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GLOSARIO

Supervisor: Operador responsable de tareas como el registro de entidades, unidades
organizativas y usuarios, asi como de la gestion de correlativos documentales dentro de su
respectiva unidad.

Un sistema de informacion se describe técnicamente como un conjunto de componentes
interconectados que rednen, procesan, almacenan y difunden informacion para facilitar la
toma de decisiones y el control dentro de una organizacion.

Tics: Las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) engloban las herramientas
necesarias para la gestion y transformacion de la informacion, en particular los ordenadores y
programas informaticos que facilitan la creacion, modificacion, almacenamiento, gestion,
proteccion y recuperacion de datos.

La toma de decisiones es el proceso de seleccionar la opcion dptima entre un abanico de

alternativas, y se produce tanto en entornos corporativos como en la vida cotidiana.
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RESUMEN

El estudio realizado en la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) buscaba
examinar el impacto del sistema documental en la gestion de la informacion. El disefio de la
investigacién es no experimental y transversal, realizdndose el estudio a lo largo de 2019 y 2020.
La poblacion incluy6 a 57 trabajadores de la Institucion. Para la recoleccion de datos se utilizé un
enfoque de encuesta con un cuestionario compuesto por 19 preguntas pertenecientes a las variables
Sistema Documental y Gestion de la Informacion. El disefio de investigacion utilizado fue
descriptivo-correlacional. El anlisis estadistico se realizo con el programa SPSS. La implantacion
del sistema documental y de la gestion de la informacion redundd en la satisfaccion de los
empleados de la institucion, como demuestran los resultados de la encuesta. El sistema documental
esta correlacionado con la gestion de la informacion, mostrando un vinculo directo y sustancial
entre las variables (r= 0,872; p<0,01), lo que indica que las mejoras en el sistema documental

conducen a mejoras en la gestion de la informacion dentro de la institucion.

Palabras clave: Sistema documental, Gestion de la informacion, Soporte de la informacion.
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ABSTRACT

The research conducted by the Regional Programs Executing Unit (PROREGION) sought to
examine the impact of the documentary system on information management. The research design
is non-experimental and cross-sectional, including the years 2019 and 2020. The population
included 57 employees of the Institution. The survey approach was used to gather data, with a
questionnaire consisting of 19 questions pertaining to the variables Document System and
Information Management as the instrument. The used research design was descriptive-
correlational. Statistical analysis was conducted with SPSS software. The adoption of the
documentation system and information management resulted in worker satisfaction inside the
institution, as shown by the survey findings. The Documentation System is correlated with
information management, exhibiting a direct and significant relationship between the variables (r=
0.872; p<0.01), indicating that enhancements in the documentary system lead to improvements in
information management within the Institution.

Keywords: Documentary System, Information Management, Information Support.
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CAPITULO I. INTRODUCCION
1.1. Planteamiento del problema
1.1.1. Contextualizacion

La actual situacion nacional de muchas instituciones publicas a lo largo de los afios siempre
se ha visto mermada la inclusién de nuevas tecnologias ya sea por la falta de capacitacion, gestion,
poco presupuesto u otros factores, resultando en la obstaculizacién del desarrollo de estas
instituciones que se ve reflejado en procesos que no son Optimos como la prestacion de servicios
que dan a la ciudadania.

En consecuencia, es imperativo adoptar soluciones tecnologicas al interior de las entidades
publicas para mejorar los servicios 0 procesos asociados a la gestion documental, garantizando asi
la transparencia y accesibilidad de la informacion. Para ello, la Secretaria de Gobierno Digital, a
través de la Resolucion 001-2017-PCM/SEGDI, busca establecer un Modelo de Gestion
Documental que promueva la comunicacion entre las instituciones publicas y los ciudadanos,
ofreciendo lineamientos para una gestion documental eficaz, transparente y confiable en el sector
publico.

Este enfoque ha sido adoptado en Cajamarca desde el afio 2019 en diversas dependencias
del Gobierno Regional de Cajamarca, entre ellas la Unidad Ejecutora de Programas Regionales
PROREGION.

La falta de un sistema de gestién documental para el seguimiento de los expedientes genera
numerosos retos cotidianos para la Institucién. Al priorizar la implementacion de dicho sistema,
se busca resaltar su impacto en la gestion de la informacion y dar a conocer a las entidades publicas
sus ventajas y el alcance de la relacién que propicia, enfatizando asi la importancia de desarrollar

sistemas que faciliten su gestion.



1.1.2. Descripcion del problema

PROREGION facilita el desarrollo regional integral y sostenible mediante la ejecucién de
proyectos de inversion de trascendencia regional y la articulacion de la gestion publica regional de
manera democratica y descentralizada, de acuerdo a las politicas sectoriales. Actualmente, no se
cuenta con un sistema de gestion documental que facilite el acceso oportuno y eficiente a la
informacion por parte de los usuarios que lo requieran, ni con el espacio fisico suficiente para su
almacenamiento seguro; situacion que persiste desde los inicios de la institucion.

El establecimiento de un sistema documental puede parecer sencillo en relacion con otras
soluciones tecnoldgicas; sin embargo, es un descuido frecuente que puede hacer que varias
empresas subestimen su importancia. El objetivo principal de un sistema documental es mejorar
la eficiencia racionalizando y automatizando las operaciones, lo que hace necesaria su
implantacion.

A la inversa, la gestion de la informacion abarca una serie de actividades que facilitan la
adquisicion, el analisis y la eliminacion final de la informacion para el crecimiento de la
organizacion.

Los procedimientos se encuentran ahora en la fase preliminar de implantacion del sistema
para mejorar la gestion de documentos y la accesibilidad, entre otros objetivos.

La figura 1 ilustra los retos a los que se enfrenta actualmente la Institucion.



Figural

Problemética de la Institucion

1.1.3. Formulacién del problema

Problema general

¢Cémo influye un sistema documental en la gestion de la informacion en el periodo 2019-

2020 en la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION)?

Problemas auxiliares

e /COmo es el sistema documental utilizado en la Unidad Ejecutora de Programas
Regionales (PROREGION)?

e Cudl es el estado en la gestion de la informacion en la Unidad Ejecutora de Programas
Regionales (PROREGION)?

e ;Qué relacion existe entre el Sistema Documental y la gestion de la informacion en la

Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) en el periodo 2019-2020?



1.2. Justificacion e importancia
1.2.1. Justificacion cientifica

El enfoque sistémico transformé por completo los métodos de gestion utilizados hasta
entonces. Considera a las empresas como sistemas sociales que estan incrustados dentro de otros
sistemas interconectados. Una importante contribucion al desarrollo de la moderna teoria de
sistemas fue la de Ludwing VVon Bertalanffy, quien propuso que no existe ningun ingrediente
quimico o fisico aislado. Por el contrario, todos los componentes estan integrados en unidades que
dependen sustancialmente unas de otras.

En consecuencia, queremos basar nuestro estudio en la teoria general de sistemas, ya que
nos interesa determinar como repercuten en el procedimiento de gestion de la informacion los
actos sistematicos que se realizan en la documentacion.

1.2.2. Justificacion técnica-practica

El objetivo principal de la investigacion es determinar las caracteristicas del sistema de
documentacion y determinar en qué medida repercute en la mejora de la gestion de la informacién
dentro de la Unidad Regional de Ejecucion de Programas (PROREGION).

1.2.3. Justificacion institucional y personal

Existe un enunciado en la mision de PROREGION que sefiala, «en cumplimiento de sus
competencias exclusivas, compartidas y delegadas, contribuye al desarrollo integral y sostenible
de la regién, organizando y conduciendo la gestién puablica regional de manera democratica,
descentralizada y desconcentrada, en el marco de las politicas nacionales y sectoriales»
(PROREGION).

A la luz de lo anterior, nos preocupamos por potenciar la gestién de la informacion

mediante el desarrollo de un sistema de documentacion. Como consecuencia natural de lo anterior,



también nos preocupa la gestion de los numerosos proyectos que estan bajo la responsabilidad de
la Institucion.

Personalmente, podré mejorar mis habilidades y conocimientos que fueron fortalecidos a
lo largo de mi maestria en gestion de proyectos, y luego podré utilizar esas habilidades y
conocimientos en otros proyectos que pueda tener en el futuro.
1.2.4. Justificacion metodoldgica

Con el fin de cuantificar la influencia que la variable X (Implantacién de un Sistema
Documental) tiene sobre la variable Y (Gestion de la Informacion), el objetivo de la investigacion
sera crear, formular y emplear instrumentos para testar ambas variables. Se hara énfasis en la
elaboracion de los instrumentos de recoleccion de informacion en relacion con las dimensiones de
cada variable de investigacion. El propdsito de esta investigacion es determinar el grado de gestion
de la informacion en PROREGION, asi como la condicién actual de la implementacion del sistema
documental.
1.2.5. Justificacion Académica

En el Capitulo 11, Articulo 7 del reglamento de grados y titulos profesionales de la Escuela
de Postgrado de la Universidad Nacional de Cajamarca, se sefiala que para obtener el Grado
Académico de Maestro es necesario haber culminado, aprobado y mantenido en acto publico un
trabajo de investigacion (tesis). Este es un requisito que debe cumplirse para obtener el grado.
1.2.6. Delimitacion de la investigacion

En el contexto del estudio, la delimitacion geogréafica se define en la Unidad Ejecutora de
Programas Regionales (PROREGION), la cual se encuentra ubicada en el Jr. La Justicia N° 172 -

Urb. La Alameda, Cajamarca. Los datos para esta investigacion fueron recabados en un momento



determinado dentro del afio 2019-2020. Uno de los procesos que se encuentra automatizado es el
documental.
1.3. Limitaciones

Una de las limitaciones de la investigacion ha sido que se ha centrado en la transicion al
uso del sistema documental. Esto se debe a que el sistema documental es una nueva herramienta
que el personal utiliza para registrar documentos y acordar horarios para la capacitacion del
personal de la institucién. Esto se debe a que gran parte del personal tenia programadas varias
reuniones y trabajo de campo.
1.4. Objetivos
1.4.1. Objetivo general

Determinar la influencia de un Sistema Documental en la gestion de la informacion, en el
periodo 2019-2020 en la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION)
1.4.2. Objetivos especificos

Describir el sistema documental utilizado en la Unidad Ejecutora de Programas Regionales
(PROREGION).

Analizar la gestion de la informacion en la Unidad Ejecutora de Programas Regionales
(PROREGION).

Establecer la relacion entre el Sistema Documental y la gestion de la informacién.



CAPITULO II. MARCO TEORICO
2.1. Marco legal
2.1.1. Directiva N° 09-2015-GR.CAJ-GRPPAT/CIS
El cumplimiento de la ejecucion de la presente directiva es obligatorio para todos los
organismos y dependencias que conforman el Gobierno Regional de Cajamarca. De conformidad
con los requisitos generales que se indican a continuacion:
v La administracion del Modulo de Administracion Documental (MAD), es responsabilidad
del Centro de Informacién y Sistemas (CIS) del Gobierno Regional de Cajamarca. - El uso
del MAD es obligatorio para el tramite de cualquier documento interno y externo que se
tramite en el Gobierno Regional de Cajamarca. - Su uso esta dirigido a todo el personal
que labora en cualquier dependencia del Gobierno Regional de Cajamarca, previo registro
de su cuenta de usuario.
v Cuando se trate de aceptar datos de otras entidades, dependientes del Gobierno Regional
de Cajamarca, 0 usuarios publicos, el area de Tramite Documentario, 0 quien haga sus
veces, es la responsable de hacerlo.
2.2. Antecedentes de la investigacion
2.2.1. A nivel internacional

Se trata de Blanco (2023). Se presenta una propuesta para la implementacion de un sistema
de gestion documental en la Asada La Argentina del Cantdén de Guacimo. Universidad de Costa
Rica Maestria en Tecnologias de Informacion y Comunicacidn Tesis para obtener el grado y titulo
de Maestria en Tecnologias de Informacion y Comunicacion. El informe llega a la conclusion de
que el sistema de gestion documental de la organizacion presenta problemas importantes en el

almacenamiento y recuperacion de la informacion, los cuales influyen directamente en el



desarrollo de los procesos. Como resultado, se desarroll6 una propuesta para la implementacion
de un SGD en ASADA La Argentina, que tiene como objetivo apoyar a la organizacion en la
mejora de su gestion documental a través de la utilizacion de un sistema de informacion que
permita almacenar los documentos de manera estructurada y organizada, de manera que puedan
ser consultados de manera eficiente. Esta propuesta se ha desarrollado a partir de la aplicacion de

la metodologia DIRKS (Designing and Implementing Recordkeeping Systems).

Estamos en el afio 2021. Una Empresa Consultora de Negocios y Tecnologia es
responsable de ejecutar una Propuesta de Gestion Documental para la Implementacion de Modulos
SAP, que incluyen sistemas, aplicaciones y productos. Con el propdésito de obtener el grado de
Maestria en Ciencias en Administracion Industrial de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
se presentara esta tesis. Algunos de los objetivos de esta tesis fueron: identificar el sistema de
gestion documental utilizado por la empresa consultora de negocios y tecnologia para la
implementacion de modulos SAP, analizar los factores o elementos criticos que se deben mejorar
en el sistema de gestion documental utilizado por la empresa consultora de negocios y tecnologia
en la implementacion de mddulos SAP, y determinar los beneficios de la aplicacion del nuevo
sistema de gestion documental para la implementacion de médulos SAP ejecutado por la empresa
consultora de negocios y tecnologia. En cuanto a los resultados, una de las conclusiones mas
importantes que se pueden extraer de este estudio es que se identificaron las ventajas de la
aplicaciéon del nuevo sistema de gestion documental para la implantacion de mddulos SAP
ejecutada por la empresa de consultoria de negocio y tecnologia. Entre ellas, la que méas destaca es
el cumplimiento del plan, que permitird a la empresa reducir gastos y aumentar el margen de

beneficio de cada proyecto individual.



Es Sénchez (2021). Propuesta de implantacion de un sistema de gestion documental
aplicable a las universidades, basado en metodologias establecidas. Con el proposito de obtener el
titulo de Magister en Administracion de Empresas de la Universidad Politécnica Salesiana de
Ecuador, se presentara esta tesis. El proposito de este estudio es evaluar los procesos de gestion
documental que actualmente se utilizan en las universidades y sugerir procedimientos,
responsabilidades, controles e indicadores para la gestion documental en las universidades basados
en la Norma ISO 30301. Estos son algunos de los objetivos de esta investigacion. Se ha
determinado que el proceso de gestion documental en las universidades de Cuenca depende y es
supervisado por el secretario general. Esta circunstancia repercute en el proceso de toma de
decisiones, asi como en el dinero que se destina a la optimizacion de la gestion documental. Por
tanto, la gestion documental no reacciona a los requerimientos de la organizacion de forma

transversal, sino que responde a una unica instancia de las demandas de la organizacion.

Corre el afio 2021. Arnaiz & Partners, una empresa de consultoria urbana, ha presentado
una propuesta para el disefio del proceso de gestion de la informacion para el entorno local e
internacional. Se trata de una tesis que se presentara en la Universidad de Salamanca (Espafia) para
obtener el grado académico de Magister en Sistemas de Informacién Digital. Algunos de los
objetivos de esta investigacion son: determinar los temas de interés estratégico para la actividad
de la empresa Arnaiz & Partners; establecer criterios cualitativos para la seleccion de fuentes
iberoamericanas de informacion textual Gtiles para la empresa Arnaiz & Partners; y conocer los
métodos y tecnologias que utilizan los departamentos de informacion y/o comunicacién para
monitorizar el entorno a través de portales digitales oficiales y medios digitales. El estudio llega a

la conclusion de que la gestidn de datos textuales es beneficiosa para adquirir conocimiento sobre



la empresa consultora, pudiendo ser considerada como una estrategia integral de inteligencia
territorial, e implementando técnicas y tecnologias eficientes para monitorizar los contenidos de
interés producidos por organismos gubernamentales, multilaterales y de investigacion; empresas
y medios de comunicacion.

2.2.2. A nivel nacional

Huaman (2023) en la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa analizara el
impacto que tendra la digitalizacion de documentos en la gestion administrativa de la institucion.
En la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa, la tesis se presenta con la finalidad de
obtener el grado académico de Maestria en Ciencias. Se ha llegado a la conclusion de que la
digitalizacion de documentos incide de manera totalmente positiva en la Gestion Administrativa
de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa. Esta conclusion se basa en que han
establecido un valor de influencia de 0,960 y un punto significativo de 0,000, que es inferior al
umbral de 0,05.

Camara (2022), estudio titulado «Sistema de Gestion Documental con Firma Digital e
Impacto en la Tramitacion Documental en una Universidad Nacional.» Tesis de Maestria en
Gestion de Politicas presentada a la Universidad Nacional Federico Villarreal para obtener el grado
académico de Magister en Gestion de Politicas. Los objetivos que se lograron con la investigacion
fueron los siguientes: Determinar el grado en que la instalacion del Sistema de Gestidn
Documental que incluye firma digital mejora la eficacia de la gestion del procesamiento de
documentos de la UNMSM. Determinar el grado en que la instalacion del Sistema de Gestion
Documental que incluye firma digital mejora la eficacia de la gestion del procesamiento de
documentos de la UNMSM. Determinar el grado en que la implantacion del Sistema de Gestion

Documental con firma digital mejora el nivel de satisfaccion en la gestion de la tramitacion
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documental en la UNMSM respecto a la gestion de los documentos. Se concluye que la ausencia
de un Sistema de Gestién Documental eficaz conlleva una serie de consecuencias, entre las que
destacan: la asuncion de elevados costes por el manejo, almacenamiento y transporte de la
informacion; la pérdida de tiempo productivo en actividades que no aportan valor; la falta de
control y trazabilidad de la informacion; y el aumento del consumo de recursos.

