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GLOSARIO
Administracion. Proceso de planificar, organizar y controlar recursos para alcanzar
objetivos especificos en una organizacion.
Clima organizacional. Percepcidn colectiva de los empleados sobre el ambiente laboral,
influenciado por relaciones, condiciones y cultura organizacional.
Escalafon. Estructura jerarquica que organiza al personal de una institucién segan cargos,
funciones y méritos.
Gestion. Conjunto de acciones para coordinar recursos y procesos, con el fin de cumplir
metas organizacionales.
Institucidn. Entidad creada para desempefiar funciones especificas dentro de una
sociedad, regida por normas establecidas.
Legajos. Conjunto de documentos administrativos que recopilan informacion relevante de
un empleado o proceso.
Normativa. Conjunto de reglas y disposiciones legales que regulan procedimientos en un
ambito determinado.
Oficina. Unidad administrativa destinada a realizar actividades especificas dentro de una
organizacion.
Organizacion. Sistema estructurado de personas y recursos que trabajan juntos para
alcanzar un propdsito comun.
Variable. Elemento medible que puede cambiar y se analiza en una investigacion para

evaluar relaciones o resultados.
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RESUMEN

La presente investigacion tiene como objetivo analizar la relacion entre la administracion
de legajos y el clima organizacional de la Oficina de Escalafén de la Municipalidad
Provincial de Cajamarca, 2023. Se empled un enfoque de nivel correlacional con disefio
no experimental de corte trasversal, con los métodos hipotético - deductivo y analitico -
sintético. La poblacion de estudio estd conformada por un total de 30 servidores
pertenecientes a la Oficina de Escalafdn; para recolectar la informacion se utiliz6 como
técnica la encuesta, a través del cuestionario como instrumento, conteniendo 36 preguntas
con alternativas politdbmicas, ademas se comprobd la confiabilidad mediante el Alpha de
Cronbach con un 0,900 y la validez del cuestionario con firma de expertos. Los datos
fueron analizados e interpretados mediante el software IBM SPSS. Se evidencia a través
de los resultados obtenidos que, si existe relacion positiva alta entre las variables
administracion de legajos y el clima organizacional, demostrada por una correlacion de
Pearson de 0.708, con una significancia bilateral de 0,000 indicando que es < 0.05. Esto
permite aceptar la hipdtesis planteada, lo que se traduce en que, al efectuar de manera
Optima las dimensiones: registro y actualizacion, gestion documental y sistematizacion de
datos del legajo, contribuye a mejorar el clima organizacional de la dependencia estudiada.
Palabras clave: Administracion de legajos, clima organizacional, registro y

actualizacion del legajo, gestion documental y sistematizacion de datos del legajo.
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ABSTRACT

The present research aims to analyze the relationship between file management and the
organizational climate of the Personnel Office of the Provincial Municipality of
Cajamarca, 2024. A correlational approach was employed with a non-experimental cross-
sectional design, utilizing hypothetical-deductive and analytical-synthetic methods. The
study population consists of a total of 30 employees belonging to the Personnel Office; to
collect information, a survey technique was used, through a questionnaire containing 36
questions with multiple-choice alternatives. The reliability was verified using Cronbach's
Alpha, which yielded a score of 0.900, and the validity of the questionnaire was confirmed
by expert review. The data were analyzed and interpreted using IBM SPSS software. The
results obtained demonstrate a strong positive relationship between the variables of file
management and organizational climate, evidenced by a Pearson correlation of 0.708, with
a bilateral significance of 0.000, indicating that it is < 0.05. This allows us to accept the
proposed hypothesis, which translates to the fact that optimally executing the dimensions
of registration and updating, document management, and data systematization of the file
contributes to improving the organizational climate of the studied office.

Keywords: File management, organizational climate, file registration and

updating, document management, and data systematization of the file.

XVi



CAPITULO |
INTRODUCCION
1.1 Planteamiento del problema
1.1.1 Contextualizacion

La gestion publica moderna es una gestion orientada a resultados al servicio del
ciudadano. Esto es una gestion en la que funcionarios publicos calificados y motivados
se preocupan en el marco de politicas publicas de Estado, nacionales, regionales y
locales, seguin las competencias que corresponden a cada nivel de gobierno por entender
las necesidades de los ciudadanos y organizan tanto los procesos de produccion o
actividades (como conjunto de acciones que transforman los insumos en productos en la
“cadena de valor”) como los de soporte (los sistemas administrativos), con el fin de
trasformar los insumos en productos (seguridad juridica, normas, regulaciones, bienes o
servicios publicos) que arrojen como resultado la mayor satisfaccion de los ciudadanos,
garantizando sus derechos y al menor costo posible. (Presidencia del Consejo de
Ministros, 2021)

Las normas en cualquier &mbito empresarial, se convierten en los cimientos para
la correcta ejecucion de deberes, para el cumplimiento de metas y para conseguir la
estabilidad organizacional que lleve a la mejora continua. En el caso de la gestion
documental, las normas, leyes, decretos y resoluciones son la guia maxima de los
aspectos a tener en cuenta al momento de ejecutar todos los procedimientos requeridos
para la administracion, clasificacion, almacenamiento, conservacion y control de la
informacién. Por lo tanto, es posible afirmar que, las normas son protocolos, son
fundamentos, cimientos y guias para la ejecucion de diversas actividades, y el sector de
la gestién documental no es ajeno a ello, y mas, porque es la metodologia que permite la

correcta conservacion y administracion de la informacion. Dichas normas ayudan a



regular los procedimientos propios de la gestion, es decir, se incentiva una
homogenizacién de pasos a seguir, se optimiza el desarrollo y ejecucion de deberes
propios al control y se estipulan formas y medios de realizacion y acopio de instrumentos
archivisticos. (ATS Gestion Documental, 2018)

Los documentos de archivo deben ser almacenados en formatos y soportes que
aseguren su accesibilidad, confiabilidad, autenticidad y conservacion durante todo su
ciclo de vida. EI mantenimiento, manejo y almacenamiento adecuados son esenciales
para preservar los documentos de archivo y se deben considerar desde el momento en
que son creados. Los documentos de archivo requieren condiciones especificas de
almacenamiento y manipulacién que tengan en cuenta sus propiedades fisicas y
quimicas. El personal responsable del manejo de los archivos debe tomar medidas
adecuadas y preparar un lugar seguro donde so6lo personas autorizadas puedan acceder.
(Revista Espariola de Documentacion Cientifica, 2005)

Se busca modernizar la arquitectura estatal, a favor de una desburocratizacion y
despapelizacién de la gestién pablica. La innovacion tecnoldgica, se plantea como el
punto de partida para efectivizar esta premisa, favoreciendo una digitalizacién del Sector
Publico, por sobre el “sistema papel o mixto”, anclado en las viejas practicas de
generacion de solicitudes en las dependencias y los horarios estipulados. Esta tematica se
asocia a politicas de modernizacion del Estado, las cuales se vienen comulgando con
antelacion, “la modernizacion del Estado desde los afios 80 es un topico presente en
todos los foros y ambitos de discusion de cualquier signo politico y las diversas
gestiones, desde el Alfonsinismo hasta el Kirchnerismo han llevado adelante multiples

iniciativas” (Iglesias & Bautista Lucca, 2019)



1.1.2 Descripcidn del problema
“Un legajo es una coleccion de documentos organizados relacionados con una
persona, proyecto o tema especifico se utiliza para organizar la informacion y facilitar el
acceso” (Casallo, 2023, p. 37).

A nivel local no existe un sistema de custodia y administracion de legajos solido
y eficiente, el cual permita implementar medidas de seguridad, acceso restringido a la
informacidn confidencial, que identifique las malas practicas y que a su vez las elimine
mediante capacitaciones al personal, evitando la perdida de informacion, rompiendo
barreras administrativas, simplificando los procedimientos engorrosos, generando
rapidez en la atencion de requerimientos entre dependencias internas y externas

El desconocimiento en la existencia de procedimientos nuevos o no formalizados
respecto a la administracion de legajos, impulsa el incumplimiento de contestacion de
acuerdo a los plazos establecidos de acuerdo a ley, generando un clima laboral hostil por
parte de los servidores y ex servidores de la institucion.

Actualmente uno de los problemas mas evidentes de las instituciones del estado
peruano, se refiere a buscar modernizar la gestion publica, ademas del deficiente proceso
de administracion de legajos desde la apertura, organizacion, actualizacion,
sistematizacion y seguridad de los legajos personales, los métodos tradicionales, sumado
al desconocimiento de normas administrativas y criterios técnicos por parte de los
servidores conllevan retrasos al efectuar la toma de decisiones informadas por parte de
las autoridades, demoras en las disposiciones para la atencion de consultas y/o
requerimientos de informacion solicitados por agentes internos y externos, generando
procesos lentos y burocraticos.

Es fundamental la implementacion de la normativa para administracion de

legajos, ya que los criterios técnicos plasmados dentro de ella, seran de obligatoriedad y



facilitaran un buen entendimiento en cada uno de los procesos, que involucra la
administracion de legajos, ademas fomentara la aplicacion de instrumentos archivisticos
a fin de fortalecer los procesos de gestion documental, esto repercutira en un ordenado
manejo de recursos econdmicos Yy el logro de objetivos institucionales.

Dicha directiva tendra como finalidad contar con informacion actualizada,
sistematizada y confiable de los servidores de la institucion, en sus diferentes
modalidades contractuales; esto garantizara un eficiente control de la informacion,
mejorando los procesos de capacitacion, acceso a cargos, evaluacion, ascensos y demas
de acuerdo a su competencia, optimizando el tiempo y evitando demoras en respuesta a
los requerimientos de los recurrentes de manera segura y garantizando una informacion
transparente, reduciendo las malas préacticas, fortaleciendo la comunicacion,
promoviendo un ambiente positivo y productivo respecto al clima laboral entre
comparieros.

Por las razones mencionadas, es de vital importancia la creacion de una
normativa con las pautas de una éptima administracion de legajos, coadyuvando un

efectivo clima laboral entre servidores ademas de reducir costos institucionales.

1.1.3 Formulacion del problema
Pregunta general
¢Cual es la relacion de la administracion de legajos con el clima organizacional de
la Oficina de Escalafon en la Municipalidad Provincial de Cajamarca, 2023?
Preguntas especificas
¢Cudl es la relacion del registro y actualizacion del legajo con el clima
organizacional de la Oficina de Escalafon en la Municipalidad Provincial de Cajamarca,

20237



¢Cual es la relacion de la gestion documental con el clima organizacional de la
Oficina de Escalafon en la Municipalidad Provincial de Cajamarca, 2023?
¢Cual es la relacion de la sistematizacion de datos del legajo con el clima
organizacional de la Oficina de Escalafon en la Municipalidad Provincial de Cajamarca,
2023?
1.2 Justificacion e importancia
1.2.1. Justificacion cientifica

Desde el punto de vista cientifico, esta investigacion contribuira en la
optimizacion de recursos institucionales, en la eficacia en el acceso a la informacion,
reducira errores comunes en los procesos administrativos y un éptimo control de sistema
de custodia y administracion de legajos. La investigacion facilito las normas
administrativas y criterios técnicos para brindar una solucién efectiva en la toma de
decisiones institucionales.

Los conocimientos, resultados y conclusiones alcanzados permitieron estimular e
impulsar la normativa de administracion de legajos en la institucion, ademas de
fortalecer y mejorar la gestion de los recursos humanos en las entidades publicas;
asimismo esto conllevo un 6ptimo clima organizacional en las diferentes dependencias
de la Municipalidad Provincial de Cajamarca.

1.2.2. Justificacién técnica-practica

La presente investigacion expone la relacion entre la administracion de legajos y
el clima organizacional de la Oficina de Escalafén en la Municipalidad Provincial de
Cajamarca, periodo 2023. Esta investigacion se realizé con el objetivo de implementar
lineamientos y acciones que ayuden a la administracion de legajos, ofreciendo una
correcta organizacion de la informacion, garantizando la seguridad de los documentos

gue engloban los legajos, aprovechando el espacio fisico, estableciendo el estricto



cumplimiento de las directrices de la presente norma, coadyuvando un éptimo clima
organizacional con el objetivo de mejorar la colaboracion y trabajo en equipo entre los
servidores de la Oficina de Escalafon de Personal.

Ademas de ello; existe la directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH aprobada con
fecha 06 de octubre de 2023; la cual establece como obligatoriedad legal el
cumplimiento de esta norma en los tres niveles de gobierno; estableciendo para la
adecuacion de los legajos activos de servidores el plazo de seis (06) meses para entidades
publicas del Gobierno Nacional; doce (12) meses de plazo para las entidades publicas del
Gobierno Regional y dieciocho (18) meses de plazo para las entidades publicas del
Gobierno Local.

1.2.3. Justificacion institucional y personal

Se justifica desde el punto de vista institucional por la falta de conocimientos
administrativos y criterios técnicos de los servidores de la Oficina de Escalafon respecto
al procedimiento de administracion de legajos, vale decir desde la apertura, organizacion,
actualizacidn, sistematizacion, custodia de los legajos; el cumplimiento de las pautas
plasmadas en la normativa facilitara los procesos administrativos, permitiendo cumplir
con los objetivos institucionales, ademas de romper las barreras burocraticas de acuerdo
a su competencia.

A nivel personal se demostraron habilidades organizativas y de responsabilidad,
fomentando el trabajo en equipo y la comunicacion entre los mismos, ademas contribuyd
generando confianza y bienestar entre servidores de la institucion

El investigador mantiene vinculo laboral con la entidad y los datos obtenidos en
la presente investigacion seran presentados con el objetivo de mejorar procedimientos en
la administracién de legajos, asimismo, se reservara los datos de las personas que

participan de acuerdo con los principios y valores éticos del investigador.



De esta forma, a traves de la experiencia del investigador se logro explicar de
manera evidente los resultados de la investigacion para solucionar la problematica
existente, en adicion a ello dicha investigacion permitira obtener el grado académico de
Maestro en Ciencias.

1.3 Delimitacion de la investigacion

Conceptual: La investigacion aborda a las variables administracion de legajos con sus
dimensiones: registro y actualizacion, gestion documental y sistematizacién de datos del
legajo personal y clima organizacional junto a sus dimensiones: liderazgo, motivacion y
compromiso y participacion en la Oficina de Registro y Escalafon de la Municipalidad
Provincial de Cajamarca.

Temporal: La investigacion se llevo a cabo durante el afio 2023.

Espacial: La presente investigacion se desarrollé en la Municipalidad Provincial de
Cajamarca, ubicada en la avenida Alameda de los Incas N° 253 complejo Qhapac Nan, en
el departamento, provincia y distrito de Cajamarca.

