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RESUMEN

El objetivo de la investigacion es determinar la relacion entre la gestion documental con
el archivo digital del Servicio Administrativo Tributario de Cajamarca, 2020. Se aplico
el método deductivo-inductivo, el disefio de la investigacion es no experimental, de corte
transversal-correlacional. La muestra esta compuesta por 92 colaboradores para las cuales
se utilizd el muestreo probabilistico. La recoleccion de datos se realiz6 mediante la
encuesta. La investigacion muestra como resultados que, el 80% de colaboradores opinan
que, el capital humano esta capacitado y es eficiente. Ademas, el 90% de los
colaboradores concuerdan que, siempre se realiza el tramite con buena atencién. Por otro
lado, el 93.3% de colaboradores mencionan que, siempre se presenta el planeamiento de
la documentacion. Asimismo 63% opina que, siempre se realizan programas
tecnoldgicos. Por altimo, el 50% indican que, siempre se realizan infraestructuras en el
Servicio Administrativo Tributario. Concluyendo que, existe relacion relevante positiva
fuerte entre la gestion documental con el archivo digital del servicio administrativo
tributario de Cajamarca, 2020 puesto que en su contrastacion de hipdtesis se obtuvo, Sig.

(bilateral) = 0.000 es menor que el nivel de significancia &= 0.05.

Palabras clave: gestion documental, archivo digital y servicio administrativo tributario.
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ABSTRACT

The objective of the research is to determine the relationship between document
management and the digital archive of the Tax Administrative Service of Cajamarca,
2020. The deductive-inductive method was applied, the research design is non-
experimental, cross-sectional-correlational. The sample is composed of 92 collaborators
for which probabilistic sampling was used. Data collection was carried out by means of
a survey. The results of the research show that 80% of the collaborators believe that the
human capital is trained and efficient. In addition, 90% of the collaborators agree that the
procedure is always carried out with good service. On the other hand, 93.3% of the
employees mentioned that the documentation planning is always presented. Likewise,
63% believe that technological programs are always carried out. Finally, 50% indicate
that infrastructure is always carried out in the Tax Administrative Service. In conclusion,
there is a strong positive relevant relationship between document management and the
digital archive of the Cajamarca Tax Administrative Service, 2020, since in its hypothesis

testing, Sig. (bilateral) = 0.000 is less than the significance level &= 0.05.

Key words: document management, digital archive and tax administrative service.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

1.1. Planteamiento del problema

1.1.1.

1.1.2.

Contextualizacion.

A nivel nacional existen intentos por mejorar gestién a toda la
documentacion que existe en los archivos de cada institucion.

Para Rincon (2017) “Es comun ver entonces a las entidades publicas
atiborradas de papel, congestionadas y sobre todo con problemas de eficiencia,
eficacia y celeridad” p.67.

Como establecerse y seguir siendo viable en un mercado y un entorno
siempre cambiantes es la mayor problematica que afrontan las empresas de hoy
en dia. Las organizaciones de servicios saben adaptarse a este tipo de
situaciones y responder adecuadamente aplicando una planificacion estratégica
orientada al mercado, una de las ideas mas vanguardistas para lograr el
posicionamiento organizativo y, en la actualidad, la contribucién mas
significativa del management moderno a la sostenibilidad de la gestion a largo

plazo.

Descripcion del problema.

La disponibilidad de documentos encuadernados y sueltos de los
diferentes Departamentos de la Administracion Tributaria SAT-Cajamarca,
comprendidos entre los afios 2013-2018 estan archivados, ya sea en un

ambiente inapropiados el mismo que provoca el desgaste de la documentacion



en avanzado deterioro por las condiciones del archivo central (Fondo
Documental), De ahi, mantener todo el papeleo sera todo un reto.

La técnica para la manipulacion de estos documentos es mediante
archivadores que se guardan secuencialmente en estandares, tanto en el archivo
central como en el de gestion y la basqueda que se hace para hacer llegar el
expediente al contribuyente tarde un tiempo que causa malestar en el mismo.

Dado el tiempo que tarda el usuario en encontrar un documento debido
a esta organizacion, resulta increiblemente dificil. Al manipular los papeles, el
archivero experimenta a menudo reacciones alérgicas, asi como la presencia de
acaros y hongos. Por lo tanto, es importante aplicar instrumentos técnicos
contemporaneos para la digitalizacion de documentos con el fin de evitar que la
valiosa informacion de la coleccion se degrade con demasiada rapidez.

En el area de digitalizacion no cuentan con un personal calificado, por
esa razon se requiere un personal especializado para desempefiar la funcion de
digitador, caso contrario se puede contratar a una empresa que se dedique a
realizar el rescate digital de los documentos.

Segun la informacidn del Inventario documental 2019 realizado por la
Seccion de Archivo, el fondo documental del SAT Cajamarca esta integrado
por 12,461 archivadores de palanca, aproximadamente 1,558 cajas
archivisticas, equivalentes a 498 metros lineales.

Cabe indicar que solo el 13% de nuestro fondo documental se
encuentra organizado en (201) cajas, encontrandose pendiente de organizar el
87%10,853 archivadores de palanca.

La generacion de informacion por las diferentes unidades organicasdel

SAT Cajamarca es de aproximadamente 1400 archivadores de palanca



anualmente, siendo esto equivalente a 56 metros lineales.

Los expedientes organizados (clasificados, ordenados, foliados y
empaquetados) con los inventarios detallados, donde permite localizar, conocer
y inspeccionar el fondo documental de cada unidad orgénica y de la institucion
tieneun avance a la fecha de 64.32 ml.

El Archivo de Gestion o Secretarial ubicado en la Sede Central esté
conformado a la fecha por 1970 archivadores de palanca. La produccion
porcentual esta distribuida de la siguiente manera: Jefatura (3.3%), Oficina de
Asesoria Juridica (0.25%), Oficina de Informatica (2.79%), Gerencia de
Administracion (0.61%), Unidad de Recursos Humanos (1.68%), Logistica
(0.61%), Contabilidad (0.76%), Presupuesto (0.36%), Tesoreria (7.41%),
Gerencia de Operaciones (0.86%), Departamento de Atencion y Servicios
(2.94%), Departamento de Gestion y Cobranza (60.91%), Departamento de
Fiscalizacion (13.15%), Departamento de Reclamos (4.26%).

El Fondo Documental del SAT Cajamarca estad conformado por
12,461 archivadores de palanca, distribuida de la siguiente manera porcentual:
Jefatura (1%), Oficina de Asesoria Juridica (0.9%), Oficina de Informatica
(2.6%), Gerencia de Administracion (0.9%), Unidad de Recursos Humanos
(3.6%), Logistica (1.7%), Contabilidad (0.9%), Presupuesto (0.9%), Tesoreria
(14.4%), Gerencia de Operaciones (1.7%), Departamento de Atencion y
Servicios (17.3%), Departamento de Gestion y Cobranza (25.3%),
Departamento de Fiscalizacion (21.7%), Departamento de Reclamos (7.2%).

Se aprecia que, en el Archivo de Gestion, el Departamento de Gestion
y Cobranza registra el mayor porcentaje 60.91% del total de este fondo

documental lo que indicaria que no se viene realizando las transferencias al



1.1.3.

Archivo Central en el nimero/veces adecuado, no permitiendo descongestionar
los archivos de gestion.

Las cifras del Inventario establecen que aproximadamente se
producen 56metros lineales anuales de informacion en la Institucion, y el
avance a la fechaorganizado en unidades archivisticas es 64.32 metros lineales
equivalente al 13% del fondo documental muy por debajo del avance requerido

en relacion con la produccién anual.

Formulacién del problema.

Pregunta general
¢Cual es la relacion entre la gestion documental con el archivo digital del
servicio administrativo tributario de Cajamarca, 20207

Preguntas auxiliares

- ¢Cbomo es la gestion documental del Servicio Administrativo Tributario,
Cajamarca 20207

- ¢Cbomo esel archivo digital del Servicio Administrativo Tributario,
Cajamarca 20207

- ¢Cuél es la relacion entre la gestion documental con el planeamiento dela
documentacion del Servicio Administrativo Tributario,Cajamarca 2020?

- ¢Cual es la relacion entre la gestion documental con los programas
tecnoldgicos del Servicio Administrativo Tributario,Cajamarca 2020?

- ¢Cuél es la relacidn entre la gestion documental con la infraestructura del

Servicio Administrativo Tributario,Cajamarca 2020?



1.2. Justificacién

1.2.1. Justificacion cientifica.
La gestion Documental Servicio Administrativo Tributario de
Cajamarca se justifica porque ayudara en la reduccion del tiempo de demora
que se produce en los procesos de los tramites documentarios en la atencion de
expedientes permitiendo al responsable del departamento de tramitacion de
documentos realizar sus tareas con mayor rapidez, reduciendo el tiempo

dedicado a los ciudadanos y ofreciendo al mismo tiempo un servicio superior.

1.2.2. Justificacion técnica-préctica.

El presente estudio estd a disposicion de las oficinas de tramites
documentarios y a su vez a otras oficinas, gerencias y sub gerencias del
Servicio Administrativo Tributario de Cajamarca, ya que, se ha creado como
una plataforma cliente-servidor. La informacion que ofrece este sistema de
Tramitacion Documental sera de gran ayuda para que la institucion gestione

los expedientes con rapidez y seguridad.

1.3. Delimitacion de la investigacion

Delimitacion Espacial: La presente investigacion se enmarcara en el ambito
geografico del Servicio Administrativo Tributario de Cajamarca.
Delimitacion temporal: La investigacion cubrird un periodo desde enero a diciembre

del 2020.



1.4. Limitacion.
- La carencia de investigaciones previas en el ambito local, limitaron el
enriquecimiento de la investigacion.
- Asimismo, el impacto ocasionado por la pandemia del COVID-19 que
repercutié en la totalidad de sectores, dificulto la recopilacion y aplicacion de

instrumentos.

1.5. Objetivo de la investigacion

1.5.1. Objetivo general.
Determinar la relacion entre la gestion documental con el archivo digital del
Servicio Administrativo Tributario de Cajamarca, 2020.

1.5.2. Objetivos especificos.

Identificar la gestion documental del Servicio Administrativo Tributario,

Cajamarca 2020.

- Conocer el archivo digital del Servicio Administrativo Tributario,
Cajamarca 2020.

- Determinar la relacion entre la gestion documental con el planeamiento de
la documentacidon del Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca 2020.

- Determinar la relacion entre la gestion documental con los programas
tecnoldgicos del Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca 2020.

- Determinar la relacién entre la gestion documental con la infraestructura del

Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca 2020.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de investigacion.

Internacionales

Odalys (2013) llegd a la conclusién de que: En los documentos de la
oficina de gestion o administrativos se desarrollan un conjunto de operaciones, tareas
y procesos denominados "gestion documental”, que utilizan diversas herramientas,
como cuadros de clasificacion y conservacion, varios modelos de control de
documentos y creacion, manuales de normas y ordenamientos, formacion del
personal y reglamentos.