Baldeos (2021), Estrategias Administrativas y el Sistema de Gestion Documental en la
Gerencia de Infraestructura del Gobierno Regional de Lima, Baldeos (2021), tesis presentada para
obtener el grado académico de Doctor en Administracion por la Universidad Nacional José
Faustino Sanchez Carrion, ubicada en Huacho. Los objetivos que se lograron con la investigacion
fueron los siguientes: El proposito de este estudio es determinar la naturaleza de la conexién que
existe entre el proceso de elaboracion de estrategias administrativas y el sistema de gestion
documental utilizado por la Gerencia de Infraestructura del Gobierno Regional de Lima. El
propésito de este estudio es determinar la naturaleza de la conexion que existe entre la
implementacion de estrategias administrativas y la organizacién de documentos dentro del
departamento de Gestion de Infraestructura del Gobierno Regional de Lima. El propdsito de este
estudio es determinar la naturaleza de la conexion que existe entre el Sistema de Gestion
Documental y la Evaluacion y Control de Estrategias Administrativas dentro de la Gerencia de
Infraestructura del Gobierno Regional de Lima. Se concluye que la significacion asintética, que es
0,000, es inferior al umbral de significacion, que es 0,05. En consecuencia, se rechaza la hipétesis
nula y se acepta la hip6tesis alternativa, que es la tercera hipétesis especifica. En otras palabras, la
evaluacion y el control de las estrategias administrativas estan directamente relacionados con el
sistema de gestion documental que utiliza la Gerencia de Infraestructura del Gobierno Regional de

Lima.
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2.2.3. Anivel local

Torres (2022), ¢Cual es el impacto del Modelo de Gestién Documental Cero Papel en los
gastos presupuestales de la Sede del Gobierno Regional de Cajamarca durante el periodo 2018 al
20207 Estoy realizando mi tesis para obtener el grado de Doctor en Ciencias de la Universidad
Nacional de Cajamarca, la cual se encuentra ubicada en Cajamarca. Los objetivos que se pretenden
cumplir con esta investigacion son los siguientes: evaluar la situacion previa de los gastos
presupuestales del Gobierno Regional de Cajamarca, Sede Central, antes de la implementacion del
modelo; implementar el Modelo de Gestion Documental Cero Papel; y determinar el nivel de
optimizacion de los gastos presupuestales del Gobierno Regional de Cajamarca, Sede Central
después de la implementacion del modelo. Se determind que los siguientes fueron los hallazgos
mas significativos descubiertos: Como resultado de la implementacion del Modelo de Gestion
Documental Cero Papel, se pudo observar una reduccion en los costos que se utilizaban en la
compra de insumos de oficina, asi como en el nimero de trdmites que se realizaban. Como
resultado, se concluye que el Modelo de Gestion Documental Cero Papel tiene un impacto positivo
en el Gasto Presupuestal del Gobierno Regional de Cajamarca durante el periodo 2018 al 2020.
Debido a que, como resultado de su implementacion, se pudo observar una reduccién en los costos
que se utilizaban para la compra de insumos de oficina, asi como en el nimero de tramites que se
realizaban, se concluye que el Modelo de Gestién Documental Cero Papel tiene un impacto
positivo en el Gasto Presupuestal del Gobierno Regional de Cajamarca durante el periodo 2018 -
2020. Debido a los esfuerzos que se realizaron, la implementacion del Modelo de Gestion
Documental Cero Papel no requirio una cantidad significativa de recursos por parte de la entidad
(méas alla del numero de horas hombre y los gastos salariales del personal de planta). Sin embargo,

con el paso del tiempo, esto se ha traducido en una reduccion de costos en otras partidas
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presupuestarias, como material de oficina y escritorio. Como resultado, el Gobierno Regional de
Cajamarca ha experimentado una revolucidn, que se ha traducido en un gobierno més adaptable y
eficiente tanto en gastos como en eficiencia. Ademas, el proceso de implantacién se llevé a cabo
utilizando una combinacion de T1 y técnicas giles de gestion de proyectos.

2.3. Marco doctrinal

2.3.1. Teoria general de los sistemas

Segun Von Bertalanffy (1976), la ciencia moderna se caracteriza por una especializacion
cada vez mayor, forzada por la enorme cantidad de datos, la complejidad de los procedimientos y
los marcos teoricos presentes en cada disciplina. El resultado es que la ciencia se subdivide en un
numero infinito de campos, cada uno de los cuales produce continuamente nuevas subdisciplinas.
En consecuencia, el fisico, el bidlogo y el cientifico social estan, por asi decirlo, contenidos en sus
propios mundos, y les resulta imposible transmitir palabras de uno de estos compartimentos a otro.

Por otra parte, hay otro elemento notable que se opone a lo anterior. Un fendmeno
sorprendente surge cuando examinamos el desarrollo de la ciencia contemporanea: cuestiones y
nociones comparables han surgido en &mbitos completamente distintos, independientemente unos
de otros. Se trata de un fendmeno que debemaos tener en cuenta.

El objetivo ultimo de la fisica clasica era reducir los sucesos naturales a un conjunto de
componentes fundamentales regulados por las leyes de la naturaleza sin ninguna intervencion
consciente. El ideal del espiritu laplaciano, capaz de predecir el estado del cosmos en cualquier
instante basandose en la localizacion y el momento de sus particulas, era el recipiente a través del
cual se comunicaba este pensamiento. Como resultado de la sustitucion de las reglas deterministas
por leyes estadisticas en el campo de la fisica, este marco de referencia mecanicista no se

transformd, sino que se reforz6. De acuerdo con la formulacion de Boltzmann del segundo
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principio de la termodinamica, los acontecimientos fisicos se dirigen hacia los estados de mayor
probabilidad. En consecuencia, las leyes fisicas son fundamentalmente reglas de desorden,
resultado de sucesos estadisticos desorganizados.

La fisica y la fisicoquimica ordinarias se ocupan de sistemas cerrados; solo en los ultimos
afios se ha ampliado la teoria para incorporar procesos irreversibles, sistemas abiertos y estados
que no estan en equilibrio. Por otra parte, si queremos aplicar el modelo de los sistemas abiertos
a, por ejemplo, los fendmenos del desarrollo animal, llegaremos inevitablemente a una ampliacion
de la teoria, que no se referird a unidades fisicas sino bioldgicas. Dicho de otro modo, estamos
trabajando con sistemas que son genéricos. Algo similar ocurre en los dominios de la cibernética
y la teoria de la informacion, que han acaparado una gran atencion durante los Gltimos afos.

Por lo tanto, existen modelos, conceptos y reglas que son relevantes para los sistemas
generalizados o sus subclases, independientemente del geénero especifico del sistema, de la
naturaleza de los componentes que lo forman y de las interacciones o fuerzas que prevalecen entre
los elementos. La peticion de una teoria que ya no se base en sistemas de clases mas o menos
singulares, sino en principios universales que puedan aplicarse a los sistemas en general, parece
bastante razonable.

Esta es la razon por la que estamos avanzando en un nuevo campo de estudio conocido
como Teoria General de Sistemas. Su objeto de estudio es la formulacion y derivacion de los
principios aplicables a los sistemas en general.

Estas son algunas de las formas en que podria esbozarse el sentido de esta disciplina: Hay
varios grados distintos de generalidad que intervienen en el estudio de la fisica. Abarca una amplia
gama de sistemas, incluidos los que son bastante especificos, como los que utilizan los ingenieros

en la construccién de un puente o una maquina, asi como leyes que son especificas de las
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disciplinas fisicas, como la mecénica o la dptica, y leyes que son extremadamente generales, como
los principios de la termodinamica, que pueden aplicarse a sistemas que son fundamentalmente
diferentes entre si, ya sean mecénicos, caloricos, quimicos o de otro tipo. No hay ninguna
necesidad preceptiva de que debamos llegar a los sistemas de los que tradicionalmente se ha
ocupado la fisica. La blsqueda de principios que sean relevantes para los sistemas en general,
independientemente de que sean de caracter fisico, bioldgico o social, es una posibilidad que muy
bien podemos perseguir. Existen modelos, principios y leyes que se aplican a sistemas
generalizados, independientemente del género, los elementos y las fuerzas especificas que
intervengan (p. 30). Si lo hacemos y caracterizamos adecuadamente el sistema, descubriremos que
esos modelos, principios y leyes ya existen.
2.3.2. Teoria general de la informacion

Segun Holik (2016), la Teoria de la Informacion desarrollada por Claude E. Shannon es
sin duda uno de los avances cientificos mas significativos que se produjeron en torno al cambio de
siglo XX. La provision de una definicion rigurosa del concepto de informacion que permita
cuantificarla es el objetivo primordial de esta teoria, ya que pretende. Con el fin de descubrir las
limitaciones basicas de los procesos de tratamiento de sefiales, incluidas la compresion, el
almacenamiento y la transmision de datos, se disefi6 con la intencidn de analizar estas operaciones.
Se pueden encontrar aplicaciones de esta tecnologia en una amplia variedad de dominios, como la
fisica, la quimica, la biologia, la inferencia estadistica, la robdtica, la criptografia, la informatica,
la linglistica, el reconocimiento de patrones y la teoria de la comunicacion.

Pérez (2021) afirma que la esencia de esta teoria esta directamente relacionada con el
estudio de la codificacién y transmision de la informacidn, y que se nutre de algunas cuestiones

técnicas. Para ser mas especificos, el objetivo principal de este enfoque matematico era determinar
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la cantidad maxima de informacion que se puede enviar a través de un canal y determinar los
medios por los que se puede maximizar la eficiencia de ese proceso.

2.4. Marco conceptual

2.4.1. Conceptualizacion de sistema documental

En el afio 2010, Garcia Hardware y software, telecomunicaciones, bases de datos, recursos
humanos y procesos son todos los componentes que conforman los sistemas de informacion.

- Hardware y software informatico En la actualidad, todas y cada una de las empresas hacen
uso de ordenadores. Es practica comun hacer uso de microordenadores, que a veces se denominan
ordenadores personales o pcs. Existen varios tipos diferentes de sistemas informaticos que utilizan
las grandes empresas. Estos sistemas incluyen los ordenadores masivos, que a veces se denominan
mainframes, los miniordenadores y los microordenadores, que son los mas utilizados. Hay que
destacar que los avances en prestaciones tecnologicas que han experimentado los
microordenadores en los Gltimos afios les han permitido realizar un mayor numero de actividades
que antes se asignaban a los miniordenadores. Ademas, la distincion entre estos dos tipos de
ordenadores es cada vez menos evidente.

Existe el software. Los programas de sistema y las aplicaciones son las dos categorias de
software de las que hablaremos. Los recursos del sistema informatico son gestionados por
programas de sistema, que también facilitan el proceso de programacién. Las aplicaciones
proporcionan al usuario final asistencia inmediata para realizar su tarea. Programas como los
procesadores de texto y los programas de hojas de calculo son ejemplos de aplicaciones.

En cuanto a las bases de datos, se puede tener en cuenta el hecho de que varios sistemas de
informacion de las empresas sirven como mecanismo de entrega de bases de datos. Una base de

datos es una coleccién de datos conectados entre si. Como ejemplo, podemos hablar de la base de
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datos de productos o de la base de datos de recursos humanos de una empresa. Disponer de una
base de datos de clientes es muy valioso para una empresa porque puede utilizarse para informar
a los consumidores sobre nuevos articulos o para producir nuevos productos adaptados a las
necesidades que los clientes creen tener. Es necesario organizar una base de datos de manera que
pueda recuperarse en funcién de sus cualidades. Un ejemplo podria ser: «Por favor, faciliteme los
nombres y direcciones de los clientes a los que hemos facturado méas de un millon de délares en el
altimo afio». Los sistemas de gestion de bases de datos, a menudo conocidos como dbms, son los
programas informaticos encargados de gestionar las bases de datos.

En el campo de las telecomunicaciones, el término «telecomunicaciones» se refiere al
proceso de transmitir informacion electrénicamente a través de grandes distancias. Las redes de
telecomunicaciones son el medio mas comun por el que se enlazan los sistemas informaticos en el
mundo actual. Es posible establecer varios tipos de conexiones de red, lo que depende de las
necesidades de la empresa. En una pequefia empresa, los ordenadores personales estan conectados
en redes de area local (lan), lo que permite a los usuarios interactuar entre si y compartir
informacion, trabajo y equipos. El término «red de area amplia» (wan) se refiere a un tipo de red
que conecta ordenadores situados en zonas distantes, tanto dentro como fuera de una organizacion.
Internet, también conocida como la red de redes, se encarga de conectar una amplia gama de redes
situadas en diversas regiones de todo el planeta.

[En cuanto a los recursos humanos, hay que distinguir entre usuarios finales y profesionales
de los sistemas de informacidn. Los analistas de sistemas, los programadores y los operadores son
ejemplos de profesionales especializados en trabajadores de apoyo a los sistemas de informacion.
Las personas que utilizan los sistemas de informacién o los resultados que generan se denominan

usuarios finales. Se refiere al grueso de individuos que trabajan dentro de una organizacion.

17



- Los procedimientos... - Las politicas y procedimientos que deben seguirse para utilizar,
operar y mantener un sistema de informacion se denominan procedimientos. Es necesario contar
con protocolos, por ejemplo, para determinar cudndo debe ejecutarse un programa de néminas, asi
como para especificar con qué frecuencia debe ejecutarse, quién esta autorizado a ejecutarlo y
quién esta disponible para ver los informes que se generan.

[EKCIT] es el acrénimo de Centro Europeo del Conocimiento de las Tecnologias de la
Informacion. (1923). El almacenamiento, la gestion y el control del flujo de documentos dentro de
una organizacion son las funciones principales de un Sistema de Gestion Documental, a menudo
conocido como SGD. El objetivo de este método es organizar los documentos digitales y las
fotografias en un area centralizada a la que los trabajadores puedan acceder de forma sencilla y sin
complicaciones.

Las copias en papel se estdn quedando cada vez mas atrds como consecuencia de que la
necesidad de organizar la informacion se esta convirtiendo en un componente cada vez mas
importante para el éxito de un nimero creciente de empresas. El sistema de gestion de documentos
debe presentar ciertas particularidades fundamentales para facilitar la organizacion eficaz, el
intercambio y la aceleracion del flujo de trabajo. En la ediciéon de 2019 de la Guia de gestién
documental se incluye un examen de las principales cualidades que debe presentar un sistema de
gestion documental (SGD).

¢En qué aspectos son beneficiosos los sistemas de gestion documental para una
organizacion?

-- La digitalizacion de los documentos: La digitalizacion de los documentos en papel es un
paso necesario en el proceso de empezar a trabajar con un sistema de gestion documental. Con la

ayuda de un escaner, los documentos fisicos se transforman en documentos digitales que se
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guardan en un area centralizada. A pesar de que este proceso puede llevar tiempo y ser algo
costoso, es vital contar con una digitalizacion bien organizada y planificada para hacer un uso
eficaz del sistema.

- Una ubicacion central: La informacion puede llegar a las empresas por muchas vias
diferentes. Como consecuencia de ello, enormes cantidades de informacion se dispersan por los
numerosos sistemas de una organizacion de forma desestructurada o desorganizada. Los sistemas
de gestion de documentos estan disefiados para almacenar y organizar toda la informacién que se
genera en las operaciones diarias de una organizacion en un lugar centralizado. La organizacion
utilizara un sistema de permisos para determinar qué trabajadores pueden acceder a los
documentos que se guardan en ese lugar concreto. Al estar centralizada esta informacion, ya no es
necesaria la interminable busqueda de papeles en la red de carpetas de la organizacion, lo que a su
vez acelera el ritmo de trabajo.

El flujo de trabajo puede mejorarse utilizando un DMS, que puede transformar los flujos
de trabajo en procesos mas productivos y eficientes. El sistema proporcionara una vision completa
de los procesos de trabajo que se llevan a cabo dentro de la organizacién mediante la
automatizacion de funciones. Gracias a esta gestion de procesos, sera posible realizar un
seguimiento de los trabajos que aun no han finalizado, de los trabajos que ya han finalizado o
automatizar los procesos que son repetitivos, 1o que en Gltima instancia ahorrard recursos a la
organizacion.

En cuanto a la seguridad de la informacion, todavia hay un gran nimero de empresas que
conservan sus papeles guardados en archivos fisicos. Como resultado, existe una probabilidad
significativa de que un archivo se extravie o se destruya. En este caso, el DMS es la solucion. Es

posible reducir significativamente la probabilidad de perder documentos en papel creando copias
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digitales de los mismos. De esta forma, la empresa puede funcionar con la seguridad de que toda
su informacion estd almacenada de forma segura dentro del mismo sistema. Este sistema es capaz
de incorporar, entre otros aspectos, la recuperacion de datos en caso de catastrofe.

- El intercambio de papeles: un gran ndmero de documentos estdn destinados a ser
distribuidos. EI uso de soluciones de gestién documental facilita esta labor. Los documentos
pueden entregarse tanto interna como internacionalmente mediante la formaciéon de grupos o
facilitando el acceso sin restricciones a la ubicacién central. Los sistemas de gestion de
documentos hacen posible que diversas partes ajenas a la empresa, como clientes, proveedores y
otros, tengan acceso a papeles esenciales para el funcionamiento de la relacion que mantienen. Ya
no es necesario utilizar minusculas unidades USB o correos electronicos que contienen varias
versiones de un documento desde que se ha implantado esta capacidad.

Segun Laudon y Laudon (2012), hay cuatro categorias principales de sistemas de
informacion que estan disefiados para atender a diversas divisiones dentro de una organizacion:

Los sistemas a nivel operativo proporcionan asistencia a los gestores operativos en el
proceso de supervision de las operaciones y transacciones fundamentales de la organizacion. Estas
actividades y transacciones incluyen ventas, ingresos, depositos en efectivo, nGminas, decisiones
de crédito y flujo de materiales en una planta de fabricacion.

Los trabajadores de una organizacion que son responsables del conocimiento y los datos
reciben el apoyo de los sistemas de nivel de conocimiento. El objetivo de estos sistemas es
proporcionar asistencia a las empresas comerciales en el proceso de incorporacion de nueva

informacion a sus operaciones y ayudar a la organizacién a gestionar el flujo de trabajo de oficina.
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Las operaciones de los mandos intermedios, incluidas las relativas a la supervision, el
control, la toma de decisiones y las tareas administrativas, estan atendidas por sistemas de nivel
administrativo.

Tanto en el entorno interno de la organizacion como en el mundo exterior, los sistemas de
nivel estratégico proporcionan a los directivos la capacidad de afrontar y resolver problemas
estratégicos y tendencias a largo plazo.

2.4.2. Conceptualizacion de gestion de la informacion

Segun Ponjuéan (1998), la gestion de la informacion es el proceso mediante el cual se
adquieren, despliegan o utilizan los recursos fundamentales (econémicos, fisicos, humanos o
materiales) para gestionar la informacién tanto dentro como para la sociedad a la que sirve. La
gestion del ciclo de vida de este recurso es un componente fundamental del mismo, y puede
establecerse en cualquier empresa. Como consecuencia del rapido crecimiento de las tecnologias
de la informacion y la comunicacion (TIC), la mensajeria instantanea (MI) se desarrolla cada vez
mAas en entornos virtuales, como portales y plataformas en linea. También hace uso de herramientas
informaticas cada vez méas complejas y, al mismo tiempo, mas faciles de usar y accesibles. De este
modo, los usuarios se convierten a menudo en administradores de la informacion.