1.4 Limitaciones

En esta investigacion, se identificaron antecedentes relevantes que, aunque no
abordan de manera directa y especifica el mismo contenido, si ofrecieron un contexto
valioso. Sin embargo, es importante sefialar que la escasez de fuentes bibliograficas con
estudios previos con un enfoque similar resalta la novedad de la presente investigacion.
Esta limitacion llevo al autor a explorar nuevas perspectivas y a contribuir al campo de
estudio de manera original.

1.5 Objetivos
1.5.1. Objetivo general

Determinar la relacion de la administracién de legajos con el clima organizacional

de la Oficina de Escalafon en la Municipalidad Provincial de Cajamarca, afio 2023.



1.5.2. Objetivos especificos

Determinar la relacion del registro y actualizacion del legajo con el clima
organizacional de la Oficina de Escalafon en la Municipalidad Provincial de Cajamarca,
afo 2023.

Identificar la relacion de la gestion documental con el clima organizacional de la
Oficina de Escalafon en la Municipalidad Provincial de Cajamarca, afio 2023.

Determinar la relacion de la sistematizacion de datos del legajo con el clima
organizacional de la Oficina de Escalafon en la Municipalidad Provincial de Cajamarca,

afo 2023.



CAPITULO 1
MARCO TEORICO
2.1. Antecedentes de la investigacion o marco referencial

Se realizd una revision exhaustiva de fuentes bibliogréaficas y trabajos de
investigacion relacionados a las variables de interés. En relacion a la variable
administracion de legajos, no se encontraron estudios publicados que aborden
exactamente este tema en el contexto especifico de la presente investigacion, por lo que,
se puede afirmar que este trabajo de investigacion constituye un aspecto novedoso. Por
otro lado, respecto a la variable clima organizacional, si existen antecedentes relevantes
gue permitieron sustentar y contextualizar esta variable en la investigacion.

2.1.1. Antecedentes internacionales

Vazquez (2022), en su investigacion que tiene por titulo Sistema de Gestion para
la Administracion de Recursos Humanos en la Municipalidad de Fray Mamerto Esquit -
2022. Tesis de Maestria. Cordoba-Argentina. Su objetivo general fue desarrollar un
sistema de gestion interno que permita informatizar el registro de nuevos legajos y
automatizar el control de asistencia, permisos y licencias de personal que presta servicio
en la Municipalidad de Fray Mamerto Esqui, aplicando el proceso de desarrollo
incremental y la metodologia de Lenguaje Unificado de Modelado (UML) para el
modelado visual del producto; los resultados obtenidos permitieron formular un
diagnostico donde se identificaron las carencias existentes en cada una de las tareas y sus
respectivas causas, ademas llego a las siguientes conclusiones (1) modernizar las tareas
que se realizan en el area responsable de administrar el personal y complementar la
decision politica de las autoridades del municipio en avanzar sobre una agenda de
digitalizacion y despapelizacion, a través de la constitucion de un Registro Unico de

Personal y Prestadores Informatizados, que permita gestionar y ampliar el Régimen de



Administracion Integral del Legajo Unico Personal Informatizado a fin de satisfacer las
necesidades de informacion y custodia de la documentacion. (2) Identificar y relevar los
procesos esenciales que conforman las actividades diarias de administracion de recursos
humanos en la organizacion, para luego examinar normativas, ordenanzas y estatutos
municipales vigentes que abordan la misma tematica, y finalmente (3) disefiar y construir
una herramienta que permita automatizar las gestiones de solicitudes por parte de los
empleados y el control de asistencia implementando dispositivos de reconocimiento
facial.

Vallejos (2021), en su investigacion titulada Lineamientos de documentacion
para la preservacion de legajos en el Archivo Central generados por el departamento de
gestién de talento humano de la Universidad Técnica del Norte afio 2019. Ibarra-
Ecuador. Que tuvo como objetivo general proponer la implementacién de una guia con
lineamientos protocolarios y legales para la produccion de documentacion con técnicas
de preservacion fisica y digital para la gestion de calidad de la seccion de analisis de
personal del archivo central de la Universidad Técnica del Norte, los métodos
investigativos utilizados dentro del presente estudio fueron el método inductivo-
deductivo y el método analitico sintético, como resultados del estudio se obtuvo que, (a)
la mayoria de los participantes de la encuesta aplicada al personal de la Direccion de
Talento Humano, sefialan que si es necesario la implementacién de una guia interna con
lineamientos sobre seleccién documental. (b) el personal de la direccidn de Talento
Humano si necesita una guia con lineamientos sobre la seleccion, depuracion y
eliminacién documental, tanto para instruirse e innovar conocimientos, como para
mejorar la Gestion Documental, por ende, aumentaria la productividad del personal,
brindando mejores servicios dentro y fuera de la universidad. Ademas, obtiene como

conclusiones, (1) El tema de Gestion Documental es una rama muy amplia que
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constituye varios aspectos en las profesiones como la organizacion, la eficiencia, la
optimizacion de recursos, siendo que esto afecta no solo al area de Archivo sino a toda la
institucion en general. (2) Que han existido varias investigaciones sobre Gestion
Documental, sin embargo, en las instituciones necesitan incluir métodos internos para
este proceso debido a que no todo se maneja del mismo modo en dos instituciones, esto
se los hace depende la situacion y la necesidad de cada uno. (3) Que el personal de la
Universidad Técnica del Norte aun sin tener todas las herramientas necesarias han
investigado sobre el proceso de Gestion documental dando un aporte positivo a la
Universidad, de tal modo que hoy por hoy se ha obtenido un premio a la Gestién
Archivistica de la UTN, por Gltimo concluye que, (4) La Universidad Técnica del Norte
necesita implementar mas métodos y herramientas para perfeccionar la Gestién
Documental, esto con el motivo de brindar una mejor atencion a los usuarios internos y
externos de esta institucion.
2.1.2. Antecedentes Nacionales

Villanueva (2024), nos indica en su investigacion titulada Modernizacién de la
gestién administrativa del talento humano y la administracién del legajo digital en un
hospital publico Chimbote 2024. Tesis de Maestria. Chimbote-Pert. Cuyo objetivo
general fue determinar la relacion entre las variables modernizacion de la gestion
administrativa del talento humano y la administracion del legajo digital en un Hospital
Publico de Chimbote 2024. Su metodologia fue un estudio no experimental, con enfoque
cuantitativo y correlacional. Como resultado, afirma que se establecieron relaciones
significativas entre la gestién administrativa del talento humano y la administracion del
legajo digital. La muestra de 70 trabajadores del hospital publico de Chimbote nos indica
que, un 75.7% de los encuestados perciben una modernizacion eficiente y un 57.1% una

adecuada administracion del legajo digital, reflejando la necesidad de implementar
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normativas claras que regulen estos procesos. Asi mismo, argumenta que, la correlacion
obtenida de 0.431 es positiva y media entre las variables; ademas sugiere que a medida
que se mejora la gestion administrativa del talento humano, también se optimiza la
administracion del legajo digital. La presente investigacion logro las siguientes
conclusiones, respecto al primer objetivo, existe un valor de 0,432, lo que equivale a una
correlacion de tipo positiva y media entre Modernizacion de la Gestion Administrativa
del Talento Humano y la dimensién Tecnologia, tal correlacion es ademas significativa
con su Sig., de 0,000, que resulta menor al 0,05. Referente al segundo objetivo, se
determind que existe un valor de 0,254, lo que equivale a una correlacion de tipo positiva
y media entre Modernizacion de la Gestion Administrativa del Talento Humano y la
dimensién Simplificacion, tal correlacion es ademas significativa con su Sig., de 0,034,
que resulta menor al 0,05. Concerniente al tercer objetivo, se determind que existe un
valor de 0,372, lo que equivale a una correlacién de tipo positiva y media entre
Modernizacion de la Gestién Administrativa del Talento Humano y la dimension
Eficiencia, tal correlacion es ademas significativa con su Sig., de 0,002, que resulta
menor al 0,05. Con relacion al cuarto objetivo, se determind que existe un valor de 0,314,
lo que equivale a una correlacién de tipo positiva y media entre Modernizacion de la
Gestion Administrativa del Talento Humano y la dimension Confiabilidad, tal
correlacion es ademas significativa con su Sig., de 0,008, que resulta menor al 0,05.

Cortez (2023), precisa a través de su investigacion titulada El Sistema informatico
y su influencia en la administracion de legajos personales en la Corte Superior de
Justicia de Tumbes, 2022. Tesis de Maestria. Tumbes-Per(. La cual, tuvo como objetivo
general, analizar el impacto del sistema informatico en la gestion de los expedientes
personales en la Corte Superior de Justicia de Tumbes durante el afio 2022, su

investigacion se enmarca mediante un enfogque cuantitativo, lo que permite obtener datos
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precisos sobre la percepcion de los empleados respecto a la eficacia del sistema
informatico en su entorno laboral. Utilizo un enfoque no experimental-correlacional y un
disefio transversal, lo que permite establecer relaciones entre las variables sin
manipularlas. La poblacién de estudio estuvo compuesta por 400 empleados, de los
cuales se seleccion6 una muestra de 60 mediante un muestreo probabilistico. Como
resultados obtuvo, una correlacion entre el sistema informatico y la gestion de
expedientes, con un coeficiente de Spearman de 0.753, lo que indica una relacién
positiva considerable. Esto sugiere que, a medida que se mejora la calidad del sistema
informaético, también se optimiza la gestion de los legajos personales. De esta manera,
argumenta que el sistema informatico presenta un nivel deficiente (16.1%) y que la
gestidn de expedientes se percibe en un nivel regular (12.9%). Finalmente expresa en
base a estos hallazgos lo siguiente, que el sistema informatico tiene una influencia
significativa en la gestion de los expedientes personales en la Corte Superior de Justicia
de Tumbes durante el afio 2021.

Casallo, (2023), manifiesta en su investigacion que lleva por titulo Redisefio de
Procesos para Mejorar la Administracion de los Legajos Personales en la Unidad de
Escalafon del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, Lima, 2023. Lima-Peru.
El objetivo general fue aplicar el redisefio de procesos para la eficiencia de los procesos
comprendidos en la Administracion de legajos personales en la Unidad de Escalafén del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. El estudio presentd un enfoque
cuantitativo, aplicado, disefio interviniente, longitudinal y cuasiexperimental; porque, la
informacidn fue recolectada con el diagndstico inicial y la base de datos, para su
posterior analisis, redisefio y aplicacion. Afirma que la parte operativa de los procesos se
realizaban de manera empirica, con una normativa desfasada y desactualizada, que en

consecuencia generaban que los requerimientos de informacion y otros no se realicen

13



dentro del plazo establecido; ademas de provocar demoras en la entrega de informacion
entre dependencias y usuarios internos; asimismo, la pérdida de documentos como
adendas y resoluciones de los trabajadores, y de legajos personales. La problematica se
basa en que los procedimientos iniciales no estaban estructurados ni estandarizados; es
decir, no habia procedimientos definidos para la realizacion de los procesos principales,
vale decir que los legajos personales estén debidamente actualizados, ordenados, que el
espacio fisico donde estan ubicados sean 6ptimos para su trabajo y manejo, que se tenga
un procedimiento eficiente, estandarizado y acorde a su contexto y situacion real, que la
informacidn solicitada sea gestionada de manera rapida, oportuna y correcta. Como
resultado obtuvo que la variacion de la eficiencia a través de las reducciones de tiempo
fue: la apertura, un 41,88 %, el manejo, 82,32 %, y en el préstamo, un 68,01 %. Por ello,
la aplicacion del redisefio si mejord los procesos criticos de la administracion de legajos
y tuvo un incremento de la eficiencia de 67,74 %. Finalmente concluye que la aplicacion
del redisefio de procesos mejoro la administracion de los legajos personales en la Unidad
de Escalafon del MTPE; puesto que, la aplicacion de la metodologia permiti realizar el
analisis y redisefio de los procesos criticos de apertura, manejo y préstamo, con el uso de
nuevas herramientas e instrumentos.

Becerra (2020), en su investigacion titulada Mejora en la Gestién del Legajo
Personal en la Subgerencia de Recursos Humanos de la Oficina Nacional de Procesos
Electorales (ONPE) - Lima,2020. Tesis de Maestria. Lima-Per(. Cuyo objetivo general
fue implementar la mejora en la gestién del legajo de personal de la Subgerencia de
Recursos Humanos de la Oficina Nacional de Procesos Electorales. El tipo o la finalidad
de investigacion fue aplicada con un nivel de investigacion descriptivo. Como resultados,
se logro identificar la realidad problematica, que afecta la correcta gestion de los legajos

de Personal. La falta de ambientes propios y adecuados para la gestion documental y el
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asignar funciones temporales de archivo a personal no apto para las labores profundiza la
desorganizacion en la cual se encuentra el archivo de la Subgerencia de Recursos
Humanos. Se consiguio organizar los legajos de todo el personal de ONPE y
centralizarlo en una sola sede para su rapida ubicacion y consulta. Se cre0 diferentes
bases de datos que permitan al personal asignado poder resolver las consultas de
informacidn en el menor tiempo posible. Como conclusiones se obtuvé (1) lograr tener
un mayor control de los legajos de personal a través de la creacion de base de datos
actualizadas. (2) Debido al poco presupuesto solo se pudo implementar una oficina de las
tres propuestas en el proyecto. (3) Se concluy6 que la Directiva de Legajos de personal
estd incompleta y presenta errores, ademas el personal asignado para la gestion del legajo
no cuenta con conocimientos archivisticos que le permiten desarrollaron sus funciones de
una manera optima.

2.1.3. Antecedentes Regionales o Locales

Como plantea Rubio (2024), en su tesis titulada La administracion de legajos y

los informes escalafonarios de la Unidad de Gestion Educativa Local de Chota 2021.
Tesis de Maestria. Cajamarca-Per(. Quien tuvo como objetivo general, analizar la
administracion de legajos y su relacion con los informes escalafonarios de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Chota 2021, se utilizé el método descriptivo no experimental
de corte transeccional. Como resultado se evidencid lo siguiente, que existe una
correlacion significativa entre la administracion de legajos y la elaboracion de informes
escalafonarios. Utilizd un enfoque descriptivo no experimental; ademas; se identificd
gue, con una muestra de 173 profesores, el autor determiné que la relacion entre ambas
variables es fuerte, con un coeficiente de correlacion de Rho de Spearman de 0,798 y una
significancia bilateral de 0,000; lo que respalda la hipdtesis de que una gestién eficiente

de los legajos contribuye a la mejora en la calidad y oportunidad de los informes
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escalafonarios. Sostiene que una adecuada gestion de los legajos no solo facilita el
acceso a la informacion relevante sobre el personal docente, sino que también influye en
la elaboracion de informes escalafonarios precisos y oportunos. Esto es fundamental para
la toma de decisiones administrativas, para el desarrollo profesional de los docentes
ademas de impactar en el clima organizacional. Por ultimo, logro las siguientes
conclusiones, (1) en términos de la administracion de legajos, existe un reconocimiento
generalizado de su eficiencia, sefialando practicas consistentes como el registro en el
sistema de escalafén, la digitalizacion y preservacién de documentos, y la actualizacién
periddica de los legajos. (2) En relacion con los informes escalafonarios, a pesar de que
se consideran mayormente regulares, existe un grupo minoritario que los evalia como
buenos. Aunque estos informes suelen ser entregados a tiempo y son Utiles para tramites
personales, la presencia de debilidades, como la entrega ocasional fuera de plazo y la
posible mejora en la consistencia de la informacion, indica que hay espacio para
fortalecer aun mas la calidad y oportunidad de estos informes.

