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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo, Implementar un Sistema
Informético de Gestion Documental para mejorar el Area del Archivo General de la
Universidad Nacional del Callao, 2018.

La metodologia empleada fue de Disefio Experimental - Cuasi-Experimental, Tipo
Aplicada, Nivel explicativo y Enfoque Cuantitativo, por lo que se busca dar solucion al

problema, se utiliza una evaluacion pre test y post test realizando un sistema informacion.

La poblacién fue de 150 documentos gestionados por semana en un mes, siendo la muestra
de 49 de ellas que se evaluaron en una semana que sirvieron para evaluar los indicadores:
tiempo promedio de bdsqueda de documentos, porcentaje de localizacion de documentos y

nivel de servicio.

En la evaluacion pre test, se tuvo como resultado 11,5 minutos de tiempo promedio y un
porcentaje de documentos localizados 42% al implementarse el sistema informético para
optimar el tiempo promedio se hizo el post test resultando 0,45 minutos y un 85 % de
porcentajes de documentos localizados como también se observa un incremento de 44% a

un 88% en el nivel de servicio.
Se dio a conocer con los resultados obtenidos que el sistema informatico que disminuye el
tiempo promedio de busqueda de documentos, aumenta los porcentajes de documentos

localizados y mejora el nivel de servicio.

Palabras clave: Sistema de Informacion y Gestion documental.



ABSTRACT

The objective of this research work was to Implement a Computerized Document
Management System to improve the General Archive Area of the National University of
Callao, 2018.

The methodology used was Experimental Design - Quasi-Experimental, Applied Type,
Explanatory Level and Quantitative Approach, so it seeks to solve the problem, a pre-test

and post-test evaluation using an information system is used.

The population was 150 documents managed per week in a month, being the sample of 49
of them that were evaluated in a week that served to evaluate the indicators: average time of

document search, percentage of location of documents and level of service.

In the pre-test evaluation, the result was 11.5 minutes of average time and a percentage of
documents located 42% when the computer system was implemented to optimize the
average time the post test was done resulting in 0.45 minutes and 85% of Percentages of
documents located as well as an increase of 44% to 88% in the service level.

It was made known with the results obtained that the computer system that decreases the
average document search time, increases the percentages of documents located and improves

the level of service.

Keywords: Information System and Document Management.
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I. INTRODUCCION

La presente investigacion se refiere a la Implementacion de un Sistema de Informacion de
Gestion Documental (SIGD), para mejorar el Area del Archivo General de la Universidad

Nacional del Callao (UNAC).

Actualmente la informacion se realiza en forma manual en formato de Excel no siendo una
base de datos apropiada para el registro de documentos solicitados por la cantidad de
estudiantes que presenta la universidad, se observa también que hay documentacion que no
estd organizada ni archivada correctamente debido a que se encuentran en archivadores de

palanca porgue no han sido empastados.

Estos incidentes provocan dilemas que se pueden ver organizando y clasificando los
documentos, al no haber orden ni tener procedimientos. Por tal motivo es muy importante
para la institucion, poseer un adecuado control, clasificacion, registro y organizacién de toda

la documentacion procesada.

Considerando que el area del archivo general mantiene la documentacion de los estudiantes
y ante esta problematica, nos vemos en la urgencia de implementar un sistema informatico
de gestion documental, que posibilite buscar, atender las solicitudes de los estudiantes en un

menor tiempo posible logrando asi la mejora del servicio.



Motivo por el cual se hace una propuesta a la Jefa de Archivo General de la UNAC, para
poder sistematizar toda la informacién de acuerdo a sus necesidades, con el fin de que se

pueda dar una mejor atencion a los usuarios.

Las coordinaciones para llevar a cabo la implementacion del sistema que dé solucién a este
problema se coordind con los funcionarios, el Director de la Oficina de Registros y Archivos
Académicos de la UNAC y conjuntamente con el personal archivista a quien se le capacitara

ya que se encargara del manejo del sistema.

El propdsito de este trabajo de investigaciones es mejorar la gestion documental en la oficina
de archivos académicos haciendo uso del sistema de gestion de base de datos MySQL,

protegiendo y mejorando la seguridad de la informacion ante cualquier peligro.

La metodologia que usa para lograr los objetivos planteados, se considera el disefio

experimental, tipo aplicada y tecnoldgica, nivel explicativo y enfoque cuantitativo.

Para poder realizar este proyecto, la principal limitacion fue el tiempo debido a distintos

factores:

= Trabajo laboral, familiar y otros.

» Presupuesto, para adquisicion de nuevas tecnologias.

En el capitulo I, se considero el planteamiento del estudio de la tesis. Durante su desarrollo

se expondra la descripcion del problema, delimitacion del problema, formulacion del



problema general y los problemas especificos, planteamiento de los objetivos general y

especificos, justificacion e importancia y limitaciones de la investigacion.

En el capitulo 11, se consider6 el MARCO TEORICO, integrado por: Antecedentes de la
investigacion, bases tedricas, definicion de términos basicos, hipdtesis general e hipotesis
especificas, variables independientes y dependientes, y los respectivos indicadores de las

variables dependientes.

Capitulo 111, se considerd el DISENO DE LA INVESTIGACION, que comprende: El disefio
de la investigacion, tipo de investigacion, nivel de investigacion, enfoque de investigacion,
poblacion y muestra, técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos y técnicas para el

procesamiento y analisis de datos.

Capitulo 1V: se consider6 el RESULTADOS DE LA INVESTIGACION, que esta
conformado por: Presentacion y analisis de resultados.

Asimismo, se presenta las conclusiones, recomendaciones, fuentes de informacion y anexos.



1.1 Realidad probleméatica

En la actualidad la Universidad Nacional del Callao (UNAC), es una entidad educativa de
nivel superior, parte integrante del sistema de educacion del Perd. Cuenta con 52 afios de
creacion acogiendo a mas de 15,000 estudiantes de pregrado (17 Escuelas Profesionales) y
posgrado (Maestrias y Doctorados), por tal motivo a través del tiempo genera un contingente

caudal de informacion.

El Sistema de Informacion de Gestion Documental (SIGD), como herramienta para el
procesamiento de la informacion propiamente dicha es particularmente necesario para toda
organizacion, asi como para la Oficina de Archivo General de la UNAC, que debe
desarrollar sus actividades en base a decisiones con la informacion provista de sus fuentes

de datos.

La Oficina de Archivo General, recurre a un sistema de informacion automatizada
parcialmente, ya que dicha informacion historica, se conserva como fondo documental

impreso, lo cual con el tiempo que tiene de creacidn hace dificil la tarea de su manejo.

La dependencia, genera un gran cimulo de documentacidn que es necesario ser organizado
a partir de las funciones y estructura de la universidad, dicha informacion con el paso de los

anos se esta deteriorando, tal como consta en las figuras 01 y 02.



Figura 01: tomos empastados de estudiantes con su respectiva informacion académica.
Fuente y Elaboracion: propia

Figura 02: tomos sin empastar de estudiantes con su respectiva informacion académica.
Fuente y Elaboracion: propia

El SIGD, como herramienta para el procesamiento de la informacién propiamente dicha es

particularmente necesario para toda organizacion, asi como para la UNAC que debe



desarrollar sus actividades en base a decisiones con la informacion provista de sus fuentes

de datos.

Dentro de las funciones de las distintas dependencias y unidades academicas (facultades),

se generan los documentos de orden académico, lo cual amerita realizar un diagnostico real

del proceso que permite el manejo de la informacion, y el resultado de dicho anélisis nos

permitird igualmente proponer mejoras a partir de la aplicacion de modelos informaticos

que es parte de nuestra carrera de ingenieria de sistemas.

Es decir, pretendemaos revisar los métodos de trabajo en el procesamiento de la informacion,

desde la captura de datos, los procesos técnicos y los informes de resultados.

Es necesario investigar los procedimientos de cada actividad de la UNAC, con el fin de

facilitar la busqueda de documentos por cuanto demanda mucho tiempo al realizar con el

actual sistema, lo cual implica preguntarnos:

v

v

¢ Qué se esta haciendo con el sistema actual?,

¢ Como se esta haciendo el sistema actual?

¢ Qué tan frecuentemente ocurre demoras en la basqueda de documentos?

¢Qué tan grande es la cantidad de transacciones académicas o administrativas en la
UNAC?

¢ Qué tan bien se lleva a cabo las tareas en el Archivo General de la UNAC?

¢Existe algun problema?

¢Si el problema existe, que tan serio es?

¢Si el problema existe, cual es la causa principal?



La OAG de la UNAC, recurre a un sistema de informacion automatizada parcialmente, ya
que dicha informacion histdrica, se conserva como fondo documental impreso, lo cual con

el tiempo que tiene de creacion hace dificil la tarea de su manejo.

Cabe indicar, que dicha oficina, no cuenta con un sistema de documentacion que controle el
almacenamiento de documentos atendidos a todos los estudiantes, docentes y personal

administrativo.

Asi mismo, el sistema actual de busqueda de archivos es un modelo mecanico que contiene
archivos documentales empastados en escaparates con lo que acceder a ella demanda mucho

tiempo.

La documentacion no estd ordenada, ni organizada de acuerdo a una estructura donde
indigue los tomos de los estudiantes por afio de resoluciones; ya sea de Grado de Bachiller

o Titulo Profesional.

Los funcionarios que estuvieron a cargo en afios anteriores, se fueron retirando de la
institucion y no dejaron ninguna mejora para la institucion, esto se debe a que fueron

empleados que no cumplian con el perfil para el puesto de Jefe de Archivo General.

En la actualidad la Jefa de Archivo General, no es un Archivista, pero tiene nociones de lo

que un software y que puede ayudar a un mejor manejo en la busqueda de documentos.

Asi dejaremos de realizar cuadros estadisticos y reportes en formato de Excel; ya que en la

actualidad la poblacién estudiantil ha crecido y se minimizaria el tiempo que se puede



emplear en archivar los tomos de los estudiantes y se sacarian los documentos que se
encuentran en archivadores de palanca con la finalidad de empastarlos para que no se

deterioren.

Los controles administrativos igualmente son muy lentos que afectan a los usuarios por lo

general estudiantes que requieren informacion rapida y efectiva.

También el no contar con un sistema, no podemos dar informacion inmediata a las demas
dependencias de la UNAC; ya sea el Rector, vicerrector Académico o el Organo de Control
Institucional (OCI), este Gltimo se encarga de solicitar informe mensual de toda la cantidad
de documentos atendidos en un mes, con la finalidad de verificar si se est4 atendiendo las

solicitudes en un tiempo optimo y si estamos cumpliendo con la Ley de Transparencia.

Cabe indicar que, de acuerdo al Silencio Administrativo, no podemos demorar mas de 05

dias habiles en atender un documento, lo cual implicaria a que la Jefa de Archivo General

de la UNAC, puede ser amonestada por la institucion.

De igual manera no se ha considerado un presupuesto especifico para las tareas archivisticas.

No existe un software implementado para la busqueda de documentacion que coadyuve en

la provision de informacion. Solo registra en Excel, tal como se aprecia en la figura 03.



Figura 03: Registro de Informacion de estudiantes en Excel.
Fuente y Elaboracion: propia

Esta necesidad, tiene que estar soportada por un sistema que haga posible aligerar los
tiempos de respuesta de los solicitados por el pablico en general, ademas permitira el ahorro
del papel brindando soluciones de manejo de documentos electrénicos que disminuyan los

costos de papeleria en la institucion.

Esta informacion es muy valiosa, ya que tiene documentacion muy importante de los

estudiantes.

Dicha informacién historia que obra en el Archivo General y que en la actualidad se
encuentra sin ser sistematizado es de suma importancia para los estudiantes, docentes y
administrativos; ya que en la actualidad la SUNEDU esta solicitando informacion para

registrar su Grado de Bachiller y Titulacion.