No es hasta los afios ochenta cuando podemos hablar de la aparicion de la gestion de la
informacion como disciplina préctica. Este replanteamiento del mercado laboral del profesional
de la informacion y la demanda de un nuevo tipo de profesional con importantes responsabilidades
en el disefio y desarrollo de sistemas de informacion en las organizaciones hace posible que
podamos hablar de la aparicion de la gestion de la informacién como disciplina practica.

El resultado es la imposibilidad de encontrar informacion pertinente y oportuna para tomar

una decision eficaz. Y ello sin tener en cuenta otros males sociales, como los intereses personales
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de los grupos, las simpatias particulares de los jefes, las informaciones o estadisticas «negras», o
cualesquiera otros factores que se investigarian en los aspectos psicosocioldgicos de la cuestion.

Desde una perspectiva teorica, existe un importante malentendido entre las nociones que
se asocian a los datos, la informacion, el conocimiento, la inteligencia, el aprendizaje y la
creatividad. Por esta razon, los directivos de las organizaciones no tienen nociones suficientemente
validas sobre la realidad en la que estan inmersos, y toman decisiones, a ciegas en algunos casos,
que no siempre representan aciertos en la gestion de cualquier tipo de recurso, incluyendo la
informacion y el conocimiento; por lo tanto, la ineficiencia y el logro de los objetivos estratégicos
aumenta la brecha de desarrollo con los paises donde se gestionan adecuadamente estos conceptos
(Garcia, 2010, p.48). Garcia (2010) fue citado en la pagina 48.

De acuerdo con la mision, objetivos y operaciones de la organizacion, la gestion
documental es un procedimiento administrativo que permite analizar y controlar o gestionar de
manera sistematica, a lo largo de su vida, aquella informacidn que ya ha sido registrada desde que
ha sido creada, registrada o utilizada en la organizacion. También se considera un procedimiento
para mantener la informacion en un formato que facilite su acceso oportuno. Esto se debe a que en
cada etapa de la informacion registrada se requieren diversas acciones y procesos, que sirven como
ejemplo de las funciones y acciones de las organizaciones y les permiten lograr una mayor
eficiencia.

Por lo tanto, los documentos administrativos se gestionan en todas y cada una de las
entidades porque en todas y cada una de ellas se manejan diversos tipos de documentos en relacion
con las actividades o funciones que llevan a cabo todas y cada una de ellas. Por esta razén, los
documentos constituyen una prueba fehaciente de esa funcion y tienen trascendencia en el sistema

judicial (Ponjuan, 1998, pag. 129).
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2.5.

Definicion de términos béasicos

Archivo: En el contexto de la planificacion de acciones, la toma de decisiones, la
consulta y la investigacion, un archivo es una coleccion de expedientes estructurados de
acuerdo con una técnica y que incluyen una fuente de informacién que podria ser valiosa.

Unidad Ejecutora: Segun el Ministerio de Economia y Finanzas (2019), es la
encargada de realizar las operaciones que tienen por objeto la gestion de los fondos que
administran. Estas operaciones deben realizarse de acuerdo con las normas y procedimientos
del Sistema Nacional de Tesoreria. En este sentido, el Ministerio es directamente responsable
de los ingresos y gastos que administra.

Expediente Administrativo: En el ambito de la administracion publica, el término
«expediente administrativo» se refiere a un documento o conjunto de papeles, con la
posibilidad de ser fisicos o digitales, que corresponden a una determinada operacion
administrativa.

Gestion de Documento: Segun Rodriguez (2010), la gestion de documentos es un
conjunto de acciones y procedimientos asociados a la concepcion, desarrollo,
implementacion y evaluacion de sistemas administrativos que son necesarios desde el
momento en que un documento es creado hasta el momento en que es destruido o transferido
a los archivos.

Registro: Registro es un término que se utiliza en el campo de la tecnologia de la
informacion para expresar el concepto de sistemas o componentes de sistemas que son
fisicamente distintos de una unidad central.

Sistema: Un sistema es un conjunto de piezas o elementos que estan ordenados y

conectados entre si, y que interactdan entre si para cumplir un propdsito.
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Trémite documentario: El término «tratamiento documental» se refiere a un conjunto
de procedimientos que permiten a las organizaciones aceptar y distribuir documentos en

formato fisico o digital.
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CAPITULO I1l. PLANTEAMIENTO DE LAS HIPOTESIS Y VARIABLES
3.1. Hipdtesis
3.1.1. Hipotesis general

La Implementacién de un sistema documental influye de manera significativa en la gestion
de la informacién, en el periodo 2019-2020 en la Unidad Ejecutora de Programas Regionales
(PROREGION).
3.1.2. Hipdtesis especificas

H1: El uso del Sistema Documental en la Unidad Ejecutora de Programas Regionales
(PROREGION) en el periodo 2019-2020 es frecuente.

H2: Existe una gestion eficaz de la informacion en la Unidad Ejecutora de Programas
Regionales (PROREGION) en el periodo 2019-2020.

H3: Existe una relacion directa entre el Sistema Documental y la gestion de la informacion
en la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) en el periodo 2019-2020.
3.2. Variables

e Gestion de la informacion.

e Sistema documental.
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3.3. Operacionalizacion/categorizacion de los componentes de las hipoétesis.

Tabla 1

Operacionalizacion de los componentes de las hipétesis

Problema Objetivos Hipotesis Variables Dimensiones Indicadores Indices
Objetivo General: Escala de
Problema General: Determinar la influencia H. General: Sist D tal DXy ] -Sistemas medicion:
- Coémo influve un.sis tema de un Sistema La Implementacién de un sistema 1stema Locumental. Herramientas  Qperativos. )
¢ Y . Documental en la documental influye de manera Segtin El Centro Europeo del (Hardware, . Nunca [1]
documental en la gestion de . o . . ST Software) -Servidores.
. ., . gestion de la significativa en la gestién de la Conocimiento para la . .
la informacioén en el periodo  © -, . ., : . ., A veces [2]
019-2020 en la Unidad informacion, en el informacién, en el periodo 2019-  Tecnologia de la Informacién,
E'ecut_or; de Prosramas periodo 2019-2020 en 2020 en la Unidad Ejecutora de un sistema documental, o Bases de Datos Normalme
R{:gionales (PR OgII{E GION)? la Unidad Ejecutora de ~ Programas Regionales document management system DX; Soporte © nte [3]
" Programas Regionales (PROREGION). (DMS), por sus siglas en de y -Sistema Casi
(PROREGION). inglés, esté disefiado para Informacién Especializado. siempre [4]
Problemas Derivados: Objetivos Especificos: H. Especificas: almacenar, administrar y DX; Canales Internet
a.- ;Como es el sistema a.- Describir el sistema H1: El uso del Sistema controlar ¢l flujo de de ' Siempre [5]
documental utilizado en la documental utilizado en Documental en la Unidad documentos dentro de una Comunicacion
Unidad Ejecutora de la Unidad Ejecutora de ~ Ejecutora de Programas organizacion.
Programas Regionales Programas Regionales ~ Regionales (PROREGION) en el -Almacenamiento  Escala de
(PROREGION)? (PROREGION). periodo 2019-2020 es frecuente. d di dicion:
b.- (Cuél es el estado en la - . H2: Existe una gestion eficaz de ¢ expedientes. fnedieton:
~C . : g . . .
A : - b.-Analizar la gestion ) .. ; Gestion de la informacion. DY Gestion .
gestion de la informacionen g ooe o ol | la informacion en la Unidad L: -Perdida de Nunca [1]
la Unidad Ejecutora d : . Ejecutora de Progr ' ‘ma: dientes.
;m nida I_|{e<:1{ oral e Unidad Ejecutora de R_|ec.u orla ePI;(E)g]EIS-:H(?ISON 1 Cru;‘(2006] afirma: “que la expedientes A veces [2]
gramas Regionales Proeramas Regional egionales ( )enel gestion de documentos se . . .
g gionales S 4 h ) . DY -Clasificacion por
(PROREGION)? (PROREGION) periodo 2019-2020. entiende como el conjunto de 2 y Areas Normalme
c.- Qué relacion existe _ ' H3: Existe una relacion directa tareas y procedimientos Informacién ‘ nte [3]
entre el Sistema Documental € E?‘Fablec'ﬂ la entre el Sistema Documental y orientados a lograr una mayor v -Tiempo en .
1 on de | relacion entre el los niveles d y . . L . Casi
y la gestion de la Sist b | os niveles de gestion de la eficacia y economia en la Satisfaccion busqueda de siempre [4]
informacion en la Unidad | istema 3011menta Y informacién en la Unidad explotacion de los documentos e |5 gestion expedientes P
Ejecutora de Programas _flfge_mm?_ el Ejecutora de Programas por parte de las Nivel d Siempre [5]
Regionales (PROREGION)  !nformacion. Regionales (PROREGION) enel  organizaciones” (p.17). S t‘vef °.
atisfaccion

en el periodo 2019-20207

periodo 2019-2020.
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CAPITULO IV. MARCO METODOLOGICO
4.1. Ubicacion geografica
e Localidad: Jr. La Justicia N° 172 — Urb. La Alameda —H-20, ciudad de Cajamarca.
e Institucién: Unidad Ejecutora de Programas Regionales PROREGION.
4.2. Disefio de la investigacién

La estrategia del estudio es no experimental, ya que no involucra manipulacion de variables
y se apega a un enfoque metddico en la recoleccidn, procesamiento de informacion y discusion de
resultados.

Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) categorizan este tipo de estudio de la siguiente
manera:

Este estudio emplea un disefio transversal, ya que los datos se recogen en un momento
singular en el tiempo mediante el uso de instrumentos después del establecimiento del sistema de
gestion documental.

4.3. Métodos de investigacion

El estudio emplea los siguientes métodos generales: la técnica deductiva-inductiva vy el
método analitico-sintético.

El método inicial parte de marcos tedricos globales sobre sistemas documentales y gestion
de la informacion, permitiendo posteriormente la formulacion de hipotesis alineadas con el
problema de investigacion y los objetivos del estudio. Este abordaje también establece la matriz
de operacionalizacién de las variables, facilitando la elaboracion de un cuestionario para la

encuesta a los empleados de la institucion.
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La segunda técnica analitico-sintética permite la desagregacion de cada variable de estudio
en sus respectivas dimensiones e indicadores; la sintesis se refleja en el analisis y discusion de los
resultados, particularmente en las conclusiones de la investigacion.

4.3.1. Método descriptivo

El estudio emplea una técnica descriptiva debido a su caréacter descriptivo-correlacional.
La investigacion descriptiva busca describir, categorizar, organizar y caracterizar los componentes
de la estructura del objeto investigado (Lozano, 2018, p.150).

4.3.2. Método estadistico

El enfoque estadistico se utiliza para cuantificar sistematicamente los datos obtenidos de
las encuestas para la comprobacion de hipoétesis. Los pasos del enfoque estadistico utilizados en la
investigacion incluyen: recopilacion de informacion, procesamiento de datos, tabulacion,
presentacion, sintesis y analisis de hallazgos (Lozano, 2018, p.151).

4.4. Poblacién, muestra, unidad de analisis y unidades de observacion

La plantilla global de la Unidad de Ejecucion de Programas Regionales (PROREGION)

consta de N=57 empleados distribuidos en 10 unidades organizativas y oficinas, tal y como se

muestra en la tabla siguiente.
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Tabla 2

Numero de trabajadores en PROREGION

NUmero de
Unidades y Trabajadores
Oficinas

Total(N)

Tesoreria 3
Estudios 6
Administracion 3
Logistica 6
Personal 2
Programacion y 4
Presupuesto
Ingenieria 19
Contabilidad 3
Asesoria Legal 6
Direccion 5
Ejecutiva
TOTAL 57

Nota. En la Tabla 2 se muestra el total de trabajadores de la Institucién y sus respectivas unidades
y oficinas.
La poblacion total esta constituida por todos los trabajadores de PROREGION, distribuidos

en cada una de las Unidades Organizativas y Oficinas de la Institucion.
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Las muestras no probabilisticas, denominadas muestras dirigidas, constituyen un metodo
informal de seleccion. Se utilizan en diversas investigaciones, a partir de las cuales se extraen
juicios sobre la poblacién» (Hernandez et al., 2014, p.326).

Omitiendo la seleccion de una muestra y aplicando el analisis a toda la plantilla laboral de
la institucion, n= 57 empleados, debido al tamafio limitado de la poblacion.

4.5. Técnicas e instrumentos de recopilacion de informacion

Manuscritos de autor, para copiar literalmente y encapsular en comillas los puntos
destacados que los escritores e investigadores consideran significativos en sus obras, lo que para
nuestro estudio significa rigor cientifico y precision de los conocimientos.

La observacion cientifica permite el examen directo de hechos o casos para obtener
informacion fidedigna, que puede registrarse para su posterior analisis en consonancia con los
objetivos de la investigacion.

4.6. Técnicas para el procesamiento y analisis de la informacion
Los datos de entrada se procesan con el pagquete ofimatico Office 2016 para Windows y, a

continuacion, se analizan con el programa estadistico SPSS.
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4.7. Matriz de consistencia metodoldgica

Tabla 3

Matriz de consistencia metodoldgica

Influencia de un Sistema Documental en la gestion de la informacién, en el periodo 2019-2020 en la Unidad Ejecutora de Programas Regionales
(PROREGION)

Problema

Problema principal:
¢Coémo influye un sistema
documental en la gestion
de la informacion en el
periodo 2019-2020 en la
Unidad Ejecutora de
Programas Regionales
(PROREGION)?

Problemas secundarios:

a) ¢Coémo es el sistema
documental utilizado en la
Unidad  Ejecutora  de
Programas Regionales
(PROREGION)?

b) ¢Cual es el estado en la
gestion de la informacion
en la Unidad Ejecutora de
Programas Regionales
(PROREGION)?

c) ¢Qué relacion existe
entre el Sistema
Documental y la gestion de
la informacién en la
Unidad Ejecutora de
Programas Regionales
(PROREGION) en el
periodo 2019-2020?

Objetivos

Objetivo general:
Determinar la
influencia de un
Sistema Documental
en la gestion de la
informacion, en el
periodo 2019-2020
en la Unidad
Ejecutora de
Programas
Regionales
(PROREGION).

Objetivos
especificos:

a) Describir el
sistema documental
utilizado en la
Unidad Ejecutora de
Programas
Regionales
(PROREGION).

b) Analizar la gestion
de la informaci6n en
la Unidad Ejecutora
de Programas
Regionales
(PROREGION).

c) Establecer la
relacion entre el
Sistema Documental
y la gestion de la
informacion.

Hipdtesis Variables
Hipotesis general:

La Implementacion de
un sistema documental
influye de manera
significativa en la
gestion de la
informacion, en el
periodo 2019-2020 en la
Unidad Ejecutora de
Programas Regionales
(PROREGION).

Variable X:
Sistema
Documental.

Hipotesis especificas:
*H1: El uso del Sistema
Documental en la
Unidad Ejecutora de
Programas Regionales
(PROREGION) en el
periodo 2019-2020 es
frecuente.

*H2: Existe una gestion
eficaz de la informacion
en la Unidad Ejecutora
de Programas
Regionales
(PROREGION) en el
periodo 2019-2020.
*H3: Existe una relacion
directa entre el Sistema
Documental y los
niveles de gestion de la
informacion en la
Unidad Ejecutora de
Programas Regionales
(PROREGION) en el
periodo 2019-2020.

Variable Y:
Gestion de la
informacion.

Dimensiones

DX
Herramientas
(Hardware,
Software)

DX, Soporte de
Informacion

DX3 Canales de
Comunicacion

DY;. Gesti6n

DY,
Informacion

DY3
Satisfaccion de

la gestion

Indicadores

-Sistemas
Operativos.

-Servidores.

-Bases de Datos.

-Sistemas
Especializados.

-Internet.

-Paginas Web.

-Almacenamiento
de expedientes.

-Perdida de
expedientes.

-Clasificacion por
areas.

-Tiempo en
busqueda de
expedientes

-Nivel de
Satisfaccion

Técnicas / Metodologia

Instrumentos

a) Recopilacién de  -No

Datos: Experimental,
descriptiva.

-Encuesta.

b) Procesamiento
de Datos

-Computarizado /
Paquetes

Estadisticos,
Word y Excel.

¢) Anélisis y
Discusién de
Resultados
-Tablas.

-Figuras.

-Porcentajes.