Como da a conocer Ruiz (2017); en su tesis titulada El clima Organizacional en el
Desempefio Laboral de los Trabajadores de la Municipalidad Provincial de Cajabamba
2017. Tesis de Maestria. Cajamarca-Peru. Tuvo como objetivo general determinar la
influencia del clima organizacional en el desempefio laboral de los trabajadores de la
Municipalidad Provincial de Cajabamba, 2017; se desarroll6 como una investigacion de
disefio no experimental de corte transversal. Como resultado se revel6 que existe una
correlacion significativa de asociacion alta, entre el clima organizacional y desempefio
laboral. Ademas, se utilizé una encuesta que fue aplicada a una muestra estadistica de 166
trabajadores, el autor identifico un coeficiente de correlacion no paramétrico Rho de
Spearman de 0,836, del mismo modo se encontrd correlaciones altas entre el clima

organizacional y la productividad laboral, Rho de Spearman de 0,729; entre el clima
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organizacional y la eficacia laboral, Rho de Spearman de 0,759; entre el clima
organizacional y la eficiencia laboral, Rho de Spearman de 0,832. Finalmente muestra las
siguientes conclusiones, (1) que el clima organizacional, en la Municipalidad Provincial de
Cajabamba, segun la percepcion de los trabajadores es aceptable. (2) En relacion a la
comunicacion interpersonal obtiene el mayor calificativo y la autonomia en el puesto y la
motivacion laboral los menores calificativos, del mismo modo se evidencia, (3) que el
desempefio laboral en la municipalidad, obtiene una valoracion promedio de aceptable.
2.2. Marco doctrinal de las teorias particulares en el campo de la ciencia en la que se
ubica el objeto de estudio (Bases tedricas)
A. Teoria de la administracion

Teoria clasica de la administracion. Fayol (1916), la teoria clasica de la
administracion es una teoria, que establecié principios fundamentales de la administracion,
que son esenciales para la gestion organizacional. Su enfoque se basa en la administracion
como una funcién clave para que pueda ser ensefiada y aprendida. Identificé catorce
principios de administracion, entre los que destacan la division del trabajo, la autoridad y
responsabilidad, la disciplina, la unidad de mando y la unidad de direccion. Estos
principios promueven la eficiencia y la claridad en la estructura organizativa. Ademas, se
propusieron cinco funciones basicas de la administracién: planificar, organizar, dirigir,
coordinar y controlar, su énfasis en la planificacion y la organizacion es particularmente
relevante para la aplicacion de normativas, ya que sugiere la necesidad de establecer
procedimientos claros y sistematicos para el manejo de documentos. La implementacién
de estos principios asegura que la informacion se maneje de manera eficiente;
proporcionando una base sélida para entenderla y aplicarla en cualquier tipo de

organizacion.
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Teoria de la Gestion documental. Desde el enfoque de Mejia et al. (2005), nos
indican que un programa de gestion documental se puede definir como el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la
gestion documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos. Asimismo, nos demuestran que regular el manejo y organizacion del sistema
de administracion de documentos y archivos a partir de la nocion de Archivo Total y los
enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad,
ademas de facilitar la recuperacion de la informacién en forma rapida y oportuna,
encaminando los archivos para que sean verdaderos centros de informacion, Gtiles para la
administracion e importantes para la cultura.

Teoria de la burocracia. Weber (1922), esta teoria establece que es uno de los
pilares fundamentales en el estudio de la administracion y las organizaciones modernas. El
autor explica como las organizaciones pueden funcionar de manera eficiente, racional y
predecible en una sociedad moderna. La importancia de sus fundamentos doctrinales
radica en su enfoque en la racionalidad, la estructura formal y la autoridad legitima,
aspectos que permiten comprender la organizacion administrativa en su maxima
expresion. Se propuso que la burocracia es un sistema de administracion basado en reglas
y procedimientos claros, con una jerarquia definida y una division del trabajo
especializada. Esto garantiza la eficiencia, la imparcialidad y la previsibilidad en la gestidn
publica y privada.

Weber (1922), sostiene que la autoridad en las organizaciones debe ser legitima y
basada en la legalidad, lo que se traduce en una autoridad racional-legal, en contraste con
formas tradicionales o carismaticas de autoridad. También destaca la importancia de la

meritocracia, donde los puestos se asignan segun el talento y la competencia, y no por
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favoritismos o relaciones personales. Ademas, enfatiza la formalizacion de las actividades,
la documentacién y la impersonalidad, aspectos que contribuyen a la objetividad y la
eficiencia en la gestion organizacional. En la administracion pablica, la burocracia ha sido
vista como un medio para garantizar la transparencia y la igualdad en la prestacion de
servicios. Sin embargo, también se han sefialado limitaciones, como la rigidez y la posible
deshumanizacién de los procesos administrativos. Los resultados de estas investigaciones
muestran que, si bien la burocracia puede mejorar la eficiencia y la estabilidad, también
puede generar problemas de burocratizacion excesiva y resistencia al cambio.

B. Teorias del Clima Organizacional

Teoria del Clima Organizacional de Litwin & Stringer. Desde el punto de vista
de Litwin & Stringer (1968), el clima organizacional se refiere al ambiente interno de una
organizacion, que influye en el comportamiento de los empleados y en su desempefio, la
teoria se centra en cdmo las percepciones y actitudes de los empleados influyen en el
ambiente laboral y, por ende, en el rendimiento organizacional. Ademas, considera que, se
fundamenta en la premisa de que el clima organizacional es un fendmeno
multidimensional que puede ser evaluado a través de diversas dimensiones. En este
contexto, se destacan tres dimensiones clave: liderazgo, motivacién y compromiso, y
participacion.

1. Liderazgo. Esta dimension se refiere al estilo de liderazgo que prevalece en la
organizacion y como este influye en la percepcion del clima. Un liderazgo efectivo
fomenta un ambiente de confianza y respeto, lo que a su vez promueve la satisfaccion
laboral y el compromiso de los empleados. La importancia del liderazgo radica en su
capacidad para establecer una vision clara y motivar a los empleados hacia el logro de
objetivos comunes. Un lider que se preocupa por el bienestar de su equipo puede mejorar

significativamente el clima organizacional. (Litwin & Stringer, 1968)
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Los lideres que comprenden la importancia de una gestion adecuada de la
documentacion del personal pueden establecer normas claras y procedimientos que
faciliten la administracion de legajos. Esto genera confianza entre los servidores, quienes
ven que su informacion es tratada con seriedad, respeto y confidencialidad. Un lider
accesible que promueve la transparencia en la administracion de legajos puede inspirar a
los empleados a sentirse mas seguros y motivados en su trabajo.

2. Motivacion y Compromiso. La motivacion es un factor crucial que impulsa a
los empleados a alcanzar su maximo potencial. Un clima organizacional positivo se
caracteriza por altos niveles de motivacion y compromiso, donde los empleados se sienten
valorados y reconocidos por sus contribuciones. Esta dimension es relevante porque un
alto compromiso se traduce en menor rotacion de personal y mayor productividad. La
motivacion y el compromiso son, por lo tanto, pilares fundamentales que sostienen un
clima organizacional favorable, ya que influyen en la actitud y el comportamiento de los
empleados hacia su trabajo y la organizacion en su conjunto. (Litwin & Stringer, 1968)

La motivacién y compromiso dentro del clima organizacional esta estrechamente
vinculada a la administracion de legajos, ya que un personal motivado tiende a
desempefiarse con mayor eficiencia en sus tareas diarias. Cuando los servidores se sienten
comprometidos con su trabajo, son mas propensos a cuidar y gestionar adecuadamente los
legajos, asegurando que la informacidn sea precisa y esté actualizada, de tal manera que,
contribuiran al logro de objetivos institucionales.

3. Participacién. La participacion de los empleados en la toma de decisiones es
fundamental para crear un clima organizacional inclusivo. Cuando los empleados sienten
que sus opiniones son valoradas y que tienen voz en la organizacion, se genera un sentido

de pertenencia y responsabilidad. La importancia de esta dimension radica en que fomenta
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un ambiente colaborativo, donde los empleados se sienten empoderados y motivados para
contribuir al éxito de la organizacion. (Litwin & Stringer, 1968)

La dimension de participacion dentro del clima organizacional esté relacionada con
la administracion de legajos, ya que un entorno laboral donde los servidores se sienten
involucrados y valorados fomenta una gestion eficiente de la documentacién y los
procesos administrativos. Cuando los servidores participan activamente en la
administracion de legajos, no solo se sienten parte del proceso, sino que también
contribuyen con su conocimiento y experiencia, o que mejora la calidad de la
informacion; ademas de ser vital en la toma de decisiones institucionales.

Cabe precisar que las dimensiones de la variable 2, liderazgo, motivacion y
compromiso, y participacion fueron seleccionadas por su relevancia directa en la creacion
de un clima organizacional positivo, ademas se justifica por contar con una interrelacién
entre la administracion de legajos, vale decir; que una eficiente administracion de legajos
nutre a un liderazgo efectivo y a la motivacién de los servidores, ademas contribuye a la
creacion de un ambiente de confianza y respeto, donde los servidores se sienten valorados
y reconocidos.

Esto, a su vez, fomenta un mayor compromiso hacia los objetivos institucionales y
una participacion activa en la toma de decisiones.

En la presente investigacion, se opt6 por no incluir dimensiones como trabajo en
equipo, recompensa, comunicacién y reconocimiento, resolucion de conflictos entre otras;
ya que se busco un enfoque especifico en liderazgo, motivacion y compromiso, y
participacion, considerados fundamentales para el clima organizacional en la Oficina de
Escalafon de la Municipalidad Provincial de Cajamarca. Esta seleccion se fundamenta en
la teoria de Litwin & Stringer (1968), que resalta la influencia directa de estas dimensiones

en su investigacion. Ademas, se priorizo la claridad y profundidad del anélisis, evitando la
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dispersion de esfuerzos que podria surgir al abarcar demasiadas dimensiones. Asi, se
busca ofrecer una comprension mas precisa y efectiva de los factores que impactan el
clima organizacional en este contexto particular.

Teoria del Clima Organizacional de Likert. En la opinién de Rodriguez (2016),
respecto a la “teoria del Clima Organizacional de Likert” establece que el comportamiento
asumido por los subordinados depende directamente del comportamiento administrativo y
las condiciones organizacionales que los mismos perciben, por lo tanto, se afirma que la
relacion estarad determinada por la percepcion del clima organizacional tales como: los
parametros ligados al contexto, a la tecnologia y a la estructura del sistema organizacional,
la posicion jerarquica que el individuo ocupa dentro de la organizacion y el salario que
gana, la personalidad, actitudes, nivel de satisfaccion y la percepcion que tienen los
subordinados y superiores del clima organizacional. Argumenta que dicha teoria es una de
las mas dinamicas y explicativas del clima organizacional, ya que postula el surgimiento y
establece el clima participativo como el que puede facilitar la eficacia y eficiencia
individual y organizacional, de acuerdo con las teorias contemporaneas de la motivacion,
que estipulan que la participacion motiva a las personas a trabajar.

Toda organizacién que emplee métodos que aseguren la realizacion de sus fines y
aspiraciones de sus miembros, tienen un rendimiento superior, los resultados obtenidos por
una organizacion como la productividad, ausentismo, tasas de rotacion, rendimiento,
satisfaccion de los empleados, influye sobre la percepcion del clima. Sumado a esto
propuso una teoria de andlisis y diagndstico del sistema organizacional basado en una
trilogia de variables que definen las caracteristicas propias de una organizacion y que
influyen en la percepcion individual del clima organizacional, en tal sentido las tres

variables son:
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a. Variables Causales. Definidas como variables independientes, las cuales estan
orientadas a indicar el sentido en el que una organizacion evoluciona y obtiene resultados.
Dentro de estas variables estan: la estructura organizativa y administrativa, las decisiones,
competencias y actitudes.

b. Variables Intermedias. Estan orientadas a medir el estado interno de la
organizacion, reflejado en aspectos tales como: motivacion, rendimiento, comunicacion y
toma de decisiones.

c. Variables Finales. Estas surgen como resultado del efecto de las variables
causales y las intermedias, estan orientadas a establecer resultados obtenidos por la
organizacion tales como: productividad, ganancia y pérdida.

Teoria del Clima Organizacional segun Héctor y Lucas Gonzales. Para los
autores Gonzalez & Gonzalez (2010), sefialan que el clima es el conjunto de percepciones
que los individuos y los grupos que trabajan en una organizacion tienen de su lugar de
trabajo. Esto hace que la gente se sienta comoda, a gusto, en un ambiente agradable y
amistoso, de acuerdo a sus expectativas, o que, por el contrario, la pasen mal durante su
tiempo de trabajo, por cualquier motivo vinculado a la situacion laboral. Las
organizaciones necesitan conocer los factores fisicos y sociales que influyen en el
rendimiento de las personas y de los grupos. Ademas, dan a conocer que el clima que
viven los trabajadores dentro de la organizacion se constituye en un determinante
intangible de los resultados que la organizacién obtiene. Por lo tanto, de la interpretacion
que los trabajadores hacen de su ambiente laboral, depende su comportamiento y en
consecuencia buena parte su productividad.

Expresan que por alguna razén las organizaciones publicas y privadas estan
interesadas en conocer que factores influyen en las personas y los grupos de trabajo

conformando un determinado clima organizacional. Lo que ocurre es que de la

23



interpretacion que los trabajadores hacen de su ambiente laboral, depende su
comportamiento, por lo tanto, en buena parte, es un determinante intangible de su
productividad y de sus resultados. El clima repercute en la conformacion de adecuadas o
malas relaciones en el trabajo; en el éxito o fracaso de las politicas, estrategias y logro de
objetivos; en la participacion activa y eficiente o en serias dificultades para conducir y
coordinar por parte de los niveles superiores; en la generacion de frustraciones personales
y hasta en la comision de actos desleales para con la organizacion. Por lo tanto, el clima es
uno de los determinantes del comportamiento de los trabajadores y el grado de
satisfaccion que éstos tienen respecto de la actividad que desempefian, el sector de trabajo
0 la organizacion en su conjunto.

