L >§
funcionarios de la institucién
26 Se realiza un seguimiento periddicamente de los legajos x )L %
27 Lja 'mstitucxon cuenta con modelo de gestion documental % )L x
digital
28 | Existe alghn sistema de control de préstamo de documentos X ' )(, >§.
D6: TRAZABILIDAD DEL DOCUMENTO
La institucidn cuenta con un sistema de seguimiento
29 . or .
docurmental o de gestion de actividades. >L 7\ f
La institucion cuenta con bases de datos que evidencian la
30 ubicacion topogréfica, el estado de préstamo de los legajos }L, >K x
a los colaboradores de la institucion. -
31 Ex1ste una politica documentada para salvaguardar la )& 7\ >}\
informacion .
32 Se han realizado eliminaciones de series documentales >(. )( X
D7: DISPOSICION DEL DOCUMENTO
;3 | Le unidad encargada ejecuta una planificacion estratégicos
con la finalidad de preservar los expedientes. % )\ X—
34 Elaboran registro de documentos de més de cinco afios para
pasarlo al archivo central )Q >(" >L
Las unidades de almacenamiento son las adecuadas para
35 . i X 7\
archivos de gestién (cajas, carpetas, otros )Q . %
YARIABLE 2: MANEJO DE ARCHIVOS PERTINENCIA' | RELEVANCIA? | -CLARIDAD?
- - - SUGERENCIA
D1: ORGANIZACION DOCUMENTAL SI NO SI NO SI NO
1 Realiza ordenamiento de los documentos )( x ><,
2 Realiza una clasificacion de los documentos 7\_ >& 7\
3 Realiza una clasificacion siguiendo un orden )L )(. )Q
. Se ha aplicado procedimientos . archivisticos para - el x % % ;

adecuado manejo de archivos fijos
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5 Se les ha capacitado en temas de organizacién de archivos )Q >L_ X
Conoce con exactitud los procedimientos en relacién a
6 recepcidn, ordenacion, clasificacion y distribucién de los X ?( ><
documentos
Los requerimientos técnicos, funcionales, de infraestructura
7 y normativas, se alinean al manejo de sus archivos X >( >(4
administrativos para las consultas :
Conoce las Directivas de la institucion para 3
P sdelain n para el Préstamo de X X ><-
documentos
D2: DESCRIPCION DOCUMENTAL
9 Se realiza un registro de los archivos x >L )(
10 | Seenumeran o rotulan los archivos para su ubicacién x X, ﬂ
11 Se tiene una pequeiia descripcion por carpetas X >L X
12 Se codifica la documentacién recepcionada )Q X X
Considera que la descripcion realizada de cada
13 A : . I ) X N,
documentacidn contiene la informacién necesaria -
14 Identifica, analiza y valora con criterio la documentacién ) & ¢ ) e
4 /\v /
15 Maneja el manual, inventarios, guias, catdlogos X >L )\,
D3: CONSERVACION DOCUMENTAL
16 Considera que la descripcién realizada de cada
documentacién contiene la informacion necesaria )( >K X
Existe un control de las condiciones d cenamienty
7 de las co ones de almacenamiento ><
de la documentacion
Se realiza un plan de gestion de documentos para
18 ! p g p )( >& X
garantizar su acceso
Se realiza una evaluacién cada cinco afi bre los
19 ‘ o afios so X x >\
documentos existentes
20 | - Se cuenta con espacio destinado al almacenamiento )& 7§ 7\
e t estrategi cién de |
21 S_ plantean estrategias para la conserva 0s >L x x
mismos .
Reali registro de  entrada salida de
2 iza un  registro y X 2 )&
documentaciones
23 Se han adecuado condiciones técnicas, funcionales, para >K
salvaguardar la informacién documental de sus archivos X )(
Para su desempefio laboral, se les ha facilitado )
24| representaciones graficas de los procesos para dinamizar )( * X
sus actividades .
protege sus documentos retirando los agentes dafiinos
25 del soporte papel del documento, (grapas y faster )\ P( X
metélicos) antes de enviarlo al archivo de gestién
26 | Implementa medidas de preservacion y restauracion )« )L X
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Conoce con exactitud los procedimientos en relacién a