En el sistema de gestion documental, los actores serian:

El sistema

Es el encargado de procesamiento de informacion.

El archivista

Encargada de registrar y procesar informacion en el sistema.
La Jefa de la Unidad de Archivo General

Dirigir, supervisar la documentacion.

Los procesos del sistema de gestion documental, consiste de la siguiente manera:

El archivista recepciona el documento

Si los requisitos estan conformes, sigue la secuencia, de lo contrario no sera tramitado
Registro del documento en el sistema

El sistema actualizara el estado del documento

Busqueda del documento

El documento sera visado por la Jefa de Archivo General

Entrega del documento al estudiante. Ver figura 04.
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SISTEMA ARCHIMISTA JEFA

RECERCION
DOCUMENTOS

YISAR
DOCUMENTO

REGISTRO
DOCUMENTOS
BUSGQUEDA
DOCUMENTOS k{////

ENTREGA
DOCUMENTOS
1l |

ACTUALIZACION
DEL ESTADO

Figura 04: Diagrama de Actividades Gestién Documental
Fuente y Elaboracion: propia

A partir de estas necesidades, nos vemos en la obligacion de implementar una aplicacion
web que sea administrable, flexible y escalable que nos permita controlar los procesos de

atencion de la documentacion solicitada.

Donde los usuarios puedan dar seguimiento de los documentos solicitados.

Este sistema de gestion documental en el area de archivo general, permitird garantizar el

entregar oportuna y confiablemente los documentos al usuario, manteniendo la

confidencialidad de la informacion, conservando un repositorio central y siendo un nexo de

distribucion y organizacion de la informacion en el area.
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1.2 Planteamiento del Problema

Ante la problematica referida anteriormente se plantean las siguientes interrogantes:

Problemas General

¢Como mejorar el area del archivo general de la Universidad Nacional del Callao?

Problemas Especifico

¢Como mejorar el tiempo promedio de busqueda de documentos en el area de archivo
general?

¢Como aumentar el porcentaje de la localizacion de documentos en el archivo general

¢Como mejorar el nivel de servicio en el area del archivo general?
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1.3 Hipotesis de la investigacion

1.3.1 Hipdtesis General

Si se implementa un sistema informatico de gestion documental, entonces se

mejorara el area del archivo general de la Universidad Nacional del Callao.

1.3.2 Hipdtesis Especificas

a) Si se implementa un proceso de registro de documentos y usuarios, entonces se

mejorara el tiempo de busqueda de documentos en el area de archivo general.

b) Si se automatiza el flujo de los documentos, entonces se mejorara la localizacion

de los documentos en el area de archivo general.

c) Si se implementa un proceso de seguimiento, entonces se mejorara el nivel de

servicio en el area de archivo general.
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1.4 Objetivos de la investigacion

1.4.1 Objetivo General

Implementar un Sistema Informatico de Gestion Documental, para mejorar

el Archivo General de la Universidad Nacional del Callao.

1.4.2  Objetivos Especificos

a) Implementar un proceso de registro de documentos, para mejorar el tiempo

promedio de busqueda de documentos en el area de archivo general.

b)  Automatizar el flujo de los documentos, para mejorar la localizacion de

documentos en el archivo general.

c) Implementar un proceso de seguimiento y control, para mejorar el nivel de

servicio en el area del archivo general.
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1.5 Variables, dimensiones e indicadores

1.5.1 Variables

1.5.1.1 Variables Independientes

v Sistema informatico de gestion documental

v Proceso de registro de documentos y usuarios

v Flujo de los documentos

v Proceso de seguimiento

1.5.1.2 Variables Dependientes

v Archivo general de la Universidad Nacional del Callao

v" Busqueda de documentos

v" Documentos localizados

v" Nivel de servicio

1.5.1.3 Indicadores de las Variables Dependientes

v" Tiempo de bldsqueda de documentos en un mes

v Porcentaje de documentos localizados

v Porcentaje de nivel de servicio
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1.6 Justificacion del estudio

1.6.1 Justificacion

Justificacion Teodrica

El proyecto pretende contribuir a todas nuestras necesidades, con una
perspectiva completamente préctica, dejando un marco tedrico que garantice la
construccion de soluciones alternas, ambos desarrollados con base en el

prototipo de modelo que se definira.

Justificacion Practica

El presente proyecto, tiene la finalidad de solucionar los problemas que se
presentan actualmente respecto a la gestion de documentos, control y
acceso a la informacion y basqueda de documentos en el Area de Archivo

General de la UNAC.

Justificacion Metodoldgica

Entrevista a usuarios que manipularan el sistema en el Area de Archivo
General de la Universidad Nacional del Callao, para saber la situacion actual
en gestion de documentos y archivos, de acuerdo a sus necesidades y
expectativas. Desarrollo de una idea propia e inicial para atacar la

problematica. Elaboracion del documento final.
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Justificacion Social

Porque todos los estudiantes de acuerdo a la Ley de Transparencia del Sector

Publico, tienen derecho que poder visualizar y dar seguimiento de los

documentos solicitados.

Justificacion Legal

El proyecto del sistema, debe de tener un manual de procedimientos, de

acuerdo a las normas establecidas por la Universidad Nacional del Callao.

Justificaciéon Econémica

Una vez implementada el sistema de gestion de documental en el Area de

Archivo General, los usuarios en general podran intercomunicarse por la web,

minimizando costos y asi poder trabajar en un sistema de informacion.
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1.7 Antecedentes de la Investigacion

1. Titulo: Sistema de Gestion Documental de la Universidad Nacional Agraria —

Nicaragua

Tesis para optar el grado e Magister en Gestion Documental y Administracion de

Archivos

Autor: Maria Dolores Rodriguez Ruiz

Centro de Estudio: Universidad Internacional de Andalucia, Sede lIberoamericana

“Santa Maria de la Rabida”

Ciudad / Pais: Nicaragua — 2013

file://IC:/Users/Liz/Desktop/0431_Rodriguez.pdf

Fecha de captura: 02 de octubre del 2018

Resumen

El trabajo tuvo como objetivo crear un Sistema de Gestion de
Documentos de Archivo en la Universidad Nacional Agraria (Nicaragua)
el cual permita la organizacion, conservacion y disposicion de los
documentos de archivos que se generan en la institucion cuya finalidad
es la preservacion de la memoria histdrica e institucional de la UNA.
Para elaborar el diagnostico de la situacion de los archivos se entrevisto
a areas importantes que gestionan documentos de archivos a tanto a la
sede central como a dos sedes regionales con el fin de saber el estado
actual de los documentos de archivos, forma de almacenar, estado de
conservacion, tipo de formatos y proceso de eliminacion que se hace y

los lineamientos o politicas que ayudan a estos procesos Yy el nivel de
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conocimiento técnico del personal que en estos momentos manejan los
archivos. En el trabajo se presenta una propuesta de creacion del sistema
que estd acompafiado de un Manual de Procedimientos que guiara cada
uno de los procesos de la gestion de los documentos de archivos en la

universidad y la propuesta del cuadro de clasificacion de los documentos.

2. Titulo: Desarrollo de un sistema de gestion de procesos judiciales: “Problemas en la

gestion del proyecto”. Caso de estudio

Proyecto académico sin fines de lucro, desarrollado bajo la iniciativa de acceso abierto,

que presenta

Autor: Yamakawa, Peter; Barrientos, Percy; Astocondor, Elmer; Fuentes, Guillermo

Centro de Estudio: Universidad del Norte

Ciudad / Pais: Barranquilla, Colombia — 2012

http://www.redalyc.org/articulo.0a?id=64624867008

Fecha de captura: 02 de octubre del 2018

Resumen

Esta investigacion ofrece una vision realista, actual y detallada de la
tercerizacion de un proyecto de desarrollo de software en una entidad del
Estado, que desea contar con un sistema de informacion integrado en un
periodo de seis meses. El caso esta centrado en aspectos de recursos
humanos y gestion de la comunicacion que no se han hecho de forma
correcta, debido mas que nada a la falta de experiencia del proveedor, asi

como a falta de control del cliente.
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Aunque los plazos de entrega han sido cumplidos, la calidad de los
entregables se vio afectada de forma significativa y la alta direccion de
la entidad estatal le hace frente a la determinacion de detener el

proyecto.

Esta investigacion puede aplicarse en cursos de gestion de proyectos y
gestion de tecnologias de la informacion, para aleccionar los retos en el
proceso de un sistema de informacion afecto a la gestion de recursos

humanos, comunicaciones y de proveedores.

Conclusiones

En la investigacion se dilucida una vision realista de los dilemas
causados por una inconveniente gestion de recursos humanos y de
comunicacion en un proyecto de desarrollo de software en una entidad

estatal.

Algunas de las deficiencias en la gestion de recursos humanos por parte
del proveedor son un incorrecto dimensionamiento y definicion de
necesidades de personal, donde necesitaban tener en consideracion
reclutar al personal fundamental segin los perfiles necesarios para el

desarrollo del proyecto.

Respecto de las debilidades en la gestion de la comunicacion, el personal

de la entidad estatal no siguié un adecuado uso de la calidad de los

entregables, ni se cumplié con los perfiles del personal atribuido al
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proyecto. Si bien dicho incumplimiento lo identificé el coordinador de

enlace, no se comunico de forma oportuna con el director general.

Por su parte, el proveedor debid sostener comunicacion con otros actores
clave comprendidos en el proyecto, como el director general o el
secretario general, y no restringir la comunicacion con el coordinador de

enlace.

Tratandose de un proyecto con una entidad del Estado, la comunicacion
por medios escritos y formales es clave para la gestion del proyecto. De
la misma forma, una conveniente gestion de la documentacion,
seguimiento y control son criticos para una apropiada gestion del
contrato. (Peter Yamunaque, Percy Barrientos, Elmer Astocondor.

Guillermo Fuentes, 2012, pag. 177)
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3. Titulo: Sistema web para la gestion documental en la empresa development it e.i.r.|
Tesis para optar por el Titulo de Ingeniero profesional de:

Ingenieria de sistemas, que presentan los bachilleres: Autores: Saavedra Rosales, Yeffer
Jose

Centro de Estudio: Universidad Cesar Vallejo

Ciudad / Pais: Lima, Perd 2015

http://repositorio.ucv.edu.pe/bitstream/handle/UCV/152/saavedra ry.pdf?sequence=1

&isAllowed=y

Fecha de captura: 02 de octubre del 2018

Resumen
El trabajo de tesis tuvo como objetivo determinar la influencia del
sistema web de gestion documental en la empresa Development IT
E.I.LR.L. La investigacion fue de tipo Aplicada Experimental, con disefio
pre experimental y método deductivo. La metodologia de desarrollo que
se utilizo para el sistema web fue RUP. Se uso la herramienta Rational
Rose 7, el lenguaje de programacion utilizada fue PHP (Personal Home
Page), el sistema de base de datos utilizada fue Postgres SQL 9.1, la
arquitectura del sistema es Modelo Vista Controlador (MVC).
Con una poblacion de 602 documentos gestionados por semana en un
mes, se tuvo como muestra 83 de ellas que fueron evaluados en un lapso
de una semana. La muestra ha sido de tipo no probabilistica, se desarrollo
un muestreo aleatorio simple.
Conclusiones
Se afirma que en el tiempo promedio de registro de documentos hubo

una disminucion de 12.13 minutos aun 1.37 minutos y en el porcentaje
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de localizacion hubo un incremento de 35.5% a un 84.8%. Por
consiguiente, se concluye, que un sistema web mejora la gestion

documental dentro de la organizacion.