Teoria del Clima Organizacional en Organizaciones Publicas. Para los autores,
Alonzo et al. (2007), argumentaron que: esta teoria postula la influencia conjunta del
medio y de la personalidad del individuo, en la determinacion de su comportamiento. El
aspecto perceptivo incluido dentro de la definicion es de extrema importancia. Asi es
posible determinar dos aspectos importantes en el estudio del clima: - el clima como una
serie de caracteristicas relativamente estables en el tiempo, que describen una organizacion
y la distinguen de otras, e influyen en el comportamiento de los empleados; - el clima
emerge de los sistemas y de los procedimientos, como el estilo de gestion, las politicas
organizacionales y los procedimientos generales de operacion, tal como son percibidos por
los empleados. Entonces, las tres variables importantes implicadas en esta definicion, son:

a. Las variables del medio. Como el tamafio, la estructura de la organizacién y la
administracion de los recursos humanos.

b. Las variables personales. Como las aptitudes, las actitudes y las motivaciones

del empleado.
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c. Las variables resultantes. Como la satisfaccion y la productividad, que estan
influenciadas por las variables del medio y las variables personales.

Ademas, se caracterizaran los posibles tipos de climas Organizacionales en
organismos Publicos, partiendo desde una hipétesis, que los define como sistemas
cerrados de caracter burocratico. Analizan el impacto de los Climas cerrados de las
Organizaciones en la salud de los trabajadores, incluyendo la investigacion, la posibilidad
de concebir posibles estrategias de mejoramiento del Clima Organizacional y la Calidad
de vida de gquienes desempefian tareas en los sistemas organizacionales.

La relevancia del anélisis del Clima radica en el impacto de los Climas cerrados de
las organizaciones en la salud de los trabajadores, como asi también en el rendimiento
organizacional y la calidad de vida de quienes desempefian tareas en dichos sistemas.

En conclusién, para los autores Alonzo et al. (2007), el analizar y diagnosticar el
clima de las organizaciones publicas contribuye a evaluar las fuentes de los posibles
conflictos, iniciar, sostener y dirigir las intervenciones apropiadas para la resolucion de
posibles conflictos; monitorear el desarrollo de los recursos humanos y prevenir
situaciones adversas (p.04)

2.3. Marco conceptual
2.3.1. Administracion de Legajos
AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL (2023), sefiala que el
procedimiento de administracion del legajo en archivo fisico y/o digital considera las
siguientes etapas:
i.  Organizacion del legajo,
ii.  Apertura del legajo,
iii.  Actualizacion de los documentos contenidos en el legajo

iv.  Custodiay acceso del legajo,
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v.  Verificacion posterior y

vi.  Transferencia de legajos pasivos.

En adicion a ello sefiala que el &mbito de cumplimiento aplica para las entidades
publicas de los tres (03) niveles de gobierno en el Perd, resaltando que dicha entidad
publica a través de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga de sus veces; es quien
conduce, gestiona y cautela el cumplimiento del proceso de administracion de legajos.

Dimensiones para la Administracion de Legajos

a. Registro y actualizacion. La AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO
CIVIL (2023), nos indica lo siguiente:

La organizacion del legajo, tanto en archivo fisico y/o digital, debe efectuarse por
secciones. Ello con la finalidad de agrupar documentos de orden similar que permitan una
rapida identificacion.

La apertura del legajo de los servidores civiles, independientemente de su régimen
laboral; se realiza concluido el Proceso de Vinculacion, ya sea en archivo fisico o digital,
este Ultimo sujeto a la disponibilidad tecnoldgica de la entidad pablica. Ademas, el orden'y
forma de ingreso de la documentacion se realizara de acuerdo a la estructura del legajo, el
cual esta conformado por varias secciones.

Respecto a la actualizacion es obligacidn de los/las servidores/as civiles presentar
ante la dependencia encargada, los documentos requeridos en el marco de cualquier
actualizacién a la informacidn correspondiente al contenido del legajo.

Es un derecho del servidor civil acceder a la lectura de su legajo fisico y/o digital,
solicitandolo segun directrices. Referente a la custodia, la salida del legajo fisico y/o
digital solo debe ocurrir por orden judicial o autorizacion expresa del titular de la

dependencia encargada.
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Se realizara la fiscalizacion posterior para verificar la autenticidad y exactitud de
los documentos presentados por el servidor con los cuales acredit6 el cumplimiento del
perfil de puesto conforme a Ley.

En relacion a la transferencia de legajos pasivos, seran remitidos al Archivo
Central de la entidad publica, siempre que tengan mas de tres (03) afios de antigiiedad.

b. Gestién documental. Trivifio (2020), destaca que la Gestion documental y
administracion de archivos es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
destinadas a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion

Plantea Heredia (2011), que la gestion documental no es solo tratamiento
archivistico, aunque éste forme parte de la misma, la define como: el conjunto de
intervenciones archivisticas desde la creacion o desde la produccion de los documentos
hasta después de decidida su conservacidn permanente buscando su mayor rentabilidad
para la sociedad y también como "una manifestacion de la gestion de una Institucién
referida a los documentos de archivo™.

Da a conocer, que cuando nos situamos en la etapa de creacion, de concepcion y de
disefio, los documentos ni siquiera existen, cuando existen es a partir de su produccion,
iniciada en la tramitacion administrativa.

Propone que la gestion documental es solo una, no una para los documentos
administrativos y otra para los de conservacion permanente, sostenida en el ciclo vital de
los documentos, que no concluye en la eliminacion pero que tampoco empieza en la
recogida de documentos indtiles, finalmente concluye que se debe tener como
responsables a los archiveros y los archivos de las instituciones para favorecerla 'y

desarrollarla sin necesidad de crear nuevas unidades de gestion documental.
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c. Sistematizacion de datos. Jara (2011), declara que la sistematizacion, es aquella
interpretacion critica de una o varias experiencias que, a partir de su ordenamiento y
reconstruccion, descubre o explicita la l6gica del proceso vivido en ellas: los diversos
factores que intervinieron, como se relacionaron entre si y por qué lo hicieron de ese
modo.

De acuerdo con Organizacion de las Naciones Unidas para la Agriculturay la
Alimentacidn (2004), sostiene que el concepto de sistematizacion no es nuevo; su
aparicion y desarrollo ha estado ligado al desarrollo del método cientifico y, en los Gltimos
afios, sus usos mas frecuentes han estado asociados, basicamente a:

La sistematizacién de informacidn o sistematizacion de datos; concluye, que se
refiere al ordenamiento y clasificacion de todo tipo de datos e informacidn, bajo
determinados criterios, categorias, relaciones, etc. Su materializacion mas extendida es la
creacion de las bases de datos.

2.3.2. Clima Organizacional

Segun Chiavenato (2011), define el clima organizacional de esta manera:

“El clima organizacional es favorable cuando satisface las necesidades personales
de los integrantes y eleva la moral. Es desfavorable cuando frustra esas necesidades. El
clima organizacional influye en el estado motivacional de las personas y a su vez, éste
ultimo influye en el primero”. (p.50)

Rodriguez (2016), asume que una organizacion que permite que sus empleados se
mantengan satisfechos al cubrir las necesidades basicas, podra obtener un mejor
desemperio de esa persona en sus actividades normales dentro de la misma, lo cual incide
positivamente sobre el clima organizacional, mientras que si falla al no cubrir dichas

necesidades se reflejara en aspectos negativos afectando la organizacién y su ambiente
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laboral. Los factores y estructuras del sistema organizacional dan lugar a un cierto clima,
en funcion a las percepciones de los miembros.

Este clima organizacional genera determinados comportamientos en las personas.

Goncalves (s.f.), afirma respecto al Clima Organizacional, es un fendmeno
interviniente que media entre los factores del sistema organizacional y las tendencias
motivacionales que se traducen en un comportamiento que tiene consecuencias sobre la
organizacion (productividad, satisfaccion, rotacion, etc).

Enfatiza que para comprender mejor el concepto de Clima Organizacional es
necesario resaltar los siguientes elementos:

. El Clima se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo.

. Estas caracteristicas son percibidas directa o indirectamente por los
trabajadores que se desempefian en ese medio ambiente.

. El Clima tiene repercusiones en el comportamiento laboral.

. El Clima es una variable interviniente que media entre los factores del
sistema organizacional y el comportamiento individual.

. Estas caracteristicas de la organizacién son relativamente permanentes en el
tiempo, se diferencian de una organizacion a otra y de una seccién a otra dentro de una
misma empresa.

. El Clima, junto con las estructuras y caracteristicas organizacionales y los
individuos que la componen, forman un sistema interdependiente altamente dindmico.

Finalmente concluye indicando que el conocimiento del Clima Organizacional
proporciona retroinformacion acerca de los procesos que determinan los comportamientos
organizacionales, permitiendo, introducir cambios planificados tanto en las actitudes y
conductas de los miembros, como en la estructura organizacional. La importancia de esta

informacidn se basa en la comprobacion de que el Clima Organizacional influye en el
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comportamiento manifiesto de los miembros, a través de percepciones estabilizadas que
filtran la realidad y condicionan los niveles de motivacion laboral y rendimiento
profesional entre otros.

Garcia Solarte (2009), enfatiza que el clima organizacional representa las
percepciones que el individuo tiene de la organizacion para la cual trabaja y la opinion que
se ha formado de ella en términos de variables o factores como autonomia, estructura,
recompensas, consideracion, cordialidad, apoyo, apertura, entre otras.

Rodriguez (2016), plantea que el clima organizacional es la identificacion de
caracteristicas que hacen los individuos que componen la organizacion y que influyen en
su comportamiento, lo que hace necesario para su estudio, la consideracion de
componentes fisicos y humanos, donde prima la percepcion del individuo dentro de su
contexto organizacional. Por lo tanto, para entender el clima de una organizacion es
preciso comprender el comportamiento de las personas, la estructura de la organizacion y
los procesos organizacionales. De acuerdo a la revision anterior, plantea su definicion de
clima organizacional como la percepcion y apreciacion de los empleados con relacion a
los aspectos estructurales (proceso y procedimientos), las relaciones entre las personas y el
ambiente fisico (infraestructura y elementos de trabajo), que afectan las relaciones e
inciden en las reacciones del comportamiento de los empleados, tanto positiva como
negativamente, y por tanto, modifican el desarrollo productivo de su trabajo y de la
organizacion.

Dimensiones para el Clima Organizacional

a. Liderazgo. De acuerdo con Chiavenato (2007), el nuevo imperativo es
desarrollar el liderazgo en las organizaciones. Asi, es fundamental identificar y desarrollar
a personas excepcionales, capaces de llevar a la organizacién hacia el nuevo siglo. Es vital

crear a lideres de lideres, y el secreto del éxito se encuentra cada vez mas en las personas.
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En la nueva era, el liderazgo surgira dentro de la organizacion y las personas tendran
relaciones con instructores que las guiaran en el desarrollo hacia un nuevo conocimiento y
un desempefio excepcional.

b. Motivacion y compromiso. En la opinion de Huanqui (2018), considera que la
motivacion y el compromiso organizacional estan intimamente relacionados de tal manera
que si tenemos personal altamente motivado el resultado sera colaboradores
comprometidos con los objetivos de la organizacion. Analizando la interaccion entre los
empleados y la organizacion, y que el éxito de una compafiia no depende Unicamente de
los directivos, sino que en gran parte se debe a la integracion y compromiso
organizacional de los colaboradores. Se determina que se deben generar los procesos en el
area de recursos humanos para motivar al personal, mediante actividades de integracion,
mediante actividades para generar mayor identidad con la organizacion, propiciando una
pasion por el trabajo que se realiza con alta motivacién y compromiso organizacional.

c. Participacion. Segun lo definen Robbins & Coulter (2010), “La participacion en
el trabajo es el grado en que un empleado se identifica con su trabajo, participa
activamente en él y considera que su desempefio laboral es importante para su propia
valia” (p. 287).

Los empleados con un nivel alto de participacion en el trabajo se identifican y
desarrollan con mayor preocupacion el tipo de trabajo que llevan a cabo. Asi mismo indica
que se ha encontrado que los altos niveles de participacion en el trabajo se relacionan con
bajo ausentismo, tasas de renuncia mas bajas y un mayor compromiso de los empleados

con su trabajo. (Robbins & Coulter, 2010, p. 287).
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2.4. Definicion de términos bésicos

Se puede indicar que la definicidn de términos basicos es extensa en general, pero
se esta considerando solo una porcion especifica de ella.
Administracion de legajos

“Comprende la administracion, la custodia de la informacion y la documentacion
de cada servidor. El proceso incluye el registro, la actualizacion, la conservacion y el
control de los documentos”. (Ministerio de Educacion, 2017, p. 12).
Clima Organizacional

Garcia Solarte & Zapata Dominguez (2008), afirmaron que el clima organizacional
“es el conjunto de cualidades, atributos o propiedades, relativamente permanentes de un
ambiente de trabajo concreto, que son percibidas, sentidas o experimentadas por las
personas que componen la organizacion y que influyen sobre su conducta”.
Gestion documental

Es el conjunto de normas que se aplican para gestionar los documentos de todo
tipo que se crean y reciben en una organizacion. Debera facilitar su recuperacion, permitir
la extraccion de informacién, el expurgo de los que no sean necesarios, la conservacion de
los que son importantes durante el tiempo que sean Utiles, asi como la destruccion cuando
ya no se necesitan, utilizando para todo esto métodos eficaces y eficientes. (KYOCERA
Document Solutions, 2023)
Participacién

Es el proceso de permitirles dar su opinidn sobre las decisiones que afectan a su
trabajo. Esto significa que los empleados no se limitan a realizar sus tareas diarias,
también participan activamente en los procesos de gestion y toma de decisiones de la

empresa. (QuestionPro, 2023)
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Legajo personal

Es una carpeta oficial e individual, en ella, se archivan los documentos personales
y administrativos del servidor de la institucion, debidamente clasificados y ordenados de
acuerdo a la estructura aprobada y vigente, constituye el sustento fisico de la
documentacion registrada, proporcionada por el servidor y generada por el empleador,
desde el ingreso, durante su trayectoria laboral hasta el termino de relacion laboral.
(Ministerio de Educacién, 2017)

Liderazgo

El liderazgo es el conjunto de habilidades de un individuo que le permiten ejercer
tareas como lider. Un lider es aquel que esta al mando de un grupo y tiene la capacidad de
motivar a sus integrantes a traves de su discurso o de su empatia, brindandole superioridad
para desempefar su rol. (Equipo Editorial Etecé, 2021)

Motivacion y compromiso

Es la energia psiquica que nos empuja a sostener una accion. La motivacion es la
gue nos permite crear habitos, intentar cosas nuevas, sostener el esfuerzo en alguna tarea
que consideremos productiva, e incluso es necesaria para satisfacer determinadas
necesidades fundamentales. (Equipo Editorial Etece, 2021)

El compromiso es una obligacién o acuerdo que tiene un ser humano con otros
ante un hecho o situacion. Es la capacidad que tiene una persona para tomar consciencia
de la importancia que existe en cumplir con algo acordado (Equipo Editorial Etecé, 2022)
Oficina de Escalafon

“Ambiente fisico de trabajo donde el personal desarrolla actividades relacionadas a

la administracion de los legajos personales”. (Ministerio de Educacion, 2017, p. 12).
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Registro y Actualizacién de documentos

Es el control de la informacion documentada, cuyo objetivo es hacer cumplir la
creacion, revision, modificacion, publicacion, distribucion y accesibilidad de los
documentos. (Exact, 2019)
Servidores/as civil

Comprende a los/las servidores/as civiles de todas las entidades publicas,
vinculados mediante el régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, el D. Leg. N°
276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones, el D. Leg. N° 728,
Ley de Productividad y Competitividad Laboral y el D. Leg. N° 1057, que regula el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), asi como las
carreras especiales establecidas en la Ley N° 30057. (Autoridad Nacional del Servicio
Civil, 2023)
Sistematizacion de datos

La sistematizacidn de informacidn se refiere al ordenamiento y clasificacion de
todo tipo de datos e informacidn, bajo determinados criterios, categorias, relaciones, etc.
Su materializacion mas extendida es la creacidn de las bases de datos. (Organizacién de

las Naciones Unidas para la Agricultura y la Alimentacion, 2004)
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CAPITULO Il
PLANTEAMIENTO DE LA(S) HIPOTESIS Y VARIABLES
3.1. Hipdtesis
3.1.1. Hipotesis general

La administracion de legajos se relaciona de manera significativa con el clima
organizacional de la Oficina de Escalafon en la Municipalidad Provincial de Cajamarca,
periodo 2023.