6 recepeidn, ordenacion, clasificacién y distribucion de los X ?( >(
documentos
Los requerimientos técnicos, funcionales, de infraestructura
7 y normativas, se alinean al manejo de sus archivos x >( >(
administrativos para las consultas :
Conoce las Directivas de la institucién para el Préstamo d
8 s de la in p stamo de X X X
documentos
D2: DESCRIPCION DOCUMENTAL
9 Se realiza un registro de los archivos X X X
10 | Seenumeran o rotulan los archivos para su ubicacién x X, x
11 Se tiene una pequeiia descripcion por carpetas X >L X
12 Se codifica la documentacion recepcionada )Q X )Q
Considera que la descripcion realizada de cada
13 g ‘ ; o , b N,
documentacion contiene la informacion necesaria o
14 Identifica, analiza y valora con criterio la documentacion ,)Q >/\ /X_,
15 Maneja el manual, inventarios, guias, catdlogos X >(_ )Q,
D3: CONSERVACION DOCUMENTAL
16 Considera que la descripcion realizada de cada
documentacién contiene la informacion necesaria )( >Q X
Existe un control de las condiciones de almacenamient
7 de las condiciones namiento ><
de la documentacion
Se realiza un plan de gestion de documentos para
garantizar su acceso
Se realiza una evaluacidn cada cinco afios sobre lo
19 | T X P *
documentos existentes
20 | Se cuenta con espacio destinado al almacenamiento )Q_ 7\ 7\
Se plantean estrategias para la conservacidn de los
2 .
1 mismos >L x . )«
i i y alid
2 Realiza un registro de  entrada y salida de X x
documentaciones
23 Se han adecuado condiciones técnicas, funcionales, para >\
salvaguardar la informacién documental de sus archivos X x
Para su desempefio laboral, se les ha facilitado )
24| representaciones graficas de los procesos para dinamizar )Q )k X
sus actividades
protege sus documentos retirando los agentes dafiinos
25 | del soporte papel del documento, (grapas y faster )\ 7( X
metélicos) antes de enviarlo al archivo de gestion
26 | Implementa medidas de preservacion y restauracion % )Q X
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D4: SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Los usuarios hacen uso de la tecnologia para el

27 L . o
seguimiento y almacenamiento de la documentacion 7,' X X
28 | Se capacita a las personas sobre el uso de esos sistemas ){, )( )L
29 Cuenta con una base de datos para la organizacion de la >(.
informacion )L )L
30 Pone a disposicién de los usuarios la documentacion con )4 )L )L

fines de informacion.

(1) Relevancia: El item corresponde al concepto tedrico formulado.

(2) Pertinencia: El item es apropiado para representar al componente o dimension especifica del constructo.

(3) Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exacto y directo.
Nota; Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items plateados son suficientes para medir la dimension.

Observaciones (precisar si hay suficiencia:

Opinién de aplicabilidad: Aplicable ?Q

Apli

cable después de |

. No aplicable
corregir

Lima,ﬁizz‘de_ét{%ﬁde‘%

Apellidos y nombres del juez evaluador: % H/@W M

Especialidad del evaluador:

@/Wé%u Sci
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VARIABLE 1: GESTION DOCUMENTAL

PERTINENCIA!

RELEVANCIA?

CLARIDAD’®

D1: INCORPORACION DEL DOCUMENTO

si | NO

NO

NO

SUGERENCIA

Los documentos son identificados como parte de la gestion

si
1
documental. y‘ X‘ *
Los documentos forman parte de las series documentales :
ue administra la unidad encargada
2 | que administra la unidad encargad P >
3 Los documentos se relacionan con la organizacion y los .
asuntos de la Unidad a la que perteneces X X ><'
Los flujos de recepcion de documentos estin :
4 .
adecuadamente definidos X X %
Existe un control de entrega de los documentos a las
5 . 5 X X )L
dependencias
D2: REGISTRO DEL DOCUMENTO
Todos los documentos se encuentran debidamente
6 .
registrados
gistrad X % X
7 Utiliza un sistema para el registro de los documentos )( )<‘ X
s Existe un sistema que le permite recuperar documentos >¢\
mediante datos clave ><- X—’
La institucidn cuenta con un software que permite la| . ><
9 nsiclon cue X
administracion digital de los documentos ?L
10 | Sehace un seguimiento a las solicitudes pendientes X >( x
D3: CLASIFICACION DEL DOCUMENTO
u La 'umda‘c,i donde labora cuenta con un cuadro de x
clasificacion % >L
12 Existen - criterios para el adecuado registro de los *X
documentos y expedientes. X
53 Los documentos y expedientes que se reciben en mesa de )K
partes, sé les otorga un niimero de registro. x X
14 | Realiza ordenamiento de los documentos , )( X } X
(s | Existen procedimientos de sistematizacién para la| _ N X
: clasificacion por codigos de los documentos. X X
16 La busqueda de documentos se realiza de manera .
sistematizada )Q % x
D4: ALMACENAMIENTO DEL DOCUMENTO
Los espacios de almacenamiento se encuentran custodiados-
17 en soportes ¢ inmobiliarios que resultan suficientes y que X % X
garantizan las minimas condiciones de conservacion.
& Existen formatos y estindares minimos en el caso de x
documentos digitales y electrénicos, que se crean en el drea ><' %
15 Los docurvt?ntos impresos almacenados con anterioridad le | >L %
‘resultan fécil encontrar
,0 | La institucién cuenta con un . servidor para el >(‘ X X -

almacenamiento de los documentos electrénicos
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Se han clasificado, ordenado, depurado, almacenado y