Cifuentes (2007) llega a concluir que: La gestion de documentos
contempla el ciclo de vida de un documento de archivo, desde su produccion hasta
su depuracién o conservacion permanente, tiempo durante el cual adquieren
determinados valores. Las iniciativas de digitalizacion de la Biblioteca se utilizan
como resultado del 92% de aprobacion del uso de diversas tecnologias para la
consulta de material a contenido completo por parte de las personas.

Fonseca (2016) concluye mencionando que: Sistemas para gestionar
documentos proporcionan la preservacion de los registros, la prueba, una ayuda mas
eficiente, el control y la clasificacién de los documentos que dara lugar a la
excelencia, que no es mas que la calidad, y el desarrollo continuo de la institucién.

Willams (2012) concluye que: La participacion del archivero desde la
creacién un documento es ventajosa para la gestion administrativa, ya que permite
estar al tanto de los documentos generados o captados, preparar los instrumentos
necesarios para el correcto desempefio del sistema y organizar las operaciones con

7



los gestores y usuarios internos del sistema, lo que contribuye al éxito del sistema

incorporado y por consiguiente a la empresa u organizacion.

Nacionales

Ojeda (2016) concluye que, de acuerdo al analisis realizado, se demuestra
estadisticamente que el uso de "Microsoft SharePoint201 O" el procedimiento de
gestion documental en las Unidades Orgénicas afiliadas al INPCFA de la SUNAT se
mejora con el uso de una herramienta de colaboracion. Esto permite mantener la
informacién centralizada, mejorar la interaccion y el trabajo en equipo entre los
multiples departamentos de la empresa afectados, asi como administrar la
confidencialidad controlada sobre papeles y datos.

Periche (2016) llega a la conclusion de que, EI DAD dispone de las
mejores infraestructuras y herramientas tecnologicas para aprovechar plenamente el
potencial del programa que se va a implantar, asi como de un equipo profesional
cualificado capaz de supervisar que los sistemas de gestion de los documentos se
implemente de manera eficaz.

Locales

Olivera (2021) concluye que, el 89,3% de los encuestados coinciden en la
relevancia de una correcta gestion documental, y el 100% de los trabajadores necesita
formacidn al respecto; sin embargo, el 55,3% no conocen bien codmo actualizar los
documentos de gestion, lo que refleja la condicion actual de los documentos de
gestion desarrollados en la Municipalidad de Santa Cruz. El 63,83% de los
trabajadores del municipio de Santa Cruz desempefian su trabajo a un nivel regular,
seguido de un 19,15% que lo hacen a un nivel bueno y un 17,02% que lo hacen a un

nivel malo.



2.2.

Torres (2022) concluye que, la ejecucion del Modelo de Gestidn
Documental Cero Papel no demand6 una cantidad de recursos importantes de la
entidad (mas alla de horas hombre y gastos de salarios de personal de planta), gracias
a las gestiones hechas, pero que, en el tiempo, han significado una reduccién de
costos en otras partidas presupuestales, como Utiles de oficina y escritorio. Esto ha
implicado una revolucion en el Gobierno Regional de Cajamarca, al hacerlo mas &gil
y efectivo en eficiencia y gastos. Se utilizd, ademas, una combinacion de métodos de
gestion de proyectos agiles y Tl, para el proceso de despliegue.

Cardenas (2016) extrae conclusiones utilizando tablas comparativas acerca
de los diversos sistemas de gestion de documentos digitales antes y despues de su
adopcion. Estas comparaciones revelan resultados prometedores en el sentido de que
habria una reduccion del 50% en la manipulacion de documentos y una reduccion del
90% en los tiempos de envio y recepcion. Ademas, los graficos comparativos de
costes entre el periodo anterior y posterior a la adopcion del sistema de gestion
documental revelan una reduccion del 50% en gastos como, tasas de reparto, tinta,

gastos de mensajeria y papel.

Bases Tedricas

2.2.1.Gestion documental

Para Cruz (2003), se conoce como gestion de documentos al “conjunto
de funciones y procedimientos destinados a aumentar el uso eficaz de los
documentos por parte de las organizaciones” (p.17).

Implica la coordinacion y el control de diversas fuentes relacionadas
con la recepcién, creacion, almacenamiento, organizacién, conservacion,

acceso Yy transmision de documentos de gestion. (Russo, 2009, p. 10).



La informacion y los documentos se facilitan dentro de una

organizacion de las formas que se describen a continuacion.

Figura 1.

Lo esencial de la gestion documental

Gestion del
conocimiento

Gestion documental Gestion
electronica de documentos flujos
de trabajo

Gestion de la informacion
informatica/Ofimatica Intranet/Extranet/
Internet

Nota Gestion documental (Russo, 2009, p. 12)

La gestion de documentos tiene como objetivo crear un sistema de
recepcion, tratamiento, difusion y manejo de documentos que permita
utilizarlos de diversas formas y clasificarlos en funcién de las distintas
necesidades y deseos.

Segun Fernandez y Ponjuan (2008), al hacer accesible la informacion a
las personas, la gestion documental estd vinculada a la gestion de
conocimientos, ya que admite un acceso puntual y organizado a la informacion.

La gestién de documentos es una funcion que parte de la actividad
administrativa que implica emplear, asociar y conservar los documentos dentro

de una organizacion. (p.39)
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2.2.2.Norma Internacional 1SO 30302:2015 Informacion y documentacion
sistemas de gestion para los documentos. Guia de implantacion.

Los documentos sobre la gestién de documentos tienen sus propias
normas englobadas en los sistemas de gestion: la serie ISO 30300 sistema de
gestion para documentos (SGD). Las dos primeras normas han sido, publicadas
por primera vez a finales del 2011. La alta direccion determina el alcance del
SGD, que delimita con precision las funciones e interacciones de los
componentes, asi como sus inclusiones y exclusiones.

El alcance puede ser determinado por la alta direccion desde el
principio, antes de que se reconozcan los factores y las necesidades, o puede
definirse como consecuencia del analisis contextual que toma en consideracion

los factores y requisitos constatados.

El alcance incluye lo sigue:

2.2.2.1. ldentificacion de los componentes o funciones de la organizacion,
incluidas todas las organizaciones, una region o departamento, una

funcion o proceso empresarial concreto, o un conjunto de ellos.

2.2.2.2. La identificacibn de los componentes o funciones de otras

organizaciones que se incluyen, asi como su conexion.

2.2.2.3. La descripcion de la integracion del SGD con los demas sistemas de
gestion particulares utilizados por la organizacion, asi como con el

mismo sistema de gestion general.

2.2.2.4. ldentificacion de cualquier proceso ejecutado externamente que tenga
un impacto en el SGD vy controles sobre quién estéa a cargo de dichos

procesos.
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2.3. Marco conceptual

2.3.1. Archivo Digital.

Segun Chura (2020), la teoria archivologia en el siglo X1X se centra en la
investigacion de los principios rectores de la gestion de los conocimientos
originados por las Entidades y el modo en que se gestionan en ellas. Estas
directrices, que se adoptaron por primera vez en Prusia en 1851, se
establecieron en un manual creado por los archivistas neerlandeses Muller,
Feith y Fruin que fue publicado en 1898. Segun ellas, los documentos deben
archivarse de acuerdo con las divisiones administrativas de la organizacion que
los produjo.

Los principios archivisticos presentan las siguientes caracteristicas:

1. El valor de un fondo y la honradez administrativa testimonial absoluto estan
garantizados por la diligencia del principio de procedencia.

2. El valor de honrar la fuente u origen de los fondos, principio esencial de la
Archivologia, es directamente atribuible al desarrollo de la categorizacion
archivologica

3. Ayuda a la recuperacion de la informacion al hacer posible comprender todo
el conocimiento que se originod en la organizacion generadora, asi como sus
capacidades, funciones y otras acciones que hacen posible recuperar la
informacion incluida en los documentos (p.40).

Asimismo, Landa (2015) lo delimita como una agrupacion organica de

documentos, o coleccién de los mismos, unidos por personas juridicas, publicas

o0 privadas a lo largo del ejercicio de sus actividades para su uso en la gestion

administrativa, cultura, informacion y en la investigacién. Asimismo, se

denominan archivos a las instituciones culturales en las que se congregan,
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preservan, organizan o distribuyen estos fondos organicos para los fines
mencionados.

Archivo de oficina (o de gestion): Es el que guarda el expediente aln
vigente, requiere una ubicacion rapida y cercana al usuario, ademas de que es
sobre el cual las consultas se hacen muy a menudo.

Archivo intermedio: Es el depésito de los documentos, vigente o no,
que es preciso consultar de vez en cuando hasta que se llegan a un periodo en
el que se purgan (eliminan) de la memoria.

Archivo historico: Es en el cual se conservan los documentos una vez
finalizado el curso de la operacion. Aunque rara vez son utilizados, los registros
pueden seguir consultandose para contextualizarlos, obtener pruebas o
estudiarlos. Este archivo se utiliza para guardar documentos de importancia que

ayudaran a preservar la memoria historica. (p.15)

Almacenamiento de informacion

Segun NET WORKS (2022), Los dispositivos de almacenamiento de
datos constituyen la memoria secundaria o almacenamiento auxiliar del
computador, a los que a veces se conoce como unidades, que se encargan de
leer o escribir datos en soportes de almacenamiento.

Tanto internamente (en la memoria) como externo (en dispositivos de
almacenamiento), los sistemas informaticos son capaces de almacenar datos.
En chips de RAM (memorias de acceso aleatorio) de silicio situados claramente
en la placa de circuito primordial de la computadora o también en tarjetas
periféricas conectadas a la placa de circuito principal del ordenador, se pueden

almacenar internamente instrucciones o datos durante un periodo de tiempo.
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Dado que los interruptores de estos chips RAM cuentan con conmutadores
sensibles a los cambios de corrientes eléctricas, los datos sélo pueden
almacenarse alli durante un breve periodo de tiempo (hasta que dejemos de
suministrar  electricidad). Como resultado, surgen dispositivos de
almacenamiento secundarios o auxiliares que pueden almacenar datos de forma
permanente siempre que sus condiciones fisicas sean idéneas. Los dispositivos
de almacenamiento externo pueden estar situados fuera de la placa de circuito
principal, pero dentro de la CPU.
Infraestructura
Malas condiciones ambientales, procesos inadecuados, manipulacion

insegura, exposicion a catastrofes naturales, materiales de baja calidad
utilizados para la restauracion o baja calidad en la estructura de los materiales:
Factores externos de deterioro de la infraestructura.

e Componentes de la mecanica

e Vandalismo y robo

e Fuego

e Agua

e Agentes biologicos

e Polvo y contaminacion atmosférica

e Lugz, radiacion infrarroja y ultravioleta

e Campos magnéticos

e Humedad y temperatura
Medidas de preservacion

Adoptando medidas contra elementos como la temperatura, la

humedad, el moho, los insectos o los roedores, asi como la contaminacién con
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particulas de polvo, puede reducirse la degradacion de los documentos.
Igualmente, es posible evitar o limitar el deterioro provocado por la actividad
humana.

Digitalizar

Es el procedimiento la digitalizacion de documentos, que ayuda
almacenar, gestionar y buscar diversas cantidades de documentos mediante
imagenes digitales de manera facil, eficiente y econdmica para cualquier
empresa.