3.1.2. Hipotesis especificas

El registro y actualizacién de legajos se relaciona de manera significativa con el
clima organizacional de los servidores de la Oficina de Escalafon en la Municipalidad
Provincial de Cajamarca, periodo 2023.

La gestion documental se relaciona de manera significativa con el clima
organizacional de la Oficina de Escalafon en la Municipalidad Provincial de Cajamarca,
periodo 2023.

La sistematizacion de datos del legajo se relaciona significativamente con el clima
organizacional de la Oficina de Escalafon en la Municipalidad Provincial de Cajamarca,
periodo 2023.

3.2. Variables/categorias

3.2.1 Variable 1
Administracion de legajos.

3.2.2 Variable 2

Clima organizacional.
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3.3. Operacionalizacion/categorizacion de los componentes de las hipotesis

Tabla 1

Operacionalizacion de variables

INSTRUMENTO DE

VARIABLES DEFINICION CONCEPTUAL DIMENSIONES INDICADORES RECOLECCION DE
DATOS
La gestidn de legajos comprende la 1.1 Registroy = Recepcidn y registro de documentos
- L . . . actualizacion = Apertura, organizacion, actualizacion,
administracion y custodia de la informacion y . . .
del legajo custodia y acceso del legajo
documentacidn de cada trabajador del Estado. El
. . o 1.2 Gestion = Almacenamiento integro de
1. Administracien Proceso incluye el registro, la actualizacion, la documental informacion
de Legajos conservacioén y el control de sus documentos, asi = Transferencia de legajos pasivos
como, la administracion y actualizacion de sus 1.3 Sistematizacion = Administracion y digitalizacion de la
declaraciones juradas. (SERVIR, 2019) de datos del informacion
legajo = Resguardo de la informacion e
Se utiliz6 como
El clima organizacional constituye el medio técnica la encuesta;
interno de una organizacion, la atmosfera 2.1 Liderazgo " Trabajo en 9quipo . ademas como L
‘ = Reconocimiento y recompensas instrumentos se aplicd
psicoldgica caracteristica que existe en cada el cuestionario
organizacion, asimismo involucra el tipo de 2.2 Motivaciony » Baja conflictividad laboral
i organizacion, la tecnologia, las politicas, las metas compromiso = Cumplimiento de metas y objetivos
Orgzairfi:zg?i%nal operacionales, los reglamentos internos; ademas
de las actitudes, sistemas de valores y formas de 2.3 Participacion = Toma de decisiones

comportamiento social que son impulsadas o

castigadas. (Chiavenato, 2011, pag. 50)

Nivel de satisfaccion laboral
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CAPITULO IV
MARCO METODOLOGICO
4.1. Ubicacion geografica
El clima en Cajamarca, por su altitud se encuentra entre 2300 - 3500 msnm, lo que
determina que su clima es templado, seco; soleado durante el dia, pero frio durante la noche.
Su temperatura media anual es de 15.6°C. No tiene picos nevados, pero cuenta con bosques
subtropicales himedos hacia las vertientes orientales, subtropicales y tropicales secos hacia la
vertiente occidental, siendo el departamento de la sierra con mayor indice de forestacion.
Figura 1

Local institucional de la Municipalidad Provincial de Cajamarca (MPC)

Figura 2

Oficina de Escalafén de Personal

N

REGISTRO Y ESCALAFON DE PERSONAL
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4.2. Disefio de la investigacion

La investigacion fue de disefio no experimental con corte transversal; ya que no
requiere la modificacion de variables, buscando la relacion entre Administracion de legajos
y el clima organizacional; ademas se realiz6 con informacion obtenida de los servidores de
la institucion y se analizaran para determinar los resultados obtenidos.

Para los autores Hernandez Sampieri, et al. (2006), el disefio de investigacion no
experimental se define como la investigacion que se realiza sin manipular deliberadamente
variables. Es decir, se trata de estudios donde no hacemos variar en forma intencional las
variables independientes para ver su efecto sobre otras variables. El enfoque en la
investigacion no experimental es observar fendmenos tal como se dan en su contexto
natural, para después analizarlos. Sugieren que, en un estudio no experimental, no se
construye ninguna situacion, sino que se observan situaciones ya existentes, no provocadas
intencionalmente en la investigacion por quien la realiza. Por altimo, concluyen que, en la
investigacion no experimental, las variables independientes ocurren y no es posible
manipularlas, no se tiene control directo sobre dichas variables ni se puede influir sobre
ellas, porque ya sucedieron, al igual que sus efectos.

4.3. Métodos de investigacion

El procedimiento utilizado en la investigacion es el método hipotético deductivo; el
cual nos permitio la formulacion de la hipétesis, estableciendo relaciones causales, evaluar
las variables de estudio y determinar su validez. En la opinion de Popper (2005), expresa
que el método hipotético deductivo es una estrategia de investigacion que se basa en la

formulacidon de hipotesis que pueden ser sometidas a prueba. Argumenta que la ciencia
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avanza a traveés de la formulacion de conjeturas (hipotesis) y su posterior refutacion
mediante la observacién y la experimentacion.

Asimismo, en la investigacion se utilizo el método analitico-sintético; donde
Rodriguez Moguel (2005), lo describe como un enfoque que distingue los elementos de un
fendmeno y luego revisa ordenadamente cada uno de ellos por separado. Mediante la etapa
analitica, el fendbmeno se descompone en sus partes constitutivas para valorar y comprender
las particularidades de cada variable. Entonces; la variable administracién de legajos se
descompone en tres dimensiones: registro y actualizacion del legajo, gestion documental y
sistematizacion de datos del legajo y sus indicadores correspondientes. De igual forma, la
variable clima organizacional se descompone en tres dimensiones: liderazgo, motivacion y
compromiso y participacion, cada una con sus respectivos indicadores. Posteriormente, con
la etapa sintética, se recombinan los elementos analizados para obtener una comprensién
integrada. Es decir, se integran simultaneamente los resultados de las dimensiones
analizadas y se examina cémo se interrelacionan en un todo. A partir de esta sintesis, se
propone una normativa gque relacione la administracion de legajos y el clima organizacional.

El alcance de investigacién fue de nivel correlacional; ya que buscé determinar la
relacién que existe entre las variables; es decir; analizar la asociacién entre administracion
de legajos y el clima organizacional de la Oficina de Escalafon; se destaca que dicha
correlacion no implica causalidad, ademas de investigar parametros sin intervenirlos, ni
manipularlos con el fin de obtener resultados practicos.

De acuerdo con Lifeder (2022), sostiene que la investigacion correlacional es un
método de estudio no experimental donde se analizan dos variables para medir y

comprender el grado de correlacion entre ellas en términos estadisticos, por otro lado
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refieren que sigue un protocolo que tiene sus fundamentos en el método cientifico, esto
significa que se hacen interrogantes, se observa el objeto de estudio, se miden las variables y
luego se analizan los datos obtenidos para poder llegar a una conclusién especifica sobre lo
investigado.
4.4. Poblacion, muestra, unidad de analisis y unidades de observacion
4.4.1. Poblacion
La poblacién estuvo conformada por el personal que labora dentro de la Oficina de
Escalafon de Personal perteneciente a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
en la Municipalidad Provincial de Cajamarca.
Los servidores involucrados en la presente investigacion intervienen directamente en
los procesos de administracion de legajos; siendo un total de 30 servidores.
Las opiniones y cuestionarios influyeron para conocer la relacion de la

administracion de legajos y el clima organizacional.
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Tabla 2

Cantidad de servidores de la Oficina de Escalafén y OGGRRHH.

Item Area Nro. de
servidores

1 Director(a) de RR.HH. 01
2 Jefe encargado 01
3 Coordinador 01
4 Secretaria 01
5 Técnicos de Escalafon 03
6 Auxiliares técnicos 04
7 Asistentes administrativos 05
8 Servidores de apoyo 06
9 Précticantes y/o voluntarios 08

Total servidores OGGRRHH. 2023 30

4.4.2. Muestra
La muestra fue censal, integrada por los 30 servidores de la Oficina de Escalafon
perteneciente a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos en la Municipalidad
Provincial de Cajamarca. Por considerarse una muestra pequefia no fue necesario realizar un
calculo mediante formulas muestrales, en consecuencia, el presente estudio se llevo a cabo

con el 100% de los servidores.
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4.4.3. Unidad de Analisis
La unidad de anélisis esta representada por la Municipalidad Provincial de
Cajamarca.
4.4.4. Unidad de Observacion
La unidad de observacidon fue representada por los servidores de la Oficina de
Escalafén perteneciente a la OGGRRHH.
4.5. Técnicas e instrumentos de recopilacion de informacion
4.5.1. Téecnicas de Recopilacidn de la Informacion
La técnica utilizada en la presente investigacion fue la encuesta, la misma que se
aplicaran a los servidores de la Oficina de Escalafon; esta técnica fue en funcién a las
dimensiones de cada variable.
4.5.2. Instrumento
El instrumento aplicado fue el cuestionario, segun las variables objetos de estudio.
4.6. Técnicas para el procesamiento y analisis de la informacion
Terminado el tiempo de aplicacion de los instrumentos, se inicia la etapa del
procesamiento y analisis de la informacion, contemplando que los datos recopilados y
procesados son cuantitativos; ya que se basa en datos numéricos y métricas para medir y
evaluar la Administracion de Legajos, éstos fueron procesados a través del programa
Microsoft Excel y SPSS, los cuales sirvieron para generar datos estadisticos, tablas, graficas
y porcentajes; ademas de ello, se aplico el andlisis estadistico descriptivo, para analizar y
resumir los datos relevantes como identificar las mejoras, optimizar procesos, tomar
decisiones informadas y garantizar una mayor eficacia en la gestion de los legajos;

coadyuvando un 6ptimo clima organizacional.
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4.7. Equipos, materiales, insumos, etc.
En lo que concierne a la utilizacion de equipos, insumos y materiales fueron los
siguientes:
Tabla 3

Descripcion de articulos del proyecto

Descripcion del Articulo

Laptop

Impresora multifuncional
Usb

Libros

Papel bond

Lapiceros

Léapices y borradores
Tablero acrilico

Folderes

Liquid paper

Tijera

Cutter

Reglas

Engrapador

Maquina numeradora
Separadores
Archivadores

Servicio de internet
Servicio de comunicaciones (celulares, otros)
Movilidad

4.8. Matriz de consistencia metodolégica
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Tabla 4

Relacion de Administracion de legajos y el clima organizacional de la Oficina de Escalafon en la Municipalidad Provincial de Cajamarca 2023

Instrumento
Formulacion del Objetivos Hipotesis Variables Dimension Indicadores de L Metodologia Poblacion
problema es recoleccion y muestra
de datos
Pregunta general Objetivo general Hipétesis general .
= Recepcion y
registro de
Registro y documentos ,
. . . actualizacio - \Perturd Métodos:
¢Cudl es la relacion Identificar la . ., .~ organizacion,
. - - La administracion de n del legajo L
de la administracion relacion de la : - actualizacion,
X L - legajos se relaciona de : . .
de legajos con el administracion de o custodia y acceso del Hipotético -
h . - . manera significativa con - ) Poblacion:
clima organizacional legajos con el clima . o legajo Deductivo oblacion.

L N el clima organizacional de La
de la Oficina de organizacional de la - .

. o . la Oficina de Escalafon en . blacié
Escalafon en la Oficina de Escalafon la Municipalidad Analitico - poblacion
Municipalidad  en la Municipalidad a vunicipa’ sintético utilizada

S Y Provincial de Cajamarca, t
Provincial de Provincial de eriodo 2023 para esté
Cajamarca, 2023?  Cajamarca, afio 2023 P trabajo de.
* Almacenamiento Como técnica ”:]eruS;Itgoaé:éo
Administracié ~ Gestion  integro de se utilizé la el personal
B ¢ Obieti nde Legajos documental informacion encuesta; uz labora
reglgfr} as Je,]:}/os Hip6tesis especificas = Transferencia de ademas como dqentro de la
especincas especiticos legajos pasivos instrumento Oficina de
se aplicd el Escalafon
cuestionario Siendo un'
¢Cudl es la relacion Determinar la El registro y actualizacion total de 30
del registro y relacion del registro  del legajo se relaciona de Disefio de servidores
actualizacién del y actualizacion del ~ manera significativa con investigacion: civiles
legajo con el clima  legajo con el clima el clima organizacional de - ., No
. . : . . * Administracion y ; | -
organizacional de la  organizacional de la los servidores de la Sistematiza digitalizacion de Ia experimenta
Oficina de Escalafon Oficina de Escalafon Oficina de Escalafon en la cién de in?ormacién Transversal
en la Municipalidad  en la Municipalidad Municipalidad Provincial datos del | R do de 1
Provincial de Provincial de de Cajamarca, periodo legajo esguatco de fa

Cajamarca, 2023?