Poblacion
y muestra

-Poblacién
y muestra:
57
trabajadore
sdela
Unidad
Ejecutora
de
Programas
Regionales
(PROREGI
ON)

Nota. Se incluyen los instrumentos utilizados.
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CAPITULO V. RESULTADOS Y DISCUSION
5.1. Presentacion de resultados
5.1.1. Sistema documental
5.1.1.1. Dimensién: Herramientas (Hardware, Software)
Tabla 4
Herramientas (Hardware, Software) del sistema documental de los trabajadores de la Unidad

Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION)

] Casi .
Herramientas (Hardware, Nunca Aveces Normalmente Siempre

Software) Total Slempre
n % n % n % n % n %

En la Institucion utilizan
computadoras con sistemas 57 0 00 1 18 11 19.3 28 491 17 29.8
operativos licenciados

El servidor que maneja el
sistema documental de
informacion es seguro (no
presenta fallas)

Promedio 57 0 00 1 18 13 228 26 456 17 298

57 0 00 2 35 15 263 24 421 16 281

Nota. En la tabla 4 se presenta las herramientas (Hardware, Software) del sistema documental de
los trabajadores de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION). Fuente: Datos
extraidos de la encuesta aplicada a los trabajadores de PROREGION Yy procesada en el Programa

SPSS.
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Figura 2
Herramientas (Hardware, Software) del sistema documental de los trabajadores de la Unidad

Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION)

Herramientas (Hardware, Software)

,11l

A veces Normalmente Casi siempre Siempre

Nota. De acuerdo a la tabla 4 y figura 2 podemos observar que el 45.6% de los trabajadores de la
Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) respondieron con la opcion casi
siempre a las Herramientas (Hardware, Software) del sistema documental, en tanto que el 29.8%
lo califican con la opcion siempre y el 22.8% consideran como normalmente a la dimension. La
pregunta que mas influyo6 en la opcidn casi siempre fue en la Institucion utilizan computadoras con
sistemas operativos licenciados con el 49.1%. Fuente: Datos extraidos de la encuesta aplicada a

los trabajadores de PROREGION.
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5.1.1.2. Dimension: Soporte de Informacion
Tabla 5
Soporte de Informacién del sistema documental de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de

Programas Regionales (PROREGION)

Casi .
» Nunca  Aveces Normalmente . Siempre
Soporte de Informacion Total siempre
n % n % n % n % n %

La base de datos del sistema

documental guarda la

informacion necesaria de los 57 1 18 2 35 11 19.3 18 31.6 25 439
expedientes de las oficinas de

la Institucién

El acceso a la base de datos de

. 57 0 00 1 18 15 263 20 351 21 36.8
los expedientes es adecuado

Las normativas relacionadas a
la gestién documental o
archivo son conocidas o0 han
sido comunicadas

57 0 00 4 70 15 263 18 316 20 351

El ingreso al sistema

L. 57 0O 00 1 18 18 316 18 316 20 35.1
documental es rapido

El sistema documental es

. 57 0 0.0 3 53 16 28.1 19 333 19 333
eficiente

El sistema documental durante
las 24 horas del dia esta 57 1 1.8 4 7.0 16 28.1 19 333 17 29.8
disponible

El llenado de los formularios
en el sistema documental es 57 0 0.0 2 35 18 31.6 19 33.3 18 31.6
apropiado

Promedio 57 0 0.0 2 35 16 28.1 19 333 20 351

Nota. En la tabla 5 se presenta el soporte de informacion del sistema documental de los
trabajadores de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION). Fuente: Datos
extraidos de la encuesta aplicada a los trabajadores de PROREGION Yy procesada en el Programa

SPSS.
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Figura 3
Soporte de Informacién del sistema documental de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de

Programas Regionales (PROREGION)

Soporte de Informacion

008

A veces Normalmente Casi siempre Siempre

Nota. De acuerdo a la tabla 5 y figura 3 podemos observar que el 35.1% de los trabajadores de la
Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) respondieron con la opcion siempre
al Soporte de Informacién del sistema documental, en tanto que el 33.3% lo califican como casi
siempre y el 28.1% consideran como normalmente a la dimension. Las preguntas que mas
influyeron en la opcion siempre fueron la base de datos del sistema documental guarda la
informacion necesaria de los expedientes de las oficinas de la Institucion con el 43.9% y el acceso
a la base de datos de los expedientes es adecuado con el 36.8%. Fuente: Datos extraidos de la

encuesta aplicada a los trabajadores de PROREGION.
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5.1.1.3. Dimension: Canales de Comunicacion

Tabla 6

Canales de Comunicacion del sistema documental de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de

Programas Regionales (PROREGION)

Casi
Canales de Nunca A veces Normalmente . Siempre
Total siempre
Comunicacion
n % n % n % n % n %

El servicio de internet

con respecto a la 57 0 00 5 88 18 316 16 281 18 31.6
velocidad es el adecuado

Promedio 57 0O 00 5 88 18 316 16 281 18 31.6

Nota. En la tabla 6 se presenta los canales de comunicacion del sistema documental de los
trabajadores de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION). Fuente: Datos

extraidos de la encuesta aplicada a los trabajadores de PROREGION y procesada en el Programa

SPSS.
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Figura 4

Canales de Comunicacion del sistema documental de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de

Programas Regionales (PROREGION)

Canales de Comunicacion

- 08

A veces Normalmente Casi siempre Siempre

Nota. De acuerdo a la tabla 6 y figura 4 podemos observar que el 31.6% de los trabajadores de la
Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) respondieron con la opcion siempre
a Canales de Comunicacién del sistema documental, también con el mismo porcentaje lo califican
como normalmente y el 28.1% consideran como casi siempre a la dimension. Fuente: Datos

extraidos de la encuesta aplicada a los trabajadores de PROREGION.
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Tabla 7
Sistema documental de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales

(PROREGION)

Nunca Aveces Normalmente Casisiempre Siempre
Sistema documental Total

n % n % n % n % n %
Herramientas
57 0 0.0 1 18 13 22.8 26 456 17 29.8
(Hardware, Software)
Soporte de
» 57 0 0.0 2 35 16 28.1 19 333 20 35.1
Informacioén
Canales de
L 57 0 0.0 5 88 18 31.6 16 28.1 18 31.6
Comunicacion
Promedio 57 0 0.0 3 53 16 28.1 20 35.1 18 31.6

Nota. En la tabla 7 se presenta el sistema documental de los trabajadores de la Unidad Ejecutora
de Programas Regionales (PROREGION). Fuente: Datos extraidos de la encuesta aplicada a los

trabajadores de PROREGION y procesada en el Programa SPSS.
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Figura 5
Sistema documental de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales

(PROREGION)

Sistema documental

-8

A veces Normalmente Casi siempre Siempre

Nota. Referente a la tabla 7 y figura 5 podemos observar que el 35.1% de los trabajadores de la
Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) respondieron con la opcion casi
siempre al Sistema documental, con el 31.6% lo califican como siempre y el 28.1% consideran
como normalmente a la variable. La dimension que mas influyé en la opcién siempre fue
Herramientas (Hardware, Software) con el 45.6%. Fuente: Datos extraidos de la encuesta aplicada

a los trabajadores de PROREGION.
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5.1.2. Gestion de la informacion
5.1.2.1. Dimension: Gestion
Tabla 8
Gestion de la Gestion de la informacion de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de Programas

Regionales (PROREGION)

Nunca A veces Normalmente -Ca3| Siempre
Gestion Total siempre
n % n % n % n % n %
El formato en el que genera
sus expedientes es 57 0 00 1 18 15 26,3 20 351 21 36.8

adecuado

El almacenaje de los
) 57 0 00 2 35 12 21.1 23 404 20 35.1
expedientes es el adecuado

Promedio 57 0 00 2 35 14 246 21 368 20 351

Nota. En la tabla 8 se presenta la gestion de la gestion de la informacion de los trabajadores de la
Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION). Fuente: Datos extraidos de la

encuesta aplicada a los trabajadores de PROREGION y procesada en el Programa SPSS.
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Figura 6

Gestion de la Gestion de la informacion de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de Programas

Regionales (PROREGION)

Gestion

A veces Normalmente Casi siempre Siempre
Nota. De acuerdo a la tabla 8 y figura 6 podemos observar que el 36.8% de los trabajadores de la
Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) respondieron con la opcion casi
siempre al Gestion de la Gestion de la informacion, el 35.1% lo califican como casi siempre y el
24.6% consideran como normalmente a la dimension. La pregunta que mas influyé en la opcion
Casi siempre fue el almacenaje de los expedientes es el adecuado con el 40.4%. Fuente: Datos

extraidos de la encuesta aplicada a los trabajadores de PROREGION.
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5.1.2.2. Dimension: Informacion
Tabla 9
Informacion de la Gestion de la informacion de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de

Programas Regionales (PROREGION)

Casi
B Nunca Aveces Normalmente Siempre
Informacion Total siempre
n % n % n % n % n %

Los expedientes se extravian 57 25 439 17 298 8 140 6 105 1 1.8

Los expedientes se

57 0 00 1 18 14 246 24 421 18 316
encuentran completos

La informacioén de los
expedientes esta de acuerdo

) 57 0O 00 O 00 15 263 24 421 18 31.6
a la necesidad de cada

oficina

Los expedientes en la unidad
0O 00 1 18 14 246 14 246 28 491
estan clasificados

Promedio 57 6 105 5 88 13 228 17 29.8 16 28.1

Nota. En la tabla 9 se presenta la informacion de la gestion de la informacion de los trabajadores
de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION). Fuente: Datos extraidos de la

encuesta aplicada a los trabajadores de PROREGION y procesada en el Programa SPSS.
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Figura 7

Informacion de la Gestion de la informacion de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de

Programas Regionales (PROREGION)

Informacion
28.1
Nunca A veces Normalmente  Casi siempre Siempre

Nota. De acuerdo a la tabla 9 y figura 7 podemos observar que el 29.8% de los trabajadores de la
Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) respondieron con la opcion casi
siempre a Informacion de la Gestion de la informacion, el 28.1% lo califican como siempre y el
22.8% consideran como normalmente a la dimension. La pregunta que mas influyé en la opcién
siempre fue los expedientes en la unidad estan clasificados con el 49.1%. Fuente: Datos extraidos

de la encuesta aplicada a los trabajadores de PROREGION.
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5.1.2.3. Dimension: Satisfaccion de la gestion
Tabla 10
Satisfaccion de la Gestion de la informacién de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de

Programas Regionales (PROREGION)

Casi
_ _ _ Nunca Aveces Normalmente ) Siempre
Satisfaccion de la gestion ~ Total siempre

n % n % N % n % n %

El acceso a la informacion
de los expedientes es ahora 57 0 00 2 35 19 33.3 15 26.3 21 36.8

en menor tiempo

La busqueda de expedientes
se realiza en el tiempo 57 0 00 1 18 15 26.3 20 351 21 36.8

optimo

La organizacion y
centralizacion de los 57 0 00 O 0.0 17 29.8 24 42.1 16 28.1

expedientes es adecuada

Promedio 57 0 00 1 18 17 29.8 20 351 19 333

Nota. En la tabla 10 se presenta la satisfaccion de la gestion de la informacion de los trabajadores
de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION). Fuente: Datos extraidos de la

encuesta aplicada a los trabajadores de PROREGION y procesada en el Programa SPSS.

44



Figura 8
Satisfaccion de la Gestion de la informacién de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de

Programas Regionales (PROREGION)

Satisfaccion de la gestion

A veces Normalmente Casi siempre Siempre
Nota. De acuerdo a la tabla 10 y figura 8 podemos observar que el 35.1% de los trabajadores de la
Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) respondieron con la opcion casi
siempre al Satisfaccion de la Gestion de la informacién, mientras que el 33.3% lo califican como
siempre y el 29.8% consideran como normalmente a la dimension. La pregunta que mas influy6
en la opcidn casi siempre fue la organizacion y centralizacion de los expedientes es adecuada con

el 42.1%. Fuente: Datos extraidos de la encuesta aplicada a los trabajadores de PROREGION.
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Tabla 11

Gestion de la informacion de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales

(PROREGION)

Gestion de la | Nunca Aveces  Normalmente Casisiempre  Siempre
Tota

informacion n % n % n % n % n %

Gestion 57 0 00 2 35 14 246 21 368 20 351

Informacion 57 0 0.0 2 35 13 22.8 20 35.1 22 38.6
Satisfaccion

. 57 0 00 1 1.8 17 298 20 351 19 333
de la gestion

Promedio 58 0 00 2 34 15 259 20 345 21 362

Nota. En la tabla 11 se presenta la gestion de la informacion de los trabajadores de la Unidad
Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION). Fuente: Datos extraidos de la encuesta

aplicada a los trabajadores de PROREGION y procesada en el Programa SPSS.

Figura 9

Gestion de la informacion de los trabajadores de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales

(PROREGION)

Gestion de la informacion

-008

A veces Normalmente Casi siempre Siempre
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Nota. De acuerdo a la tabla 11 y figura 9 podemos observar que el 36.2% de los trabajadores de
la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) respondieron con la opcién
siempre a la Gestion de la informacion, mientras que el 34.5% lo califican como casi siempre y
el 25.9% consideran como normalmente a la variable. La dimension que mas influy6 en la
opcion siempre fue Informacion con el 38.6%. Fuente: Datos extraidos de la encuesta aplicada a
los trabajadores de PROREGION.

5.1.3. Correlacion e Influencia de Variables
Tabla 12
Sistema documental y Gestion de la informacion en los trabajadores de la Unidad Ejecutora de

Programas Regionales (PROREGION)

Total Gestién de la informacion
Sistema documental Medio Alto
n %
n % n %
Medio 19 33.3 17 29.8 2 35
Alto 38 66.7 9 15.8 29 50.9
Total 57 100.0 26 45.6 31 54.4

Nota. EI Cuadro 12 indica que el 66,7% de los empleados de la Unidad Ejecutora de Programas
Regionales (PROREGION) se desempefian en un nivel alto dentro del Sistema Documental,
mientras que el 33,3% lo hace en un nivel medio. Adicionalmente, el 54,4% se encuentra en un
nivel alto en Gestion de la Informacidn, mientras que el 45,6% se encuentra en un nivel medio en
esta variable. Fuente: Datos obtenidos de la encuesta administrada a los empleados de
PROREGION y analizados utilizando el software SPSS.

Los resultados corresponden al objetivo general de la investigacion; su analisis permitira
conocer, en primer lugar, el impacto del Sistema Documental en la Gestidn de la Informacion de
los participantes del estudio, estableciendo asi la correlacion entre ambas variables entre los

empleados de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION).
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5.2. Andlisis, interpretacion y discusion de resultados

La presente investigacion tuvo como objetivo evaluar el impacto de un sistema documental
en la gestion de la informacién durante el periodo 2019-2020 al interior de la Unidad Ejecutora de
Programas Regionales (PROREGION), revelando una correlacion directa y sustancial entre las
variables estudiadas. Estableciendo que el sistema documental impacta sustancialmente en la
gestion de la informacion al interior de la Institucion.

Los hallazgos se alinean con la hipétesis de Blanco (2023). «Propuesta para la
Implementacion de un Sistema de Gestion Documental en la ASADA La Argentina del Canton de
Guécimo» (Tesis de Maestria). Universidad de Costa Rica. La implementacion de un Sistema de
Gestion Documental (SGD) en la ASADA La Argentina tiene como objetivo mejorar la gestion
documental de la organizacion mediante la utilizacion de un sistema de informacion que facilite el
almacenamiento estructurado y organizado de los documentos, permitiendo asi una consulta
eficiente.

En relacion a la variable Sistema Documental del estudio de Laparra (2021). «Propuesta
de Gestion Documental para la Implementacion de Modulos SAP Ejecutada por una Empresa de
Consultoria de Negocios y Tecnologia» (Tesis de Maestria). Universidad de San Carlos de
Guatemala. El andlisis del sistema de gestion documental utilizado por la empresa de consultoria
de negocios y tecnologia reveld que la percepcion de los trabajadores sobre el sistema fue la
caracteristica mas significativa, segun se desprende de una encuesta.

En cuanto a la variable gestion de la informacion, es pertinente el estudio realizado por
Sanchez (2021) en su tesis titulada «Propuesta Metodoldgica para la Implementacién de un
Sistema de Gestion Documental aplicada a Universidades» (Tesis de Maestria). Universidad

Politécnica Salesiana, Ecuador. Esto indica que, en la actualidad, la gestion documental en las
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universidades de Cuenca depende y es supervisada por el secretario general, circunstancia que
perjudica la toma de decisiones y la asignacién de presupuestos destinados a mejorar la
administracion documental.

Ramos (2021). «Propuesta de Disefio del Proceso de Gestion de la Informacion del Entorno
Local e Internacional de la Consultora Urbanistica Arnaiz y Asociados» (Tesis de Master).
Universidad de Salamanca, Espafia. Coincide en que la gestién de datos textuales mejora la
obtencién de informacion sobre la organizacion consultora.

Revisando el contexto nacional Huaman (2023). «La digitalizacion de documentos y su
impacto en la Gestion Administrativa de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa -
2022» (Tesis de Maestria). Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa. La digitalizacion
de documentos mejora significativamente la Gestion Administrativa de la Universidad Nacional
de San Agustin de Arequipa, con un valor del efecto de 0,960 y un nivel de significacion de 0,000,
que es menor a 0,05.

Camara (2022). en su tesis titulada «Sistema de Gestion Documental con Firma Digital y
su Impacto en el Procesamiento de Documentos en una Universidad Nacional, 2019» (Tesis de
Maestria). Universidad Nacional Federico Villarreal. Los hallazgos indican que la ausencia de un
Sistema de Gestion Documental efectivo trae como consecuencia diversas consecuencias, entre
ellas, elevados costos asociados al manejo, almacenamiento y transporte de la informacion,
disminucion del tiempo productivo dedicado a actividades que no agregan valor, inadecuado
control y trazabilidad de la informacion y mayor consumo de recursos. Todo ello se debe a una
organizacion y centralizacion insuficientes de los archivos.

Adicionalmente, en otro estudio realizado por Baldeos (2021), titulado «Estrategias

Administrativas y el Sistema de Gestion Documental en la Gerencia de Infraestructura del
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Gobierno Regional de Lima» (Tesis Doctoral). Universidad Nacional José Faustino Sanchez
Carrion, Huacho. El andlisis determind que la significacion asintética (0,000) es menor que el
umbral de significacion (0,05); por lo tanto, se rechaza la hipotesis nula y se acepta la hipotesis
alternativa (tercera hipétesis especifica). La evaluacion y regulacion de los planes administrativos
estan directamente vinculadas con el sistema de gestién documental al interior de la Gerencia de
Infraestructura del Gobierno Regional de Lima. Los hallazgos indican una asociacion directa y
sustancial entre el sistema de gestion documental y la gestion de la informacion al interior de la
Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) para el periodo 2019-2020.

A nivel comunal Torres (2022) en su disertacion titulada «Impacto del Modelo de Gestion
Documental Cero Papel en el Gasto Presupuestal del Gobierno Regional de Cajamarca, Sede
Central, Periodo 2018 - 2020» (Tesis Doctoral). Universidad Nacional de Cajamarca. Compruebo
que el Modelo de Gestion Documental Cero Papel influye positivamente en el Gasto Presupuestal
del Gobierno Regional de Cajamarca del 2018 al 2020, ya que su implementacion genero una
disminucion en los costos por insumos de oficina y una reduccion en el numero de tramites

realizados.

50



5.3. Contrastacion de hipotesis
Se realiz6 una prueba de normalidad a fin de conocer el método estadistico a utilizar.
Tabla 13

Prueba de Normalidad Kolmogorov — Smirnov para el Sistema documental y Gestion de la

informacion.
Sistema documental Gestidn de la informacion
(Agrupada) (Agrupada)
N 57 57
Media 39,68 34,42
A a,b
Parametros normales Desv. Desviacion 6,743 5,497
Absoluto 0,089 0,122
Maximas diferencias Positivo 0,063 0,104
extremas )
Negativo -0,089 -0,122
Estadistico de prueba 0,089 0,122
Sig. asintética(bilateral) 0,200% ¢ 0,35°

a. La distribucidn de prueba es normal.

b. Se calcula a partir de datos.

c. Correccion de significacion de Lilliefors.

d. Esto es un limite inferior de la significacion verdadera

Nota. El cuadro 13 presenta los resultados de la evaluacion de la normalidad de Kolmogorov-
Smirnov. La significacion para la variable Sistema documental fue de 0,200 (p>0,05), lo que
indica una falta de normalidad en la distribucion de los datos. Del mismo modo, el resultado para
Gestion de la informacion fue de 0,35 (p>0,05), lo que indica una falta de normalidad en la
distribucion de los datos de esta variable. En consecuencia, es necesario realizar la prueba no

paramétrica Rho de Spearman.
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Tabla 14

Pruebas de chi-cuadrado entre el Sistema documental y Gestion de la informacion en los

trabajadores de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION)

Significacion Significacion Significacion

Valor df asintotica exacta exacta
(bilateral) (bilateral)  (unilateral)
Chi-cuadrado de Pearson 22,100° 1 0,000
Correccion de continuidad® 19,527 1 0,000
Razoén de verosimilitud 24,189 1 0,000
Prueba exacta de Fisher 0,000 0,000
N de casos validos 57

a. 0 casillas (0,0%) han esperado un recuento menor que 5. El recuento minimo esperado es 8,67.
b. Sélo se ha calculado para una tabla 2x2

Nota. El valor p derivado de la prueba Chi-cuadrado es inferior a 0,01 (p<0,01), lo que indica una

conexion muy significativa entre las variables Sistema documental y Gestion de la informacion.
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La prueba de Chi cuadrado demuestra una asociacion entre las variables, pero no indica la
dimensién o el grado de relacion entre ellas por lo que es necesario aplicar la prueba de coeficiente
de correlacion Rho de Spearman.