Como beneficio primordial la digitalizacion de documentos brinda la
posibilidad de almacenarlos en discos internos de cualquier ordenador en
sistemas de almacenamiento masivo con la practicidad de contar con copias de
seguridad en CD-R, DVD o memorias USB que aseguran la conservacion de
la informacion en las mejores circunstancias posibles.

La digitalizacion de documentos no es sélo para las empresas;
también puede utilizarse para facilitar el acceso a los archivos de las
bibliotecas, hoteles, organizaciones gubernamentales, empresas farmacéuticas,
bancos, aseguradoras, inmobiliarias y otras organizaciones.

Grupos, sectores, empresas o instituciones interesados en pasar del
almacenamiento de archivos en papel a archivos digitales que puedan
examinarse rapidamente sin peligro de pérdida o degradacion.

Ventajas de la digitalizacion de documentos:

Segun DEVAIM (2021) la digitalizacion de documentos presenta las siguientes
ventajas:

e Almacenamiento de una mayor cantidad de archivos en un espacio mas

reducido.
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No hay archivadores, residuos de papel ni documentos perdidos.
Economia: una ilustracién fotocopiada tiene un coste casi similar que una
imagen digital, pero no puede incorporarse a un sistema informatizado y es
mas propensa a dafiarse.

Visibilidad: A diferencia de los documentos impresos, que sdlo pueden ser
vistos por una persona a la vez, las iméagenes digitales pueden ser vistas y
compartidas por un publico mucho méas amplio.

Acceso mas practico a documentos cruciales. La digitalizacion de papeles
simplifica la busqueda de registros antiguos, y la busqueda de varios
documentos a la vez puede hacerse sin que requiera demasiado tiempo.
Mayor productividad gracias a un acceso mas facil a los archivos
corporativos.

Ahorro en mobiliario, papel, copias, impresiones, tner e impresiones para
la conservacion de documentos.

Durabilidad: A diferencia de las fotos impresas, las imagenes digitales no se
estropean ni pierden claridad con el paso del tiempo.

Si se busca tener mayor control sobre los datos, los archivos pueden
custodiarse con un mayor nivel de seguridad. El acceso a los datos esta

limitado y cada usuario puede tener una contrasefa.

Almacenar

Segun SYNNEX (2021), Los grandes volumenes de datos pueden

almacenarse y compartirse facilmente en linea gracias a los servicios en los

almacenamientos en la nube. Sin embargo, a muchos propietarios de empresas

les sigue preocupando la eficacia y seguridad de estos sistemas. Cualquier

empresa, independientemente de su tamafio o nicho de mercado, puede
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beneficiarse.

« Actualizar la tecnologia disponible.

« Los costos que se reducen.

e Acceso casi en tiempo real a los documentos sin
necesidad de engorrosas cargas.

« Permite compartir recursos independientemente de la ubicacion
y el dispositivo.

¢ Optimizacién automatica del uso.

o Laseguridad es igual o superior a la de otros sistemas
tradicionales.

o Cada usuario accede a ella desde, por lo que no

necesita instalacion ni mantenimiento.

Conservacion de documentos

Incluye tacticas y métodos concretos para salvaguardar los recursos
impresos Yy digitales conservados en archivos, bibliotecas y mediatecas contra
la degradacion, la destruccion y el abandono de los registros.

En relacion con bibliotecas y archivos, la palabra “conservacion™ se
refiere a todas las medidas adoptadas para salvaguardar adecuadamente los
materiales con el fin de maximizar su utilidad durante el mayor tiempo posible.

El campo de la conservacion tiene dos escuelas de pensamiento
opuestas:

La disciplina anglosajona se subdivide a su vez en las dos disciplinas
de preservacion y conservacion, que especifican los pasos a seguir para la
reparacion de manuscritos dafiados. La preservacion establece métodos

preventivos para la permanencia y durabilidad de los registros. Ademas, existe
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2.3.2.

la latina, que se centra en la disciplina de la conservacién, que incluye la
conservacion y la reparacion. En primera instancia, es conocida como
mantenimiento preventivo, se centra en proteger los documentos de la
degradacion, mientras que la segunda se ocupa de arreglar los documentos
dafados y restaurar su funcionalidad.

La conservacion ha cobrado importancia como materia que integra la
preservacion y la restauracion desde la perspectiva de la corriente latina como
resultado de la comprension académica y social de lo trascendental que es
impartir a las generaciones futuras conocimientos tedricos y practicos sobre la

preservacion de documentos.

Gestion Documental.

Segun Universidad Nacional de Cordoba (2016), la teoria archivistica
de acuerdo con la tarea y la funcion pasiva del archivero se modificaron
sustancialmente a partir de mediados del siglo XIX. Como resultado, el
archivero pasa de ser un mero receptor y depositario de documentacion a un
profesional que concibe activamente planes y programas para el manejo y la
gestion eficaz y econdmica de los documentos con el fin de agilizar la
ubicacién y el uso de la informacién producida y recepcionada por las
organizaciones en el transcurso de su trabajo.

La gestion documental, por tanto, hace referencia a un conjunto de
tareas orientadas a aumentar la eficiencia y economia de las administraciones
en el desarrollo, conservacion, eliminacion y uso de los documentos de archivo.
La gestion de archivos se basa en el desarrollo y la integracion de programas

de gestién de archivos, es decir, en el desarrollo de un sistema de archivos
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global con una variedad de programas integrados a corto, medio y largo plazo.

Ahondando més en el concepto, segun el codigo penal de la ley
organica (1995), segun el articulo 26, documento es "todo soporte material que
presente o incluya datos, hechos o narraciones con eficacia probatoria”,
dotando al concepto de significado juridico y afiadiendo el detalle crucial de la
independencia del soporte. Para completar, destacamos también la Ley 9/1993
del Patrimonio Cultural Catalan, que lo define como "cualquier manifestacion
en lenguaje verbal o escrito, medios visuales o sonoros, naturales o codificados,
recogidos en todo tipo de soporte material, asi como cualquier forma de
manifestacion grafica que constituya un testimonial sobre la funcion y la
actividad social del individuo y las colectividades humanas, con excepcion de
los trabajos de caracter investigador™ El valor inherente a los propios papeles
decidira este testimonio de las operaciones de una organizacion de la siguiente
manera:

Documentos con valor Administrativo: Papeles que sirven de registro
de una actividad y son utiles en la propia oficina para gestionar sus negocios.
Documentos juridicamente vinculantes:

Documentos que sirven como prueba de derechos u obligaciones
legalmente reconocidos.

Documentos con valor Fiscal: Son los documentos determinados
registros relativos a los procesos contables internos de la organizacion o a las
obligaciones fiscales.

Documentos con valor Informativo: documentos que esbozan o

aclaran procesos que interesan a la organizacion.
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Documentos con valor Histdrico: hace referencia a documentos que
pueden emplearse para tener un mejor conocimiento del pasado de una
comunidad o institucion.

Sistemas de Gestion Documental

A continuacion, examinaremos en qué se basa un sistema de gestion
documental tras ver los distintos tipos documentos basicos que se pueden
encontrar en una organizacion, comprender los distintos pasos que sigue un
documento desde el momento que se crea o Se recibe en un organismo concreto
hasta que se decide su destino final, ver la ubicacion de los documentos segun
su estado y, por ultimo, comprender las particularidades de la gestion
electronica de documentos.

Para el ejemplo concreto de la gestion de documentos, los numerosos
aspectos enumerados anteriormente pueden dividirse en varias categorias.
Entradas: Llamados documentos de la organizacion.

Salidas: Se trata de los documentos esenciales para la institucion procesados
de forma eficiente y ordenados de forma l6gica para garantizar su
acceso a lo largo de todo su ciclo de vida, tanto documental como
operativo.

Proceso: Las multiples actividades relacionadas con los documentos y las fases
operativas asociadas, como la recepcion, la descripcion, la
categorizacion y la clasificacion.

Ambiente: Las exigencias sociales y el manejo de la organizacion dentro de los

limites reglamentarios.
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Elementos de recepcion.

Segun Chase, Jacobs, y Aquilano (2009), la finalidad de los
componentes de recepcion es posibilitar la introduccion de documentos en la
organizacion y proporcionar pruebas de que se ha completado la recepcion. Las
distintas organizaciones, tanto publicas como privadas, disponen de métodos
organizativos y/o tecnoldgicos para garantizar que la entrada se realiza
correctamente y dar fe de su recepcién a tal efecto. El Registro, que es el
sistema de aprobacion del ingreso de documentos a la organizacion, y las
instrucciones de envio de la documentacion, que pueden ser especificas o
generales y limitantes, por ejemplo, a facilitar un contacto electronico o postal
al que enviar la documentacion. Dependiendo de lo complicada que sea la
organizacion, las instrucciones pueden tener que ser bastante sofisticadas para
que queden claras las acciones a realizar y se garantice que las entradas
realizadas son validas. Estas situaciones, que a menudo afectan al sector
publico, deben incluir:

Denominacion: nombre del tramite. Identificacion del objetivo o
finalidad del procedimiento.

Identificacion de la division administrativa que tomara la decision y a
quién se enviara el documento.

Identificacion de ddnde se presenta la solicitud, como se tramita y
quién tiene autoridad para iniciar el proceso.

Formularios: identificacion de los formularios, en su caso, y
formularios relacionados con el tramite del procedimiento.

Canales de tramitacion: Determinacion de los diferentes medios de

comunicaciéon que se emplean en el proceso (presencial, fax, teléfono,
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electrénico, etc.).

Necesidades y materiales de apoyo: necesidades del interesado,
materiales de apoyo necesarios para el proceso, materiales de apoyo
adicionales, copias de documentos solicitados, etc.

Productividad

La productividad es un indicador de lo bien que una nacion, sector o
unidad empresarial utiliza sus recursos (o elementos de produccion).
Comprender la eficacia de las operaciones requiere medir la productividad, ya
que la gestion de operaciones y suministros se centra en aprovechar al maximo
los recursos de una empresa.

Eficiencia

Segun Garcia (2005), se describe como la capacidad de utilizar las
minimas cantidades de los recursos factibles necesarios para alcanzar un
objetivo dado. Ademas, describe como utiliza la empresa sus recursos,
incluidos los humanos, las materias primas, la tecnologia, etc. Ademas, la
describe como la capacidad de producir el resultado esperado o deseado tras la
ejecucion de una actividad o el nivel de consecucidn de las metas, los objetivos
0 las normas, etc. En consecuencia, la efectividad tiene que ver con la
consecucion de los propdsitos o resultados propuestos, o sea, con la ejecucion

de las actividades que conducen a la consecucion de los objetivos fijados.

Caracteristicas de los SGD

La norma ISO 15489 (2001a) especifica una serie de estandares por
los que deben regirse los sistemas de gestion de documentos, de manera similar,
los documentos de archivos deben tener determinadas caracteristicas para ser

fidedignos. A continuacion, se presentan estas caracteristicas a cumplir por los
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SGD:

A)

B)

C)

D)

Fiabilidad.