Cajamarca, afio 2023

2023

informacion
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Instrumento

Formulacion del _— S . . . . de . Poblaciény
Objetivos Hipotesis Variables Dimensiones Indicadores ., Metodologia
problema ) P recoleccion g muestra
de datos
- La gestion
s Identificar la g
¢Cual es la S documental se
- relacion de la )
relacion de la gestion relaciona de » Trabajo en equipo
estion manera i . imi
g documental conel . ..mar Liderazgo Reconocimiento y
documental con el clima significativa con el recompensas
clima o clima
o organizacional de o
organizacional de o organizacional de
o la Oficina de -
la Oficina de . la Oficina de
. Escalafon en la !
Escalafon en la A Escalafén en la
A Municipalidad R .
Municipalidad S Municipalidad Muestra:
S Provincial de S
Provincial de . Ny Provincial de Como La muestra
. Cajamarca, afio : . .
Cajamarca, 2023? 2023 Cajamarca, técnica se esta
eriodo 2023 . C ilizo | . nform
P * Baja conflictividad :rtlcuec;t; Nivel de co c?r 3§da
Clima Motivaciény laboral ademés’ investigacion: seFr)vidores
organizacional Compromiso = Cumplimiento de como civiles que
metas y objetivos . Correlacional g
instrumento laboran
. Cudl es la Determinar la  La sistematizacion se aplico el dentro de la
o~ relacionde la  de datos del legajo cuestionario Oficina de
relacion de la . o . Escalafén
. o sistematizacion de se relaciona :
sistematizacion de . L
. datos del legajo  significativamente
datos del legajo . .
. con el clima con el clima
con el clima o L
o organizacional de  organizacional de
organizacional de - o
o la Oficina de la Oficina de
la Oficina de . . L
. Escalafon en la Escalafén en la . . ., =Toma de decisiones
Escalafon en la .. . .. . Part|c|pac|on ; X e
L Mun|C|paI|dad MUﬂICIpa“dad = Nivel de satisfaccion
Municipalidad MU S
Provincial de Provincial de Provincial de laboral
. Cajamarca, afo Cajamarca,
Cajamarca, 2023? h
2023 periodo 2023
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CAPITULO V

RESULTADOS Y DISCUSION

5.1. Presentacion de resultados

Para la presente investigacion se emplearon herramientas tecnoldgicas avanzadas
para la obtencidn y analisis de datos, se utilizé el programa Excel, version 2019; para la
organizacion y gestion inicial de la informacion recopilada. Ademas, se aplico el software
IBM SPSS (Statistical Package for Social Sciences), version 27; que permitio realizar un
analisis estadistico detallado e interpretar los resultados correspondientes a la administracion
de legajos y el clima organizacional.

Con el objetivo de obtener datos relevantes y precisos, se disefié un cuestionario que
fue aplicado a treinta (30) servidores de la Oficina de Escalafon de Personal de la
Municipalidad Provincial de Cajamarca. Este cuestionario facilit6 una comprension mas
profunda de las percepciones y experiencias de los servidores; los resultados obtenidos no
solo contribuirdn a mejorar el clima organizacional dentro de la Oficina de Escalafon, sino
que, también ofreceran una base sélida para futuras investigaciones en el ambito
organizacional.

5.2. Andlisis, interpretacion y discusion de resultados
5.2.1. Valoracion de variables

La valoracidon de variables fue determinada de acuerdo a la percepcion que tienen los
servidores de la Oficina de Escalafén de la Municipalidad Provincial de Cajamarca sobre la

administracion de legajos personales y el clima organizacional.
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Administracion de legajos

La variable administracion de legajos consta de 03 dimensiones: Registro y
actualizacion del legajo, Gestion documental y Sistematizacion de datos del legajo. A
continuacion, se muestra el analisis e interpretacion de la variable 1 y sus dimensiones.
Tabla 5

Variable 1: Administracion de legajos

i _ Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje

valido acumulado
MALO 1 3,3 3,3 3,3
REGULAR 25 83,3 83,3 86,7
BUENO 4 13,3 13,3 100,0

Total 30 100,0 100,0

La tabla 5, nos muestra que, de los 30 servidores de la Oficina de Escalafon, 25
encuestados consideran a la administracion de legajos como regular, 04 servidores la
consideran como nivel bueno y s6lo 01 de ellos nos indica que la variable administracién de

legajos es mala.
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Figura 3

Nivel de Variable: Administracion de legajos

Nivel de VARIABLE: ADMINISTRACION DE LEGAJOS

Porcentaje

MALO REGULAR BUENO

La Figura 3, nos indica que de los 30 servidores de la Oficina de Escalafon; la mayor
parte de encuestados representado por un 83% consideran que la administracion de legajos es

regular, mientras que el 13% de los encuestados indica que la administracion de legajos es de

nivel bueno.

Tabla 6

Nivel de Dimension 1: Registro y actualizacion del legajo

) ) Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje

valido acumulado
MALO 1 33 3,3 33
REGULAR 25 83,3 83,3 86,7
BUENO 4 13,3 13,3 100,0
Total 30 100,0 100,0
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La tabla 6, nos indica que; de los 30 servidores de la Oficina de Escalafon, 25
servidores encuestados consideran que la dimension registro y actualizacion del legajo es
regular y 04 servidores la consideran como buena.

Figura 4

Nivel de Dimension 1: Registro y actualizacion del legajo

Nivel de Dimension 1: Registro y actualizacion del legajo

100

a0

&0

Porcentaje

40

20

MALO REGULAR BUENO

La Figura 4; nos indica que del total de encuestados el 83% considera que el registro y
actualizacion del legajo es regular y el 13% de encuestados indica que el registro y

actualizacion del legajo es bueno.
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Tabla 7

Nivel de Dimensién 2: Gestion documental

) _ Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje )
valido acumulado
MALO 9 30,0 30,0 30,0
REGULAR 17 56,7 56,7 86,7
BUENO 4 13,3 13,3 100,0
Total 30 100,0 100,0

La tabla 7, nos demuestra que 17 servidores de la Oficina de Escalafén consideran a la

dimension gestién documental como regular, mientras que 09 de los encuestados la

consideran mala y 04 servidores indican que la gestién documenta es buena.

Figura 5

Nivel de Dimensién 2: Gestion Documental

Nivel de Dimension 2: Gestion documental

B0

Porcentaje

MALO REGULAR
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De la Figura 5 se verifica que, del total de servidores encuestados, el 57% considera a
la gestién documental como regular, mientras que el 30% de servidores de la Oficina de
Escalafon nos precisa que la gestion documental es de nivel malo.

Tabla 8

Nivel de Dimension 3: Sistematizacion de datos del legajo

i . Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje

valido acumulado
MALO 1 3,3 3,3 3,3
REGULAR 24 80,0 80,0 83,3
BUENO 5 16,7 16,7 100,0
Total 30 100,0 100,0

Como se puede observar en la tabla 8, nos detalla que 24 servidores encuestados
consideran a la sistematizacion de datos del legajo como regular, 05 de los servidores de
Escalafén indican que la dimension sistematizacion de datos del legajo es buena.
Figura 6

Nivel de Dimension 3: Sistematizacion de datos del legajo

Nivel de Dimension 3: Sistematizacion de datos del legajo

Porcentaje

MALO REGULAR BUENO
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De los 30 servidores de la Oficina de Escalafdn; la mayor parte de encuestados
representado por un 80% consideran que la sistematizacion de datos del legajo es regular,
mientras que el 17% de los encuestados indica que la sistematizacion de datos del legajo es

buena.

Clima Organizacional

Referente a la variable clima organizacional consta de 03 dimensiones: Liderazgo,
Motivacion y compromiso y Participacion. A continuacion, se muestra el analisis e
interpretacion de la variable 2 y sus respectivas dimensiones.

Tabla 9

Variable 2: Clima Organizacional

) . Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje

valido acumulado
REGULAR 18 60,0 60,0 60,0
BUENO 12 40,0 40,0 100,0
Total 30 100,0 100,0

La tabla 9, nos detalla que, de los 30 servidores de la Oficina de Escalafon, 18
encuestados consideran a la variable clima organizacional como regular, mientras que 12

servidores; indican que el clima organizacional es bueno.
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Figura7

Nivel de Variable: Clima Organizacional

Nivel de VARIABLE: CLIMA ORGANIZACIONAL

Porcentaje

REGULAR BUENO

De los 30 servidores de la Oficina de Escalafon, el 60% de encuestados nos indica que
el clima organizacional es de nivel regular, mientras que el 40% considera que el clima
organizacional es bueno.

Tabla 10

Nivel de Dimension 1: Liderazgo

_ i Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje

valido acumulado
MALO 7 23,3 23,3 23,3
REGULAR 11 36,7 36,7 60,0
BUENO 12 40,0 40,0 100,0
Total 30 100,0 100,0

En la tabla 10, se puede observar que, de los 30 servidores de la Oficina de Escalafon,
12 de ellos indican que el liderazgo es bueno, mientras que 11 encuestados nos indican que el
liderazgo es de nivel regular.
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Figura 8

Nivel de Dimension 1: Liderazgo

Nivel de Dimensién 1: Liderazgo

Porcentaje

MALO REGULAR BUENO

De la figura 8, se determina que, del total de encuestados, el 40% considera a la

dimension liderazgo como buena, mientras que el 37% del total de servidores de la Oficina de

Escalafon nos indica que es regular.
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Tabla 11

Nivel de Dimension 2: Motivacidén y compromiso

i . Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje

valido acumulado
REGULAR 23 76,7 76,7 76,7
BUENO 7 23,3 23,3 100,0
Total 30 100,0 100,0

La tabla 11 demuestra que 23 servidores de la Oficina de Escalafén indican que la
motivacion y compromiso es de nivel regular, mientras que 07 encuestados nos precisa que la
motivacion y compromiso es bueno.

Figura 9

Nivel de Dimension 2: Motivacidén y compromiso

Nivel de Dimension 2: Motivacion y compromiso

80
B0

40

Porcentaje

20

REGULAR BUENO

De los 30 servidores de la Oficina de Escalafon, el 77% nos indica que la motivacion y
compromiso es regular y el 23% de los encuestados considera a la motivacion y compromiso

como buena.
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Tabla 12

Nivel de Dimension 3: Participacion

. _ Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje

vélido acumulado
MALO 1 33 33 33
REGULAR 18 60,0 60,0 63,3
BUENO 11 36,7 36,7 100,0
Total 30 100,0 100,0

La tabla 12, nos muestra que, de los 30 servidores de la Oficina de Escalafon, 18
encuestados consideran la participacion con un nivel regular y 11 encuestados consideran la
participacién como buena.

Figura 10

Nivel de Dimension 3: Participacion

Nivel de Dimension 3: Participacion

B0
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MALO REGULAR BUENO
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Del total de los servidores encuestados, la mayor parte representada por el 60%, nos
indica que la dimension participacion es regular y el 37% del total de encuestados considera la
participacién como buena.

5.2.2. Tablas cruzadas

A traveés de las tablas cruzadas, se busco explorar la relacion entre la administracion
de legajos y el clima organizacional en la Oficina de Escalafon. Este analisis permitid
identificar patrones y relaciones que pueden ofrecer una vision mas clara sobre como, por
ejemplo, una gestion eficiente de la administracion de legajos puede impactar positivamente

en el clima organizacional. A continuacion, se presentan los resultados de este analisis.

Tabla 13

Tabla cruzada Administracion de legajos y el clima organizacional

Nivel de VARIABLE: CLIMA

ORGANIZACIONAL Total
REGULAR BUENO
Nivel de VARIABLE: MALO 1 0 1
ADMINISTRACION  REGULAR 17 8 25
DE LEGAJOS BUENO 0 4 4
Total 18 12 30

Del total de servidores encuestados; 18 servidores nos indican que el clima
organizacional es de nivel regular; 17 de ellos contestaron que la variable administracion de
legajos es regular; mientras que 01 servidor menciona que la variable administracion de
legajos es de nivel malo. Ademas, se detalla que de todos los encuestados, 12 servidores de la

Oficina de Escalafon consideran que el clima organizacional es bueno; 08 de los encuestados
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indican que la variable administracion de legajos es de nivel regular y 04 de ellos
respondieron que misma variable es de nivel bueno.

Figura 11

Administracion de legajos y el clima organizacional

- Nivel de
VARIABLE: CLIMA
ORGANIZACIONAL

BREGULAR
WBUENG

Recuento

MALO REGULAR BUENO
Nivel de VARIABLE: ADMINISTRACION DE LEGAJOS

La figura 11 nos representa que, del total de servidores encuestados, la mayor parte de
los datos se concentra en el nivel regular; siendo asi que, 25 servidores indican que la variable
administracion de legajos es de nivel regular, de los cuales 17 encuestados precisan que el

clima organizacional es regular y 08 de los servidores encuestados afirmaron que el clima

organizacional es de nivel bueno.
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Tabla 14

Tabla cruzada Clima organizacional y administracion de legajos

Nivel de VARIABLE:
ADMINISTRACION DE

LEGAJOS Total
MALO REGULAR BUENO
Nivel de VARIABLE: REGULAR 1 17 0 18
CLIMA BUENO 0 8 4 12
ORGANIZACIONAL
Total 1 25 4 30

La tabla 14 nos dice que del total de servidores encuestados; 25 servidores nos
indican que la administracion de legajos es de nivel regular; 17 de ellos contestaron que la
variable clima organizacional es regular; mientras que 08 servidores encuestados mencionan
que la variable clima organizacional es de nivel bueno. Ademas, la tabla representa que de
todos los encuestados, 04 servidores de la Oficina de Escalafén consideran que la
administracion de legajos es de nivel bueno; la misma cantidad de encuestados indican que

la variable clima organizacional es buena.
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Figura 12

Clima organizacional y administracion de legajos

20 Nivel de
VARIABLE:
ADMINISTRACION
DE LEGAJOS

EMALD
W REGULAR
13 W BUEND

Recuento

1

REGULAR BUENO
Nivel de VARIABLE: CLIMA ORGANIZACIONAL

La figura 12, indica que del total de servidores de la Oficina de Escalafon; 18
servidores encuestados precisan que la variable clima organizacional es de nivel regular, de
los cuales la mayor cantidad representado por 17 servidores, afirmaron que la administracion

de legajos tiene un nivel regular y sélo 01 servidor encuestado considera que la variable

administracion de legajos es de nivel malo.
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5.3. Andlisis de Correlacion
5.3.1. Correlacion entre variables
Tabla 15

Correlacion entre administracion de legajos y el clima organizacional

VARIABLE:
i VARIABLE: CLIMA
ADMINISTRACION
ORGANIZACIONAL
DE LEGAJOS
VARIABLE: Correlacién 1 . 708™"
ADMINISTRACION de Pearson
DE LEGAJOS Sig. ,000
(bilateral)
N 30 30
VARIABLE: CLIMA Correlacion 708" 1
ORGANIZACIONAL de Pearson
Sig. ,000
(bilateral)
N 30 30

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

La tabla 15 nos indica que el nivel de correlacion entre la variable administracion de
legajos y la variable clima organizacional en la Oficina de Escalafén; de acuerdo al
coeficiente de Pearson es de 0.708; concluyendo que la correlacién es positiva, alta y

significativa (0.000).
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5.3.2. Prueba de normalidad entre variables
Tabla 16

Prueba de normalidad: Administracion de legajos y Clima organizacional

Kolmogorov-Smirnov? Shapiro-Wilk

Estadistico gl Sig. Estadistico gl Sig.