Tabla 15
Correlacion entre el Sistema documental y Gestion de la informacion en los trabajadores de la

Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION)

Gestion de la
Sistema documental i »
informacion
Rho de Spearman 1 0.872 **
Sistema
Sig. (bilateral) 0.000
documental
N 57 57
Rho de Spearman 0.872 ** 1
Gestion de la
) ) Sig. (bilateral) 0.000
informacion
N 57 57

**_La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

Nota. A un nivel de significacién del 1%, se determina que existe una correlacién directa y muy

significativa (p<0,01; R:0,872) entre el Sistema Documental y la Gestion de la Informacion.

La prueba de hipotesis revela una asociacion directa mostrada por el coeficiente de correlacion Rho de

Spearman de 0,872, lo que indica una alta correlacion entre las variables.

53



CONCLUSIONES

El sistema documental utilizado en la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION)
se baso en la implementacion de herramientas (Hardware y software), soporte de informacion y
canales de comunicacién; dicho sistema es aplicable a todas las unidades organicas u oficinas de
la Institucion. El sistema ha sido desarrollado en un entorno web utilizando un marco web de
codigo abierto como ASP.NET y al ser un sistema web permitira el acceso desde cualquier

navegador y asi dar seguimiento a los expedientes que se requieran consultar.

El analisis de la gestion de la informacion en la Unidad Ejecutora de programas regionales
(PROREGION) después de la implementacion del sistema documental demostro una satisfaccion
en los trabajadores de la Institucion basado en la encuesta aplicada, esto debido a que se asegura
el acceso a la documentacion en un menor tiempo y con un mayor control para la organizacion de

documentacion en diferentes oficinas.

Existe una relacion directa y significativa entre el sistema documental y la gestion de la
informacion en la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION) durante el periodo
2019-2020, con una significancia del 1% y un valor de Rho de Spearman de 0.872. Esto indica
que, con un nivel de confianza muy alto, se puede afirmar que a medida que se mejora el sistema

documental, también se mejora la gestion de la informacidn en la Institucion.
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SUGERENCIAS

Se propone la implementacién de otras tecnologias de informacién y comunicaciéon (TICS) de
acorde al perfil de los usuarios, sus necesidades y a la vez una politica publica para la promocion

de su uso de una manera adecuada y cumpliendo el propdsito para el cual fue implementado.

Se sugiere realizar una evaluacién periddica de los indicadores de la gestion de la informacion en
las diferentes unidades organicas de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales PROREGION
para poder seguir desarrollando de manera eficiente los procesos que se llevan a cabo en la

Institucién.

Se debe fortalecer el correcto uso del sistema de gestion documental MAD con capacitaciones en
gestion de la informacion para todas las unidades organicas para seguir agregando valor a los
servicios que se prestan en la Institucion, de esta manera el sistema sirva para resolver y facilitar

procesos en lugar de obstaculizarlos.

Es importante continuar con actualizaciones permanentes al sistema documental, adaptandose a
los procesos que se dan en la Institucion, asi el acceso a la informacion y la documentacion seguira

siendo de gran utilidad para quienes la requieran.
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Apendice A

Instrumento de recoleccién de datos

| Escuela de 1
Posgrado

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
ESCUELA DE POSGRADO

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA UNIDAD EJECUTORA DE PROGRAMAS
REGIONAL (PROREGION)

INSTRUCCIONES:

En las siguientes proposiciones marque con un aspa (X), la alternativa que Ud. considere correcta

tomando en cuenta la siguiente tabla de valoracion:

V.1. “X”: Sistema documental

Escala

Siempre

Casi
Siempre

Normalmente

A veces

Nunca

Dimension 1: Herramientas (Hardware, Software)

Indicador 1. Sistemas Operativos

1. En la Institucion utilizan computadoras con sistemas

operativos licenciados.

Indicador 2. Servidores

2. EL servidor que maneja el sistema documental de
informacion es seguro (no presenta fallas).

Dimension 2: Soporte de Informacion

Indicador 3. Bases de Datos

3. La base de datos del sistema documental guarda la
informacion necesaria de los expedientes de las oficinas de
la Institucion.

4. El acceso a la base de datos de los expedientes es adecuada

Indicador 4. Sistema Especializado

5. Las normativas relacionadas a la gestion documental o

archivo son conocidas o0 han sido comunicadas.

6. El ingreso al sistema documental es rapido.

7. El sistema documental es eficiente.

8. El sistema documental durante las 24 horas del dia esta

disponible.
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9. El llenado de los formularios en el sistema documental es
apropiado.

10. El servicio de internet con respecto a la velocidad es el

adecuado.

11. El formato en el que genera sus expedientes es adecuado

12. EL almacenaje de los expedientes es el adecuado

13. (*)Los expedientes se extravian

14. Los expedientes se encuentran completos

15. La informacion de los expedientes estan de acuerdo a la

necesidad de cada oficina

16. Los expedientes en la unidad estan clasificados

17. El acceso a la informacion de los expedientes es ahora

en menor tiempo

18. La bulsqueda de expedientes se realiza en el tiempo

optimo

19. La organizacion y centralizacién de los expedientes es
adecuada




Universidad Nacional de Cajamarca

LICENCIAD A CON RESOLUCION DE CONSEJO DIRECTIVG N° 080-2018-SUNEDUICD

Escuela de Posgrado

CAIAMARCA — PERU

PROGRAMA DE MAESTRIA EN CIENCIAS

Operacionalizacién/categorizacién de los componentes de las hipdtesis

Overacionalizacion de variable independiente

frecuente.

=Hz2: Existe una gestidn eficaz
de lainformacion en la
Unidad Ejecutara de
Prosramas Regionales
[PROREGION] en &l periodo
2019-20240.

*H3: Existe una relacion
directa entre el Sistema
Documental y los niveles de
gestion de la informacion en
la Unidad Ejecutora de
Programas Regionales
|PROREGION] en &l periodo

2018-2020.

controlar el flujo de
documentos dentro de
unz organizacion

Canales de Comunicacion

HIPOTESIS WARIABLES DIMENSIOMNES INDICADDRES TEMS ESCALS
Hipatesis General: Iindicador 1: Sistemas B0l
La Implementacion de un operativos.
sistemna documental influye Dimension 1° Herramientas
de manera significativa en la {Hardware, software) Indicadaor 2: Servidoras. | PO2
gestion de |a informacion, en Variable X
&l periodo 2019-2020 en la Sistema Documental Indicadaor 3: Bases de P03, P04
Unidad Ejecutora de Datas.
Programas Regionalas saguin El Centro Europeo | pimensicn 2- Soporte de
[PROREGION]. del conocimiento paral3 | jnformacicn Indicadar 4: Sistema P05 P0G, POT, POE,
Tecnologia de la Espedializado P02
_ _ Informacian, un sistema
Hipotesis Espeaficas: documental, o document
*H1: El uso del Sistema management systam
Documental en la Unidad (DMs), por sus siglas en
Ejecutora de Programas inglés, ecta disefiado para
Regionales (PROREGION) en almacenar, administrar y
el periodo 2015-2020 s Dimensicn 3: Indicador 5: Internet P10

Universidad Nacional de Cajamarca

LICENCIADA CON RESOLUCION DE CONSEJD DIRECTIVO N° 080-2018-5 UNEDINCD

Escuela de Posgrado

CAIAMARCA — PERU

PROGRAMA DE MAESTRIA EN CIENCIAS

Operacionalizacion de variable dependiente

VARIABLES DIMENSIOMNES INDICAD-DRES ITEMS ESCALA
Dimensian 1- Gestion Indicador 1: P11, P12
Ablmacenamisnto da
variable ¥: expediantes.
Gestion de la informacion P —— Tficadn © Dedh de OENE] ~1| :ﬁ;
£ruz (2006) sfirma: “que [a TR er e T 3 = Nomualmente
gestion de documentas se por 4zeas ! ':: ?unmnpm
entiende como el conjunte  [p e e facrion de | Indicador 4 Tiempo P17, P18 T s
de tareas y procedimientos a gestidn tmisqueda de expedientes
orientados 3 lograr una Tndicador 5: Mivel da PO
mayor eficacia y economia Zatisfaccidn
en la explotacion de los
documentos por parte de |as
organizaciones” (p.17).
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FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR
EXPEETOS

1. Titulo de la Tesis: Influencia de un Sistema Documental en la gestion de la informacidn,
en el periodo 2019-2020 en la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION)

2. Nombre del Maestrante: Mels1 Ocas Terrones

3. Experto: Mg. Deivhy Torres Vargas. Director Regional de Transformacion Digital —
GOEE Cajamarca.

4. Instrucciones:
Estimado(a) experto(a):
Adjunto encuesta estructurada, matniz de consistencia metodologica, con la finalidad se
zirva determinar =1 el instrumento de medicion, retine los indicadores necesarios v evaloar
z1 ha s1do excelente, muy bueno, bueno, regular o deficiente. colocando un aspa (X) en el
casillero correspondiente. conforme a cada definicion.

N° | Indicadores Definicion E::celentJ bT;:n Bueno | Regular Deﬁl:ientel
1 Claridad ¥ Lz preguris: sstan redaciadas en forma clara v precisa,
mrecision | sin =ubimiedades ¥
i Lz preputaz suardan relacion con b hipotesis, las
2 | Cobemenca | orishles = indicadores del provect x
3| vl Las prezunia: han sido redactadas terdendn en cuenta Ia .

validez dz comterido v oriterio
4 | Orzmizacis La estroctum 25 adecuada Comgrende la pressstacion,

datos demsopraficos, insmucrionss. =
= : El instrumento 2 confiabls porgque se aplicade la prozha
5 | Confiabididad e fighilidad sstadistic. X
5 Ciortre] de Presenfa alzunas preguntas distracioras para controlar la
SBIE0 comtarracion de s respuesias, £
= | o Las pregunta: v reactves han sido redactadas pilizanda
' Ia tecnica dz Jo gereral 2 Jo perticular, =
7 Marca de Lz pregurias barn sido redsctadss de acoerdo al marco de <
Fefarancia referencia del encuestado: lengzie, nivel de infommacion '
. El mimern de presumtas no s: excesive v est2 an relacion
? | Estemsion 2 laz variahle:, dimensione: & mdicadorss del problema £
10 | Inocuidad L prepomia: oo cobstifoysn rexgo para 2 encuestado. bt

Opinion: Encuesta  bien  desamrollada v alineada a2 la realidad

g
Firma del experto

DNI: 46687717

05

Cajamarca, 26 de junio del 2021



FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR
EXPERTOS

1. Titulo de la Tesis: Influencia de vm Sistema Documental en la gestion de la mformacion,
en el periodo 2019-2020 en la Umdad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION)

. Nombre del Maestrante: Melsi Ocas Terrones

. Experto: Laura Sofia Bazan Diaz

. Instrucciones:
Estimado(a) experto(a):
Adpmio encuesta estruchurada, mainz de consistencia metodologica, con la fimahidad se
sirva determumar 51 el msmmento de medicion. reime los mdicadores necesanos y evaluar
s1 ha sido excelente, nmry bueno, bueno, regular o deficiente, colocando un aspa (X) en el
casillero correspondiente, conforme a cada defimcion.

d  Tad

N | Indicadares Diefinicicn I':mel-:ntzlb:d:“ Buena | Regular Deﬁaurtzl

1 Claridad y Lz progonis estim medactedss oo fomma dam y precisa,
ecinitn 1w amabi phedadas

Cob . Lz pregunizs guendan melacitm com la hipoieads, Las
m'hhnmi:mi:\rhnkl.pﬂttu

3 akd Lz preguntzs han sido redectadas teniende an coanm b
walider de contemide ¥ cimro.

La esruciure &4 adecmads. Coopoande |2 pessnmcion,

X

+ “rganizazion agradecimisnie, ﬂ.m:hmvﬂraﬁmt,mhmm A
. Bl instromgnte et confable porque se ha do la
P | Confistdided | s s fobilided eetadusrica. e X
P Comirol da Praantz algoras pregunts dsiecioms pae conirolar b X
EED cominznacion de [as respossms.
- Cirdan Lax progemtas v mactneos ham sido redactdas etilizamdo X
[a fécnica de lo generala ko pasticolar.

Moo da Lz preguniz: ham sido mdactdas do acmerde 2l morco de X
Fafemnca refarsacis dal encusshido: leognajs, sivel de informacidm.
Fl mimmeae de pregunis 0o &5 @oosadvo ¥ st an meiacion X
a bis vamables, dimerriomes « mdicadomes del problans

10 | Inomidsd L pregunin: no consinyen resgn pan <l ancocstade. X

Opinion: Me parecen pertinentes los items pero no olvidar que el objetive de la
mveshgacion es la mfluencia en la vanable dependiente, en donde se deben medir los
aspectos con mayor importancia que los de la vanable mdependiente. Revisar items, faltan
tildes en varos. Aplicar la prueba de confiabilidad que corresponda.

Cajamarca, 26 de junio del 2021

Firma del e:perh:r
DNI: 40002605
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Anexo 1. Validacion del instrumento

ey ¥

—=— Universidad Nacional de Cajamarca
i ™ = LICEMCIADN COMN RE BOLUCION DE CON EEJD DIRECTIVO NF DE0-20H 3- 3UNEDLWCD E
. % i Escuela de Posgrado

L=l CAMMARCA — PERT

PROGRAMA DE MAESTRIA EN CIENCIAS
Sefior{a): Mg. Deivhy Torres Vargas
Prezente

Asunto; VALIDACION DE INSTRUMENTOS

Me ez mry grato dirigimme a usted, para exprezarle mi ssludo cordizl ¥ as1 mismo, hacer de ma
conocimiento que, siendo estudiznts dal programa de Maestria con hlencion em Direccican de
Provectos da 1z UG, requisre validar los instramentos con lo cual racogere la informacion necesaria
para podar desarrollar mi investigacion v con la cual optare el grado de hlaesiro.

El titulo d= mi investizacion ez “Influencia de un Sistema Documental en la gestidn de la
informacicn, en el perigdo Z018-2020 lz Unidad Ejecutora de Programa:z Fegionales
(FROREGIONY" v ziendo imprescindible contar con la validacidn de un especialista para poder
aplicar el instrureento en mencion, he considerado conveniente recurrir a usted, ante su connotada

experiencia ea temas educatives vo investizacion educativa.
Contenido del expedients de validacion:

1. Carta de prezantacion
2. Matriz de operacionalizacion de lzs varizbles
3. Certificado de validez del contanido del instnumento

Expreszndole miz zentimientos de respeto v consideracicm me despido de usted, mo sin amtes
agradacerla por la atencion.

Atentarmente,

A
A
:

Inz hielsi Ocas Terromes
DMI: 45816047
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——— Universidad Nacional de Cajamarca

i - = LICEMCIADN COM REBOLUCION DE C:ON EEJD DIRECTIVD H° DED-20M 2- JUNEDUMCD E
? % i Escuela de Posgrado

T CAMMARCA — PERL

PROGRAMA DE MAESTRIA EN CIENCIAS
Setior{a): Me. Laura Sofia Bazén Diaz
Presente

Asnto: VALIDACION DE INSTRUMENTOS

Me o5 mury grato diriginme 3 usted, parz expresarle mi saludo cordial v a1 mizmeo, hacer de sa
conocimients gue, ziendo estudiznte del prosrama de Mdaestria con Mencion en Direccidn de
Provectos da 1z UM C, requiere validar los instromentos con lo cual recogere la informacion necssaria
para poder desarrollar mi investigacidn v con la cual optaré &l srado de Masstro.

El titulo ds mi investizacion es: “Influencia de un Siztema Documentzl en la gestion de la
informacicn, en el periedo 2019-2020 en lz Unidad Ejecutora de Programas Begionales
(PROREGION)" v ziendo imprescindible contar con la validacion de un especizlista para poder
aplicar el instrmento en mencion, he considerado conveniente recurrir 4 usted, snte sw conmotzda
axpariencia en temas educatives vo invastizacion educativa.

Contenido del expedients de validacion:

1. Carta de prezsmtacidn
2. Matriz de operacionalizacion de las variables
3. Certificado de validez del contenido dal instrumento

Expreszndole miz zentimientos de respeto v consideracion me despido de usted, mo sin amtes
agradscerls por la stencion.

Atentarnente,

Y

Ing. hlelsi Ocas Terrones
DI 43816047
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Anexo 2. Confiabilidad del instrumento

1. Prueba piloto

La prueba piloto se realizo al 29.80% de la poblacion, siendo aplicada a 17 trabajadores
de la Unidad Ejecutora de Programas Regionales (PROREGION), la aplicacion del
instrumento se realizé de forma virtual entre el 26 y 30 de junio del presente afio 2021, se
obtuvo los siguientes resultados a través del programa SPSS:

Tabla 01
Coeficiente de Alfa de Cronbach

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de
Cronbach
basada en
Alfa de elementos
Cronbach estandarizados N de elementos
950 9595 19

FUENTE: Programa SPSS VER.2.5
Latabla N° 01 de la prueba piloto indica un valor de Alfa de Cronbach de 0.950, el cual

indica que la valoracion de fiabilidad de cada item analizado es excelente.