4. Titulo: Sistema web para el proceso de control documental en la empresa
representaciones CRATI E.I.LR.L

Tesis para optar por el Titulo de Ingeniero profesional de: Ingeniero de Sistemas,

que presentan los bachilleres:

Autores: Sanchez Rueda José Luis

Centro de Estudio: Universidad Cesar Vallejo

Ciudad / Pais: Lima, Perd 2018

http://repositorio.ucv.edu.pe/handle/UCV/35733

Fecha de captura: 02 de octubre del 2018

Resumen

El objetivo de la tesis es determinar la influencia del sistema web en el
proceso de control documental en la empresa Representaciones CRATI
E.I.LR.L. la investigacién fue de tipo aplicada- experimental, con enfoque
cuantitativo y de disefio Pre experimental. Se us6 la metodologia
SCRUM, para desarrollar el sistema web, por ser una metodologia &gil,
flexible y ordenada. El software fue desarrollado con el lenguaje de
programacion PHP, y los lenguajes de disefio y maquetaciéon HTML,
CSS, las validaciones con Java Script y en la base de datos se usé6 MySq|l.
La poblacién para ambos indicadores fue de 1250 documentos, siendo la
muestra de 294 documentos, estratificadas en 20 dias. Por lo tanto dicha
muestra se conformd por 20 fichas de registro. EI muestreo para los dos

indicadores fue el aleatorio probabilistico simple. La técnica de
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recoleccion de datos fue el fichaje siendo el instrumento la ficha de
registro, que fueron validados por expertos.

Conclusion

El sistema web mejora el control del tramite documental en la empresa
Representaciones CRATI E.L.R.L, permitiendo el incremento del nivel
de servicio de un documento en 38.75% Yy del porcentaje de documentos
localizados en 52.5% lograndose alcanzar los objetivos de esta

investigacion.

5. Titulo: Sistema de tramites de grados vy titulos via web para mejorar la gestion
documental en la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana”

Tesis para optar por el Maestro en Ingenieria de Sistemas con mencion en Tecnologias
de la Informacion

Autores: Escobedo Guerra, Roger Alberto

Centro de Estudio: Universidad Cesar Vallejo

Ciudad / Pais: lquitos, Pera 2018

http://repositorio.ucv.edu.pe/bitstream/handle/UCV/30882/escobedo gr.pdf?sequence

=1&isAllowed=y

Fecha de captura: 02 de octubre del 2018

Resumen
El trabajo de investigacion tiene como objetivo mejorar la gestion
documental de los trdmites de grados y titulos mediante el uso de un
sistema web y de esta manera llevar un mejor control sobre los
anteproyectos y proyectos en la Facultad de Ciencias Biologicas de la

Universidad Nacional de la Amazonia Peruana. La poblacion son 30
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personas que es la cantidad de estudiantes y egresados realizando
tramites de grados y titulos en la Facultad de Ciencias Biologicas, al
momento de la realizacion investigacion. Siendo una muestra menor a
30 se aplica el método de analisis de distribucion de la prueba t-Student
y ademas la varianza poblacional es desconocida, para el desarrollo del
sistema web se empled la metodologia de trabajo SCRUM, para la
codificacion y programacion del sistema web se recurrio al lenguaje C#
junto con la suit de desarrollo Visual Studio 2015 ademas de usar el
gestor de base de SQLServer 2012 Express.

Conclusion

En el primer indicador que el tiempo empleado de bdsquedas se ha
obtenido una reduccion de 1788.09 segundos lo que se traduce en una
mejora del 98%, para el segundo indicador durante el desarrollo de este
trabajo hasta la elaboracion de este informe no se reportaron pérdidas
de documento, de esta forma se concluye que hay una efectividad de
100%, en el tercer indicador el tiempo empleado para comunicarse, se
ha obtenido una reduccion de 5386.5 segundos lo que se traduce en una

mejora del 99%.
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6. Titulo: Disefio e implementacion de un modelo de gestion documental para la serie
historias laborales del area de talento humano para la empresa Colgrabar

Trabajo realizado para optar al titulo de Profesional de Ciencia de la Informacion -
Bibliotecologa: que presenta

Autores: Sandra Yovanna Sierra Cuervo, Claudia Marcela Neira Vega

Centro de Estudio: Pontificia Universidad Javeriana facultad de comunicacion y
lenguaje departamento de ciencia de la informacion carrera de ciencia de la informacion
- bibliotecologia

Ciudad / Pais: Bogota, 2009
https://repository.javeriana.edu.co/bitstream/handle/10554/5211/tesis277.pdf?sequenc
e=1&isAllowed=y

Fecha de captura: 02 de octubre del 2018

Resumen

El trabajo de Grado titulado ”Disefio e implementacion de un Modelo de
Gestion Documental para la serie Historias Laborales del Area de
Talento Humano de la Empresa Colgrabar”, se realizé con el fin de
implementar el mecanismo de accion para la organizacion de las
Historias Laborales y a su vez que los empleados encargados de producir,
manipular, organizar y consultar este tipo de documentacion obtengan
los conocimientos necesarios en cuanto a legislacion documental y
procesos archivisticos para determinar el contenido de los expedientes y

mantenerlos organizados en su interior.
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Con el fin de descubrir la problematica de la compafia se hizo un
diagnostico tanto de la Empresa como del funcionamiento y la
organizacion del Archivo de Gestion que custodia las Historias
Laborales, ademas de los procesos administrativos del area de Talento
Humano, a fin de precisar el Ciclo Vital de los documentos generados

que llegan a esta Area.

Conclusiones

1. Segun el diagnostico hecho en el Area de Talento Humano de la
empresa Colgrabar, se necesitaba fortalecer la nocion y manejo sobre
del area de administracion documental y la organizaciéon de los
Archivos de Gestion, sobretodo para la serie Historias Laborales; de
manera que la realizacion del modelo consintio el que los
funcionarios se puedan adaptar y formar parte integral e importante
del area al proceso de Gestion de los documentos y manejo de los
Archivos, de forma conveniente y eficiente para la facilidad de los
procesos.

2. Siendo importante el concepto de Gestion Documental para la
administracion de las empresas publicas y contando con los
lineamientos provenientes del Archivo General de la Nacion, se
observo que aunque las empresas privadas ain no se encuentran
forzadas a cumplir cabalmente con dichos lineamientos, han visto de
buena manera y ha sido aceptada la idea de elaborar modelos de

Gestion Documental para manejar documentacion generada por ellas
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y han abierto las puertas, bien a través de una sola serie documental
al principio de la organizacion de su documentacion.

3. La Empresa Colgrabar, en el afan de mejorar la calidad de los
servicios determind la urgencia de dar un servicio de gestion de
calidad, contando con que a pesar de dedicarse a fortalecer dichos
servicios hacia el exterior, necesitaba implementar el interior; por
ello, el desarrollo del modelo posibilita mostrar a sus clientes la
implementacion del mismo tipo de productos para sus empresas.

4. La apropiada organizacion del Archivo de Gestion del Area de
Talento Humano a través de implementar un modelo disefiado,
posibilita obtener eficacia y eficiencia en las respuestas a sus
procesos, mas que nada en situaciones juridicas y exigencias de entes

de control.

(SANDRA YOVANNA SIERRA CUERVO, 2009, pags. 2,3,89)
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1.8 Marco Tebrico

1.8.1 Sistema Informatico

(Gallego, 2012) Defini6 al sistema informatico, “como el conjunto formado por un
equipo con usuario y manual de instrucciones. No obstante, un sistema informatico
puede crecer indefinidamente e incluso abarcar o interactuar con otros sistemas

informaticos” (p. 05).

Asimismo, (Sommerville, 2005) dice que un sistema informatico “es el subconjunto de
reglas, normas y procedimientos que especifican las interrelaciones que deben existir
entre los componentes y elementos, fisicos y logicos, de un sistema informatico y las

caracteristicas que deben cumplir cada uno de estos componentes” (p. 21.

También, (Pablos, 2004) al respecto nos dice:
Es un subsistema dentro del sistema de informacion, que estad formado por
todos los recursos necesarios para dar respuesta a un tratamiento automatico
de lainformacion y aquellos otros de posibiliten la comunicacion de la misma.
En definitiva, por tecnologias de la informacién y de las comunicaciones
(TIC). (p. 34)
(Encinosa, 2012) “Un sistema informatico es un conjunto de elementos que estan
relacionados entre si en el que se realizan tareas relacionadas con el tratamiento
automatico de la informacion. Segun esta definicion, el hardware y el software forman

parte de un sistema informatico, ademas se puede incluir el elemento recurso humano

ya que en muchas ocasiones las personas también participan en el sistema”.
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1.8.2 Elementos de un Sistema Informatico

El Centro de Computacion y Procesamientos de Datos de la Facultad de Ciencias
Econdmicas de la Universidad de Cordoba (2005), Para poseer mas de una vision
organizada de los dispositivos basicos de un sistema de computacion, se divide sus

elementos en dos categorias: hardware y software.

Software:
Son todos programas de computadoras, sus estructuras de datos y los documentos

asociados, que son Utiles para hacer el método Idgico.

Hardware:
Son aquellos dispositivos electrénicos que suministran la capacidad de computacion y

facilitan las funciones del mundo exterior.

Gente:

Aquellas personas usuarias y operadoras tanto del software como el hardware.

Bases de datos:
Es la coleccion grande y organizada de informacion a la que se entra a traves del

software siendo parte importante para que el sistema funcione.

Documentacion:

Todo manual y otra informacién impresa que explica como se opera el sistema o el

hardware
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Procesamientos:
Son los pasos a seguir de forma especifica de los elementos que conforman el sistema

y su procedimiento.

Control:
Los sistemas funcionan de mejor forma cuando su operacion se encuentra dentro de
niveles de control aceptables como es el caso del sistema de control de un calentador de

agua para poner un ejemplo.
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1.8.3 Categorizacion de un Sistema Informatico

Segun (Moran Trujillo, 2017)) los sistemas informaticos son categorizados en 6, siendo

estos:

Sistema para el proceso de transacciones (TPS): Son sistemas computarizados que
ejecutan y registran las transacciones comunes a diario, precisas para el funcionamiento

del negocio; dichos sistemas son Utiles al nivel operativo de la empresa.

Sistema de automatizacion de oficinas (OAS): Disefiado para incrementar la produccion
de los empleados en la oficina, favoreciendo las actividades de coordinacion,

organizacion y comunicacion.

Sistema de informacion gerencial (MIS): SI en el nivel de administracion de una
empresa que sirve a las funciones de planificacion, control y toma de decisiones,

brindando informes habituales resumidos y excepciones.

Sistema de apoyo a decisiones (DSS): Sl en el nivel de administracion de una empresa
la cual mezcla datos y modelos razonados avanzados o herramientas de analisis de

datos, para ayudar a tomar decisiones semiestructuradas y no estructuradas.

Sistema de trabajo de conocimiento (KWS): Sistema de informacion que colabora con

los empleados de conocimientos en la elaboracién e integracion de nuevos

conocimientos en la empresa.
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Sistema de soporte a ejecutivos (ESS): Sistemas de informacion en el nivel estratégico
de una empresa, disefiado para ayudar en tomar decisiones no estructuradas, a través de

grafos y comunicaciones avanzados.
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1.8.4 Objetivos de un Sistema Informatico

Segun (Moran Trujillo, 2017) los objetivos de un sistema informatico, son:

= Aislar el objeto de la aplicacion: cuyo fin es brindar la informacion requerida en el
lugar y momento en que debe ser usada.

=  Sistematizar la accién de los medios: cada material efectda siempre las funciones
de servicio en las mismas condiciones y por ello es objeto de analisis.

=  Preparar la evolucion: todo sistema evoluciona y el sistema informéatico mas que
otros.