21
valorado los documentos acumulados )L >L x
Tienen diferentes tipos de unidades de almacenamiento
22 | teniendo en cuenta los tiempos de retencion y disposicién 7( >(_, x
final de las series documental
23 Cuenta con un Plan de Emergencia y atencion de desastres |
para material documental >\ )L 7\
2 Se cuenta con sistemas de seguridad en los espacios donde >«
se custodian las series documentales >L %
DS. ACCESO DEL DOCUMENTO
Las personas que tienen acceso al ambiente donde se
25 custodian los documentos son: a) El personal de archivo b)
El personal de mantenimiento y limpieza c) jefes de drea 'y )( >[' >§
funcionarios de la institucién
26 Se realiza un seguimiento periédicamente de los legajos x )(, ‘y\
2 L?. ‘mstltumon cuenta con modelo de gestion documental % )(, X‘
digital
28 | Existe algin sistema de control de préstamo de documentos X ' )Q )&
D6: TRAZABILIDAD DEL DOCUMENTO
29 La institucion cuenta con un sistema de seguimiento
documental o de gestién de actividades. X >K %
La institucidn cuenta con bases de datos que evidencian la
30 ubicacion topogréfica, el estado de préstamo de los legajos )4‘ 7\ X’
a los colaboradores de la institucion.
31 Exxste una politica documentada para salvaguardar la %/ 7\ 7\
informacion :
32 | Sehan realizado eliminaciones de series documentales )Q )@ >Q
D7: DISPOSICION DEL DOCUMENTO
3 La unidad encargada ejecuta una planificacidn estratégicos
con la finalidad de preservar los expedientes. )k >’\ >§-
34 Elaboran registro de documentos de més de cinco afios para
pasarlo al archivo central )Q >L’ )L
Las unidades de almacenamiento son las adecuadas para
35 . o .
archivos de gestion (cajas, carpetas, otros )Q 7\ %
VARIABLE 2: MANEJO DE ARCHIVOS PERTINENCIA' |- RELEVANCIA® | ‘CLARIDAD?
- . " - SUGERENCIA
D1: ORGANIZACION DOCUMENTAL SI NO SI NO SI NO
1 Realiza ordenamiento de los documentos )( x ><,
2 Realiza una clasificacion de los documentos >k 7\
3 | Realiza unaclasificacion siguiendo un orden )L )( 7\
4 Se. ha aplicado ~procedimientos archivisticos para - el x % % )

adecuado manejo de archivos fijos




5 Se les ha capacitado en temas de organizacién de archivos ‘)( >L X
Conoce con exactitud los procedimientos en relacién a
6 recepcion, ordenacion, clasificacion y distribucion de los ?( X ><
documentos
Los requerimientos técnicos, funcionales, de infraestructura
7 y normativas, se alinean al manejo de sus archivos x >( >Q
administrativos para las consultas :
Conoce las Directivas de la institucion para el Prést di
8 p restamo ae X >[\ X-
documentos
D2: DESCRIPCION DOCUMENTAL
9 Se realiza un registro de los archivos X X )(
10 Se enumeran o rotulan los archivos para su ubicacidn x ><- x
11 Se tiene una pequeiia descripcidn por carpetas X >L )(
12 Se codifica la documentacion recepcionada )(\ X X
i3 Considera que la descripcion realizada de cada x
documentacidn contiene la informacion necesaria >(» >Q
14 Identifica, analiza y valora con criterio la documentacién )Q >(. }g
15 Maneja el manual, inventarios, gufas, catalogos X >(, >§,
D3: CONSERVACION DOCUMENTAL
16 Considera que la descripcién realizada de cada
documentacion contiene la informacidn necesaria )( % %
. . s ) :
17 Existe un control .d’e las condiciones de almacenamiento ><
de la documentacion
Se realiza un plan de gestion de documentos para
18 liz p gestion S p )( >§ X
garantizar su acceso
realiza una evaluacid cinco afios sobre lo
19 Se realiza un _ 6n cada cinco S >< X %
documentos.existentes..
20 | Se cuenta con espacio destinado al almacenamiento )Q ?g 7\
21 Se plantean estrategias para la conservacion de los X
mismos >L )k
Realiza un registro de entrada salida de
2 . Tegistro Y X b X
documentaciones
23 Se han adecuado condiciones técnicas, funcionales, para %
salvaguardar la informacién documental de sus archivos X )Q
Para su desempefio laboral, se les ha facilitado
24 | representaciones graficas de los procesos para dinamizar X * X
sus actividades
protege sus documentos retirando los agentes dafiinos :
25 | del soporte papel del documento, (grapas y faster 7\ )L X
metdlicos) antes de enviarlo al archivo de gestion
26 | Implementa medidas de preservacion y restauracion )« )Q X