Tabla 02
Estadisticas de total de elemento
Media de escalasi Varianza de escala  Correlacion total Correlacion Alfa de Cronbach
el elementoseha  si el elemento se de elementos maltiple al si el elemento se
suprimido ha suprimido corregida cuadrado ha suprimido
item 01 70,31 172,763 512 . ,950
item 02 70,63 172,250 692 . ,948
item 03 70,38 160,650 824 . 945
item 04 70,38 162,383 926 . ,944
item 05 70,75 168,067 752 . 047
item 06 70,44 163,863 J77 . ,946
item 07 70,31 164,229 883 . 045
item 08 70,81 165,229 660 . ,048
item 09 70,56 165,063 696 . ,948
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item 10 70,88 172,917 483 951
item 11 70,38 161,983 877 1944
item 12 70,25 162,867 914 944
item 13 70,38 188,517 116 1963
item 14 70,44 168,529 760 1947
item 15 70,44 168,263 862 1946
item 16 70,31 161,963 851 1045
item 17 70,38 168,783 653 1948
item 18 70,38 165,050 754 1947
item 19 70,38 169,183 766 1947
1. Conclusion

Los resultados luego de aplicar la metodologia para la prueba de fiabilidad estadistica

muestran que el instrumento aplicado obtuvo un valor de Alfa de Cronbach de 0.950, el

cual indica que la valoracion de fiabilidad de cada item evaluado fue excelente;
concluyendo que el instrumento ha sido construido de manera confiable para su

aplicacion.
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Anexo 3. Directiva de uso del Sistema de Gestion Documental MAD

DIRECTIVA N° 07 -2015-GR.CAJ-GRPPAT/CIS

LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL MODULO DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA - MAD EN EL GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

L OBJETIVO

Establecer lineamientos para el use adecuado del MODULO DE
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA (MAD), en las enfidades y dependencias
gue conforman el Gobiemo Regional Cajamarca.

II.  ALCANCE

Lo presente directiva es de obligatorio cumplimiento y aplicacion de las
entidades y dependencics que conforman el Gobiemo Regional
Cajamarca.

lll.  BASE LEGAL

= Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

*  Ley N° 27658, Ley de Modernizacién de o Gestion del Estado.

« ley N° 27867, ley Orgdnica de Gobiernos Regionaoles y sus
modificatorias.

»  Ordenanza Regional N° 020-2005-GR.CAJ-CR, modifica la estructura
orgdnica y Reglomentc de Organizacidon y Funciones del Gobierno
Regional Cojamarca, modificada por Ordenanza Regional N° 01-2009-
GR.CAJ-CR.

«  Resolucion Ministerial N® 274-2006-PCM, aprueba la Estrategia Nacional
de Gobiemno Electrénico.

s Resolucion Ministerial N°® 061-2011-PCM, aprueba el Plan Estratégico de
Gobiemo Electronico.

= Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica.

=  Resclucion Ministerial N° 125-2013-PCM, aprobacion del Plon de
Implementacién de la Politica Nocional de Modernizacion de la Gestion
Publica 2013-2016.

=« Resolucidn Ministerial N° 048-2013-PCM, aprueban el Plan Nacional de
Simplificacion Administrotiva 201-2016.

= Decreto Supremo N° 081-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Gobierno Electrénico 2013-2017.

DEFINICIONES BASICAS DEL MODULO
4.1  Tradmite documentario.

Proceso  Administrativo que comprende: recepcion, verficacion,
clasificacion, registro, distribucion, derivacion, archivamiento, informacién al
interesado, control, seguimiento y enfrega de respuesta de los documentos
gue son presentados, transferidos o generados por la entidad, las mismas
que constituyen parte del proceso automatizado en el médulo.
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4.2 Entldad.

Para efectos de la presente directiva, se refiere a la Insfitucion del sector
publico o privado externc conformado de acuerdo a Ley que interactia a
través de un framite con el Gobiemo Regional Cajamarca, que ademads
representa asimismo otra entidad,

4.3 Dependencia.

Comprendidas por las direcciones regionales sectoricles, agencias agranas,
unidodes de gesfion educativa local; direcciones subregionocles de solud,
redes vy microredes de salud, hospitales; oficinas zonales de frabajo v
promocién del empleo; oficings zonales de comercio exterior y furismo;
direccién subregional de franspertes vy comunicacionss,  gerencios
subregionales, PROREGION, Aldea Infanfil San Antonic y Archive Regional.

4.4  Unidad erganica.

Unidodes organicas del Gobierno Regional Cojamarca o perfenecientes a
cada dependencia, que cumplen funciones administrafivas especificas. Por
gjemplo: Direccién Regional de Administracian, Gerencia Regional de
Desarrollo Social, Direccion de Gestion Pedagdgica de o Direccidn
Regionol de Educacién, Area de Gestidn Institucional de lo UGEL San
Marcos, Direccién de la Direccién Sub Regional de Salud Joén, etc.

4.5 Area de tramite documentario.

Area Funcicnal que depende de la Secretaria General o del fitular de la
dependencia responsable del proceso de framite documentano.

4.4  Modulo de Administracion Documentaria (MAD).

Madulo comprendido dentro del Sistema de Aplicaciones Regional [SAR)
del Gobiermno Regional Cojamarca, que se ha desarrollado e implementado
con el propdsite de mejorar la gesfién publica, o través de un adecuado
contral v seguimiento de expedientes en linea [vio web). durante todas sus
etapas, desde el registro hasta su posterior archivamiento, tante para los
usugrios externcs [personas noturales y juridicas) come usuanios interncs
(operadores).

Permite la administracian automatizoda, en términos de ingreso, registro,
clasificacion, derivacidn, atencidn, seguimiento y archivamiento, de los
documentos generados o ingresados, en las dependencios que conforman
el Gobierno Regional Cajamarca.

4.7 Documento.

Fscrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados
como toles para probar algo. Todo framite en formato escrito o impreso.
Pueden ser oficic, carta, memorial, solicitud, informe, acta, ccuerdo
regional, memerando, etc.; el mismo gue fiens fecha de elaboracion,
remitente y destinatario  correspondientss, siglas, asunto vy correlative
numérco, ademds que puede ser generado, recibido o dervado de
acuerdo a las funciones gue les compete al personal administrative del
Gobierno Regional Cajamarca.
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48 Expediente.

Cuando un documento es registrado en el Médule de Administracién
Documentarla se genera un expediente ol que se le asigna un Numero de
Registro MAD |Unico vy corrslafive para el ambite regional).

El MAD contempla seis tipos de expedientes.

a. Expedientes en proceso: Son los expedientes registrados que se
tienen fisicamente a cargo.

b. Expedientes derivados: Son expedientes registrados que se tienen
fisicamente o cargo y gue han sido dervados o ofras unidades
orgdnicas o usuarics, gue estdn pendientes de recepcion.

c. Expedientes por recibir: Son los expedienfes gue han sido
dervados por un wsuaro o unidad organica y gue han sido o no
tramitados fisicamente pero no han sido recepcionados en &l
MAD.

d. Expedientes archivados: Son los expedientes que se guardan en
un archivador por algin motivo, ya sea paora su atencicn, en
espera de algin docurmento adicional, porque se tiene algdn
maotivo persanal o ya fue atendido,

e Cargos: Son los expedientes que han sido emifidos [generadaos)
paor una unidad organica y que se pueden volver a derivar,

f. Expedientes adjuntos: Son los expedientes gue se encuentran
onexados a ofro expediente MAD.

4.9 Remitente.

Persona natural o juridica, unidad organica, gue emifen o fransfiere un
expediente, por medio del MAD, o un destinatario para su atencidn,

4,10 Destinatario.

Persona natural o juridica, unidad orgdnica de una enfidad o dependencia,
gue recepciona para su atencion, un expediente que le ha transferide un
remitente de forma fisica y o través del madulo,

4,11 Derivacion de un expediente.

Trasade de un expediente en proceso. Operacion que se da enfre un
remitente que define una acccidn o proveido especifice @ cumplir
|derivacion) por ofra destinatario, para que continue la atencidn del
expedienta.

412 Usuario del modulo.

Personal del Gobiemao Regional Cajomarca, o ciudadano que hace uso del

MAD, foles como remitetente, destinolario, cperader o supervisor del
modulo,
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4.13 Operador del sistema.

Persono habilifodo parg interactuar con el médulo, debiendo para sllo
poseer un nombre de usuarc ¥y ung confrasefia, con los cucles podrd
registrar, deriver, adjuntar o archivar expedientes en el mddulo, asi como
efeciuar consultas v obtener reportes de la informacion registrada.

414  Tramitador.

Persona operadora responsable de registrar y framitar los documentos de
una unidad argdanica.

DISPOSICIONES GENERALES

51 La administracion del MAD, es de responsobilidad del Centro de
Informacian y Sistemas [CIS) del Gebiernc Regional Cajamarca.

5.2 FEluso del MAD a5 obligotorio para el framite de cualguier documento
interno y externo gue se procese en e Gobiermno Regional Cojamarca.

53 Su wso estd diigido o fodo el personal gque labora en dalguna
dependencia del Gobiemo Regional Cajomarca, previo registra de su
cuenta de usuario.

54 E darea de Tramite Documentario o quien haga sus veces, es el
responsable  de recepcionar  expedientes de  ofros  entidodes,
dependencias del Gebierne Regional Cajamarca o publico usuario.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 DEL ACCESO ALMODULO

5.1.1 El Madula de Administracion Documentaria [MAD], posee un
nivel de seguidod gue determina diferentes accesos al mismo.
este en funcidn al fipo de usuario, para ello se los ha clasificado
de la siguiente manara:

a. ADMINISTRADOR. Cperador que tienes los maximos privilegios
para el confrol total del Médulo. Para el caso del Gobierno
Regionol Cojomarca estard o carge del Centro de
Informacian v Sisternos, come Unidad Informética Regional.

b. SUPERVISOR. Operador que fiene la atribucién para acciones

tales como: registro de enfidades, unidodes orgdnicas ¥
usuarios: mantenimiento a los correlotivos de los documentios
de la dependencia donde laboren.
Por cada dependencia que conforma el Gobierne Regional
14.3), se designard un Supervisor, mediante acto resolutive
del titular de lo dependencia con conocimiento del Centra
de Informocién y Sistemas [CI5) para su registro por el
Administrador del  MAD. consignando  los datos
corespondientes de acverdo al formate CIS-F002 publicado
en la intranet del Gobierno Regional Cajamarca.

c. OPERADOR. Los fabojodores de una  dependencia
registrados con Wsuaric y Confrasefa, son cperadores y
cuentan con los mismos privilegios. Lo contrasefia asignada
debe ser cambioda en su primer ingreso al modulo. Los
orenfocionss de su uso las realiza el Supervisor de su
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6.2

6.1.2

dependencia; asi mismo, dentro de este tipo de usuario
existe el “Tramitador', que vendria a ser el operador que
registra los documentos de la oficina (unidad orgdnica).

d. INVITADO. Todo aquel que necesite consultar su expediente
sin cuenta de usuario. Solo podrd realizar la consulta de
ubicocién (seguimiento] de determinados expedientes
utilizando criterios de busqueda. El médulo mostrard la lista
de expedientes y si fuere el caso de ofros expedientes
relacionados © adjuntes. Debide ¢ que cada documento es
procesado [regisirado, derivado ¢ archivade en una unidad
organica), por los usuarios operadores, €l modulo informard
quién, cuadndo, en qgué estado y con qué proveldo se
encuentra el expediente.

La Creacion de cuentas de usuarios operadores, se deberdn

reglizar por medio del formato CIS-F002 : Formato de

requerimiento de acceso a aplicaciones v 1.0, dispuesto para su
descarga en la seccién Formatos dentro de la Infranet y Portal

Web del Gobierno Regional Cajcmarca en el enlace:

http://www.regioncajamarca.gob.pe/civdadania/formato-de-

requerimiento-de-acceso-aplicaciones-v-10 [ANEXO 1}.

Para el caso de la Sede Regional el formate debe ir dirigido ol

Centro de Informacién y Sistemos (CIS) y en el de una

dependencia al usuario Supervisor de la misma.

La clave de acceso o contrasena al MAD es de uso personal y
secreto, pudiendo ser modificada por el operador en el
momento que se crea conveniente. En el case gue el operador
no recuerde la clove, ésta podrd ser cambiada mas no
recuperadao.

El nombre de la cuenta de acceso al MAD, es asignada a cada
usuario, debe estar formado por la primera letra de su primer
nombre, seguido de su primer apelide completo. En caso de
coincidencia, se debe incluir la primera letra del segundo
apellido, de persistir la coincidencia se debe agregar la
segunda lefra del segundo apellido y asi sucesivamente.

Cada vez que termine de ufilizor el MAD, deberd cerrar
obligatoriamente su sesion, bajo responsabilidad de intromision
de usuarios gjenos a la cuenta personal.

DE LA RECEPCION Y REGISTRO DE DOCUMENTOS

6.2.1

REGISTRO

a. El vsuario operador del médulo, recepcionarg el
expediente, previa verificacién de ceoincidencia entre la
documentacion fisica y la registrada en el médulo.

b. Los documentos con registro de Expediente MAD pueden
ser recepcionados por cualquier usuario de la unidad
orgdnica.

c. El expediente entregado y recibido en fisico deberd ser
recepcionado inmediatamente en el maodulo,
correspondiendo a la persona que entrega cerciorarse de
suU recepcién.

d. Lo recepciéon de la documentacién se debe realizar,
mediante los Formaios Fisicos de Registro Auxiliar MAD (Hoja
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de Trémite y Hojo de Cargos, ANEXO 2 y ANEXC 3
respectivamenle) gue deberan  ser  impresos  con
anticipacién y se enconiraran disponibles en la seccidn
Reportes - Hoja de Tramite deniro del MAD en el caso de
que no esté disponible el servicio de internet o exista alguna
falla eléctrico. El uso de estos formatos se efectuaré luego
de haber transcurrido 30 minutos de reportado el problema
al administrador del médulo y aun no se haya restablecido
el sistemo. El area de trdmite documentaric © quien haga
sus veces, usara los formatos de forma inmediata.

e. Si al momento de la recepcién se tratara de una entidad
externa, persona natural o juridica, €l operador del modulo
procederd a recepcionar y verificar lo cantidad de folios
presentados, seguidomente registraré los datos generales
del documento en la opcion Nuevo Expediente:

= Entidad o persena natural

=  Firma

= Cargo

= Tipo de expediente
= Folios

= Asunio

Luego procederd a su respectiva derivacion a la unidad|es)
correspondiente(s).

6.2.2 REGISTRO DE EXPEDIENTES EMITIDOS

a. los datos @ registrarse deberdn ser ingresados de forma
clara, detallada y de acuerdo a los campos requendos.

b. El Méculo controlara la numeracion de la documentacion
por usuario, unidad orgdnica y tipo de documento.

c. Al término del registro en el modulo, éste generare
cutomdticamente un nOmero de expediente MAD
correlativo. Este niumero es Unico en el dmbito regional y no
variara durante todo el ciclo de vigencia del expediente. El
nimerc generade [expedienie) servird para ubicar
rapidamente en el médulo un documento en particular y sus
documentos relacionados para fines de informacién, control
y seguimiento.

d. A confinuacién se colocaré el niumero de expediente
generado, sélo en la parte superior derecha de |la primera
hoja del documento fisico, el que no variara durante el
trémite.

6.3 DISTRIBUCION Y DERIVACION DE EXPEDIENTES

a)

b)

Los operadores del médulo para lo distribucion de expedientes,
reqlizaran su derivacion a fravés del MAD, indicando las
dependencias, unidades orgdnicas o usuarios, a los cuales se
enviara el expediente y el proveido del mismo, segin comresponda.

Seguidomente se procederd a la distrbucion o desplazamiento
fisico de los expedientes para ser entregados o las diversos
dependencios, unidades organicas o usuarios. Dicho enfrego
debera efectivizarse, sin mayor demora, en el dic de la
presentacion del documento por el remitente. El o los desfinatarios
solo recibirdn fisicamente los expedientes externos que les sean
derivados por €l MAD.
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c) La dependencia, unidad orgdnica o usuario de destino, segin sea
el caso. efectuard la revision del expediente verificando su nimero
consignado por el MAD. Con la conformidad del expediente, éste
serd admitido, procediendo a la recepcién a fravés del médulo.

d) Lc derivacién de expedientes se realizard siempre y cuando éstos
hayan sido recepcionados, fanto en forma fisica como en el
maodulo.

e) Los plazos de entrega y recepcion se sujetan o lo establecido en la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

6.4 ARCHIVO DE EXPEDIENTES
£l MAD advierte ol usuario que tiene expedientes en proceso por mas
de diez (10) dias sin responder. De ocurrir estos casos el usuario debera
colocar éstos en un ARCHIVADOR DE PENDIENTES [creade en el
madulo por el mismo usuario) y explicar el motive o razén de un mayor
tiempo de espera para su atencidn.

6.5 BUEN USO DEL MODULO
a) Cuando un expediente fue derivado mediante el modulo y no fue
entregado fisicamente, en un periodc mayor a siete dias, éste
bloqueard automaticamente al usuario.
b) Un documento regisirado en el médulo no puede ser eliminado; por

j»,,._':r\‘\ lo tanto los operadores del mddulo deberdn ser muy cuidadosos en
(VAR \ el registro de los expedientes. En el caso que se cometa un error en
‘7 12 el registro de los documentos éste seré orchivado, indicando el

motivo. Cabe indicar que el nimero corelativo generado del
documento se perdera.

c) Con relacidon a los proyectos especicles o programas que se
ejecutan en el Gobiemo Regional: asi como o la Comisién
Permanente de Confrataciones y comisiones especicles de
procesos de seleccion u otras similares, se las registrord en el modulo
como unidades orgénicas de tipo Comisién y en cuanto finalicen
sus funciones, el responsable, comunicard al supervisor del madulo,
en un lapso no mayor a veinticuctro (24) horas, para su baja
conjuntamente con los usuarios creados para tal fin.

d) El Médulo de Administracidn Documentaria (MAD) cuenta con un
Manual de Usuario [publicado dentro de la pagina principal del
modulo), el cual servirld como una guia practica en el que se
detallan los pasos para poder acceder a los servicios del médulo en
las mejores condiciones.

e) El personal de los entidades y dependencias del Gobierno Regional
Cojamarca, en caso sea rotado, cambiado de ubicacién; haga uso
fisico de vacaciones, licencias, comisiones de servicios, se o
inhabilite o cese en el servicio, deberd obligatoriomente dejar su
bandeja en blanco, es decir derivando o archivando los
documentos que estuvieron a su cargo. El responsable de la Unidad
Orgdnica, que involucre a estos usuarios deberan informar
oporfunamente al supervisor del médulo para reclizar los cambios
pertinentes; dando de baja tempoeral o definitiva a la respectiva
cuenta, segun corresponda,

6.6 INADECUADO USO DEL MAD
Utilizar el MAD para cualquier fin o propésito ajeno al interes
institucional: situacion que serd@ evaluada por el supervisor del
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VIL.

madulo en la dependencia y comunicada a las instancias
superiores a fin de deslindar responsabilidades y lo aplicacion de las
sanciones disciplinorios corespondientes o que diere lugar,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

1

7.2

7.3

£l MAD corstifuye lo heramienta informéatica para 1o generacidn de
informacion del registro documentane en las dependencias gue
conforman el Gobierno Regional Cojamarca. con fines estadisticos v
de otro tipe de acuerdo a los requerimientos insfitucionales.