= Permitir la automatizacion Optima: todas las funciones del sistema informatico

deben definirse bajo la manera de tratamiento.

1.8.5 Gestion Documental

Es un proceso administrativo que permite analizar y controlar sistematicamente, a lo
largo de su ciclo de vida, la informacion registrada que se crea, recibe, mantiene o utiliza
una organizacion en correspondencia con su mision, objetivos y operaciones” (Moran

Trujillo, 2017)

“Es un conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de
documentos de todo tipo en una organizacion, permite la recuperacion de informacion
desde ellos, determina el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que
ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los mas valiosos, aplicando

principios de racionalizacion y economia”. (Torres, 2010)
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“La gestion documental es un proceso administrativo cuya finalidad es analizar y
controlar sistematicamente, a lo largo de su periodo de vida la informacion registrada

que se crea, recibe, mantiene o utiliza una organizacion.

También es considerada como un proceso cuya finalidad es mantener la informacion en
un formato que permita su acceso, para el cual requiere de la realizacién de tareas y
procedimientos particulares para cada periodo y explotacion de esta informacion
registrada queda evidencia de las actividades y transacciones de las organizaciones.”

(Ponjuan, 2004, pag. 138)

“La gestion documental es el proceso que abarca el ciclo vital del documento, es decir
su produccion hasta su eliminacion final o su envio a un archivo histérico para su

conservacion permanente”. (Bernudez, 1995, pag. 23)

Obijetivo de la gestion documental.

Segun Mufios “La gestion Documental pretende aplicar la administracion cientifica a
los documentos con fines de eficiencia y economia para lograr lo siguiente:
Simplifica los procesos de creacion de los documentos con fin de evitar la produccion

masiva de documentos o la confeccion de documentos inutiles.

=  Organizar técnicamente los documentos y facilitar la recuperacion de la
informacion.
= Racionalizar los recursos humanos y materiales.

=  Preservar los documentos utilizando el equipo y el mobiliario adecuado.
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= Aplicar racionalmente la automatizacion y la reprografia.

= Facilitar los procesos de la valoracion documental”

Los procesos de la gestion documental

Segun la norma ISO 15489 “Determina como proceso de gestion de documentos a los

siguientes puntos:

v Captura
Proceso en donde se determina que los documentos que seran mantenidos, estos pueden
ser documentos creados por la empresa o recibidos, es decir comprende la revision y

planificacion.

v" Registro

Proceso que consiste en documentar la informacion descriptiva acerca del documento,
y para la identificacion del registro de los documentos utiliza un identificador Unico, la
finalidad de este proceso es dar evidencia de un documento que ha sido creado o

capturado en un tiempo determinado.

v" Clasificacion
Proceso de identificacion de categorias y agrupacion de documentos segun la actividad
administrativa en la que se desarrolla con la finalidad de facilidad su disposicién y

aCcCeso.
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v" Indizacion
La asignacion adecuada de los términos de indizacion amplia las posibilidades de

recuperacion de documentos en las clasificaciones, categorias y soportes.

La indizacién puede realizarse de forma manual o generarse automaticamente por los
perfiles auto-maticos o el texto en documentos electronicos. Los sistemas de
recuperacion por texto libre (recuperacion en texto completo) localizan los documentos

mediante la busqueda en su contenido.

v' Clasificacién de acceso y seguridad
Se refiere al esquema de clasificacion de acceso y seguridad las cuales son asignadas

por la unidad administrativa a la que pertenecen los documentos.

v" Identificacion de nivel de seleccion

Proceso que requiere referencia para una autoridad de seleccién de mas o menos una
naturaleza formal que depende de la envergadura y naturaleza de la entidad y sus
responsabilidades, en este proceso se pueden definir los tiempos de captura y registro y

puede estar conectado con otros procesos ya mencionados.

v" Almacenamiento

El almacenamiento implica que los documentos sean protegidos, accesibles y
gestionado en una relacion costo efectividad, a la vez estos deben ser almacenados en
soportes que aseguren su preservacion en el tiempo teniendo en cuenta sus propiedades

fisicas y quimicas especificas.
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v Usoy Rastreo
Es una operacion de la gestion documental que forma parte de la informacion

descriptiva (de si misma) implica el seguimiento de los documentos durante su ciclo.

Implementacion de la seleccidon Implica la identificacion de documentos utilizando una
seleccidn activa de acciones similares, que permite identificar facilmente a un grupo de

documentos”. (ISO, 2006, pag. 112)

Indicadores

Porcentaje de documentos localizados en el proceso de gestion documental
“Mide las materias demandadas disponibles, los datos para realizar esta medicién son
el numero de materias localizadas y el niUmero de materias buscadas en un periodo

determinado” (Félix, Javier y Concepcion. Indicadores 1999)

Tiempo de busqueda del documento.

La realiza el documentalista que opera intermediando entre el usuario y el sistema de

informacién. (Casrtillo, 2001-2002)

Nivel de servicio

Mide la cantidad de lo ordenado que el inventario es capaz de servir.
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1.9 Definicién de términos basicos

1. Implementacién

La definicion de implementacion es muy variada, pero en un sistema se
refiere a la ejecucion o realizacion de un conjunto de algoritmos para la
creacion de un programa de un area en especifico, para asi poder
optimizar procesos importantes en una organizacion.

Fuente: Elaboracion Propia.

2. Gestion Documental

3. Control

Puede ser definido como las distintas normas, politicas, o formas que en
una organizacion o area desea gestionar los documentos ya sean fisicos
o digitales, para que la documentacion sea veraz y no haya perdida de
informacion. Aumentando las posibilidades de recuperar informacion o
saber también cdmo fue que se cred un proceso.

Fuente: Elaboracion Propia.

Es un conjunto de procesos o medidas que toma la organizacion o el
usuario para que todas las normas o el sistema se ejecute de acuerdo a
lo planificado y también que en su ejecucion los registros sean correctos
y veraces para el usuario final.

Fuente: Elaboracion Propia.
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4. Seguimiento
Es una accion que se realiza para tener un continuo monitoreo de como
se va ejecutando los procesos del sistema y poder capturar algunos
errores o0 vulnerabilidades que se pueden hallar para si poder anularlos.

Fuente: Elaboracion Propia.

5. Sistema Informético
Se encarga de procesar y almacenar la informacion en coordinacion con
un grupo de elementos de hardware, software y el usuario quien s el que
va a interactuar con estos dos para insertar, eliminar o modificar la
informacion ingresada a la base de datos.

Fuente: Elaboracion Propia.

6. Digitalizacion de Archivos
Esta es una herramienta que se utiliza para que los archivos fisicos de la
entidad u organizacion, sean archivos digitales que se puedan ver desde
un ordenar. Para esto se utilizan distintos métodos, pero el mas comun
es el escaneo de documentos que es guardado en un archivo PDF o en
una imagen para que después sea cargado al servidor o en un repositorio
que tengan administrado los archivos.

Fuente: Elaboracion Propia.

7. Flujo de Informacion

Cuando la informacion circula entre los usuarios, la empresa o terceros,

es ahi cuando ocurre flujo de informacion. Esta informacion puede ser
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importante 0 no importante, pero mientras que se mantenga circulando
ya ocurre un flujo.

Fuente: Elaboracion Propia.

8. Procesos
Es un conjunto de pasos o actividades en coordinacion mutua para lograr
un fin, ya sea a largo plazo o a corto plazo.

Fuente: Elaboracion Propia.

9. Documentos
Es un archivo fisico creado en diferentes formatos que puede ser publico
o0 privado y el cual tendré un fin en particular.

Fuente: Elaboracion Propia.

10. Localizados
Indica el lugar especifico donde obran los documentos de la Universidad
Nacional del Callao.

Fuente: Elaboracion Propia.

11. Almacenamiento
Si hablamos en el nivel informatico, el almacenamiento es un espacio o
lugar donde se guarda una gran cantidad de informacion importante o
no importante para la empresa u organizacion. Actualmente existen

muchos medios de almacenamiento ya sean fisicos o virtuales en donde
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el usuario guarda informacion esporadicamente dependiendo de las
necesidades de la organizacion o persona.

Fuente: Elaboracion Propia.

12. Nivel de Servicio
En el caso de Gestion Documental en el area de archivos, se puede
especificar que de acuerdo a los tiempos de busqueda de documentos
nuestro nivel de servicio tiene que ser satisfactorio para el usuario,
quiere decir que la entrega de documentos sera en un tiempo 6ptimo.

Fuente: Elaboracion Propia.

13. ORAA

Oficina de Registros y Archivos Académicos.

Fuente: Elaboracion Propia.
14. Facultad

Dependencia conformada por docentes, donde se ensefia estudios

superiores especializados en algunos cursos o ramas del saber.

Fuente: Elaboracion Propia.
15. Escuela

Parte de la Facultad de una especializacion o carrera, que brinda la
universidad a través de sus escuelas profesionales.

Fuente: Elaboracion Propia.
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I1. METODO

2.1 Tipoy disefio de investigacion

211

Tipo de investigacion

La investigacion es de tipo aplicada, usando los conocimientos en la
practica, para utilizarlos en beneficio del grupo participante en los procesos
y en la sociedad en general, ademas del conjunto de conocimientos nuevos

que enaltecen la disciplina.

Respecto a esto, en la investigacion basica se pretende investigar acerca del
funcionamiento de las cosas para usarlos luego, mientras que en las ciencias
practicas la investigacion aplicada su fin es usar inmediatamente el
conocimiento que se tiene. Uno de los signos actuales es la multiplicidad de
posturas cientificas en lo referente a conocimientos, filosofias, enfoques,

disciplinas, especialidades, teorias, métodos y técnicas de investigacion.

Esto conlleva la necesidad de re coordinar la formacién profesional, a fin
de unir los criterios y instaurar una honda unién e integracion basada en el
dialogo, para colocar en comun “verdades” diferentes sobre la realidad que
se averigua, que posibilite al mismo tiempo, revelar significados desde la
discusion dentro de comunidades cientificas. (Martinez, 2004, pags.

26,59,72)
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Porque mediante esta investigacion conocemos, transformamos y aplicamos el
desarrollo de los procesos para la Gestion de Busqueda de Documentos en la Unidad de

Archivo General de la UNAC.

El cual se realizara por medio de entrevista al experto, quien nos brindara informaciéon
mediante interrogantes y respuestas con el cual conseguir una comunicacion y la

edificacion en conjunto de significados concerniente al tema a implementar.

Dichas entrevistas, nos permitira meternos a fondo a la investigacion, con la finalidad

de corroborar lo observado y comenzar la exploracion, empezando por el problema

existente de nuestro tema de estudio.
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2.1.1 Disefio Experimental — Cuasi Experimental

Este estudio tiene todos los elementos de un experimento, salvo los sujetos
no son asignados en forma aleatoria a los grupos. A falta de aleatorizacion,
el investigador tiene la responsabilidad de identificar y diferenciar los efectos
de los tratamientos del resto de factores que afectan a la variable dependiente.

(Pedhazur, 1991)

Los disefios cuasi-experimentales contienen el mismo propdésito que los
experimentales: probar la existencia de relaciones causales entre dos 0 mas
variables. Cuando es imposible la asignacion aleatoria, los cuasi-
experimentos (semejantes a los experimentos) posibilitan la estimacion de
los impactos del tratamiento o programa, estandose al pendiente de si se

establece una base de comparacion apropiada. (Hedrick, 1993)

Porque mediante este tipo de investigacion, la oficina de Archivo General de la UNAC,

la cual permitird contar con tener un disefio de series de tiempo y muestra equivalentes

de tiempo, para medir trabajos realizados en un tiempo 6ptimo.