Demuestra la coherencia del rendimiento del sistema para
funcionar de manera normal y continua por medio del uso de
procedimientos fidedignos. Un SGD tiene que tener la capacidad de
organizar y salvaguardar los documentos relacionados con las operaciones
frente a manipulaciones no autorizadas, al tiempo que proporciona un
acceso rapido a todos los documentos pertinentes. Para garantizar que se
atienden estas demandas, un SGD debe ser adaptable a los requerimientos
cambiantes de la organizacion y contar con procesos bien documentados

relativos al funcionamiento del sistema.
Integridad.

Para evitar el acceso, destruccion, modificacion o supresion sin
permiso, un SGD debe disponer de procedimientos para gestionar el
acceso, la identidad de los usuarios, la destruccion autorizada y la

seguridad.

Conformidad.

Un SGD debe contar con salvaguardas que aseguren el
cumplimiento de los requisitos impuestos por las propias operaciones de

la organizacion, su entorno normativo y las exigencias de la sociedad.

Exhaustividad.

Un SGD ha de mantener un registro de todos los documentos

relacionados con las operaciones de la organizacion o de la divisién.
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E) Caracter sistematico.

Un SGD debe incluir instrucciones para la elaboracion,

conservacion y gestion sistematicas de los documentos de archivo.

Principios de la gestion de documentos

Segun la norma 1SO 15489 (2001b) especifica seis conceptos

rectores o tacticas para gestionar los papeles en una organizacion:

Establecer directrices y requisitos. Las organizaciones necesitan
establecer una normativa de gestion de documentos para orientar la
actividad de sus empleados. Una normativa es un conjunto de
instrucciones que indica al talento humano cémo deben actuar en un
ambito particular de la gestion de documentos de archivo. Las actividades
asociadas a la generacion y el uso de documentos de archivo pueden
organizarse de forma sistematica gracias a esta descripcion estratégica de

la gestion documental y sus objetivos.

A) El reparto de funciones y competencias.

La division de funciones sugiere que la organizacion se dedica
a la gestion documental. Una persona o grupo de trabajo dentro de la
organizacion debe encargarse de supervisar el tratamiento de los
documentos. La distribucion de funciones debe hacerse a escala
internacional. Aunque haya un gestor de archivos principal, las
funciones deben repartirse entre todo el equipo. Todos los empleados
deben conocer las obligaciones y tareas que conlleva la gestién de

documentos.
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B) La fijacion y promulgacion de procedimientos y directrices.

El desarrollo de métodos de archivo traduce la politica
documental definida. Los procedimientos y las normas de trabajo no
sOlo describen las tareas que deben realizar las numerosas partes
implicadas, sino también la informacién que debe compartirse y las

herramientas principales que deben utilizarse.

Los documentos que oficializan procesos, como el manual de
gestion de documentos, deben ser claros y directos. ElI cumplimiento
exige una comunicacion eficaz de los procedimientos. Ademas, la

formalizacion de métodos permite evaluar y mejorar la practica.

C) La prestacion de una serie de servicios relacionados con su gestion y

uso.

Todos los niveles organizacionales que manejan documentos
deben ver satisfechas sus demandas mediante la gestion documental. Es
esencial tener presentes las expectativas de los usuarios internos a la
hora de crear procedimientos y directrices. Es determinante calibrar el
grado de conformidad de los usuarios con los servicios prestados por el
sistema de gestion documental. Estos servicios se organizan
esencialmente en torno a tres ambitos de la gestibn documental:
creacién y control de documentos (disefio normalizado de documentos,
control adecuado de versiones, inventario, etc.), uso y mantenimiento
del sistema (sistematizacion de archivos, mantenimiento del cuadro de
clasificacién, régimen de acceso, etc.), y conservacion y eliminacion de

documentos (valoracién y clasificacion de documentos, mantenimiento
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del plan de conservacion, gestion del depdsito de archivos, etc.).

D) El disefio, la implementacion y la administracion de sistemas

especializados.

Los sistemas especializados son las tecnologias de la
informacién y las soluciones informéaticas que ayudan a las
operaciones de mantenimiento de registros de la organizacion. Estas
herramientas deben cumplir los criterios de la politica de gestion de
documentos. Dado que la mayoria de los documentos empresariales
se producen mediante aplicaciones informéaticas de gestion, el

sistema de archivo debe estar integrado con el sistema informatico.

E) La integracion de la gestion de documentos de archivo en los

sistemas y procesos de la organizacion.

Las politicas y préacticas de gestion documental deben ser
independientes, pero pueden combinarse con otras politicas, como la
de gestion de la calidad o la de promocidn de los recursos humanos.
Junto con otros procedimientos, la politica de gestion de expedientes
debe promover el compromiso de los empleados, estimular la
difusion de informacion y coordinar todas las operaciones y procesos
de la consultora para lograr un desarrollo continuo. Entonces, es
crucial que el SGD vy el sistema de gestion de la calidad funcionen
conjuntamente para incluir la organizacion y gestion de documentos

en los procesos organizativos.
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Procesos de la gestion de documentos

Segun Alonso, Garcia y Lloveras (2007), en la norma
UNE-ISO 15489, la gestion de documentos implica nueve pasos
diferentes. Si bien se enumeran en una secuencia lineal, estos procesos
pueden suceder simultdneamente o en un orden diferente. A

continuacion, se enumeran los procesos de gestion de documentos:

A) Determinacion de los documentos que deberian incorporarse al
sistema.
Basandose en un examen del entorno normativo, los requisitos de
gestion y responsabilidad, y el riesgo de no incluirlos, se decide qué
documentos deben incluirse en un SGD. Dependiendo de la clase de
entidad y del entorno social y juridico en el que funcione, las

necesidades pueden cambiar.

B) Establecimiento de plazos de conservacion de documentos. Con el
fin de satisfacer las necesidades de gestion presentes y futuras,
cumplir con las obligaciones legales, garantizar la correcta
documentacion y aplicacion de la reglamentacion dispuesta a la
gestion de documentos en el desarrollo de sus operaciones, Yy
satisfacer los intereses presentes y futuros de las partes interesadas,

deben establecerse plazos de conservacion en un SGD.

C) Incorporacion de documentos. La forma en que un documento de
archivo entra en el sistema debe estar cubierta por los procesos de
gestion de documentos. Los pasos de este proceso incluyen la

seleccion de los documentos de archivo que se van a registrar, la
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creacion de una conexidn entre el documento de archivo, su autor y
el contexto en el que se origind, la localizacion del documento de
archivo y la determinacion de su relacion con el sistema de gestion,
asi como la conexién del documento de archivo con otros

documentos de archivo.

D) Registro. Durante el registro se utiliza una identificacion unica y
algunas frases de texto descriptivo para afadir formalmente un
documento al SGD vy facilitar su futura recuperacion. Los
documentos deben registrarse en el momento de su introduccion en
un SGD que utilice procesos de registro, y no se permite ningin otro

tratamiento de documentos hasta que se haya producido el registro.

E) Clasificacion. Es necesario determinar a que categoria pertenece un
documento teniendo en cuenta al mismo tiempo las actividades de la
organizacion a la que esta asociado y de las que aporta pruebas. La
categorizacion de las operaciones de la organizacion sirve de apoyo
al proceso. Para llevar a cabo esta operacion, se especifica la
posicion de cada uno de los documentos en el cuadro de
categorizacion. Esta herramienta, a menudo clasificada, ofrece un
resumen de la totalidad de las operaciones y actividades de la
empresa. El codigo de categorizacion identifica la ubicacion de un

documento concreto, lo que facilita su recuperacion en el futuro.

F) Almacenamiento. Este proceso tiene por fin guardar los documentos
de archivos en soportes y formatos que garanticen su veracidad,
fiabilidad, integridad y accesibilidad durante el tiempo requerido.

Para salvaguardar los documentos de accesos no autorizados y de su
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destruccion, un SGD debe prever condiciones de almacenamiento y
procedimientos de manipulacion; ademas prevengan su degradacion
0 pérdida, y también los resguarden contra robos u otros
inconvenientes. Por otro lado, es necesario definir las normas y
directrices pertinentes para simplificar la conversion o transferencia
de registros de un sistema de gestion a otro. Asi mismo,
independientemente de cualquier cambio en el sistema, durante todo
su plazo de conservacion, los documentos deben ser utilizables,
auténticos y accesibles; ademas, también deben incorporar planes y

estrategias complementarias para protegerse de pérdidas probables.

G) Acceso. Consiste en un conjunto de directrices que especifican la
persona que tiene acceso a un determinado documento, cOmo se
maneja y en qué circunstancias. Estas directrices se recogen en la
tabla de accesos y de seguridad. Los usuarios del SGD tendran
permisos de acceso basados tanto en los requisitos legales como en
las necesidades de la organizacion. Un control de acceso adecuado
es posible otorgando a los usuarios y registros diferentes niveles de

acceso.

H) Trazabilidad. Para garantizar que soOlo las personas con la
autorizacion pertinente lleven a cabo las tareas que se les ha
asignado, facilitar la ubicacién y recuperacion de los documentos, y
ademas, prevenir probables pérdidas; este proceso tiene por fin
gestionar el movimiento y la utilizaciébn de los documentos
contenidos en el sistema. La trazabilidad permite gestionar

adecuadamente los procesos documentales desde el momento en que
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se afiaden al SGD hasta que llega el momento de su disposicidn final.

Disposicion. Este proceso incluye un grupo de pautas que controlan
la extraccion de los documentos de archivo de los sistemas que se
usan; este proceso deberia seguirse metddicamente y con regularidad
durante el desarrollo de las actividades rutinarias. En ese sentido,
toda accién queda registrada en el calendario de conservacion, el
cual elegira el mejor curso de accion: eliminacion, retencion
definitiva o traslado a otros sistemas. No debe adoptarse ninguna
medida de eliminacion sin autorizacion y sin confirmar previamente
la utilidad del documento para la organizacion, asi mismo, que no
haya tareas pendientes, no haya problemas o investigaciones en

curso que impliquen el uso del documento como prueba.
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3.1. Hipotesis

CAPITULO I

PLANTEAMIETO DE LAS HIPOTESIS

3.1.1. Hipdtesis general.

La

implementacion del Archivo Digital se relaciona positiva y

significativamente con la Gestiébn Documental del Servicio Administrativo

Tributario de Cajamarca, 2020.

3.1.2. Hipatesis especificas

La gestion documental del Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca

2020 es buena.

El archivo digital del Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca 2020

es bueno.

La gestion documental se relaciona positiva y significativamente con el
planeamiento de la documentacion del Servicio Administrativo Tributario,

Cajamarca 2020.

La gestion documental se relaciona positiva y significativamente con los
programas tecnoldgicos del Servicio Administrativo Tributario,

Cajamarca 2020.