130
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Conoce con exactitud los procedimientos en relacién a

6 recepcion, ordenacion, clasificacion y distribucion de los X ?( ><
documentos
Los requerimientos técnicos, funcionales, de infraestructura
7 y normativas, se alinean al manejo de sus archivos X >( >Q
administrativos para las consultas :
Conoce las Directivas de la institucién para :
8 n para el Préstamo de X X
documentos X
D2: DESCRIPCION DOCUMENTAL
9 Se realiza un registro de los archivos X X )(
10 | Seenumeran o rotulan los archivos para su ubicacion X X X
1 Se tiene una pequefia descripcion por carpetas X >L X
12 Se codifica la documentacidn recepcionada )K X X
5 Considera que la descripcin realizada de cada X
documentacion contiene la informacidn necesaria X >Q =
14 | Identifica, analiza y valora con criterio la documentacion /)k >/\ /Sg
15 Maneja el manual, inventarios, guias, catalogos X >L }_
D3: CONSERVACION DOCUMENTAL
1% Considera que la descripcidn realizada de cada
documentacion contiene la informacién necesaria )( 7\ X
i t s condiciones de almacenamient
17 Existe un control Ad’e la. namiento ><
de la documentacién
Se realiza un plan de gestion de documentos para
garantizar su acceso
realiza una evaluacién cada cinco afi
19 Se realiza un . 0s sobre los X % 7\
documentos existentes.. . i
20 | Se cuenta con espacio destinado al almacenamiento )Q 7\ 7\
an estrategias para la conservacion de
2 Se_ plantean gias p 6n de los >( x x
mismos ‘
ali registro de - entrada salida de
2 Realiza un  reg y x x )&
documentaciones
23 Se han adecuado condiciones técnicas, funcionales, para >\
salvaguardar la informacién documental de sus archivos X %
Para su desempeiio laboral, se les ha facilitado
24 | representaciones graficas de los procesos para dinamizar )(_ )L X
sus actividades :
protege sus documentos retirando los agentes dafiinos
25 | del soporte papel del documento, (grapas y faster )\ )( X
metdlicos) antes de enviarlo al archivo de gestion
26 | Implementa medidas de preservacion y restauracion )« )( X




D4: SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Los usuarios hacen uso de la tecnologfa para el

27 . . .
seguimiento y almacenamiento de la documentacion

28 | Secapacita a las personas sobre el uso de esos sistemas

Cuenta con una base de datos para la organizacion de la

29 ) o
informacion

Pone a disposicion de los usuarios la documentacion con

30 . .
fines de informacion.

TR Y
K% X R

)C

R TS %

1) Relevancia: El item corresponde al concepto tedrico formulado.

(1
(2) Pertinencia: El item es apropxado para representar al componente o dimension especifica del constructo.
(

3) Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exacto y directo.

Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items plateados son suficientes para medir la dimension.

Observaciones (precisar si hay suficiencia:

Opinidn de aplicabilidad: Aplicable )k

Aplicable después de
corregir

Lima, 1 5 de

No aplicable

05 4 202S

[, {% [Mﬁ& /‘M/ﬁ

Apellidos y psmbres d juez evaluador:

=

CApNA

Especialidad del evaluador:
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Anexo E: Confiabilidad

Para la variable independiente (Gestion Documental)

Resumen de procesamiento de casos

N %
Casos Valido 109 100.0
Total 109 100,0

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

Estadisticas de fiabilidad
Alfa de
Cronbach N de elementos
,896 35

Confiabilidad para la variable dependiente (Manejo de archivos)

Resumen de procesamiento de casos

N %
Casos Valido 109 100.0
Total 109 100,0

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

Estadisticas de fiabilidad
Alfa de
Cronbach N de elementos
,892 31
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