La definicion del autor Emilsen Delgado Duéarez, Cesar Gonzales Delgado

Tipo de investigacion experimental para estudiar la relacion de causa-efecto. Es perfecta

para los estudios sociales y educacionales caracterizandose en que no puede controlarse

todas las variables de la investigacion.
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2.2 Poblacién y muestra

2.2.1 Poblacion
Poblacion o universo, es el conjunto de todos los casos que
concordantes con especificaciones establecidas. Una deficiencia
que sucede en algunas investigaciones es que no tienen la
descripcion necesaria de la poblacion o creen que la muestra se

representa automaticamente. (Hernandez, pag. 174)

Para el caso del presente estudio la poblacion estd conformada por 150 documentos

gestionados.

2.2.2 Muestra

Para el proceso cuantitativo, la muestra es una parte de la poblacién

con la cual se trabajaré para recolectar informacion, y que se define

y delimita de forma precisa.

Ademas de que representa a la poblacion.

El investigador intenta que los resultados obtenidos en la muestra

sean generalizados a la poblacion. (Hernandez, pag. 173)

Por el poco tiempo que se tiene para el desarrollo del presente estudio, se considerara la

muestra no probabilistica de tipo muestreo, considerando 49 documentos gestionados.
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Variable Dependiente 01

Poblacion: Pre

Muestra: Pre

Poblacion: Post

Muestra: Post

150 documentos gestionados

49 documentos gestionados

150 documentos gestionados

49 documentos gestionados

Variable Dependiente 02

Poblacion: Pre

Muestra: Pre

Poblacion: Post

Muestra: Post

150 documentos gestionados

49 documentos gestionados

150 documentos gestionados

49 documentos gestionados

Variable Dependiente 03

Poblacion: Pre

Muestra: Pre

Poblacion: Post

Muestra: Post

150 documentos gestionados

49 documentos gestionados

150 documentos gestionados

49 documentos gestionados
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2.3 Tecnicas e instrumentos para la recoleccion de datos

23.1

Técnicas

Desde el punto de vista informatico, la base de datos es un sistema formado
por un grupo de datos en discos que posibilitan el acceso directo a ellos y

un conjunto de programas que manejan esos datos.

Técnicas
= Base de Datos

= Analisis de contenido

“el andlisis de contenido es un conjunto de instrumentos metodoldgicos,
aplicados a lo que el autor llama discursos (contenidos y continentes)
extremadamente diversificados. El factor comun de estas técnicas multiples
y multiplicadas, desde el calculo de frecuencias suministradoras de datos
cifrados hasta la extracciéon de estructuras que se traducen en modelos, es

una herramienta controlada, basada en la deduccion o la inferencia”. (Bardin,

1986, pag. 7)
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2.4 Validez y confiabilidad de instrumentos

24.1 Instrumentos

Entrevista al experto.

Confiabilidad de instrumentos

El responsable del area.

Validez de instrumentos

Consulta al experto.
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2.5 Procesamiento y analisis de datos

En la Tabla 01, se puede observar los procedimientos y analisis de la informacién que

seran utilizadas en esta investigacion.

Tabla 01:
Matriz de Anélisis de datos.
Variable Indicador Escala de Estadisticos Analisis
medicién descriptivos inferencial
Tiempo de
. emp Escala de
Busqueda de busquedade o Vileox
documentos documentos T P ClCrOR (Wilcoxon)
Razon
en un mes
Porcentaie Tendencia central
Documentos e J Escala de (media aritmetica,
localiza doq- documentos  ProP orcion / mediana v moda) (Wilcoxon)
i localizadof: Razon Dispersion (varianza.
) desviacion estandar)
Nivel de Porcentaje Escala de
servicio denivel de  proporcion / (Wilcoxon)
servicio Razon

Fuente propia
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2.6 Aspectos éticos

Esta investigacion respeta la veracidad de los resultados y la honradez del investigador al
utilizar informacion brindada por la Unidad de Archivo General de la Oficina de Registros

y Archivos Académicos es confiable y veridica.
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I11.  RESULTADOS

3.1 Resultados descriptivos

En la investigacion se aplic6 un Sistema Informético de Gestion Documental para evaluar
el tiempo promedio de bdsqueda de documentos, el porcentaje de localizacion de
documentos y Nivel de servicio para ello se aplicé un pre-test que permitié conocer las
condiciones iniciales; posteriormente se implementé el Sistema Informatico de Gestion
Documental para aplicar un pos-test realizando una nueva evaluacién al tiempo promedio

de busqueda de documentos, al porcentaje de localizacion de documentosy ..

Primer indicador: Tiempo promedio de busqueda de documentos.
Los resultados descriptivos en el tiempo promedio de bisqueda de documentos de estas

medias se observan en la tabla.

Tabla 02:
Pre test y Post test de resultados descriptivos en el tiempo promedio de bisqueda de documentos.
N*® Medias Desviacion estindar
Pre test 49 11.51 2.66
Post test 49 1,70 1.41

Elaboraci6n propia

Segun latabla 02 en el pre test se obtuvo una media de 11.51 minutos de busqueda, en tanto
que en el post test la media fue de 1,70 minutos; indicando una diferencia del antes y

después de la implementacion del Sistema Informético de Gestion Documental.
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Segundo indicador: Porcentaje de Localizacion de documentos.

Los resultados descriptivos en el porcentaje de localizacion de documentos de estas

medias se observan en la tabla.

Tabla 03:

Pre test y Post test de resultados descriptivos en el porcentaje de localizacién de documentos.

N Medias Desviacion estandar
Pre test 49 42,40 9.276
Post test 49 84,50 11.453

Elaboraci6n propia

En la tabla 03 en el pre test de la muestra se obtuvo una media de 42,40 % de
documentos localizados, mientras que en el post test la media fue de un 84,50 % de
documentos localizados (Ver figura ....); indicando una diferencia patente del antes y

después de la implementacion del Sistema Informatico de Gestion Documental.

Tercer Indicador: Nivel de servicios

Los resultados descriptivos en el Nivel de servicios de estas medias se observan en la tabla.

Tabla 04:
Pre test y Post test de resultados descriptivos en el nivel de servicios.
N Medias Desviacién estandar
Pre test 49 44,60 6.203
Post test 49 88,00 13.283

Elaboraci6n propia
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En la tabla 04 en el pre test de la muestra se obtuvo una media de 44,60 % del nivel de
servicios, mientras que en el post test fue de un 88,00 % del nivel de servicios;
mostrando una diferencia patente antes y después de la implementacion del Sistema

Informatico de Gestién Documental.

3.2 Prueba de normalidad

Para el procesamiento de datos estadisticos la investigacidn usé el programa IBM SPSS
version 24.

Prueba de normalidad:

Variable Dependiente 01: busqueda de documentos

Hipdtesis de normalidad

Ho: Los datos de la Muestra de la variable Dependiente, Busqueda de documentos

Sl son normales.

Hi: Los datos de la Muestra de la variable Dependiente, Busqueda de documentos

NO son normales.

a = 0,05 (5% Nivel de significancia) (95% Nivel de Confianza)

Criterio para determinar la normalidad:
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» Siel P delamuestra es > a, entonces se acepta la Hipotesis Nula, Ho = Los datos

provienen de una distribucion normal-paramétrica

» Siel P de la muestra es < a, entonces se acepta la Hipotesis Alternativa, Hi =

Los datos NO provienen de una distribucién normal-paramétrica

Para la prueba de normalidad se utilizara:

= Shapiro Wilk — Muestras (< 50 individuos)

A continuacion, se presenta la prueba de normalidad Pre-Test

Tabla 01: Pruebas de Normalidad

Pruebas de normalidad

Kolmogorov-Smirnova Shapiro-Wilk
Estadistico gl Sig.  Estadistico gl sig.
tiempo pre 113 49 158 .935 49 010

a. Correccion de significacion de Lilliefors
Fuente: Elaboracion Propia

De acuerdo a los resultados obtenidos, se establece lo siguiente:

La muestra es pequefia (n < 50), entonces la prueba de normalidad es de Shapiro-Wilk.

La Sig o P-valor es de 0,010, el cual es menor que 0,05, entonces se acepta la hipbtesis
alterna (H1), por lo tanto, la distribucion de los datos, no son normales

A continuacion, se presenta la prueba de normalidad Post-Test

Tabla 02:
Pruebas de Normalidad Post-Test
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Pruebas de normalidad

Kolmogorov-Smirnov?2 Shapiro-Wilk
Estadistico ful Sig. | Estadistico gl Sig.
tiempo post 156 49 L0035 632 49 .000

a. Correccion de significacion de Lilliefors

Fuente: Elaboracion propia

Segun los resultados, se establece lo siguiente:

La muestra es pequefia (n < 50), entonces la prueba de normalidad es de Shapiro-Wilk.

La Sig o P-valor es de 0,00, el cual es menor que 0,05, entonces se acepta la hipbtesis
alterna (H1), por lo tanto, la distribucion de los datos, no son normales.

Variable Dependiente 02: Documentos localizados

Hipdtesis de normalidad

Ho: Los datos de la Muestra de la variable Dependiente, documentos localizados Sl

son normales.

Hi: Los datos de la Muestra de la variable Dependiente, documentos localizados NO

son normales.

a = 0,05 (5% Nivel de significancia) (95% Nivel de Confianza)

Criterio para determinar la normalidad:
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Si el P de la muestra es > o, entonces se acepta la Hipotesis Nula, HO = Los datos

provienen de una distribucion normal-paramétrica

Si el P de la muestra es < a, entonces se acepta la Hipotesis Alternativa, H1 = Los datos

NO provienen de una distribucion normal-paramétrica

Para la prueba de normalidad se utilizara:

Shapiro Wilk — Muestras (< 50 individuos)

A continuacion, se presenta la prueba de normalidad Pre-Test

Tabla 03:
Pruebas de Normalidad Pre- Test

Pruebas de normalidad

Kolmogorov-Smirnova Shapiro-Wilk
Estadistico el Sig. Estadistico ol Sig.
Documerntos pre 294 10 015 813 10 021

a. Correccidon de significacion de Lilliefors

Fuente: Elaboracion Propia

Segun los resultados conseguidos, se establece lo siguiente:

La muestra es pequefia (n < 50), entonces la prueba de normalidad es de Shapiro-Wilk.

La Sig o P-valor es de 0,021, el cual es menor que 0,05, entonces se acepta la hipbtesis

alterna (H1), por lo tanto, la distribucion de los datos, no son normales

A continuacion, se presenta la prueba de normalidad Post-Test
Tabla 04:
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Prueba de normalidad Post-Test

Pruebas de normalidad

Kolmogorov-Smirnov?a Shapiro-Wilk
Estadistico gl Sig. Estadistico gl Sig.
Documentos post 252 10 071 825 10 029

a. Correccion de significacion de Lilliefors

Fuente: Elaboracion Propia
Segun los resultados conseguidos, se establece lo siguiente:

La muestra es pequefia (n < 50), entonces la prueba de normalidad es de Shapiro-Wilk.
La Sig o P-valor es de 0,029, el cual es menor que 0,05, entonces se acepta la hipdtesis
alterna (H1), por lo tanto, la distribucion de los datos, no son normales
Variable Dependiente 03: Nivel de servicios
Hipdtesis de normalidad
HO: Los datos de la Muestra de la variable Dependiente, Nivel de servicio SI son

normales.