La gestion documental se relaciona positiva y significativamente con la

infraestructura del Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca 2020.
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3.2. Variables

Variable 1: Gestién documental

Variable 2: Archivo digital

3.3. Operacionalizacion de los componentes de las hipotesis

Definicion Definicidn operacional de las variables
Hipotesis Conceptual de las ) ) ) )
Variables Variables 1: Dimensiones Indicadores Instrumentos
Se trata de un
SQnJ“tn_to de Capital humano Capacitaciones
irectrices
utilizadas para
gestionar todas las  Gestion . Eficiencia Encuestas
formas de Documental Productividad Eficacia
documentos _— -
Hipotesis General producidos y Tramite de AtenC|c?rj il
La implementacion reubg:ios _por-tna documentos Recepcion de
. . organizacion. documentos
del Archivo Digital —
se relaciona  Definicion
positiva Conceptual de las Variables 2: Dimensiones Indicadores instrumentos
significativamente _Yariables
con la gestién Escaneo de
documental  del Planeamiento de la documentos
Servicio documentacion -
Administrativo un conjunto de Digitalizar
Tributario de datos o
Cajamarca, 2020 informacion en un Archi Programas Almacenar
soporte al que una Dri%ig:) tecnoldgicos Cautelar Encuestas
aplicacion puede
acceder de forma
segura. Infraestructura Conservacion de los
documentos
La relacion
La estion entre la gestion
El archivo La gestion documental documental g s S8 relaciona
La gestién digital  del se relaciona positiva y relaciona positiva documental
documental del Servicio significativamente con i nificativgmente y positiva y
o Servicio Administrati el planeamiento de la g significativam
Hipotesis N C con los programas
E . Administrativo VO documentacién del o ente con la
specificas . . . . L tecnoldgicos del .
Tributario, Tributario,  Servicio Servicio infraestructura
Cajamarca 2020 es Cajamarca  Administrativo Administrativo del  Servicio
buena. 2020 es Tributario, Cajamarca - . . Administrativo
Tributario, . .
bueno. 2020. . Tributario,
Cajamarca 2020. -
Cajamarca
2020.
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4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

Ubicacion geografica

La presente investigacion se desarrolld en el distrito de Cajamarca,
provincia de Cajamarca, region de Cajamarca, el cual se halla ubicado a 2.750
m.s.n.m.

Disefio de la Investigacion

Se empled un disefio no experimental, en su modalidad transversal —
correlacional. Se opto por la utilizacion de este disefio debido a que los datos fueron
recogidos en un Unico instante y no se manipuld las variables. (Hernandez y
Mendoza, 2019a)

Métodos de investigacion

El método de la investigacion es deductivo — inductivo puesto que,
partimos de lo general a lo particular. Se estudio la gestion documental y su relacion
con el archivo digital descomponiéndolos en su dimensiones e indicadores, de donde
se dedujeron las conclusiones. (Gomez,2004).

Tipo de la investigacion.

El estudio se baso en la realidad y su finalidad fue conocer, explicar y
comprender la gestion documental y su vinculacion con el archivo digital del Servicio
Administrativo Tributario de Cajamarca, 2020; por lo que es aplicada.

Como método se usO inductivo-deductivo, el cual consta de dos
procedimientos opuestos: induccion y deduccion. La induccion es el proceso de
transicién del conocimiento de casos concretos a un conjunto mas amplio de

informacion que indica lo que es tipico de numerosas situaciones. Se basa en la
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repeticion de hechos y acontecimientos reales, mientras se buscan caracteristicas
compartidas dentro de un grupo designado para extraer conclusiones sobre los rasgos
que lo constituyen. Las conclusiones a las que se llega tienen un fundamento
empirico.

Davila (2016) cita a Francis Bacon (1561-1626) como el que originalmente
sugiri6 la induccién como una nueva estrategia para el aprendizaje. Sostenia que,
para obtener conocimientos, habia que estudiar la naturaleza, recoger informacion
especifica y extrapolar generalizaciones a partir de ello. Segun Bacon, se efecttan
observaciones sobre fendmenos especificos de una clase y, a partir de ello, se extraen
generalidades sobre toda la clase. El razonamiento inductivo, que es lo que implica
este proceso, estaba destinado a convertirse en la piedra angular de todas las ciencias.
Estas son las etapas que sigue: 1) observacion, 2) formulacion de hipotesis, 3)

validacion, 4) tesis, 5) ley y g) teoria.

4.5. Poblacion, muestra, unidad de analisis y unidades de observacion.
4.5.1. Poblacion.
Segun Hernandez y Mendoza (2019b) “todos aquellos que satisfagan
una serie de caracteristicas son quienes integran la poblacién” (p. 65).
Se ha considerado 90 colaboradores que trabajan en el Servicio
Administrativo Tributario (SAT) de Cajamarca 2020.
4.5.2. Muestra.
Se hizo uso de un muestreo no probabilistico, el cual de acuerdo a
Hernandez y Mendoza (2019c) es un subconjunto de la poblacion donde la
seleccion de los componentes depende de la naturaleza del estudio y no del

azar.
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Por lo que, se contd con una muestra integrada por 30 colaboradores del
SAT Cajamarca 2020.
4.5.3. Unidad de Analisis y de observacion.
Estd conformado con el colaborador del Servicio Administrativo
Tributario (SAT) Cajamarca 2020.

4.6. Técnicas e instrumentos de recoleccién y analisis de datos

4.6.1. Técnicas de recoleccion.
La técnica que se usO es la encuesta que, segin Tamayo (2008),
responde en términos descriptivos, como la conexidn existente entre variables,
mediante la recoleccion sistematica de informacion de acuerdo con un disefio

previamente especificado que asegura la exactitud de la informacion adquirida

(p. 24).

4.6.2. Instrumentos de recoleccion.

Como instrumento se uso el:

Cuestionario: Segun Rivera (2016a), lo definen como “una serie de preguntas
sobre una o varias variables a medir. También debe ajustarse a la descripcion

del planteamiento del problema y la hipotesis”. (p. 70)

a) El cuestionario de gestion documental se encuentra separado en dos

secciones:

En primer lugar, se tiene los datos globales de los colaboradores: Sexo,

edad y tiempo de servicio.

La segunda parte tiene la variable de gestién documental: Dividido por

dimensiones: Gestion documental y tramite documentario consta de 17
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items con respuestas en escala de Likert [1= Siempre, 2= La mayoria de las
veces no, 3= La mayoria de las veces si, algunas veces no, 4 = La mayoria
de las veces no 5= Siempre]. Respecto a la confiabilidad del instrumento, se
hizo uso del Coeficiente Alfa de Cronbach, con un resultado de 0,9342 muy

buena confiabilidad.

b) El cuestionario de archivo digital se encuentra separado en dos secciones:

La primera parte tiene los datos generales de los colaboradores: Sexo, edad

y tiempo de servicio.

La segunda parte tiene la variable de inteligencia emocional: Dividido por
dimensiones: Planeamiento de documentos, programas tecnoldgicos
infraestructura consta de 17 items con respuestas en escala de Likert (Oaster,
1989, pp. 5-55) [1= Siempre, 2= La mayoria de las veces no, 3= La mayoria
de las veces si, algunas veces no, 4 = La mayoria de las veces no 5=
Siempre]. En cuanto al nivel de confiabilidad del instrumento, se empleo el
Coeficiente Alfa de Cronbach, dando un resultado de 0,9642, por lo que hay
muy buena confiabilidad.

4.7. Técnica para el procesamiento y analisis de la informacion

4.7.1. Anélisis de datos descriptivos.

Se utilizaron los instrumentos de recopilacion y se cargaron los
datos al programaestadistico SPSS (Statistical Product and Service Solutions)
version 26, las respuestas se ubicaron en una escala de Likert [Totalmente en
desacuerdo (1), Desacuerdo (2), Ni de acuerdo, ni en desacuerdo (3), De

acuerdo (4), Totalmente de acuerdo (5)].
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4.7.2.

Ademas, para hacer el procesamiento de la informacion se empled las técnicas
presentadas a continuacion:

Documentacion: Todos los datos relacionados con la produccion de 2017 se
recopilaron a partir de documentos y, por otro lado, se examinaron los
manuales de digitalizacién de Archivos.

Indagacion: Se consulto al gerente del SAT para garantizar la calidad, al
gerente de operaciones, y al personal en general, todas las interrogantes que
esta investigacion nos origind.

Encuestas: Se utilizo con el proposito de conseguir informacion sobre la falta
de digitalizacion del archivo, siendo ésta dirigida a los colaboradores.
Descripcion del instrumento

Para recopilar los datos requeridos para efectuar esta investigacion se
implementaron los instrumentos de recopilacion del cuestionario y la revision
documentaria.

Anélisis de datos inferencial.

La prueba de las hipotesis de investigacion se realizo de la siguiente
manera:

Segun Rivera (2016b), no es necesario hacer suposicién alguna sobre
la distribucion de la poblacién mientras se utiliza la prueba no paramétrica;
por lo que suele llamarse pruebas libres de distribucion. Por otro lado, deben
evaluarse utilizando una escala ordinal, de intervalo o de razon debido a que
no es necesario que las respuestas estén categorizadas u organizadas:

Correlacion de Spearman: mide la asociacion entre variables ordinal,

con la siguiente formula:

37



6. d?2
B 1_n(n2—1)

Donde:

rs . Coeficiente de
correlacion de
Spearman.

d : Diferencia entre
los rangos.

n: NUmero de datos.

Tabla 1

Direccidn del coeficiente de correlacion

Correlac Correlacién
i6n No hay positiva
negativa Correlacion perfeta
perfeta
Correlac  Correlaci  Correlaci  Correlaci  Correlaci  Correlac
ion on on on on ion
negativa negativa negativa  positiva  positiva  positiva
fuerte moderad debil debil moderad fuerte
a a
-1.00 - 0.50 0 0.50 1.00
Correlaciéon Correlacion positiva
negativa

Nota. Ribera (2016).

4.8. Equipos, materiales, insumos, etc.
Para el desarrollo del siguiente estudio, se utilizaron los materiales siguientes:
Bibliograficos

- Libros.
- Documentos de trabajo.
- Informes.

- Revistas.
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- Tesis.

- Medios electrénicos.
De trabajo

- Papel bond.

- Fichas.

- Cuaderno.

- Lapiceros.

- Resaltadores.

- Folder manila.

- Sobre manila.

- Memoria USB.

- Céamara fotogréfica.
- Laptop.

- Tableros de encuestas: entrevistas y cuestionarios.

- Escéaner
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4.9. Matriz de consistencia metodoldgica.

TITULO: GESTION DOCUMENTAL Y SU RELACION CON EL ARCHIVO DIGITAL DEL SERVICIO ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO DE CAJAMARCA, 2020

INSTRUMENTO
FORMULACCION DE
DEL PROBLEMA RECOLECCION METODOLOGIA POBLACION Y
OBIJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES DIMENSIONES INDICADORES DE DATOS MUESTRA
¢Cual es larelacién  Determinar la relacion
entre gestion entre la gestién La implementacion del
documental conel  documental con el Archivo Digital se relaciona )
archivo digital del ~ archivo digital del positiva y significativamente Capital Capacitaciones
servicio servicio con la gestion documental del humano
administrativo administrativo Servicio Administrativo
tributario de tributario de Tributario de Cajamarca,
Cajamarca, 2020? Cajamarca, 2020. 2020.
. Eficiencia
Gestion Productividad Disefio: no 90
;C6 i ifi i6 i o colaboradores
¢Cémo es la gestion  Identificar la gestion La gestion documental del Documental Eficacia experimental, :
documental del documental del e S . ) que trabajan
- - Servicio Administrativo Método: .
Servicio Servicio Tributario, Cajamarca 2020 Deductivo- en el Servicio
Administrativo Administrativo es buena -4 i6n al QUESTIONARIO inductivo Administrativo
Tributario, Tributario, ' ite d AtenC|o.n a Tino d Tributario de
Cajamarca 2020?  Cajamarca 2020. Tramite de usuario . 'pocde la
documentos investigacion: L
. Municipalidad
Aplica

¢Como es archivo
digital del Servicio
Administrativo
Tributario,
Cajamarca 2020?