VARIABLE: ,179 30 ,015 ,936 30 ,073
ADMINISTRACION DE

LEGAJOS

VARIABLE: CLIMA ,094 30 ,200* 971 30 ,566

ORGANIZACIONAL

Como se observa en la Tabla 16, los valores de significancia de la prueba Shapiro-
Wilk de la variable administracién de legajos y la variable clima organizacional son mayores
a 0.05; en consecuencia; los datos muestran una distribucién normal, en ese sentido aplicamos
una prueba paramétrica y el coeficiente de correlacion Pearson.
5.4. Discusion de resultados

La presente investigacion sobre la "Normativa para la Administracion de Legajos y el
Clima Organizacional de la Oficina de Escalafén en la Municipalidad Provincial de
Cajamarca, 2023" ha permitido establecer una relacion significativa entre la administracion de
legajos y el clima organizacional, evidenciada por un coeficiente de correlacion de Pearson de
0.708, lo que indica una correlacion positiva, alta y significativa. Este hallazgo es consistente
con estudios previos, como el de Rubio (2024), que también encontrd una correlacion fuerte
de 0.798, entre la gestion de legajos y la calidad de los informes escalafonarios, sugiriendo
que una adecuada administracion de legajos no solo facilita el acceso a la informacion, sino

que también impacta positivamente en el clima organizacional. Ademas, se observé una
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tendencia similar en la investigacion realizada por Cortez (2023), donde realiz6 el analisis de
la correlacion Spearman de 0.753 entre el sistema informatico y la gestion de expedientes, lo
que indica una relacion positiva considerable. Esto sugiere que, a medida que se mejora la
calidad del sistema informatico, también se optimiza la gestion de los legajos personales.

Los resultados obtenidos en esta investigacion muestran que el 83% de los servidores
encuestados consideran que la administracion de legajos es regular, mientras que el 60%
percibe el clima organizacional en el mismo nivel. Este predominio de percepciones regulares
sugiere que existen areas de mejora tanto en la gestion documental como en el clima
organizacional. La investigacion de Villanueva (2024), resalta la importancia de modelos de
gestion que promuevan la eficacia y la transparencia, lo que se alinea con la necesidad de
modernizar la administracion de legajos en la Oficina de Escalafon para optimizar procesos y
contribuir a un clima organizacional positivo. Sin embargo; el mismo estudio nos indica que
un 76% de los encuestados perciben una modernizacion eficiente y un 57% una adecuada
administracion del legajo digital, reflejando la necesidad de mejoras y de implementar
normativas transparentes que regulen dichos procesos.

Ademas, el analisis de los datos revela que solo un 13% de los encuestados considera
que la administracién de legajos es buena, lo que contrasta con el 40% que percibe el clima
organizacional como bueno. Esta discrepancia puede indicar que, aunque el clima
organizacional es percibido como maés favorable, la administracion de legajos no esta a la
altura de las expectativas, lo que podria estar afectando la motivacion y el compromiso de los
servidores. Este hallazgo es coherente con lo sefialado por Becerra (2020), quien enfatiza que
la ineficiente organizacion en la gestion de legajos, la falta de ambientes propios y adecuados

para la gestion documental, ademas de asignar funciones temporales de archivo a personal no
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apto para labores, profundiza la desorganizacion, y dificulta las labores diarias del personal,
por ende, impactar negativamente en el clima laboral.

En el &mbito internacional, Vallejos (2021), destaco que la falta de una guia interna
para la gestion documental afecta negativamente la calidad y eficiencia de los procesos, lo que
coincide con las deficiencias encontradas en la administracion de legajos en la Oficina de
Escalafon. La implementacion de normativas claras y procedimientos estandarizados, como se
propone en mi investigacién, podria ayudar a mitigar estas problematicas.

Al contrastar estos resultados con los antecedentes internacionales, como el estudio de
Vazquez (2022), se observa que la implementacion de procedimientos manuales en la
administracion de legajos puede llevar a ineficiencias que afectan la productividad y el clima
organizacional. Esto se alinea con los hallazgos de la investigacion, donde la mayoria de los
encuestados perciben la administracion de legajos como regular, lo que podria estar
relacionado con la falta de digitalizacion y modernizacién en los procesos.

A nivel nacional, Casallo (2023), subrayd la necesidad de redisefiar los procesos para
optimizar la administracion de legajos y reducir tiempos, lo cual es relevante para nuestro
estudio, ya que una de las limitaciones identificadas en la Oficina de Escalafon es la falta de
estandarizacién y automatizacion. Esto refuerza la propuesta de mejorar los procesos
mediante la implementacion de una normativa especifica.

Asimismo, el estudio de Cortez (2023), resalta la importancia de un sistema
informatico eficiente que permita la gestion adecuada de datos y la toma de decisiones
informadas. Este sistema no solo debe ser accesible, sino también intuitivo, para que todos los
usuarios puedan aprovechar al maximo sus funcionalidades. Ademas, se enfatiza la necesidad

de capacitacion continua para el personal, asegurando que estén al tanto de las Gltimas
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herramientas y tecnologias disponibles. Esto no solo mejora la productividad, sino que
también fomenta un ambiente de trabajo colaborativo y proactivo.

En el contexto local, Rubio (2024), destaco la importancia de una gestion eficiente de
los legajos para la toma de decisiones y el desarrollo profesional del personal, lo cual también
influye en el clima organizacional. Esto es congruente con los resultados obtenidos en mi
investigacion, donde la percepcion del clima organizacional mejora a medida que se
optimizan los procesos de administracion de legajos.

En sintesis, la correlacion positiva alta entre la administracion de legajos y el clima
organizacional en la Oficina de Escalafon refuerza la hipétesis de que estos dos factores estan
vinculados estrechamente.

La investigacion encontrd una correlacion alta y positiva (r = 0.708) entre la
administracion de legajos y el clima organizacional en la Oficina de Escalafon de la
Municipalidad de Cajamarca, lo que indica que una gestion eficiente de los legajos contribuye
a mejorar el ambiente laboral. Este resultado coincide con lo reportado por Ruiz (2017), quien
encontrd una correlacion muy alta (Rho de Spearman = 0.836) entre el clima organizacional y
el desempefio laboral en la Municipalidad de Cajabamba, resaltando la influencia de una
gestion ordenada y transparente en la percepcion del clima laboral. Ambos estudios
evidencian que una efectiva gestién administrativa y documental favorece la comunicacion,
motivacion y satisfaccion de los empleados, impactando positivamente en los resultados
laborales. Finalmente, debe fortalecerse las normativas y practicas en la gestion de legajos es
clave para mejorar el clima organizacional y, en consecuencia, el desempefio y la satisfaccion

en las instituciones municipales.
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Los resultados sugieren que implementar una normativa actualizada para la
administracion de legajos mejoraria el clima organizacional y reduciria el tiempo en los
procesos, tal como sugieren Vazquez (2022) y Vallejos (2021), en contextos internacionales y
Villanueva (2024), en el &mbito nacional.

En sintesis, la administracion de legajos en la Oficina de Escalafén de la
Municipalidad Provincial de Cajamarca, similar a otros estudios en el ambito nacional e
internacional, muestra que la falta de modernizacion y una normativa adecuada afectan el
clima organizacional. Por lo tanto, se recomienda implementar la normativa que permita una
gestion mas eficiente de los documentos, lo cual beneficiaria no solo la percepcion de los
servidores, sino también la eficacia de los procesos administrativos en la institucion.

5.5. Contrastacion de hipdtesis
5.5.1. Contrastacion de la hipotesis general

Hipdtesis nula (HO): La administracion de legajos no se relaciona de manera
significativamente con el clima organizacional de la Oficina de Escalafon en la
Municipalidad Provincial de Cajamarca 2023.

Hipdtesis alterna (H1): La administracion de legajos se relaciona de manera
significativamente con el clima organizacional de la Oficina de Escalafon en la
Municipalidad Provincial de Cajamarca 2023.

Tabla 17

Prueba de correlacion Pearson para hipotesis general

VARIABLE:
_ VARIABLE: CLIMA
ADMINISTRACION
ORGANIZACIONAL
DE LEGAJOS
Correlacion de Pearson 1 ,708™
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VARIABLE: Sig. (bilateral) 000

ADMINISTRACION N 30 30
DE LEGAJOS
VARIABLE: CLIMA  Correlacion de Pearson ,708™ 1
ORGANIZACIONAL Sig. (bilateral) ,000

N 30 30

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

Como el valor de significancia es menor a 0.05; rechazamos la hipétesis nula; se
puede afirmando que, la variable administracion de legajos se relaciona de manera
significativa con el clima organizacional de los servidores de la Oficina de Escalafén. Por
otra parte, el coeficiente de correlacion de Pearson es igual a 0.708; lo cual indica una

relacién positiva de nivel alto y significativa. (Stats SOS, 2015)
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5.5.2. Contrastacion de la hipotesis especifica 1

Hipdtesis nula (HO): El registro y actualizacion de legajos no se relaciona de manera
significativa con el clima organizacional de los servidores de la Oficina de Escalafén en la
Municipalidad Provincial de Cajamarca 2023.

Hipdtesis alterna (H1): El registro y actualizacion de legajos se relaciona de manera
significativa con el clima organizacional de los servidores de la Oficina de Escalafén en la
Municipalidad Provincial de Cajamarca 2023.

Tabla 18

Prueba de correlacion Pearson para hipotesis especifica 1:

o _ VARIABLE:
Dimensidn 1: Registro
L CLIMA
y actualizacion del
) ORGANIZACION
legajo
AL
Dimension 1: Registro y Correlacion de Pearson 1 455"
actualizacion del legajo Sig. (bilateral) ,012
N 30 30
VARIABLE: CLIMA  Correlacion de Pearson ,455" 1
ORGANIZACIONAL Sig. (bilateral) 012
N 30 30

Nota. * La correlacion es significativa en el nivel 0,05 (bilateral).

Dado que el valor de significancia es menor a 0.05; rechazamos la hipétesis nula; por
consiguiente, existe suficiente evidencia estadistica para afirmar que el registro y
actualizacion de legajos se relaciona de manera significativa con el clima organizacional de
los servidores de la Oficina de Escalafon. En otro aspecto, el coeficiente de correlacion de

Pearson es igual a 0.455; lo cual indica una relacion positiva de nivel moderado; si mejora el
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registro y actualizacion del legajo, se tendra también un mejor clima organizacional. (Stats
SOS, 2015)
5.5.3. Contrastacion de la hipotesis especifica 2

Hipdtesis nula (HO): La gestion documental no se relaciona de manera significativa
con el clima organizacional de los servidores de la Oficina de Escalafon en la Municipalidad
Provincial de Cajamarca 2023.

Hipdtesis alterna (H1): La gestion documental se relaciona de manera significativa
con el clima organizacional de los servidores de la Oficina de Escalafon en la Municipalidad
Provincial de Cajamarca 2023.

Tabla 19

Prueba de correlacion Pearson para hipotesis especifica 2:

Dimensién 2: VARIABLE: CLIMA
Gestion ORGANIZACIONA

documental L
Dimension 2: Gestion  Correlacion de Pearson 1 627"
documental Sig. (bilateral) ,000
N 30 30
VARIABLE: CLIMA  Correlacion de Pearson 627" 1
ORGANIZACIONAL Sig. (bilateral) .000
N 30 30

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

El valor de significancia es menor a 0.05; se considera rechazar la hipétesis nula; en
consecuencia, existe suficiente evidencia estadistica para afirmar que la gestion documental se
relaciona de manera significativa con el clima organizacional de los servidores de la Oficina

de Escalafon. Ademas, el coeficiente de correlacion de Pearson es igual a 0.627; lo cual indica
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una relacion positiva de nivel moderado; entonces se concluye que si mejora la gestion
documental por ende existira un mejor clima organizacional. (Stats SOS, 2015)
5.5.4. Contrastacion de la hipotesis especifica 3

Hipdtesis nula (HO): La sistematizacion de datos del legajo no se relaciona
significativamente con el clima organizacional de los servidores de la Oficina de Escalafén
en la Municipalidad Provincial de Cajamarca 2023.

Hipdtesis alterna (H1): La sistematizacion de datos del legajo se relaciona
significativamente con el clima organizacional de los servidores de la Oficina de Escalafon
en la Municipalidad Provincial de Cajamarca 2023.

Tabla 20

Prueba de correlacion Pearson para hipotesis especifica 3:

Dimensién 3:
Sistematizaciéon de VARIABLE: CLIMA
datos del legajo  ORGANIZACIONAL

Dimension 3: Correlacion de Pearson 1 739"
Sistematizacion de datos Sig. (bilateral) 1000
del legajo N 30 30
VARIABLE: CLIMA  Correlacion de Pearson 739" 1
ORGANIZACIONAL Sig. (bilateral) ,000

N 30 30

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

Considerando el valor de significancia; el cual es menor a 0.05; se descarta la
hipdtesis nula; de ahi que, se evidencia que la sistematizacion de datos del legajo se
relaciona significativamente con el clima organizacional de los servidores de la Oficina de
Escalafon. Ademas, el coeficiente de correlacion de Pearson es igual a 0.739; lo cual

muestra una relacion positiva alta. (Stats SOS, 2015)
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CONCLUSIONES
Administracion de legajos y el clima organizacional presentan una relacion positiva
alta, esto significa que, al realizar de manera 6ptima y eficiente las dimensiones
registro y actualizacion, gestion documental y sistematizacion de datos del legajo;
mejorara el clima organizacional en la Oficina de Escalafon.
La mayoria de los servidores perciben la administracion de legajos como regular, lo
que sugiere que existen procedimientos que necesitan atencion y mejora. Esta
percepcion esta relacionada con el desconocimiento de criterios técnicos, un proceso
deficiente, el uso de métodos tradicionales y la falta de capacitacion. Lo cual busca
modernizar la gestion de legajos hacia un camino eficiente con la implementacion de
dicha normativa.
En cuanto al clima organizacional, aunque la mayoria lo considera regular, esto abre
oportunidades de mejora en la motivacion y compromiso de los servidores. Fomentar
la participacion activa en la toma de decisiones sera vital. Ademas, un grupo mas
pequefio percibe el clima organizacional como bueno, indicando un deseo
generalizado de mejorar el entorno laboral. Es esencial transformar el liderazgo,
abordar las debilidades identificadas y brindar el apoyo necesario para que cada
servidor desempefie su rol de manera mas efectiva.
La dimension registro y actualizacion del legajo mantiene una relacion significativa
moderada con la variable clima organizacional; lo que significa que, al mejorar los
procesos de registro y actualizacion del legajo, también se optimizara el clima

organizacional en la Oficina de Escalafon.
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La gestion documental que corresponde a la dimensiéon 2, esta relacionada
significativamente con la variable clima organizacional; por consiguiente, se
determina que, al fortalecer la gestion documental, también se podra incrementar el
clima organizacional.