EL Centro de Informacion vy Sistemas [CI5), es el responsable de brindar
los orientociones v asistencia técnica a las entidades y dependencias
del Gobierno Regional Cajomarca, para la implementacion de la
presente directiva.

Los respensables de los dependencias gue conforman el Gobierno
Regional Cajomarca, en un plaze no mayor de gquince(l5) dics de
cproboda la presente directiva, remifiran al Centro de Infarmacian v
Sisternas  [CI5] de lo Sede Regional, copia del documento de
designacion del Supervisor del MAD para su registro en el modulo,
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Anexo 4. Manual de usuario — Sistema de Gestion Documental MAD

N
N
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L
GOBIERNO REGIONAL

Cajamarca

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Modulo de
Administracion
Documentaria

MAD-20i2

MANUAL DEL OPERADOR

www.regioncajamarca.gob.pe
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l. INTRODUCCION

MAD - Modulo de Administracion Documentaria es parte de un sistema integrado de
informacion que planea desarrollar el Centro de Informacidn y Sistemas para el Gobierno Regional.
El MAD se ha implementado en el CIS, con el propdsito de mejorar parte de la gestién pablica, a
través de un adecuado control y seguimiento de expedientes en linea (via web), durante todas sus
etapas, desde el registro hasta su posterior archivamiento, tanto para los usuarios externos
(civdadanos) como usuarios internos (operadores).

Permite la administracion automatizada, en términos de ingreso, registro, clasificacién, dervacion,
atencidn, seguimiento y archivamiento, de todo documento generado o ingresado en cualquiera de
las dependencias que conforman el Gobiemno Regional de Cajamarca.

El MAD no esta dirigido exclusivamente para las secretarias o las oficinas de tramite 0 mesa de
partes o la que haga sus veces sino para todo el personal que labora en el Gobierno Regional.
Todo el personal de la sede v dependencias debera utilizarlo para emitir y recibir documentacion
relacionada a sus labores dentro de la institucidn.

Esta es una guia practica de toda operatividad del sistema por parte del usuario operador.

Cualguier consulta adicional al uso del sistema por favor sirvase a comunicarse al correo:
sistemas@regioncajamarca.gob.pe.
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Il. ACCEDIENDO AL MODULO

2.1.  Para acceder al MAD, si esta dentro de la sede del Gobierno Regional de Cajamarca, ingrese a la
Intranet en la pagina web www.regioncajamarca.gob.pe.

. e

Sew e b b Marvmad y o B

Una vez en |a Intranet busque el icono del MAD como se muestra en la imagen inferior y luego da

clic:

IEgecaMIITTa 39 pe

Aploativos Web

e;\u\:onﬂa‘n-_-m:

SegEnmo
N — — -

LOPEE0 METTIGENN
Ao an tem e | g —

Wt Opctwen v
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22

Si esta fuera de la sede Regional, debe Ingresar escribiendo la  direccion:
http://mad.reqgioncajamarca.gob. pe/tramiteflogin. asps,

Por cualquiera de las rutas que ingrese llegars a la PAGIMA INICIO DE SESION:

AT BB D, CAMMARCA

—— [P et |
—

= || Mddule de
........ Administracidn
Documentaria

s | MAD-2012 ...

Aqui podra INICIAR SESION o BUSCAR EXPEDIENTES, acciones que describiremos en los
apartados IV y \ respectivamente.
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31

Ill. CONTROLES DEL MAD

Grilla

La grilla e un control del MAD que tiene la apariencia de una TABLA (filas y columnas) pero que
permite la interaccion del operador para visualizar los datos en la cantidad y clasificacion que desee.
Los principales sectores con los gue cuenta la grilla son las siguientes:

TUTH [rem Origieal ™1 1= SMCdN L ELORI01) U PN DR BT L) PR O PO DR
e 2 DOAMTALDAD D HINSICI v SSUTTR0 0 e,
mi T g [FRr BT A S AL i
= e cany RN A B ST G AR
rl TR gl e LI DR Ty L
Oiedh 20 T AR Baka 0L BT [Om AMROS 0%
i T o ST w moan ey [y
) Al ——— irigea  Cells e Al -k Bkl A SR i) Cosesila [y L STV B O O s By
- e l 4 I e mpegn— e
T mmam he e m - oy n ¥ = - =
P o SISO B4R BL SR OD 4D BN
mm I w [P —— f
1 R T origesl W I BOEERD A e et e
AT
= o] EAGY DE GMUOAR DY DEE
| T . Origieal M1 i e TATAINT OPERRTMFECRL D CFLUIRC D T SATARCD L] B AR - AR CDRGAT
U e TR e [Ty e 4 TEE U OTEEDG DS R
- P WA B e B e N
] Lg ey gyl M1 1L A R T YOI CORONTMAERORA [ DCSAR0LL ) B DA L)
e
T [re— Origieal T T AN SLTLIND UMTAD SDRAMLLADTAS  DHLARETLLT IIOA 1] Lt .
0 L) :: g M e o SRR A Pt D B s e L Comgemagns- ) wk A L
= e N 2 CERO 08 OO G 8 B
2 BT pt Origieal ™1 i S-S I O] RO L) m B -
Qb0 P lasammagem oy 0L s prwem (ons oreemy
e vl Wl L A b IOl CRECOON 1] — i s

(1) Barra de botones: En esta barra, estardn ubicados los botones (opciones) con los que cuente la
grilla.

(2) Barra de encabezados de columna: Muestra los titulos de las columnas de la grilla.

(3) Barra de filtros: Contiene todas las opciones de filiro con las que cuenta la grilla.

(4} Contenido de la grilla: Muestra el contenido de registros de la pagina actual.

(5) Faginacion: Te pemmite navegar entre las paginas o trasladarte directamente a la pagina que
deseas.

(6) Total de paginas y registros (items): Muestra en que pagina exactamente se encuentra, cuantos
items hay en total y que numeracion tiene lo que esta viendo.

Con una grilla se pueden realizar las siguientes acciones.

311. Filtrar
Es la accion por la cual se depura o iltra™ los datos de |a grilla, de acuerdo a un parametro
ingresado en la columna; esto permitird obtener datos que cumplan cierta condicidn,
seleccionadas en los filiros. De la forma como se muestra en la figura. Se puede aplicar
mas de un filtro a la vez.
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3.1.2.  Paginaci
Esta opcidn que ubicada en el sector de paginacion le permitira navegar en todas las
paginas utilizando los botones, también puede ir directamente a la pagina que desee
marcando el nimero de pagina.

3.2 Detalles
Es un control del MAD que muestra informacidn adicional de un registro o expediente, para utilizarlo

&5 necesario ubicar el puntero del mouse (sin dar clic) sobre el siguients lu:n:. al hacerlo se
obtendré una ventana con los detalles.

3.3, Cargador de archivos
Este control del MAD se puede utilizar durante el registro de un nuevo expediente y sirve para

83



MAD - Médulo de Administracién Documentaria Manual de Operadores

cargar: hoja de calculo, pdf, presentaciones, imdagenes, documentos doc o archivos comprimidos al

expediente que esté registrando, Ud. tiene gue marcar el botdn “Examinar” _ durante el
registro del expediente y luego elegir el archivo a cargar.

Y
L1

Orgarias ® Mawn caiptts. Ee B @

+ v Hidhetsem » Documesica & i+

w |y l| Buroar Dacurmerdo
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Crgence por  Carpats =

Mambes Focha de modifica. Tpe =
& maroesrt ULSWRL L A LEpRET
a4 ibotacar (221 M ichivar de osgen de gt 347797 F0LL AD Carpes
 porsmemear b M pabete MmaalL 1 Capems o

* il Brvekgenes & Mracm Tapms
+ o Mg | Poayertes e Cremar e dscons e vl Capea ==
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o marca (i ] PROCKAMA D | AUDENCIA POBICA 2. 3099800 M0 . Dacume =
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34 Modificar
Este control estd representado por un lapiz £ , ¥ 5 ubica a la izquierda del registro (expediente o

derivacidn) que se puede modificar. Para usarlo es necesario dar clic sobre el lapiz 7 Y aparecera
la ventana de modificacidn.

Mo todos los registros pueden ser modificados, dnicamente podra modificar los expedientes o
derivaciones que haya hecho usted mismo.

1]
E]
:

|
?
|
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IV. BUSQUEDA DE EXPEDIENTES PARA USUARIOS EN GENERAL.

Cada vez que un operador registra un documento en el MAD este genera un nimero de expediente Unico a
nivel regional, el cual se le sera entregado al usuario externo en el cargo del documento. Para realizar la
busqueda y seguimiento de expedientes debe ingresar a la web del gobierno www.reqioncajamarca.gob.pe,
en la parte inferior derecha en la opcién “CONSULTE SU TRAMITE” ingrese el nimero de su expediente o
sélo de clic en “Buscar Expediente”

N A RN O [

El Agua es vida.
[ Ry, ov= didfadis:.

Buscar Expediente

I —

Lo

Te aparecera la siguiente ventana de bdsqueda, la que puedes realizar de dos maneras:

1. Sirecuerda su nimero de expediente sélo bastara con colocar el nimero en la caja “Expediente:” (1)
de la ventana inicial del MAD, y dar clic en el botén “Buscar” (2).
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2. Sino recuerda su numero de expediente tendria que aplicar otro u otros criterios de busqueda para lo
cual debe dar clic en “Mas Opciones de Busqueda” (3), y la ventana se ampliara como se muestra a
continuacion:

sl sosiiienmmsiesadundedal

Puede ingresar uno o mas criterios de busqueda (4) y al dar clic en el boton “Buscar” (5), el MAD nos
arrojara en la parte inferior una lista de expedientes encontrados de acuerdo a los criterios de busqueda.

= e
= o
P oo coman »
W s cowxo P
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V. INGRESO AL MODULO (iniciando sesién)

Para ingresar al madulo debe contar con un “Mombre de Usuario™ (1) y “Contrasefia” (2) los que escribira en
la VENTANA INICIO DE SESION junto con €l “Codigo de seguridad” (3} que se muesira en la imagen y
finalmente dar clic en el botén “INICIAR SESION"™ (4).

W B o D,

e S ——— [ G i |
B

Moédulo de
Administracion
Documentaria

MAD-2012 ....

NOTAS:
* Hay que tener en cuenta que el nombre de usuario puede estar en maylsculas o mindsculas.

* [En cambio la contrasefia debe ser tal igual como Usted la ha creado.
« [El codigo de seguridad que se crea aleatoriamente solo estara disponible por 3 minutos; si
durante esos minutos Ud. no ha hecho nada en esta pantalla el cédigo de seguridad ya no seré

valida.
+ 5ilUd. ingresa 03 veces incorrectamente su contrasefia, el Mddulo lo bloqueara por 5 minutos,

tendra que esperar ese tiempo para poder volver a reintentar.
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El MAD en

VI. OPCIONES DEL MODULO (Pagina Inicio)

su pagina inicial, muestra 12 sectores que describimos a continuacién, a través de éstos

accedera a todas las funciones que el médulo ofrece.

=

OO DE AOMIMBTRACION u AALA JDAE . 460

OTAINRS IRBIDAL CAIMARSE
osoprdooy 1] resanc L
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N
Pt Cavbin Contionria Masid de Apats
= = L
Voa Cangen Aschivascre

DESCRIPCION:

(1)
2)

(3)
4)
(5)
(6)
(7
(8)
(9)
(10)

(11)
(12)

En este sector se muestra el nombre de la Institucién, la dependencia y la unidad organica a la
que pertenece el operador que esta en sesion.

Es el bloque de seguimiento de expediente, aqui podemos verificar todo el recorrido del
expediente (documentos referenciados, adjuntados, etc.) desde su origen hasta su situacion
actual.

Es el menu de opciones principales que detallamos en el apartado VII. Son todas las opciones
de acuerdo a perfil que tiene el operador para usar el MAD.

Es la barra de Sub Menus, que muestra el contenido de cada opcién principal del menq, alli
estan las opciones especificas de cada opcién principal.

Botdn Finalizar sesion, sirve para cerrar el MAD una vez que ya no va a realizar ninguna tarea
de tramite.

Es en nombre completo del MAD, y la versién de actualizacion vigente. Es necesario revisarla
periédicamente para asegurarse que es la dltima.

Barra de accesos directos, aqui apareceran los botones mas usados como “derivar” y "nuevo
expediente”. Esta barra permite que se realicen estas tareas sin buscar la opcion en los
menus.

Aqui podemos seleccionar el tema o la apariencia (Colores) de nuestro MAD por usuario.

En este sector se puede visualizar el nombre completo y usuario que esta utilizando el MAD.
Son los principales accesos del MAD.

Son las opciones que se usan con mas frecuencia en el MAD.

Barra que muestra informacién basica y ademas un correo electrénico al que se puede enviar
mensajes dando clic directamente.
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71

7.2

7.3

Buscar

CENTRO

VIl. MENU DE OPCIONES PRINCIPALES

DE INFORMACION ¥ 515

Expedientes Registrados

El mend

“Buscar” cuenta con un Onico sub mend “Expedientes Registrados™ que hemos

desarrollado en el apartado IV. Numeral 1.

Reportes

— e

El mend *Reportes” tiene un sub mend “Listados”, que desarrollaremos en el apartado X.

Expedientes

EnProcess  Denvados  PorRecibir  Archivados  Cargos  Adguntos

El mend

“Expedientes” tiene seis sub mends, que describimos a continuacién y en el MAD haran

referencia cada uno a una bandeja de expedientes distinta.

7341

En proceso

Son los expedientes que se tienen fisicamente a cargo y gue son responsabilidad del
usuario gue los posee. Estos expedientes no pueden estar mas de 7 dias sin ser atendidos.
Si el expediente no puede ser atendido dentro de los dias indicados deberi pasar a un
estado "En atencidn” que se mostrard dentro de la sub bandeja de los expedientes en
proceso (Expedientes en Atencidn).

Dervados

Son los expedientes que se han derivado a través del modulo, pero que aln no han sido
recepcionados tanto fisicamente como a través del MAD por la unidad o el usuaric de
destino.

Por recibir

Son los expedientes que han sido derivados a través del MAD a la unidad organica donde
labora el usuario actual y que alin no se han recepcionado fisicamente. Estos no deben ser
recepcionados hasta no contar con el fisico.

Archivados

Son los expedientes gque se guardan en un archivador (previamente creado por el usuario),
ya sea porque se atendid, porque aln estd en espera de algin documento adicional o
porque =e tiene algun motivo personal.

Cargos

Son todos aquellos expedientes emitidos v que ya no figuran como expedientes en proceso
o derivados; esta bandeja seria como el archivador de “Expedientes Emitidos”
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736  Adjuntos

Son aquellos expedientes que estuvieron en proceso y fueron adjuntados a otro expediente,
por lo cual ya no figuran en la bandeja de expedientes en proceso.

7.4  Catilogos

Archivadones

Elmend “Catalogos™ conliens un sub mend “Archivadores™, el gue desanollaiemos en el aparnlsdo
1.
7.5  Administracidn

Entidades

“Administracion™ es el mend en el cual tendras el sub mend “Entidades” que permitira visualizar,
buscar y en algunos casos administrar las entidades registradas en el MAD.
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Vill. EXPEDIENTES

Este apartado contiene [a mayoria de las funcionalidades del MAD, agui encontrara todas las operaciones
que se pueden realizar con un expediente durante su periodo de vida desde que se registra hasta su
posterior archivamiento.

8.1. Reqistrar expedientes.
Es la opcion del MAD que permite ingresar nuevos expedientes, ya sea intemo o externo y personal
o de oficina. Hay datos en el registro de un expediente que deben ingresarse obligatoriamente y

otros datos que se ingresaran en la medida que sean necesarios. Para ingresar a esta ventana lo

puedes hacer desde la VENTANA INICIO en el acceso “Nuevo Expediente™. ' iei=

STRAMDO NUEVD DOCUMENTO
DATOS BEL REGISTRD

. 1]

Irbema & Extarno
Expadants Perscnal

En esta ventana hay 5 sectores de importancia:
(1) Lafecha del expediente gue sera automatica vy la prioridad del mismo.
(2) El origen del expediente que indica de qué modo se realizara el registro:
1. “internc”: expediente a emitir puede ser de oficina o de manera personal.
2. “externo”: expediente a registrar porgue el usuario que lo entrega es una persona ajena al
Gobierno Regional Cajamarca y que el documento no cuenta con Numero de Expediente.
Cualquier usuario puede registrar documentos externaos.

MNOTA: Hay que tener en cuenta la casilla EXPEDIENTE PERSOMAL al realizar un expadiente interno, al
eslar marcada esla casilla estamos indicando al sistema que vamos a generar un expediente y que lo
vamos a firmar nosotros como usuarios, pero si el expediente tiena que ser firmado por nuestro jefe de
area (no con visto sino la firma del jefe) debemos desmarcar esta casilla v podremos observar que el
nombre del firmante cambia asi come las siglas del documento. De igual manera la numeracion es
controlada por el sislema lanto la de la oficina como la personal. Si el sistema no arroja como ndmero de
documento el 1 y nosotros no eslamos en ese nlmero podemos cambiarlo al que nos coresponde, paro
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8.2

si al ndmers es mayor a 1 esle ya no podra ser cambiado, para lo cual tendra que comunicarse con su
residente.

(3) Informacién del expediente que se esta elaborando (fecha del documento, tipo, numeracidn,
forma, folios, azunto, anexos y referencia).

(4) Al desplegar esta barra obtendremaos las opciones de derivacidn.

(5) Botdn "Guardar a través del cual se hara efectivo el registro, una vez marcado este boton ya
nao habra forma de eliminar el registro.