Conocer el archivo
digital del Servicio
Administrativo
Tributario, Cajamarca
2020.

El archivo digital del Servicio
Administrativo Tributario,
Cajamarca 2020 es bueno.
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¢Cual larelacion
entre la gestion
documental con el
planeamiento de la
documentacion del
Servicio
Administrativo
Tributario,
Cajamarca 2020?

¢Cual larelacion
entre la gestién
documental con los
programas
tecnoldgicos del
Servicio
Administrativo
Tributario,
Cajamarca 2020?

¢Cual larelacion
entre la gestién
documental con la
infraestructura del
Servicio
Administrativo
Tributario,
Cajamarca 2020?

Determinar la relacién
entre la gestion
documental con el
planeamiento de la
documentacion del
Servicio
Administrativo
Tributario, Cajamarca
2020.

Determinar la relacién
entre la gestién
documental con los
programas
tecnoldgicos del
Servicio
Administrativo
Tributario, Cajamarca
2020.

Determinar la relacion
entre la gestién
documental con la
infraestructura del
Servicio
Administrativo
Tributario, Cajamarca
2020.

La gestion documental se
relaciona positiva y
significativamente con el
planeamiento de la
documentacion del Servicio
Administrativo Tributario,
Cajamarca 2020.

La gestién documental se
relaciona positiva y
significativamente con los
programas tecnoldgicos del
Servicio Administrativo
Tributario, Cajamarca 2020.

La relacion entre la gestion se
relaciona documental positiva
y significativamente con la
infraestructura del Servicio
Administrativo Tributario,
Cajamarca 2020

Archivo
Digital

Planeamiento
dela
documentacion

Programas
tecnoldgicos

Infraestructura

Escaneo de
documentos

Digitalizar

Almacenar

Cautelar

Conservacion
de los
documentos

30
colaboradores
del SAT de la
Municipalidad
Provincial de
Cajamarca.
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CAPITULO V

RESULTADOS Y DISCUSION

5.1. Presentacion de resultados

Objetivo general: Determinar la relacién entre la gestion documental con el

archivo digital del servicio administrativo tributario de Cajamarca, 2020.

Tabla 2

Relacion entre la gestion documental con el archivo digital del servicio

administrativotributario de Cajamarca, 2020.

. Gestion Archivo
Correlaciones Documental Digital
3 Coeﬂmen?g de 1.000 616™
Gestion correlacion
Documental Sig. (bilateral) 0.000
Rho de N 30 30
Spearman Coeficiente de .
Archivo correlacién 616 1.000
Digital Sig. (bilateral) 0.000
N 30 30

Se realizd una prueba de la normalidad a fin de evaluar la hipétesis en la que se
comprobd que los datos no tienen distribucion normal, por lo tanto, se utilizé una
prueba no paramétrica para comprobar la relacion de la prueba Rho de Spearman al

tener las respuestas en la escala ordinal.

Interpretacion descriptiva: Se encontr6é que r = 0,616 mostraba una alta correlacion

positiva entre la gestion documental y el archivo digital.

Interpretacion inferencial: Se encontré que Sig. (bitateral) = 0,001 es inferior al nivel
de significacion a = 0,01; por consiguiente, existe una relacién significativa entre la

gestion documental y el archivo digital del servicio administrativo tributario de
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Cajamarca, 2020.

Objetivos especificos 1: Identificar la gestion documental del Servicio

AdministrativoTributario Cajamarca, 2020.

Tabla 3

Gestion documental del Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca 2020

Gestion documental N° %
Nunca 0 0,0%
La mayoria de las veces no 0 0,0%
) La mayoria de las veces si,
Capital  algunas veces no 0 0,0%
Humano
La mayoria de las veces si 24 80,0%
Siempre €20,0%
Total 30 100,0%
Nunca 0 0,0%
La mayoria de las veces no 0 0,0%
o La mayoria de las veces si,
Tramite de algunas veces no 0 0,0%
Documentos
La mayoria de las veces si 3 10,0%
Siempre 2.90,0%
Total 30 100,0%

De los 30 colaboradores se observa en la tabla 3 que el 80% opinaron que la
mayoria de las veces si se presenta el capital humano y un 20% de colaboradores
opinaron que siempre se presenta el capital humano en el Servicio
Administrativo Tributario, Cajamarca 2020. ElI 90% de los colaboradores
opinaron que siempre se realiza el tramite documentos y solo el 10% de los

colaboradores opinaron que la mayoria de las veces se realiza el tramite

documentos en el Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca 2020.
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Objetivos especificos 2: Conocer el archivo digital del Servicio Administrativo
Tributario, Cajamarca 2020.

Tabla 4

Archivo digital del Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca 2020

Archivo digital N° %
Nunca 0 0.0%
La mayoria de las veces no 0 0.0%
Planeamiento de la La mayoria de las veces si, algunas vecesno 0  0.0%
Documentacion La mayoria de las veces si 2 6.7%
Siempre 28 93.3%
Total 30 100.0%
Nunca 0 0.0%
La mayoria de las veces no 0 0.0%
Programas Tecnologicos La mayoria de las veces si, algunas vecesno 6 20.0%
La mayoria de las veces si 5 16.7%
Siempre 19 63.3%
Total 30 100.0%
Nunca 0 0.0%
La mayoria de las veces no 0 0.0%
Infraestructura La mayoria de las veces si, algunas vecesno 4 13.3%
La mayoria de las veces si 11 36.7%
Siempre 15 50.0%
Total 30 100.0%

Se verifica en la tabla 4, de los 30 encuestados el 93.3% mencionaron que siempre
se presenta el planeamiento de la documentacion y solo el 6.7% de colaboradores
opinaronque la mayoria de las veces se presenta el planeamiento de la documentacion
el ServicioAdministrativo Tributario, Cajamarca 2020.

Mientras el 63% de los colaboradores opinaron que siempre se realizan programas
tecnoldgicos y solo el 16% de los participantes opinaron que muchas veces se
realizan programas tecnoldgicos en el Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca
2020.

EI 50% de los colaboradores opinaron que siempre se realizan infraestructuras y solo

el 13.3% de los participantes opinaron que la mayoria de las veces se hacen
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infraestructuras en el Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca 2020.
Objetivos especificos 3: Determinar la relacion entre la gestion documental con el
planeamiento de la documentacion del Servicio Administrativo Tributario

Cajamarca, 2020.
Tabla 5

Relacion entre la gestion documental con el planeamiento de la documentacion del

servicio administrativo tributario.

Correlaciones Gestion Planeamiento de la
Documental Documentacion
Coeficiente de 1.000 408"
Gestién Documental correlacion
Sig. (bilateral) 0.025
Rho de N 30 30
Spearman Coeficiente de ,408" 1.000
correlacion
Planeamiento de la
Documentacién
Sig. (bilateral) 0.025
N 30 30

Se realiz6 una prueba de normalidad para comprobar la hipotesis, por lo que se
establecié que los datos no tinen una distribucion, por lo que se empled la prueba no
paramétrica (Segun Apéndice 3) para examinar la relacion Prueba Rho de Spearman

para las respuestas dentro de una escala ordinal.

Interpretacion descriptiva: Se verificd que r = 0,408 mostraba una relacion positiva
moderada entre la gestion documental y el archivo digital.

Interpretacion inferencial: Se verifico que Sig. (bitateral) = 0,025 es inferior al nivel
de significacion a = 0,05; en consecuencia, se verifica una relacion significativa entre
la gestion documental y el planeamiento de la documentacion del servicio

administrativo tributario.
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Objetivos especificos 4: Determinar la relacion entre la gestion documental con los

programas tecnoldgicos del Servicio Administrativo Tributario Cajamarca, 2020.

Tabla 6

Relacion entre la gestion documental con los programas tecnolégicos del servicio

administrativo tributario.

Correlaciones Gestion Progrgm_as
Documental Tecnologicos
Coeficiente de .
Gestion correlacion 1.000 054
Documental Sig. (bilateral) 0.001
Rho de N 30 30
Spearman Coeficiente de 554 1.000
correlacion ’ '
Programas
Tecnologicos
Sig. (bilateral) 0.001
N 30 30

Se opto por emplear una prueba no paramétrica para comprobar la hipétesis con el
fin de verificarla realizando la prueba de normalidad para ver si los datos seguian una
distribucion. (véase el Anexo).

Interpretacion descriptiva: Se verifico que r = 0,554, constatando una relacion

positiva moderada entre la gestion documental y el archivo digital.

Interpretacion inferencial: Se verifico que Sig. (bitateral) = 0,001 es inferior al nivel
de significacién a = 0,01, lo que indica que en efecto hay relacion significativa entre
la gestion documental y los programas tecnoldgicos del servicio administrativo

tributario.
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5.2. Anélisis, interpretacion y discusion
Aqui se discutira los resultados obtenidos del estudio con los antecedentes

encontrados.

Respecto al objetivos especificos 1: Identificar la gestion documental del
Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca 2020, se tuvo como resultado que, el
80% opinaron la mayoria de las veces si se presenta el capital humano y el 90% de
los colaboradores opinaron que siempre se realiza el tramite en el Servicio
Administrativo Tributario, Cajamarca 2020. Esto quiere decir que el personal esta
capacitado, por ende, atiende bien al cliente, recepciona los documentos haciendo un
trabajo con eficacia. Estos resultados concuerdan con Odalys (2013), pues en su tesis
doctoral concluye que, en los documentos de la oficina de gestion o administrativos
se realizan una serie de operaciones, tareas y procedimientos denominados "gestion
documental”, que utilizan diversas herramientas, como cuadros de clasificacion y
conservacion, varios modelos de control de documentos y creacion, manuales de
normas y ordenamientos, formacion del personal y reglamentos. Sin embargo, los
resultados a los que llega Olivera (2021) difieren, ya que este concluye que, el 89,3%
de los encuestados coinciden en la importancia de una correcta gestion documental,
y el 100% de los trabajadores necesita formacidn al respecto; sin embargo, el 55,3%

no conocen bien cémo actualizar los documentos de gestion.

En cuanto al objetivo especificos 2: Conocer el archivo digital del
Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca 2020, los resultados fueron; el 93.3%
opinan que siempre se presenta el planeamiento de la documentacidn, es decir se usa
el software para digitalizar y se escanea la documentacion. Ademas, el 63% de los
colaboradores opinaron que siempre se utilizan programas tecnoldgicos para
almacenar y resguardar la informacion, Asi como Fonseca (2016), en su
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investigacion refiere que, los sistemas para gestionar documentos proporcionan la
preservacion de los registros, la prueba, una ayuda mas eficiente, el control y la
clasificacion de los documentos que daré lugar a la excelencia, que no es méas que la

calidad, y el desarrollo continuo de la institucién.