H1: Los datos de la Muestra de la variable Dependiente, Nivel de servicio NO son

normales.

a = 0,05 (5% Nivel de significancia) (95% Nivel de Confianza)

Criterio para determinar la normalidad:

Si el P de la muestra es > a, entonces se acepta la Hipotesis Nula, Ho= Los datos

provienen de una distribucién normal-paramétrica
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= Si el P de la muestra es < a, entonces se acepta la Hipotesis Alternativa, H1= Los datos

NO provienen de una distribucion normal-paramétrica

Para la prueba de normalidad se utilizara:

= Shapiro Wilk — Muestras (< 50 individuos)

A continuacion, se presenta la prueba de normalidad Pre-Test

Tabla 05:
Pruebas de Normalidad Pre-Test

Pruebas de normalidad

Kolmeogorov-Smirnova Shapiro-Wilk
Estadistico gl Sig.  Estadistico gl Sig.
nivel servicio pre .308 10 .008 805 10 016

a. Correccion de significacion de Lilliefors

Fuente: Elaboracion Propia

Segun los resultados conseguidos, se establece lo siguiente:

La muestra es pequefia (n < 50), entonces la prueba de normalidad es de Shapiro-Wilk.

La Sig o P-valor es de 0,016, el cual es menor que 0,05, entonces se acepta la hipdtesis

alterna (H1), por lo tanto, la distribucion de los datos, no son normales

A continuacion, se presenta la prueba de normalidad Post-Test

Tabla 6:
Prueba de Normalidad Post-Test

Pruebas de normalidad

Kolmogorov-Smirnov?a Shapiro-Wilk
Estadistico gl Sig. Estadistico al Sig.
nivel servicio post 317 10 L0035 800 10 013

a. Correccion de significacion de Lilliefors
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Fuente: Elaboracion Propia

Segun los resultados conseguidos, se establece lo siguiente:

La muestra es pequefia (n<50), entonces la prueba de normalidad es de Shapiro-Wilk.

La Sig o P-valor es de 0,015, el cual es menor que 0,05, entonces se acepta la hipdtesis

alterna (H1), por lo tanto, la distribucion de los datos, no son normales

3.3 Contrastacion de hipotesis

Hipotesis especifica 01:

Si se implementa un proceso de registro de documentos y usuarios, entonces se mejorara

la busqueda de documentos en el area de archivo general.
Validez de la hipotesis Especifica
Ho: Si se implementa un proceso de registro de documentos y usuarios, entonces NO

mejorara la busqueda de documentos en el area de archivo general.

Hi: Si se implementa un proceso de registro de documentos y usuarios, entonces

mejorara la busqueda de documentos en el area de archivo general.

Nivel de Significancia

a=0,05

Decisién

Si p-valor > a entonces se acepta la Hipotesis Nula (Ho)

Si p-valor < a entonces se acepta la Hipotesis Alternativa (Hi)
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Segun los resultados de la prueba de normalidad obtenidos se cumple que:

Son variables cuantitativas

La distribucién No es normal para la muestra Pre Test

La distribucién No es normal para la muestra Post Test

Los dos grupos de muestra son dependientes

Por lo tanto, se aplica la prueba de hip6tesis: Wilcoxon

A continuacion, se presenta los estadisticos de la prueba de Hipotesis Wilcoxon

Tabla 7:
Prueba de Hipdtesis Wilcoxon tiempo después — tiempo antes.

Estadisticos de prueba?®

tiempo despues - tiempo antes

z -6,003b

Sig. asintotica (bilateral) .000
a. Prueba de rangos con signo de Wilcoxon
b. Se basa en rangos positivos.

Fuente: Elaboracion Propia

Segun la prueba de Hipotesis de Wilcoxon se establece lo siguiente:

Decisién estadistica
p-valor = 0,000 < 0,05

Conclusion:

Dado que el valor de p-valor no supera el valor de significancia, (p-valor = 0,00 < 0,05),

entonces se acepta la hipotesis Alterna (H1), por tanto:
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Hi: Si se implementa un proceso de registro de documentos y usuarios, entonces

mejorara la busqueda de documentos en el area de archivo general.

Hipotesis especifica 02:

Si se automatiza el flujo de los documentos, entonces se mejorara el porcentaje de

localizacion de los documentos en el area de archivo general.

Validez de la hipdtesis Especifica

HO: Si se automatiza el flujo de los documentos, entonces NO se mejorara el porcentaje

de localizacion de los documentos en el area de archivo general.

Hi: Si se automatiza el flujo de los documentos, entonces se mejorara el porcentaje de

localizacion de los documentos en el area de archivo general.

Nivel de Significancia

a=0,05

Decisién

Si p-valor > a entonces se acepta la Hipotesis Nula (Ho)

Si p-valor < a entonces se acepta la Hipotesis Alternativa (Hi)

Segun los resultados de la prueba de normalidad obtenidos se cumple que:

Son variables cuantitativas

La distribucién No es normal para la muestra Pre Test

La distribucién No es normal para la muestra Post Test
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Los dos grupos de muestra son dependientes

Por lo tanto, se aplica la prueba de hipétesis: Wilcoxon

Continuado, se presenta los estadisticos de la prueba de Hipotesis Wilcoxon

Tabla 8:
Prueba de Hipétesis Wilcoxon Documentos post — documentos pre

Estadisticos de prueba?

Documenteos post - Documentos pre

z -2.814Fb
Sig. asintotica
(bilateral)
a. Prueba de rangos con signo de Wilcoxon
b. Se basaen rangos negativos.
Fuente: Elaboracion Propia

005

Segun la prueba de Hipotesis de Wilcoxon se establece lo siguiente:

Decisién estadistica
p-valor = 0,005 < 0,05

Conclusion:

Dado que el valor de p-valor no supera el valor de significancia, (p-valor = 0,005 <

0,05), entonces se acepta la hipotesis Alterna (Hy), por lo tanto:
Hi: Si se automatiza el flujo de los documentos, entonces se mejorara el porcentaje
localizacion de los documentos en el area de archivo general.

Hipotesis especifica 03:

Si se implementa un proceso de seguimiento, entonces se mejorara nivel de servicio en

el area de archivo general.
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Validez de la hipotesis Especifica

Ho: Si se implementa un proceso de seguimiento, entonces NO se mejorara nivel de

servicio en el area de archivo general.

Hi: Sise implementa un proceso de seguimiento, entonces se mejoraré nivel de

servicio en el area de archivo general.

Nivel de Significancia

a=0,05

Decisién

» Si p-valor > a entonces se acepta la Hipotesis Nula (Ho)

» Si p-valor < a entonces se acepta la Hipotesis Alternativa (Hy)

Segun lo que resultd de la prueba de normalidad obtenidos se cumple que:

Son variables cuantitativas

La distribucién No es normal para la muestra Pre Test

La distribucién No es normal para la muestra Post Test

Los dos grupos de muestra son dependientes

Por lo tanto, se aplica la prueba de hipétesis: Wilcoxon

A continuacion, se presenta los estadisticos de la prueba de Hipotesis Wilcoxon

Tabla 9:
Prueba de Hipdtesis Wilcoxon nivel servicio post — nivel servicio pre

64



Estadisticos de prueba?®

nivel servicio peost - nivel servicio pre

Z -2.807b
Sig. asintotica

(bilateral) 003

a. Prueba de rangos con signo de Wilcoxon
b. Se basa en rangos negativos.

Fuente: Elaboracion Propia

Segun la prueba de Hipotesis de Wilcoxon se establece lo siguiente:

Decisién estadistica
p-valor = 0,005 < 0,05

Conclusion:

Dado que el valor de p-valor no supera el valor de significancia, (p-valor = 0,005 <

0,05), entonces se acepta la hipdtesis Alterna (Hz), por lo tanto:

Hi: Si se implementa un proceso de seguimiento, entonces se mejorara nivel de

servicio en el area de archivo general.
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V. DISCUSION

Con los resultados del estudio se realiza una comparativa acerca del tiempo busqueda de
documentos, el porcentaje de documentacion localizada y el nivel de servicios para la

gestion documental en el Area de archivo general de la Universidad Nacional del Callao.

1. En el tiempo promedio de blsqueda antes de implementar el sistema en el Area de archivo
general, fue de 11.85 minutos que equivalen a 711 segundos y con la implementacién del
sistema informatico de gestion documental disminuy6 a 2.17 minutos correspondiente a
130 segundos. Generando asi una disminucién de 581 segundos correspondiente a 9.68
minutos, por ello, el sistema informatico si implementa mejora el tiempo de bisqueda de
documentos para la gestion documental en el Area de archivo general de la Universidad

Nacional del Callao.

Segun la investigacion realizada por Escobedo Guerra, Roger Alberto. el tiempo usado de
busquedas obtuvo una disminucion de 1788.09 segundos lo que significa una mejora del
98%, asi se demuestra que el sistema informatico influye en el tiempo busqueda de

documentos”.

2. En el porcentaje de documentos localizados antes de implementar el sistema en el Area de
archivo general, fue de 42.40% y con la implementacion del sistema informatico de gestion
documental se aument6 a 84.50%. Esto gener6 un aumento de 42.1 %, por ello, el sistema
informatico si implementa mejora en el porcentaje de documentos localizados en el Area

de archivo general de la Universidad Nacional del Callao.
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Segun el estudio realizada por Saavedra Rosales, Yeffer José. el tiempo promedio de
registro de documentos y porcentaje de localizacion obtuvo la siguiente respuesta:
disminuyd de 12.13 minutos a un 1.37 minutos en el tiempo promedio de registro de
documentos y aumento de 35.5% a 84.8% en el porcentaje de localizacion de documentos.
Por tanto se concluye, que un sistema web mejora la gestion documental dentro de la

organizacion.

. En el nivel de servicio antes de implementar el sistema en el archivo general, fue de 45%
y con la implementacion del sistema informatico de gestion documental se aumenté a 88%.
Esto generd un aumento de 43 %, por ello, el sistema informatico si implementa mejora

en el nivel de servicio en el Area de archivo general de la Universidad Nacional del Callao.

Segun el estudio de Sdnchez Rueda Jose Luis, el sistema web mejora el control del tramite
documental en la empresa Representaciones CRATI E.I.R.L, donde aumentd el nivel de
servicio de un documento en 38.75% y del porcentaje de documentos localizados en

52.5% lo que logro alcanzar los objetivos de este estudio.
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V. CONCLUSION

1. Se concluye que el tiempo promedio de busqueda antes de implementar el sistema en el
Area de archivo general, fue de 11.85 minutos correspondiente a 711 segundos y con la
implementacion del sistema informatico de gestion documental disminuyé a 2.17 minutos
correspondiente a 130 segundos. Esto generé una disminucion de 581 segundos
correspondiente a 9.68 minutos, por tanto, el sistema informatico si implementa mejora en
el tiempo de busqueda de documentos para la gestion documental en el Area de archivo

general de la Universidad Nacional del Callao.

2. Se concluye que el porcentaje de documentos localizados antes de implementar el sistema
en el Area de archivo general, fue de 42.40% y con la implementacion del sistema
informatico de gestion documental aumentd a 84.50%. Esto generd un aumento de 42.1
%, por ello, el sistema informatico si implementa mejora en el porcentaje de documentos

localizados en el Area de archivo general de la Universidad Nacional del Callao.

3. Se concluye que el nivel de servicio antes de implementar el sistema en el archivo general,
fue de 45% vy con la implementacion del sistema informatico de gestion documental
aumentd a 88%. Esto generd un aumento de 43 %, por ello, el sistema informatico si
implementa mejora en el nivel de servicio en el Area de archivo general de la Universidad

Nacional del Callao.

4. Luego de obtener resultados gratificantes de los indicadores de la investigacion, se
concluye que la implementacion del sistema informético de gestién documental mejora el

Area de Archivo General de la Universidad Nacional del Callao. Comprobando que las
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hipdtesis planteadas se aceptan con un 95% de confiabilidad y que la implementacion del
sistema informatico en la institucion fue satisfactoria y beneficié de formadirecta todos los

trabajadores teniendo como resultado una mejor gestion.
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VI. RECOMENDACIONES

1. Para estudios posteriores es recomendable tomar en cuenta el indicador porcentaje de
documentos localizados, a fin de que al realizar una implementacion del sistema gestion
documental pueda determinarse si los documentos yacen cuando se necesitan, ademas de

la eficacia de la institucion.