La tercera dimension, que se refiere a la sistematizacion de datos del legajo muestra
una relacion significativamente alta con la variable clima organizacional; entonces
podemos concluir que; al ser mas eficiente la sistematizacion de datos del legajo,

mejorara el clima organizacional.
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1.

3.

4.

RECOMENDACIONES
A la Oficina de Escalafon a través de la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos de la Municipalidad Provincial de Cajamarca, implemente una normativa
clara para la administracion de legajos, con el fin de facilitar una gestion mas
adecuada de los documentos, mejorar la eficacia y promover un buen entendimiento
de los procesos administrativos, lo que contribuira a mejorar la percepcion de los
servidores coadyuvando un optimo clima laboral y alcanzando los objetivos
institucionales.
A la Oficina de Escalafon, proponga un sistema de evaluacion periddica de las
dimensiones que engloba la administracion de legajos, esta evaluacion debe incluir
indicadores de desempefio que permitan medir la eficacia y eficiencia del registro y
actualizacion del legajo, gestion documental y sistematizacion de datos del legajo. Con
esto identificara areas de mejora y ajustar los procedimientos segln las necesidades de
la institucion, lo que contribuird a un 6ptimo clima organizacional.
A la Oficina de Escalafon a través de la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos, invertir en tecnologias que optimicen la administracion de legajos, la
implementacidn de un software especializado facilitara la organizacion, el acceso y la
actualizacion de la informacion, lo que reducira la carga administrativa y mejorara la
eficiencia en el trabajo diario. Al modernizar los procesos, se espera que los servidores
se sientan mas motivados y comprometidos, lo que impactara positivamente en el
clima organizacional y en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
A los servidores de Escalafon, fomentar buenas practicas referente al cumplimiento de

los procesos que engloban la administracion de legajos; recibir capacitaciones
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constantes, esto es esencial para simplificar procedimientos engorrosos, generando
rapidez en la atencion de requerimientos entre dependencias; ademas de erradicar el
desconocimiento de criterios técnicos contenida en los legajos personales; con el fin
de generar confiabilidad en la informacidon y realizar una efectiva toma de decisiones

informadas.
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Apéndice A

FIRIEREC RO TR A TR ORI A S CESRRT AT TRET a7 A WA MW & TRk

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
ESCUELA DE POSGRADO
UNIDAD DE POSGRADO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, CONTABLES Y
ADMINISTRATIVAS

MAESTRIA EN ADMINISTRACION Y GERENCIA PUBLICA e

16. ;Los datos de mi legajo personal son seguros y estan protegidos?

17. ;Considera Usted que la sistematizacion de datos mejora la comunicacion interna
en la Oficina de Escalafon?

18. ;La implementacion de nuevas tecnologias en la sistematizacion de datos podria
fomentar un mejor clima organizacional?

I11. CLIMA ORGANIZACIONAL

Preguntas ESCALA

12345

Liderazgo

I. ;Considera Usted que los lideres en la Oficina fomentan un ambiente de
confianza?

{Considera Usted que su opinion es valorada por los lideres?

;Opina Usted que los lideres brindan el apoyo necesario para realizar un eficiente
trabajo?

;Hay un enfoque proactivo por parte de los lideres para resolver conflictos?

5. ;Considera Usted que la comunicacion entre lideres y servidores es clara y
efectiva?

6. ;Se siente motivado/a por el liderazgo que recibe en la Oficina?

Motivacion ¥y Compromiso

T

7. ;Se siente motivado para realizar su trabajo diario?

®. ;Recibe algin reconocimiento por su trabajo v esfuerzo?

9. ;Considera Usted que su trabajo tiene un impacto significativo en la Oficina?

10. ;Qué tan comprometido se siente con los objetivos de la Oficina?
11. ;Qué tan satisfecho esta Usted con las oportunidades de desarrollo profesional?

12. ;Considera Usted que un mejor clima organizacional podria aumentar su
motivacion?
Participacion

13. ;Se le invita a participar en la toma de decisiones importantes?
14. ;Considera Usted que sus ideas y sugerencias son valoradas en la Oficina?

15. ;Se siente comodo Usted al expresar sus opiniones en reuniones de la Oficina?

16. ;Considera Usted que la participacion de los servidores se fomenta
adecuadamente?

17. ;Le gustaria tener mas oportunidades para involucrarse en la toma de decisiones?
18. ;Considera Usted que la participacion en actividades de la Oficina es beneficiosa?
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Apéndice B

Anadlisis de fiabilidad con Alfa de Cronbach del instrumento de recoleccion

Tabla B1
Escala Global

Resumen de procesamiento de casos

N %

Casos Valido 30 100,0
Excluido® 0 0

Total 30 100,0

En la presente investigacion se realizo el andlisis de fiabilidad con Alfa de Cronbach

al instrumento conteniendo 30 casos.

Tabla B2:
Estadistica de fiabilidad global

Alfa de Cronbach N de elementos
,900 36

Se muestra como resultado de Alfa de Cronbach para administracion de legajos y

clima organizacional de 0,900 de manera global.

Tabla B3:
Estadistica de fiabilidad de administracion de legajos

Alfa de Cronbach N de elementos
, 756 18

El resultado del Alfa de Cronbach es de 0,756 para la variable administracion de
legajos.
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Tabla B4:

Estadistica de fiabilidad de clima organizacional

Alfa de Cronbach N de elementos
,883 18

El resultado obtenido para la variable clima organizacional indica un Alfa de

Cronbach de 0.883.
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Apéndice C

Escala de valoracién Baremos

Tabla C1
Valoracion de la Variable 1: Administracion de legajos

Valoracion Rango
Malo De 18 a42
Regular De 43 a 66
Bueno De 67 a 90
Tabla C2

Valoracion de la Variable 2: Clima Organizacional

Valoracion Rango
Malo De 18 a 42
Regular De 43 a 66
Bueno De 67 a 90
Tabla C3

Valoracién aplicada para las dimensiones de la V1

Valoracion Rango
Malo De6al4
Regular De 15a22
Bueno De 23a 30

Cabe precisar que esta valoracion de Baremos aplica para las tres (03) dimensiones
de Administracion de legajos: Registro y actualizacion del legajo, Gestion Documental y

Sistematizacion de datos del legajo
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Tabla C4

Valoracion aplicada para las dimensiones de la V2

Valoracion Rango
Malo De6al4
Regular De 15a22
Bueno De 23 a 30

Esta valoracion de Baremos aplica para las tres (03) dimensiones de Clima

Organizacional: Liderazgo, Motivacion y compromiso y Participacion
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Anexo 01. Validacion de instrumento de investigacion por expertos

FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR EXPERTOS

Nombre del Juez

Dr. Edwin Fernandez Rodriguez

Grado Académico Profesional

Doctor en Ciencias Economicas

Profesion o especialidad Economista

Cargo Actual

Docente Asociado

Institucion donde labora

Universidad Nacional de Cajamarca

Tipo de instrumento (Cuestionario

Autor del instrumento

Luis Francisco Velasquez Aliaga

Lugar y fecha

ICajamarca 5 de noviembre de 2024

TITULO: NORMATIVA PARA ADMINIST RACION DE LEGAJOS Y EL CLIMA ORGANIZACIONAL
DE LA OFICINA DE ESCALAFON EN LA MUNICIPALIDAD PREOVINCIAL DE CAJAMARCA 2023,

FICHA DE EVALUACION

Indicadores 5 4 3 2 1
N® (Atributos) Definicidon Muy Muy
bueno|Bueno Aceptable Malo| malo
I Claridad y Las preguntas estin redactadas en forma clara v x
precision precisa, sin ambigiiedades.
5 Coherencia Las preguntas guardan relacion con la hipotesis, x
las variables e indicadores del proyecto.
3 Relevancia Las preguntas contribuyen a  recoger X
informacidn importante para la investigacion.
4 Pertinencia Las preguntas son pertinentes para lograr los X
objetivos de la investigacion.
5 Ohbjetividad Las preguntas estin expresadas de manera x
objetiva para medir lo que se dese evaluar.
6 Suficiencia Las preguntas son suficientes para medir cada X
dimension y las variables.
7 Orden Las preguntas y reactivos han sido redactadas x
utilizando la técnica de lo general a lo particular.
Las preguntas han sido redactadas de acuerdo al x
8 Contexto marco dereferencia del encuestado: lenguaje.
nivel de informacion.
Extension El numero de preguntas no es excesivo y estid en X
9 relacion a las variables, dimensiones e indicadores
del problema.
1o Inocuidad Las preguntas no constituyen riesgo para el X
encuestado.
SUBTOTALES 35 12

Observaciones:

ICoeficiente de valoracion
rcentual c=

Valoracion global

4%

47

Conforme para aplicacion

OPINION:

Apto para su aplicacion (x)
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FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR EXPERTOS

Nombre del Juez

Dr. Oscar David Carmona Alvarez

Grado Académlico Profesional Doctor en Ciencias Economicas
Profesiin o especialidad Economista

Cargo Actual Docente Asociado

Instituclon donde labora Universidad Nacional de Cajamarca
Tipo de Instrumento (Cuestionario

Autor del instrumento Luis Francisco Velisquez Aliaga

Lugar v fecha

Cajamarca 5 de noviembre de 2024

TITULO: Normativa para Administracion de Legajos y el Clima Organizacional de la Oficina de Escalafon en
la Municipalidad Provincial de Cajamarca 2023

FICHA DE EVALUACION

Indicadores 5 4 3 2z 1
™= (Atributos) Definicion Muy Muy
bueno|Bueno{Aceptable Malo| malo
1 Claridad v Las preguntas estin redactadas en forma clara v 5
precision precisa, sin ambigiiedades.
2 Coherencia Las preguntas guardan relacion con la hipotesis, 5
las variables e indicadores del provecto.
3 Relevancia Las preguntas contribuyen a  recoger 5
informacion importante para la investigacion.
1 Pertinencia Las preguntas son pertinentes para lograr los 4
objetivos de la investigacion.
5 Objetividad Las preguntas estin expresadas de manera 5
objetiva para medir lo que se dese evaluar.
6 Suficiencia Las preguntas son suficientes para medir cada 5
dimension y las variables.
7 Orden Las preguntas y reactivos han sido redactadas 5
utilizando la técnica de lo general a lo particular.
Las preguntas han sido redactadas de acuerdo al 4
g Contexto marco dereferencia del encuestado: lenguaje,
nivel de informacion.
Extension El nimero de preguntas no es excesivo v esta en 5
9 relacion a las variables, dimensiones e indicadores
del problema.
10 Inocuidad Las preguntas no constituyen riesgo para el 4
encuestado.
SUBTOTALES 35 12
ICoeficiente de valoracion
rcentual c= Valoracion global
4% 47
Observaciones:

Conforme para aplicacion de instromento

OFPIMNIOMN:

Apto para su aplicacion {x)

DMNI: 26719396
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FORMATO DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION POR EXPERTOS

MNombre del Juez

Henry Edison Valentin Malca

Grado Académico Profesional Economista
Profesidn o especialidad Maestro en Administracion y Gerencia Publica
Cargo Actual Analista del Departamento de Fiscalizacion

Institucién donde labora Servicio de Administracion Tributaria - SAT Cajamarca

Tipo de instrumento

Cuestionario

Autor del instrumento Luis Francisco Velasqguez Aliaga

Lugar y fecha

Cajamarca, 06 de Moviembre de 2024

TITULD: Mormativa para Administracidn de Legajos y el Clima Organizacional de la Oficina de Escalafén en la

Municipalidad Provincial de Cajamarca 2023

FICHA DE EVALUACION
e | [meicadores Definicidn Ms : 3 2 ..:,,
uy
[Atributos) bueno Bueno | Aceptable | Malo malo
B . Las preguntas estan redactadas en forma clara y precisa, sin
1 |Claridad y precision smbigiedades 5
3 erencia !.as_preguntas guardan relacidn con la hipdtesis, las variables e 5
indicadores del proyecto.
. Las preguntas contribuyen a recoger informacidn importante
3 |Relevancia . N 5
para la investigacidn.
. B Las preguntas son pertinentes para lograr los objetivos de la
4 |Pertinencia - A 4
investigacidn.
Las preguntas estan expresadas de manera objetiva para medir
5 |Objetividad pwes P ' P 5
lo que se dese evaluar.
. B Las preguntas son suficientes para medir cada dimension y las
& |Suficiencia - 4
variables.
7 lorden I.?s !:lreguntas y reactivos h-En sido redactadas utilizando la 5
técnica de lo general a lo particular
Las preguntas han sido redactadas de acuerdo al marco de
8 |Contexto i o ) - =]
referencia del encuestado: lenguaje, nivel de informacian.
. El nimero de preguntas no es excesivo y esta en relacion a las
9 |Extension - I ) - 5
variables, dimensiones e indicadores del problema.
10 |Inocuidad Las preguntas no constituyen riesgo para el encuestado 5
SUBTOTALES 40 E-3 1] 1) 0
Coeficiente de valoracign
porcentual c= Valoracion global
0.96 Muy bueno
Observaciones:
El cuestionario esta conforme para su aplicacion.
OPINION: Apto para su aplicacion [ X ) Mo apto para su aplicacion ()
=
Firma: -
DN 42765180
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ANEXO 02. Escala de coeficiente Alfa de Cronbach y coeficiente de correlacion

Escala de coeficiente

Escala Valoracion
Coeficiente alfa>. 9 a .95 Excelente
Coeficiente alfa >. 8 Bueno
Coeficiente alfa >. 7 Aceptable
Coeficiente alfa>. 6 Cuestionable
Coeficiente alfa>. 5 Pobre
Coeficiente alfa <. 5 Inaceptable

Nota. George y Mallery (2003)

Regla de interpretacion del coeficiente de correlacion Pearson

Valor Criterio

R=1,00 Correlacion grande, perfecta y positiva
0,90<r<1,00 Correlacion muy alta
0,70<r<0,90 Correlacion alta
0,40<r<0,70 Correlacion moderada
0,20<r<0,40 Correlacion muy baja

r=0,00 Correlacion nula

r=-1,00 Correlacion grande, perfecta y negativa

Nota. Adaptada de jPero que linda relacion tienen! La Correlacion de Pearson, por Stats
Sos, 2015 (https://statssos.wordpress.com/2015/03/10/pero-que-linda-relacion-tienen-la-
correlacion-de-pearson/)

El valor de r se encuentra entre -1 y +1; en cambio, si r se aproxima a 0; se concluye

que no hay correlacién lineal significativa entre la variable x y la variable y.
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