Los resultados que se obtuvieron en el Objetivo especificos 3: Determinar la
relacionentre la gestion documental con el planeamiento de la documentacion del
servicio administrativo tributario es que, revelé una correlacion positiva moderada (r
= 0.408) entre la gestién documental y el archivo digital. Asimismo la Sig. (bitateral) =
0.025 es inferior al nivel de significancia a = 0.05 con lo cual se verifica que hay
relacion significativa entre estas variables, lo que significa si se escanea y digitaliza
la informacidn habra una buena gestion o viceversa. Estas herramientas evitarian la
perdida de los documentosy agilizarian los procesos en la institucion. Asi como
Williams (2010), en los resultados de su investigacion afirma que, la gestion
administrativa se ve favorecida por la implicacion del archivero a partir del instante
en que se crea un documento, teniendo en cuenta que podra estar al tanto de la
documentacion creada o recibida, preparar las herramientas para el funcionamiento
adecuado del sistema y organizar las acciones con los gestores y usuarios internos
del sistema, beneficiando asi al sistema asentado y posteriormente a la empresa,

organizacion o institucion.

Los resultados a los que se llegd en el Objetivos especificos 4: Determinarla
relacion entre la gestion documental con los programas tecnoldgicos del servicio
administrativo tributario fue que, manifesté una correlacion positiva moderada (r =
0.554) la gestién documental con el archivo digital. Y Sig. (bitateral) = 0.001 es
inferior al nivel de significancia a = 0.01 por ende se afirma que hay relacion
significativa entre la gestién documental con los programas tecnologicos del servicio
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administrativotributario, Cajamarca 2020. Es decir, el software utilizado para la
digitalizacion creaconfianza y es conocido por el personal por ende facilita gestion
documental. Estos resultados se sustentan en la investigacion de Cifuentes (2007),
cuando establece que,el 92% de los usuarios esta de acuerdo en emplear las
tecnologias de vanguardia para la consulta de informacién a texto completo,
garantizando el uso de los proyectos de digitalizacion llevados a cabo en la
Biblioteca. para mejorar la gestion de la documentacion. Ademas, Cérdenas (2016),
Ilega en su estudio que, la documentacion digital ayudaria ahorrar costos y hacer mas
rapido la atencion de los documentos. Del mismo modo Torres (2022), concluye que,
un modelo de gestion documental cero papeles hardn més agil, efectivo y eficiente

una gestion.

Por altimo, en el Objetivos especificos 5: determinar la relacion entre la gestion
documental con la infraestructura del Servicio Administrativo Tributario, Cajamarca
2020 se obtuvo que, el 50% de los colaboradores opinaron que siempre se realizan
infraestructuras en el Servicio Administrativo Tributario, es decir el sistema esta en
buen estado, pero se podria mejorar para brindar mayor calidad en el servicio. Tal
como lo dice en sus resultados Periche (2016), donde establece que el Departamento
de Administracion Documentaria de la Universidad de Lima posee la mejor
tecnologia y los mejores recursos infraestructurales para aprovechar plenamente el

potencial del programa propuesto.

49



5.3. Contrastacion de hipétesis

a) Formulacion de hipotesis
Ho: p = 0 La gestion documental no se relaciona positiva y significativamente
con el archivo digital del servicio administrativo tributario de Cajamarca, 2020
Ho: p # 0 La gestion documental se relaciona positiva y significativamente con
el archivo digital del servicio administrativo tributario de Cajamarca, 2020
b) Nivel de significancia
a =0.05

c) Estadigrafo de prueba

__ryn-2 _ .
t = == con n-2 grados de libertad
Tabla7

Estadisticas de correlaciones entre Gestion Documental y Archivo Digital.

Correlaciones Gestién Archivo
Documental Digital
3 Coeﬂmen?cle de 1.000 616™
Gestion correlacion
Documental Sig. (bilateral) 0.000
Rho de N 30 30
Spearman Coeficiente de 616" 1.000
correlacion ’ '
Archivo
Digital Sig. (bilateral) 0.000
N 30 30

d) Toma de decision.
Como las respuestas estaban en una escala ordinal y la prueba de normalidad
utilizada para verificar la hipotesis indicaba que los datos no seguian una

distribucién, la hipdtesis establece que se emplee una prueba no paramétrica
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conocida como prueba rho de spearman para evaluar la correlacion.
Interpretacion descriptiva: Se verificd que r = 0,663 mostro una fuerte relacion
positiva fuerte entre la Gestion Documental y el Archivo Digital del Servicio de
Administracién Tributaria, Cajamarca 2020.

Interpretacion inferencial: Se verifico que Sig. (bitwise) = 0,000 es inferior al
nivel de significacion a = 0,05, en consecuencia, la Gestion Documental se
relaciona significativamente con el Archivo Digital del Servicio de

Administracién Tributaria, Cajamarca 2020.
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CONCLUSIONES

De manera General se puede concluir que hay relacion positiva y significativamente

fuerte entre la gestion documental, con el archivo digital del servicio administrativo

tributario de Cajamarca 2020; puesto que en su contrastacion de hip6tesis se obtuvo, Sig.

(bitateral) =0 es inferior al nivel de significancia &= 0.05.

Segun los objetivos especificos se puede concluir que:

1.

Se identificé que la gestion documental del SAT Cajamarca 2020 es buena pues el
80% de colaboradores opinaron que, la mayoria de las veces el capital humano esta
capacitado y es eficiente. Ademas, el 90% de los colaboradores concuerdan que en
el SAT Cajamarca siempre se realiza el tramite con buena atencion.

El 93.3% de colaboradores conoce el archivo digital del Servicio Administrativo
Tributario, Cajamarca 2020, porque existe planeamiento de la documentacion.
Asimismo 63% opina que, siempre se realizan programas tecnologicos.

La relacion entre la gestion documental con el planeamiento de la documentacion del
SAT, Cajamarca 2020 es positiva moderada (r = 0.408) y su Sig. (bitateral) = 0.025
mas bajo que el nivel de significancia & = 0.05 por lo tanto su relacién también es
significativa.

La relacion entre la gestion documental con los programas tecnoldgicos del servicio
administrativo tributario, Cajamarca 2020, presento una relacion positiva moderada
(r = 0.554), ademas su Sig. (bitateral) = 0.001 es inferior al nivel de significancia &
= 0.01 y por ello se indica que hay una relacién significativa.

La relacion existente entre la gestion documental y la infraestructura del SAT
Cajamarca es positiva significativa porque el 50% indican que, siempre realizan

infraestructuras en el Servicio Administrativo Tributario.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda a recursos humanos del SAT poner en marcha un procedimiento de
mejora de las capacidades de digitalizacion de documentos para potenciar su eficacia
y elevar el grado de seguridad de la informacion.

2. Se sugiere a la oficina de tecnologia de la informacion que para mejorar la aprobacion
del 63% en tecnologia, se implemente un sistema de integracion entre todas las areas
de trabajo.

3. Se aconseja que los colaboradores implicados con el objetivo del proyecto hacer llegar
a los participantes en la digitalizacion de documentos sus inquietudes y sugerencias
sobre la digitalizacion de documentos, permitiendoles superar algunos puntos débiles
y tomar las decisiones adecuadas para prestar un servicio de alta calidad que
contribuya a aumentar el nivel de seguridad de la informacion.

4. Se aconseja que la Unidad encargada de los Procesos desarrolle y actualice las normas
para la digitalizacion de documentos, forme y promueva el conocimiento de estas
normas y su incidencia en la seguridad de la informacion entre el resto de la empresa.

5. Aldirector general del SAT, preservar el nivel de cultura en digitalizacién documental

de la entidad para que sigan manteniendo el nivel de seguridad de la informacion.

53



REFERENCIAS

Alonso, J., Garcia, M., & Lloveras, R. (2007). La Norma ISO 15489: Un marco
sistematico de buenas practicas de gestion doumental en las organizzaciones.
Obtenido de http://eprints.rclis.org/12263/1/Alonso_Garcia_Lloveras_-
_La norma_ISO_15489.pdf

Cérdenas, L. (2016). Sistema de Gestion Documental Digital, para Reducir el Tiempo y
Costo en el Proceso de Distribucion de Documentos en la Universidad San Pedro.
https://repositorio.upn.edu.pe/bitstream/handle/11537/10935/C%c3%alrdenas%
20Concha%20Luz%20Sheyla.pdf?sequence=1&isAllowed=y.

Chase, R., Jacobs, R., & Aquilano, N. (2009). Administracion de Operaciones Produccion
y Cadena de Suministros (Duodécima ed.). México D.F., México: MC Graw Hill.

Cifuentes, L. (2007). Modelo para Digitalizacién de Documentos, Aplicado a una Obra:
Perteneciente A La Coleccion Libros Antiguos Y Valiososde La Biblioteca De
Filosofia Y  Teologia Mario Valenzuela., S.J. Obtenido de
https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/5098/tesis820.pdf?se
quence=1&isAllowed=y

Chura, H. (2020). Teoria Y Practica De La Archivologia Integrada: Analisis Y Estudio
De Caso De Los Archivos De La Administracion Publica En Bolivia. Obtenido
de https://repositorio.umsa.bo/bitstream/handle/123456789/24701/TM-

301.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Cruz, M. (2003). La gestidn de documentos en el estado espafiol: balance y perspectivas.
Madrid: Piramide.
DEVAIM. (2021). 8 ventajas de la digitalizacion de documentos. Obtenido de

https://www.devaim.com/8-ventajas-de-la-digitalizacion-de-documentos/

54



Ferndndez, M., & Ponjuén, D. (2008). Analisis conceptual de las principales interacciones
entre la gestion de informacion, la gestion documental y la gestion del
conocimiento. Obtenido de
http://scielo.sld.cu/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1024-
94352008000700007

Fonseca, R. (2016). Propuesta Metodoldgica Para El Desarrollo De Archivos Digitales
En Establecimientos Educacionales Basicos Y Secundarios Chilenos. Obtenido
de
https://repositorio.uc.cl/xmlui/bitstream/handle/11534/21472/RODRIGO%20A
NTONIO%20FONSECA%20GUTI1%C3%89RREZ%20.pdf

Garcia, R. (2005). Estudio del trabajo, Ingenieria de métodos y medicion del trabajo.
(Segunda ed.). Mexico, México: McGraw Hill.