2. Se recomienda para estudios similares tomar en cuenta el indicador tiempo de bdsqueda,
a fin de mejorar, la gestion documental, y el tiempo apropiado que toma buscar un
documento y como controlar de mejor manera los recursos y medios para mejorar tiempo

de busqueda de documentos.

3. Se recomienda implementar y adecuar a las instituciones educativas mejorar la gestion
documental. De ese modo se generara y monitoreard el documento en todo su ciclo,
ademas contribuird a hacer mejor el procedimiento de cada area de archivo y brindar un

mejor servicio al estudiante.

4. Se recomienda, organizar reuniones con la Direccién y el usuario a cargo del Archivo
General de la UNAC, para la posible extension de la aplicacion del sistema en dicha

universidad.

5. Se recomienda, una vez instalado el sistema de Gestion Documental para el Area de

Archivo de documentos, se debera capacitar al personal encargado del area que manejara

el sistema, para poder brindar un mejor servicio al usuario en general.
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6. Se recomienda, tener actualizados el equipo donde estara instalacion el software de
Gestion Documental, para que tenga un mejor funcionamiento, puesto que en la actualidad
hay muchos ataques de virus informaticos por la red, por los discos externos, lo cual
pueden causar dafios irreparables en el equipo como al propio sistema de Gestion
Documental. Asi también, realizar mantenimiento a la Base de Datos como copias de
seguridad, creacion de usuarios, creacion de trigers, eliminacion de archivos temporales,

y la verificacion de los datos estén registrados correctamente.
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ANEXOS

Anexo 01: Matriz de Consistencia

Matriz de Consistencia

. . . C . Variables Indicador  Variables Indicador
Problemas General Objetivos General Hipdtesis General . - . .
Independiente V.1 Dependiente V.D.
Implementar un sistema 5i se implementa un sistema Archi
;Cémo mejorar el drea del informatico de gestion informatico de gestion Sistema TEHTO
. . . . .. general dela
archivo general dela documental, para mejorar el area documental, entonces se informatico de . :
. : . . . . : . - Universidad -
Universidad Nacional del  del archivo general dela mejorara el area del archivo gestion Nacional del
Callao? Universidad Nacional del general dela Universidad documental EL%':E .
. ao
Callao. WNacional del Callao.
Problemas Especifico Objetivos Especificos Hipdtesis Especificas
5i se implementa un proceso
P : : Implementar un proceso de : :
JComo mejorar el tiempo . deregistro de documentos v Proceso de Tiempo de
: . registro de documentos v : : . .
promedio debusqueda de : . L 1USUATI0s, eNtonces se registro de . Busqueda de busqueda de
. usuarios, para mejorar el tiempo . Do 81/ No
documentos en el area de . mejorara el tiempo de documentos v documentos documentos
. o de busqueda de documentos en . :
archivo general’ . : bisqueda de documentos en USUATIOS 811 1N mes
el area de archivo general. . :
el area de archivo general.
P . . 51 se automatiza el flujo de .
JComo aumentar el Automatizar el flujo delos Porcentaje
. . los documentos, entonces se .
porcentaje dela documentos, para mejorar la . . .. Flujo de los N Documentos de
. .. mejorarad la localizacion de 51/ No .
localizacion de documentos localizacion de documentos en . documentos localizados  documentos
. . los documentos en el drea de .
en el archivo general el archivo general. . localizados
archivo general.
. . . Implementar un proceso de Si se implementa un proceso .
JComo mejorar el nivel de Prem Procs P P . Porcentaje
. . seguimiento, para mejorar el de seguimiento, entonces se Proceso de . Nivel de .
servicio en el area del . . . . . . . . 8i/ No L de nivel de
. o nivel de servicio en el area del =~ mejorard el nivel de servicio seguimiento servicio ..
archivo general? servicio

archivo general.

en el area de archivo general.

Elaboracion propia
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Anexo 02: Matriz de Operacionalizacion

Matriz de Operacionalizacion

Variable . I Definicion
. Indicador Definicion Conceptual .
Independiente Operacional
Proceso de . : . y . o : e .
. La operacion de registro suponela asignacion de un nimero, codigo o identificador tinico dentro del . .
registro de . . = = S = D ) o Archivo de Registro de
S/ No sistema, que normalmente va acompafiado de una breve informacién descriptiva que identifica el .. .
documentos v . £ clientes por dia
. . documento Fuente especificada no valida.
usuarios
. . - . . o - .. . Conjunto de procesos a
Flujo de los A Los flujogramas deinfonmacidn permiten la descripeion de procesos, proveen informacién mas detallada ] P
51/ No Coa P S la hora de almacenar
documentos al incluir: participantes, roles, controles, documentos, etc. (Presidencia, 2018) o - o .
informacicn del cliente.
La digitalizacidén de documentos es un proceso tecnoldgico que permite, mediante la aplicacidn de
técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir la imagen contenida en un documento en papel en una
imagen digital. (Vaso, 2008 .
Proceso de : g &l C\' ' ) . - . o .. Almacenamiento  de
L S/ No Esuna operacion de la gestion documental que forma parte dela informacion descriptiva (de si misma) . - B
seguimiento T .. = : - : L informacion
= implica el seguimiento de los documentos durante su ciclo. (ISO 15489, Un Marco sistematico de
buenas practicas: Gestion documental en las organizaciones, 2006)
http:/repositorio ucv_edu.pehandle UCV/152
Variable . Y Definicion
. Indicador Definicion Conceptual .
Dependiente Operacional
Tiempo de

Bisqueda de  isqueda de

documentos documentos en
umn mes
Porcentaje de
Documentos )
. documentos
localizados . )
localizados
Nivel de Porcentaje de
Servicio nivel de servicio

Se realiza cuando el usuario se dirige al Centro de Documentacion con el objeto de solicitar una
informacion concreta, la iniciativa parte del usuario. (Castillo, 2004-2003)

Es la localizacion de los documentos primarios que integran una muestra o poblacion para que sea
posible su recuperacién v uso. (ABAD Garcia, Francisca. Investigacion evaluativa en documentacion:
Aplicacidna la documentacién médica, 1997, p142) http:/ repositorio.ucv.edu.pe handle UCV/152
Esuna delas actividades o capacidades mas importante que tiene una computadora, va que a través de
esta propiedad el sistema puede recaudar la informacién guardada en la seccién o proceso anterior.
(Dangel, 2010)

Mide la cantidad de lo ordenado que el inventario es capaz de servir.

Tiempo de documentos
solicitados

Porcentaje de
documentos localizados

Porcentaje de nivel de
servicio

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 03: Ficha de registro del Tiempo promedio de basqueda de documentos Pre —

Test utilizada en la investigacion para el nimero de documentos gestionados en un mes.

Ficha de Registro

Item Tiempo inicio Tiempo final Tiempo de
proceso
1 11:10 11:24 14
2 11:20 11:33 13
3 10:00 10:08 8
4 9:40 9:51 11
5 8:10 8:24 14
6 8:30 8:45 15
7 9:02 9:19 17
8 8:15 8:26 11
9 12:10 12:19 9
10 10:20 10:31 11
11 8:40 8:49: 9
12 11:05 11:15 10
13 10:02 10:10 8
14 14:20 14:29 9
15 13:05 13:14 9
16 15:10 15:18 8
17 8:15 8:29 14
18 10:00 10:13 13
19 8:30 8:44 14
20 10:18 10:34 16
21 9:14 9:26 12
22 12:06 12:21 15
23 12:00 12:14 14
24 8:20 8:33 13
25 16:00 16:12 12
26 15:30 15:38 8
27 8:35 8:46 11
28 10:05 10:13 8
29 9:20 9:30 10
30 9:40 9:51 11
31 8:40 8:57 17
32 10:30 10:45 15
33 16:20 16:30 10
34 8:20 8:33 13
35 8:30 8:42 12
36 10:10 10:21 11
37 12:15 12:27 12
38 10:30 10:45 15
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39 14:10 14:20 10
40 15:20 15:30 10
41 10:30 10:39 9
42 12:10 12:25 15
43 8:50 8:58 8
44 9:20 9:32 12
45 8:50 8:58 8
46 11:10 11:18 8
47 12:30 12:43 13
48 8:20 8:28 8
49 9:15 9:26 11

Fuente: Elaboracion: propia
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Anexo 04: Ficha de registro del Tiempo promedio de busqueda de documentos Post —

Test utilizada en la investigacion para el nimero de documentos gestionados en un mes

Ficha de Registro

Item Tiempo inicio Tiempo final Tiempo de
procesos en
minutos

1 11:00 11:02:02 2,02
2 10:10 10:11:45 1,45
3 9:20 9:21:30 1,30
4 12:00 12:03:00 3,00
5 8:30 8:32:01 2,01
6 9:20 9:22:10 2,10
7 14:05 14:07:37 2,37
8 14:10 14:12:00 2,00
9 13:05 13:06:01 1,01
10 16:10 16:11:00 1,00
11 12:10 12:10:45 0,45
12 8:30 8:31:03 1,03
13 9:20 9:20:40 0,40
14 10:10 10:10:33 0,33
15 14:12 14:14:05 2,05
16 13:10 13:11:00 1,00
17 9:00 9:03:01 3,01
18 10:10 10:12.00 2,00
19 8:40 8:41:01 1,01
20 9:15 9:16:03 1,03
21 10:05 10:07:45 2,45
22 9:00 9:00:43 0,43
23 12:10 12:10:36 0,36
24 8:30 8:30:27 0,27
25 9:40 9:41.00 1,00
26 12:00 12:02.00 2,00
27 15:05 15:05:45 0.45
28 16:02 16:02:55 0,55
29 14:08 14:09:43 1,43
30 10:10 10:12:03 2,03
31 10:05 10:07:17 2,17
32 8:20 8:22:34 2,34
33 9:06 9:07:03 1,03
34 10:05 10:07:00 2,00
35 10:20 10:21:05 1,05
36 8:05 8:05:53 0,53
37 9:20 9:22:36 2,36
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38 10:10 10:11:00 1,00
39 9:00 9:03:00 3,00
40 11:20 11:21:22 1,22
41 9:52 9:53:00 3,00
42 8:20 8:22:00 2,00
43 10:15 10:16:03 1,03
44 10:00 10:00:55 0,55
45 8:18 8:20:00 2,00
46 9:15 9:16:23 1,23
47 9:00 9:03:05 3,05
48 11:10 11:10:33 0,33
49 8:30 8:33:01 3,01

Fuente: Elaboracion: propia
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Anexo 05: Ficha de registro de porcentaje de documentos localizados Pre — Test

utilizada en la investigacion para el nimero de documentos gestionados en un mes.

Ficha de Observacion

Dias Documentos. Documentos Porcentaje

Buscados Localizados Documentos

localizados (%)

dial 3 2 40
dia2 4 2 30
dial 3 1 33
diad 7 3 43
dia3 6 2 33
dia6 6 3 30
dia7 - 1 25
dia8 - 2 30
dia9 6 3 30
dial0 4 2 50
total 49

Fuente: Elaboracion: propia
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Anexo 06: Ficha de registro de porcentaje de documentos localizados Post — Test

utilizada en la investigacion para el nimero de documentos gestionados en un mes.

Ficha de Observacion

Dias Documentos. Documentos Porcentaje
Buscados Localizados Documentos
localizados (%4)
dial 5 5 100
dia2 4 3 75
dia3 3 3 100
dia4 7 5 71
dias 6 5 83
dia6 6 5 33
dia7 4 3 75
dia8 4 3 75
dia9 6 5 33
dial0 4 4 100
total 49

Fuente: Elaboracion: propia
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Anexo 07: Ficha de registro de porcentaje de nivel de servicio Pre — Test utilizada en la

investigacién para el nimero de documentos gestionados en un mes.