Bandeja de Expedientes en Proceso.
Esta bandeja mantiene todos los expedientes recepcionados en el drea y gue aln no se ha tomado

accion alguna sobre ellos. Por defecto se nos muestra los expedientes del usuario actual.
Esta bandeja presenta las siguientes acciones:

# Eandeja de Expeciente no Asenchdos ) Exped: BN AtercEn m m
| LR

- 0 4

@man: DEBCCIGN DFECOGY WAL B LD
L, e o m E ] am . i Sedpdem
& waar L o i3 sk GERECLA B G EAOE 1 I
E [y SACASSHRLE T [y
oasn: DUl GINHCE DO SLARDAMINS ¥ COCMILTON
b
e ¥ SACASIERAT/SIACT awmon: & 1 gl
aoan:
ot am e oM m L R WU PRGN WETL - AN LI
My
Py P B GLOAGSESE MAGEI  GRORRTARM GRNERAL B Desgeae
aonom
mgmn [ e SUCAGRE UMOEIZ  SNGIAINGA DO ISTVDNS ]

Filtroz

a. Expedientes no Atendidos: aqui se encuentra la lista de expedientes que tiene a cargo el
usuario actual.

b. Expedientes en Atencién: aqui se encuentra la lista de expedientes que estan siendo atendidos
por otra persona. Por ejemplo un Tercero.

c. Lista de Expedientes: aqui podemos usar colocar un listado expedientes separados por coma.

d. Lista de usuarios de la unidad organica actual, si se desea filtrar por los expedientes de un
determinado usuario o por todos los expedientes de la unidad organica actual.

&. Botdn para realizar el filtro por ko seleccionado entre &l punto ¢ v d.
f.  Botdn para quitar el filtro entre los puntos c v d.
B8.2.1. Nuevo Expediente
Véase el apartado 8.1
8.22. Derivar expedientes.
Derivar un expediente significa enviarlo a uno 0 mas destinos, que pueden ser una unidad

organica, una unidad de tramite documentario, un operador de [a misma unidad organica.
Las derivaciones pueden ser modificadas o eliminadas y se generaran en base a un
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expediente en cualquier momento de su ciclo de vida.

Si estamos elaborando un nuevo expedients, se ampliard la ventana DERIVACION DEL
EXPEDIENTE en la parte inferior de ventana de REGISTRO (como se muestra en el grafico
siguiente). Se mantiene replegada esta opcidn durante el registro, para centrar al operador
en la informacién propia del expediente.

Si estamos en la ventana de Expedientes en Proceso podemaos buscar el o los expedientes a
derivar, los seleccionamos y hacemos clic en DERIVAR.

# Bandeje o Exprcierie o Mxededion 1) Expodeio ar dtenciin

Cuando deriva un expediente le aparece el Selector de Derivaciones:
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823,

mmr - DERIVACION DEL EXPEMENTE
<o 1]
III:..“.:

wsale:

SUaNG: | MARDA CRSTING CAMBSCHS COMETTANT =]

n Qeingrafiy
Eluve-db:

Aqui podremos ingresar |a cantidad de dervaciones a donde se dirigira nuestro expediente.

(1) Tenemos la opcidn COPLA, esta opcidn nos permite indicar si lo que se va a derivar es
una copia.

(2) Destino: podremos colocar el ID (cédigo) o tipear el nombre de la unidad de destino.

(3) Detalle: nos sirve para indicar algo en especial para el destino seleccionada.

(4) Usuaric: esta opcidn solo se habilita si la unidad de destino es la misma del usuario
actual, nos sirve para elegir el usuario al cual se le deriva el expediente.

(5) Proveido: es el motivo por el cual se le esta denivando el expediente.

A Agregar destino.
Para agregar el destino después de completar las opciones, haga clic en el botdn
Agregar de la barra “Destino(s)-Derivacion del Expediente” (5). Esto hara que se
agregue una linea a nuestra bandeja de derivaciones (9).

B. Actualizar destino.

Para actualizar un destino debemos seleccionar la linea de la bandeja de derivaciones
(9), hacer los cambios respectivos y luego hacer clic en actualizar (7).

C. Eliminar destino.
Para eliminar un destino debemos seleccionar la linea de la bandeja de derivaciones (29),
¥ luego hacer clic en eliminar (8).

Para guardar las derivaciones debes dar clic en el botdn “Guardar” (10).

Adjuntar.

Para adjuntar un expediente debe ir al mend “Expedientes” sub mend “En proceso”™ y
accedera a la ventana de expedientes en proceso, alli debe elegir el o los expedientes que

desea adjuntar, marcarios con un check L y luego dar clic en el botén “Adjuntar”.

94



MAD - Médulo de Administracién Documentaria _

8.24.
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En esta ventana debemos indicar el nimero de expediente al que se desea adjuntar el o los
expedientes seleccionados y luego hacer clic en buscar, de ser encontrado nos mostrara los
datos en DETALLE.

La opcién NO DEJARLO EN MI BANDEJA DE PROCESOS, si la desmarcamos nos permite
adjuntar una copia y dejar en proceso el o los expedientes seleccionados.

Se indican las acciones o motivo por el cual se realiza el adjunto.

Y finalmente dar clic en ACEPAR.

Archivar Expedientes.
El ciclo de vida del expediente finaliza con su archivamiento. Sélo se puede archivar un

expediente que estd en la bandeja de “Expedientes en Proceso”. Para archivar un
expediente, debe ir al Menid “Expedientes” (1) sub mend “En eso” (2), elige el

expediente que desea archivar (3). y clic en el botén “Archivar” 4).
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W Archivamiento

El MAD le pedira indicar el archivador en &l que desee guardar su expediente, elija el
archivador (1) digitando por ejemplo el afio 2011 y apareceran todos los archivadores de ese
afio (los de la oficina vy los del usuario actual), digita la descripcién del archivamiento (2) v
luego clic en *Aceptar”(3). Los expedientes seleccionados desapareceran de la bandeja de
expedientes en procéso y se ubicardn en la bandeja de expedientes archivados.

B Archivamiento

Arhiwdor: |mmmm D ADPAPESTRALICN [ DFICIHA, | .

= toma l:vnw."'—lvl

ADinnEs |

8.25. Responder (Referenciar & Adjuntar)

Es la opcion en el MAD a través de la cual se registra un nuevo expedients que tendré como
referencia uno que ya existe en expedientes en proceso.

Para responder debe ir al mend “Expedientes” sub mend “En proceso” y accederd a la
ventana de expedientes en proceéso, alll debe elegir & o los expedientes que desea

contestar, marcarios con un check yr luego dar clic en el boton “Responder”.

; T T Ly B |
L 7 ceecimcms

| Eben = : Admistry
o T~~~

HEBLE B AbSEITRACIDN Ol AALA SALE wa. LA E

B Barmie de Erprbrir sn Seakie 1) Frntiates e dpaiin

Al Responder un documento, el MAD le consultara si desea referenciar o adjuntar. Al
referenciar (1), automaticamente el documento de referencia se guardara en el archivador
que elija (4), para finalizar la referencia debes dar clic en el botdn *Aceptar” (3]
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Adjuntar: la opcidén adjuntar (2) significa gque el documento adjuntado sera enviado junto
con el nuevoe documento de respuesta por ello no hace falta elegir archivador. Solo debes
dar clic en el botén *Aceptar” (5).

MOTA: La opcitn "NO DEJARLO EN MI BANDEJA DE PROCESOS", permite al usuario
indicar =i al adjuntar el expediente debe ser el original, si esta opcién es demarcada se
ajuntara una copia y el original se queda en la bandeja de procesos para otro tramite.

Finalmente al dar clic en ACEPTAR nos enviard a la ventana de NUEVO EXPEDIENTE
(véaze el apartado 8.1) en la cual se establecerdn las opciones de ADJUNTO o RELACION.

8.2.6. Pasar a Atencion
Cuando el expediente se guiere derivar a un personal gque no estid en el sistema (puede ser
un tercero) entonces se elige la opcidn PASAR A ATENCIONM. ¥ nos aparece la ventana
siguiente:
B Pasands & Meiicia
4 pEEETEF B BLAFCHIY D8 BgLeAnte axpedente
WOEILY, GEGrED
harha: || |
= =
Aqui si elije OTRO deberd indicar el nombre de la persona a la cual le estd pasando el
expediente para que lo atienda, ejemplo: JUAN ALEERTO SAENZ CALLIRGOS entonces en
nombre cologue JUAN SAENZ C.
Luego haga clic en ACEPTAR y el o los expedientes se ubican en la bandeja de expedientes
en atencion.
Meodificar expedientes.

Una vez que un expediente ha sido registrado, no puede ser eliminado, lo que si se puede hacer es
madificarlo en muchos de sus atributos. Para ello debe acceder al mend “Expedientes™. sub mend

Ll
“En proceso”, elegir el expediente y dar clic en el lapiz # _ Solamente podra editar los
expedientes que Ud. haya generado.
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8.4.

FORISRAC ASGIOMAL CAIAMAZCA
- SEDE REGIONAL

i. DIRECCION REGLONAL OF ADMINIZTRACION

# Bandejs de Expedi no Atkndd ) Exped en Atemcién

Fxpedanter:

| l 0342030 I:Iuy.': Origval 20 “ <R CANDRA TS L5 BT 2630200

I

Después de elegir la opcidn editar aparecera la siguiente ventana:

armarto carbene an erchres sdjerto. Mergee aats caeds w Sezcs Sutard,

-
ottt e = A
Fomplecrvedtn de slwidades de desprahs S00gecudno syl de by Ragdn

—
-

Como se puede observar este expediente se ha elaborado de manera interna y por lo tanto solo se
pueden editar ciertos campos. Si fuera de manera externa se pueden editar mas datos.

Bandeja de Expedientes Derivados.

Esta bandeja muestra todas sus derivaciones pendientes de recepcion por parte de los destinatarios.
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8.4.1. Agregar Derivacién
Si desea agregar una o mas derivaciones a un expediente ya derivado puede hacerlo desde
este boton. Donde se muestra la siguiente ventana:

Aqui podra realizar nuevamente una derivacion del expediente seleccionado.
Realice los pasos comunes de derivacion y haga clic en INSERTAR.

8.4.2. Modificar derivacién

Haga clic en el icono 7 y aparecera la ventana “Editando Derivacion”, en la que
modificaras lo que sea necesario y finalmente clic en el botén “Actualizar”.

o =

SOCRTARIA T COMIDO RICIONA.

S v

v
— [ ¥
e

ok = daeraae

NOTA: Sélo cuando se haga un cambio de oficina de destino la fecha de derivacién
cambiara.
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8.5.

84.3. Eliminar derivacion

Para eliminar una o mas derivaciones, marque con un check IZI las derivaciones que va a
eliminar y finalmente das clic en el botdén “Eliminar Derivaciones”.

Aparecera el siguiente mensaje:

iDesas ehmny s dervaconss seieccionads del
o expadens N 406500

Si ha seleccionado todas las derivaciones, puede que el expediente seleccionado regrese a
su bandeja de expedientes en proceso, siempre y cuando todas las demas derivaciones que
ya fueron recepcionadas sean solo copias.

Bandeja de Expedientes por Recibir: Recepcionar expedientes.

Dentro del MAD recepcionar equivale a trasladar el expediente desde la bandeja de “Expedientes
por recibir” a la bandeja de “Expedientes en proceso” para posteriormente en esta bandeja
realizar las operaciones con el expediente, como derivar archivar responder, etc.

Hay dos formas de recepcionar expedientes en el MAD:

A. Acceda a la bandeja “Expedientes por recibir” para ello debe ir al menu “Expedientes” y sub
mend “Por Recibir” escriba en la "caja de texto™(1) todos los nimeros de expediente que desea
recepcionar separados por comas "." luego clic en el botén “Filtrar” (2) y los expedientes
pasaran a la “LISTA DE EXPEDIENTES PARA RECEPCIONAR" (3) también puede agregar a la
LISTA marcando el expediente en la grilla (4) y luego clic agregar a la lista (5), finaimente clic en
RECEPCIONAR.

WU A 00N W AR [ GMEOs NbOw. D1 M
R e )

El MAD te mostrara una ventana para confirmar si deseas recepcionar dichos los expedientes
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® Menciénl!
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B. Otro modo de recepcionar expedientes, es en el cual no es necesario estar en la bandeja de
“Expaedientes por recibir”, puede estar en cualquier otra bandeja o pagina del MAD y
realizando cualquier otra operacién y podra recepcionar expedientes sin dejar de hacer lo que

estaba haciendo.
Para receicionar expedientes de este modo, debes hacer clic en el botdn “Recepcionar”

que lo encontraras en la BARRA DE ACCESOS DIRECTOS de la pagina.

Irwedon  Porfecitr Arnheed Cego Adpetes

e Cuml | e R

DA TS BEL REGTSTRO

Ol TS L

DRIGEN DEL EXPEDIENTE
B Irieme ® Eaerng
O - wrics m e
B | DR ECCINN REGIOMAL [ ADKMIMETRACKN
B (LI, AD. DEVEER ELIFLORES CALLE
ADWIMETRADDF.

Se mostrara la ventana de recepcion. en la que debe ingresar los numeros de expedientes gque
desea recibir separados por comas (1), luego filirar (2). Los expedientes y sus detalles se
mostraran en la cuerpo de la ventana (3), luego de verificar que son los expedientes correctos,
debes marcarlos para confirmar (4), y finalmente clic en "Recepcionar Seleccionados” (5).

8.6. Bandeja de Expedientes Archivados: Devolver un expediente a proceso.

En esta bandeja se encuentran todos los expedientes que han sido archivados. Solo se visualizaran
los expedientes gue se han guardado en un archivador de oficina o en el archivador personal del
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a.7.

usuario actual.

Por defecto el médule muestra todos los expedientes archivados, pero también podemos optar por
visualizar sclo nuestros expedientes archivados.

Si deseas refirar un expediente del archivo y regresarlo a la bandeja de expedientes “En procesao”,
debes ir al Mend “Expedientas” (1) sub mend “Archivados” (2], busque y elija el expediente que
desea refirar del archive (3), y clic en el botén “Devolver a expedientes en proceso”

(4). Inmediatamente los expedientes seleccionados regresaran a la bandeja
del usuarioc comespondiente.

LS

ODIAD DE ADMINISTAACICH DOCUMENTARLA 2033 var. 1.6.0

Bandeja de Cargos.
En esta bandeja se almacenan los expedientes que se emiten tanto de oficina como de manera

personal. De forma predeterminada el MAD nos muestra nuestros cargos, donde también podemos
optar por elegir los expedientes de la oficina.

Para wolver a derivar un expediente emitido que ya no lo tenemos en nuestra bandeja de
expedientes de derivados, ingresamos a la bandeja de expedientes “CARGOS", debes ir al Mend
“Expedientes” (1) sub mend “Cargos” (2), busgue y elija el expediente que desea volver a derivar
(3). v clic en el botdn “Volver a derivar” = (4). Inmediatamente el MAD lo enviara a [a pantalla de
derivacién de expediente.

102



MAD - Médulo de Administracién Documentaria Manual de Operadores

88. Bandeja de Adjuntos

Cada wvez que un operador del MAD adjunta un expediente puede que quiera deshacer esta
operacion, en esta bandeja se encuentran todos los expedientes que el usuario ha adjuntado a otros
expedientes y puede realizar el proceso de desajuntar.

Para desajuntar un expediente deberd ingresar al Mend “Expedientes” (1) sub mend “Adjuntos”
(2), busque v elija el expediente que desea desajuntar (3), y clic en el botdn “Eliminar Adjunto” =
= (4). Inmediatamente &l MAD devolvera el expediente a la bandeja de expedientes en proceso.

AT AT )
MR non

(6) Si deseamos cambiar el destino del adjunto o la Accidn, hacemos clic en editar:

termiente i [ l

sfpaeda ol | PIEE -

Fobad 127 B8 SCST B2 AT
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IX. ARCHIVADORES

Los archivadores en el MAD, sirven para almacenar (archivar) los expedientes que finalizaron su proceso o
que se quedaran como pendientes de espera.

9.1. Creacion de Archivadores.

Para crear un archivador debes ir al Mend “Catalogos™ (1) y sub mend “Archivadores™ (2}, marcar el

botén *Nuevo Archivador” (3).
PHje i i——————— e [ ] J—
Anhemiom |I|
430 on AR A1 BOCu AR T3 e 148 [ e rpeciree [ @0 900 | Py |

W Todes lon Snchraadoss de i Unadod Togiaita 15 Sl s Bec bivadiores.
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]
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[— ] II'
(& |==CcE=m

En esta ventana en primer lugar es necesario elegir si el archivador serda personal, s marca con un

check & (4); o si sera de oficina dejarlo desmarcado. Luego es necesario colocar un nombre al
archivador (5), elegir el periodo (6), sl desea puede marcarlo como archivador por defecto (T) con un

check # . finalmente clic en el botdn “Insertar”(8) v el archivador estara listo para que lo utilice.

9.2. Busgueda de Archivadores
La bisqueda de archivadores la puedes realizar utilizando los filtros de la grilla.

B Tadnn oy e hivadonst cb v Unacaad Ovgabaacs 5 Sbda s ishivadasss
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X. ENTIDADES
Una de las informaciones gue el MAD necesita es contar con el registro de entidades; gue no son nada mas
aquellas empresas o personas naturales que vienen a dejar algin documento al Gobierno Regional
Cajamarca.

Para acceder al registro de entidades nos vamos al Mend "Administracién” (1) y sub menud "Entidades” (2).

[
Entilecis Administrado

ADMN[STRAL] 3 o
el ™ - Lo 10 . R
.|

B Toadiss b Entiies 0 Mg Entidsder

Para agregar una entidad gue no existe hacemos clic en el boton AGREGAR ENTIDAD.

[

LTt

Para registrar una entidad basta con ingresar solamente &l Nombre y la Abreviatura y luego hacer clic en
INSERTAR.

Se recomienda que el nombre sea completo y gque la abreviatura sea el nombre corto.
Ej.: Mombre: Organismo No Gubernamental Caritas del Perd., Abreviatura; ONG Caritas Peni

Es importante saber que existen entidades que son las mismas y que solo cambia el lugar de trabajo. Por
ejemplo: Banco de la Macidn, este debe ser registrado solo con ese nombre, y cuando se registra el
expediente externo aparece una linea debajo de la entidad donde se puede indicar el lugar o algo adicional.

ORIGEN DEL EXFEDIENTE
Interres ) Extemg @
1631 | [BANCD DE L& NazION -}
Caqamarca
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XI|. REPORTES

Reporte es la consulta de expedientes de acuerdo a ciertos parametros o especificaciones.

Para obtener reportes a través del MAD debe acceder al meni “Reportes” (1) luego al sub menu
“Listados” (2), obtendra la ventana que se muestra a continuacién, con accesos a reportes predefinidos
(3).

HOOULO OF ADMINISTRACION DOCUMENTARTA 20L2 war. 2.85.0 _m

Si accede a uno de ellos (3), podra sequir filtrando su reporte con ofras especificaciones como fechas,
unidades organicas, etc.(4) finalmente puede imprimirio o exportario al formato que desee (5)
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