Gomez, R. (2004). Evolucion cientifica y metodologica de la economia. Obtenido de
https://www.eumed.net/cursecon/libreria/rgl-evol/index.html

Hernandez, M., & Mendoza, M. (2019). Disefio de una Metodologia para la Planeacién y
Programacion de Produccion de Café Tostado y Molido en la Planta de Colcafé
Bogota. Recuperado el 2 de junio de 2014, de www.javeriana.edu.co:
http://www.javeriana.edu.co/biblos/tesis/ingenieria/tesis175.pdf

ISO 15489.(2001). Informacion y documentacion — Gestion de documentos. Obtenido de
https://www.informacionpublicapgr.gob.sv/descargables/sia/normativa-
internacional/GEStexto1(CS).pdf

Norma Internacional 1ISO 30302. (2015). Informacion y documentacion sistemas de
gestion para la documentos. Guia de implantacion. Obtenido de
https://repositorio.uasb.edu.ec/bitstream/10644/6464/1/T2771-MASGD-Freire-

Analisis.pdf

55



Landa, L. (2015). Gestion De Documentos: El Caso Del Consorcio SMS. Obtenido de
https://sisbib.unmsm.edu.pe/BibVirtualData/Tesis/Human/Landa_M_L/cap2.pdf

Ley 9/1993, de 30 de septiembre. (1993). del Patrimonio Cultural Catalan. Obtenido de
https://www.boe.es/buscar/pdf/1993/BOE-A-1993-26497-consolidado.pdf

Ley Orgénica. (1995). Codigo Penal. Obtenido de https://vlex.es/tags/articulo-26-codigo-
penal-3550962

NETWORKS. (2022). Qués es el Almacenamiento de informacion de datos. Obtenido de
https://www.kionetworks.com/blog/data-center/que-es-el-almacenamiento-de-
datos

Odalys, A. (2013). Implementacion de un sistema de gestion documental en la
universidad central Marta Abreu de Las Villas, Cuba. Obtenido de
https://dialnet.unirioja.es/servlet/tesis?codigo=58149

Ojeda, J. (2016). Implementacion de una Comunidad Virtual para la Gestion Documental
en la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria.
Obtenido de https://repositorio.unp.edu.pe/bitstream/handle/UNP/723/INF-OJE-
JIL-15.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Olivera, K. (2021). Actualizacion documentos de gestion para el desempefio.
https://repositorio.ucv.edu.pe/bitstream/handle/20.500.12692/57637/Olivera_RK
-SD.pdf?sequence=1&isAllowed=y.

Periche, D. (2016). Gestion documental del Departamento de Administracion
Documentaria de la Universidad de Lima.Recuperado de
https://cybertesis.unmsm.edu.pe/bitstream/handle/20.500.12672/5734/Periche_v
d.pdf?sequence=3

Rincén, E. (2017). Administracion publica electrénica: hacia el procedimiento

administrativo elecctrénico. Bogota: Universidad del Rosario

56



Russo, E. (2009). La gestién documental. Espafia: UOC.

SYNNEX. (2021). Beneficios del Almacenamiento en la Nube. Obtenido de
https://digital.la.synnex.com/beneficios-del-almacenamiento-en-la-nube
Tamayo, T. (2008). Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Informacion. Obtenido

de
https://www.redalyc.org/journal/5530/553066097005/#:~:text=Seg%C3%BAN%
20Tamay0%20y%20Tamayo0%20(2008,rigor%20de%20la%20informaci%C3%
B3n%?200btenida%E2%80%9D.

Torres, D. (2022). Impacto del Modelo de Gestion Documental Cero Papelen El Gasto
Presupuestario Del Gobierno Regional De Cajamarca, Sede Central, Periodo 2018
_ 2020.
https://repositorio.unc.edu.pe/bitstream/handle/20.500.14074/5100/Tesis%20Dei
vhy%?20Torres.pdf?sequence=1.

Universidad Nacional de Cdérdoba. (2016). Registro y Archivo de Documentacion.
http://radtgu.eco.catedras.unc.edu.ar/unidad-2/la-gestion-documental/.

Willams, E. (2012). Propuesta para la digitalizacion del Fondo Documental del Dr.
Belisario Porras. Obtenido de
https://dspace.unia.es/handle/10334/1789?show=full

Redalyc.EI razonamiento inductivo y deductivo dentro del proceso investigacion

https://www.redalyc.org/pdf/761/76109911.pdf

57



APENDICE N°1

Encuesta a los colaboradores del SAT Cajamarca.

Objetivo: Conocer la opinion de los colaboradores sobre gestion documental.
Instrucciones: Estimado colaborador le agradecemos nos responda con total sinceridad
la alternativa que considere pertinente y adecuada.
Marque con una X

Datos generales

1.1. Sexo: a) Masculino["]  b) Femenino []

1.2. Edad: ....... Afios

1.3. Tiempo de Servicio: .............

Gestion documental

1= Siempre, 2= La mayoria de las veces no, 3= La mayoria de las veces si, algunas

veces no, 4 = La mayoria de las veces no 5= Siempre

VARIABLE 1: GESTION DOCUMENTAL

. ; La mayoria
. La mayoria | La mayoria de las
. .. Siempre de las veces
Dimensién: CAPITAL HUMANO . de las veces si, algunas
no
veces si 4 veces no 3 A

Nunca

1. El Servicio de Administracion Tributaria de
Cajamarca brinda capacitaciones a sus

colaboradores?

2. Considera necesario realizar capacitaciones para

el personal que labora en dicha entidad

3. ¢Cree usted si el personal con las capacitaciones

mejorara?

4. ;Considera que el capital humano en las

instituciones es importante?

5. ¢El personal es el adecuado para el trabajo
indicado?

6. ¢Si se capacitaria al personal permanentemente el

trabajo seria eficaz?
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7. ¢hoy en dia considera eficiente al personal de la
entidad?

8. ¢el capital humano considera que es importante

para la entidad?

9. ;sabe usted si el personal esta en las condiciones

de brindarle la informacién necesaria?

Dimension: TRAMITE DE DOCUMENTOS

10. ¢La atencién al usuario es la apropiada?

11. ;Los tramites que usted realiza en la entidad son

atendidos?

12. ¢se siente satisfecho con la atencion que brinda

la entidad?

13. (Cree usted que deberia mejor los procesos de la

documentacion que realiza?

14. ;La documentacion de la entidad sabe si esta

bien preservada?

15. ;Considera que la documentacion para las
busquedas de expedientes deberia mejorar en el

proceso?

16. ¢sabe usted si hoy en dia existe la era digital de

la documentacion?

17. ¢ Cree usted que la atencion que se brinda en la

entidad es eficiente?
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APENDICE N° 2

Encuesta de Archivo Digital

Objetivo: Conocer la opinion de los colaboradores sobre archivo digital
Instrucciones: Estimado colaborador le agradecemos nos responda con total sinceridad
la alternativa que considere pertinente y adecuada. Marque con una X
I1l.  Datos generales
1.4. Sexo: a) Masculinol:I b) Femenino D
1.5. Edad: ....... Afos
1.6. Tiempo de Servicio: ....cceeeee..
IV.  Gestion documental
1= Siempre, 2= La mayoria de las veces no, 3= La mayoria de las veces si, algunas veces

no, 4 = La mayoria de las veces no 5= Siempre

VARIABLE 2: ARCHIVO DIGITAL

. L L fa | L fad L i
Dimensién: PLANEAMIENTO DE LA Siempre amayoria | La mayoria de veces | La mayoria

, de veces si | si, algunas veces no | de veces no
DOCUMENTACION 5

4 3 4

Nunca

1. ;Cree usted que es importante el
planeamiento de la documentacion de la

entidad?

2. ¢(Cree usted que es importante el escaneo de

la documentacion?

3. ¢Se deberia implementar el escaneo para

evitar las pérdidas de los documentos?

4. ;considera que con el escaneo de la
documentacion se mejora el proceso de la

documentacion?

5. ¢considera que con la digitalizacion se

mejorara el proceso de la documentacion?

6. ¢La entidad da a conocer el proceso de la

digitalizacion que se realiza?

7 ¢el personal que esté a cargo del escaneo es
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el apropiado?

8. ¢el personal que estd a cargo de la
digitalizacion es el apropiado?

9. ;,conoce usted conoce usted como se realiza

el proceso de la planeacion de los documentos?

Dimensién: PROGRAMAS
TECNOLOGICOS

10. ¢Conoce usted del software de

digitalizacion de la entidad?

11 ¢El software cree usted que mejora los

procesos?

12. ;El almacenamiento de los documentos es
el apropiado?

13. ¢La cautela de la documentacién considera

que es la mejor?

14. ;La cautela de la entidad cree usted que se

puede mejorar?

Dimensién: INFRAESTRUCTURA

15. ¢La organizacién de los documentos

emitidos por la entidad estan en buen estado?

16. ¢Cree usted que la conservacion de los

documentos es la apropiada?

17. ¢La infraestructura o el sistema en el cual
se conserva la documentacion se podria

mejorar?
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APENDICE 3
Prueba de hipoétesis de la normalidad

1. Formulacion de hipdtesis
Hy: La distribucién de los datos se ajustan a una distribuciéon normal ~N(, 0)
H;: La distribucién de los datos no se ajustan a una distribucién normal ~N(y, o)
2. Nivel de significancia
a = 0.05
3. Estadigrafo de prueba
Se uso la prueba estadistica de Shapiro-Wilk, donde el tamafio de la muestra es
menor de 30.

Tabla 8

Pruebas de normalidad de Gestion documental y archivo digital

Pruebas de Kolmogorov-Smirnov? Shapiro-Wilk
normalidad Estadistico gl Sig. Estadistico gl Sig.
Gestién 327 17 ,000 ,866 17 ,001
documental

Archivo ,262 17 ,000 ,868 17 ,001
digital

a. Correccion de significacion de Lilliefors

4. Toma de decision
Se evidencia que la Sig. (bilateral) = 0.001 es mayor a nivel de significancia a. = 0.05
en las variables de Inteligencia Emocional y Desempefio laboral. Por esa razon, la
distribucion de los datos no se ajusta a una distribucion normal ~N(y, o), trabajo con
una prueba no paramétrica para comprobar la relacion la prueba de Rho de Spearman
por tener las respuestas en escala ordinal (1= Siempre, 2= La mayoria de las veces
no, 3= La mayoria de las veces si, algunas veces no, 4 = La mayoria de las veces no

5= Siempre).
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ANEXO N° 1
Confiabilidad del instrumento

Calculo del coeficiente del Alfa de Cronbach

k 2. Sk
2

a=——-|1-
Deonde:

K : Es el nimero de items.

T 8% : Sumatoria de varianzas de los items.
5 : Varianza de la suma de los items.

o : Coeficiente de Alfa de cronbach.

Tabla 9

Valoracion y formula de aplicacion

Valor del CCI Fuerza de la concordancia
>0,90 Excelente

0,81 -0,90 Bueno

0,71-0,80 Aceptable

0,61-0,70 Moderado

0,51 -0,60 Cuestionable

0,30 -0,50 Poble

<0,30 Inaceptable

Nota Valoracidn del Coeficiente del Alfa de Cronbach (a) (Landis y Koch, 1977)

Aplicacion de resultados

Los resultados se analizaron y procesaron mediante el programa estadistico IBM SPSS
(Statistical Product and Service Solutions) versién 26 a partir de la aplicacion del
instrumento de medida de las variables de gestion documental (17 items) y archivo digital
(17 items). Esto dio como resultado un Alfa de Cronbach () que indica una fiabilidad de
las variables de gestion documental (=0,9342) y archivo digital ( =0,942) que supera el
Alfa de Cronbach de 0,90, lo que denota un una buena de precision de las variables de

gestion documental y archivo digital.
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