Ficha de Registro.

dias doc. recibidos doc. Porcentaje

Tramitados (%)
dial 7 3 43
dia2 5 2 40
dia3 4 2 50
diad 6 3 50
dia5 3 1 33
dia6 5 2 40
dia7 4 2 50
dia8 6 3 50
dia9 4 2 50
dial0 5 2 40
total 49 22 45

Fuente: Elaboracion: propia
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Anexo 08: Ficha de registro de Nivel de servicios Post — Test utilizada en la

investigacién para el nimero de documentos

Ficha de Registro.

dias doc. Buscados | doc. Hallados porcentaje
dial 7 7 100
dia2 5 4 80
dia3 4 4 100
diad 6 4 67
dia5 3 3 100
dia6 5 5 100
dia7 4 3 75
dia8 6 5 83
dia9 4 3 75
dial0 5 5 100
total 49 43 88

Fuente: Elaboracion: propia
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Anexo 09: Sistema Informatico de Gestion

a. Generalidades

Para el desarrollo de este sistema en la Unidad de Archivo General de la Oficina de
Registros y Archivos Académicos, fue gracias al apoyo de la Jefa de Archivo General y a
la Archivista, quienes nos proporcionaron toda la informacion y nos solicitaron el
desarrollar un sistema que permita la basqueda de documentos en un tiempo optimo y con

los requerimientos necesarios.

Dicho sistema es de suma importancia, ya que nos permitira tener un proceso de Registro
de Usuario donde acttan dos actores, uno que es el jefe encargado de hacer mantenimiento
a los usuarios (agregar, modificar, borrar, listar y buscar) y otro es el archivista que su
Unica accion en este proceso es el ingreso al sistema (login). Tal como se puede apreciar

en la figura 11.

Tambien el sistema contara con el proceso de Registro de Documentos, donde intervienen
dos actores uno que es la jefa de Archivo General, quien tiene todos los accesos por ser la
administradora del sistema, la cual podra generar los reportes de atencion de documentos
y la archivista es quien se encargara de registrar, consultar y hacer la busqueda de

documentos.

86



Nos permitira mostrar el flujo de los Tipos de Consultas que puede realizar la archivista
en el sistema, que son por Resolucion de Pregrado, de Bachiller, de Titulo y por Acta de

Titulacion.

Registro de Usuario

mam.ener usuario O//_ \

archivsta
\ ingresa al sistema

mantener perﬁ\

mantenimiento usuario

- agragar nuevo

- modifica
- buscar

- borrar
- listar

Figura 05: Caso Registro de Usuario
Fuente y Elaboracion: propia

Registro de Documentos

_..-~7 busca codign de estudiantes

registra documentos

archivista
busca documento

x - %ﬁi

consulta registro

genera reporte de atencion

Archivista

Figura 06: Caso Registro y Consulta de documentos
Fuente y Elaboracion: propia
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tipos de consultas

D

por resolucion pregrado

O

por resolucion bachiller

O

por resolucion de titulo

O

por acta de titulacion

archivista

Figura 07: Consultas de Resoluciones y actas de estudiantes.
Fuente y Elaboracion: propia

Tambien contaremos con el proceso de Almacenamiento de Documentos, en el cual
interactUa solo la archivista con el sistema, donde esta consulta el registro de documentos

y a su vez muestra reporte de digitalizacion.

Este actor también puede hacer reportes de digitalizacion de documentos que ligado a esto
hace busqueda de resoluciones por afios, por nimero y genera reportes de estas

resoluciones.

En el proceso de Sistema de Tramite Documentario, actta un actor denominado archivista

quien se encarga de hacer tres acciones en especificas que son el ingreso de documentos
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al sistema, el Registro de Documentos que esta vinculado con el Tipo de Consulta y la

Consulta de Documentos que esta vinculado con el Tipo de Reporte.

almacenamiento de documentos

reporte de digitalizacion de busca resolucines por afios
documentos .
include
archivi sta\O ( )

muestra reporte de digitalizacion
busca resoluciones por nimero

-, -

consulta registro de documentos genera reportes

Figura 08: Caso de Reporte de documentos digitalizados.
Fuente y Elaboracion: propia

sistema de tramite documentario

/greso documentos al sistema ‘,-""«Ctipo de consulta=>
% e‘xteriﬂ’

archivista ©

registro de documentos

O

_‘_,_extenid"‘_ <<tipo de reparte>>

consulta de documentos

Figura 09: Caso Mantenimiento de documentos
Fuente y Elaboracion: propia
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En este proceso Tipos de Reportes el actor Archivista puede generar distintos Reportes

como se menciona en el flujo que son reportes de documentos registrados, reportes

mensuales, semanales y detallados de documentos.

En este flujo mencionamos los Tipos de Consultas que puede realizar en el sistema la

Archivista que son: Por cddigo, apellido, N° de expediente, fecha, escuela.

tipos de reportes

/reporte de documento registreado

reporte mensual de documentos

archivista

-

reporte semanal de documentos

u -
reporte detallado de documentos

Figura 10: Caso Reporte de documentos mensual, semanal, detallado
Fuente y Elaboracion: propia

Tipos de Consultas

S —

archivista )
por apellido

-

por N® expediente

-

por fecha

-

por escuela

Figura 11: Caso consulta de alumno por cddigo, apellido, N° Expediente, fecha y escuela
Fuente y Elaboracion: propia
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b. Formularios del sistema de tramite documentario

Registro de Expediente

El médulo Listado, en donde el usuario puede hacer una blsqueda de los expedientes ya

inscritos en la base de datos y a su vez eliminarlo si el usuario ha registrado incorrecto el

expediente. También nos permite imprimir el expediente del alumno en formato PDF.

El mddulo Mantenimiento, en donde el usuario puede registrar, actualizar o modificar un

expediente por su Fecha de Ingreso, Dependencia, Documento, Asunto, Estado, Alumno

y N° de Expediente a través de los botones Nuevo, Guardar, Editar y Cancelar.

Registro de Expedientes ,

et |t I . s

Ll e ) P W] B
[7] chiEliminar

N

Figura 12: Formulario de Listado de Expedientes y busqueda
Fuente y Elaboracion: propia
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! FrmRegistro_Expediente =

Registro de Expedientes i

Listado | Mantenimierto

Registro de Expediente

Mro Expedients l:l Docuemnto v
F. Ingreso lnes . 10de diciembrs de 2018 v |  ‘eute | |
Dependencia Estado | |

g

Nueva E Guardar |&f Ediar ° Cancelar

Figura 13: Formulario de Registro de Mantenimiento de Expedientes

Fuente y Elaboracion: propia

Registro de Dependencias

El médulo Listado, en donde el usuario puede hacer una busqueda de las dependencias ya
registradas en la base de datos y a su vez eliminarlo si el usuario ha registrado
incorrectamente la dependencia. También nos permite imprimir un reporte de

dependencias en formato PDF.

El médulo Mantenimiento, en donde el usuario puede registrar, actualizar o modificar una

dependencia por su Codigo, Nombre de Dependencia y teléfono a través de los botones

Nuevo, Guardar, Editar y Cancelar.
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Registro de Alumnos

El médulo Listado, en donde el usuario puede hacer una busqueda de todos los alumnos

ya inscritos en la base de datos y a su vez eliminarlo si el usuario ha registrado los datos

del alumno incorrectamente. También nos permite imprimir los datos del alumno en

formato PDF.

Dependencia

Listado | Martenimiento

voe [ ] [Dowe |[owe B
[] Biminar

| [ Bmnar

Figura 14: Formulario de Listado de Dependencia y busqueda
Fuente y Elaboracion: propia

Dependencia

Listado | Mantenimiento

Administrativo

G —

Nombre Dependencia |

Telefono

| Nueve H= Guardar H@ Editar HQ Cancslar

Figura 15: Formulario de Registro de Mantenimiento de Dependencia
Fuente y Elaboracion: propia
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El médulo Mantenimiento, en donde el usuario puede registrar, actualizar o modificar a
un alumno por su Codigo, Apellidos y Nombres y Escuela a través de los botones Nuevo,

Guardar, Editar y Cancelar.

O — - Y= - ey =y

Figura 16: Formulario de Listado de Alumnos y busqueda
Fuente y Elaboracidn: propia

Listado | Mantenimiento

Categora

L I

Apelidos y Nombres | |

Escuela | |

'~ MNusvo ‘ ‘: Guardar | ||§ Editar | ‘o Cancelar |

Figura 17: Formulario de Registro de Mantenimiento de Alumnos
Fuente y Elaboracién: propia
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Registro de Cargos

El mddulo Listado, en donde el usuario puede hacer una busqueda de todos los cargos ya

inscritos en la base de datos y a su vez eliminarlo si el usuario ha registrado un cargo

errdbneamente. También nos permite imprimir un reporte de Cargos en formato PDF.

Listado | Mantenimiento
e R R - T T = p—

[C] Biminar

| Bmear

Figura 18: Formulario de Listado de Cargos y busqueda
Fuente y Elaboracidn: propia

Listado | Mantenimienta

Cargos

e S —

Cargo |

Descripcion del cargo

=1 Nuevo | |= Guardar | ‘B Editar | ‘O Cancelar

Figura 19: Formulario de Registro de Mantenimiento de Cargos
Fuente y Elaboracién: propia
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El médulo Mantenimiento, en donde el usuario puede registrar, actualizar o modificar a
un alumno por su Cddigo, Cargo y Descripcion del cargo a través de los botones Nuevo,

Guardar, Editar y Cancelar.

Asignacion de Cargos
El mddulo Listado, en donde el usuario puede hacer una busqueda de los cargos que han
sido asignado a los distintos trabajadores que ya estan registrados en la base de datos y a

su vez eliminarlo si el usuario ha asignado un cargo erréneamente.

También nos permite imprimir un reporte del cargo asignado al trabajador en formato PDF.

El médulo Mantenimiento, en donde el usuario puede registrar, actualizar o modificar a

un alumno por su Cédigo, Cargo, Tipo de trabajador, Dependencia, Fecha de ingreso,

Escuela y Estado a través de los botones Nuevo, Guardar, Editar y Cancelar.

Asignacion Cargos

Gands el
e [ | [Paee | [l | B
[] Biminar

ERET

Figura 20: Formulario de Listado de Asignacién de cargos y blusqueda
Fuente y Elaboracién: propia
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Asignacion Cargos

Listado | Mantenimierto

Asignacion Cargos

e I case l |
Tieo Trabajador | F. Ingrsso | nes . 10de diciembre de 2018 [~ |
Dependencia " Escuela | vl
Estado | |
v
~ Nusvo | |= Guardar ‘ |B Editar ‘ ‘Q Cancelar |

Figura 21: Formulario de Registro de Mantenimiento de Asignacion Cargos
Fuente y Elaboracion: propia

Tipo de Documento

El médulo Listado, en donde el usuario puede hacer una busqueda de todos los tipos de

documentos ya inscritos en la base de datos y a su vez eliminarlo si el usuario ha registrado

incorrectamente un tipo de documento. También nos permite imprimir un reporte de los

tipos de documentos que existen en formato PDF.

Tipo Documento |

e B Y - Y Yoy |y  —

[1 chkEliminar

Figura 22: Formulario de Listado de Tipo de Documento y bdsqueda
Fuente y Elaboracién: propia

97



El modulo Mantenimiento, en donde el usuario puede registrar, actualizar o modificar a
un Tipo de documento por su Cédigo, Nombre de documento, Descripcion a través de los

botones Nuevo, Guardar, Editar y Cancelar.

o FrmTipoDocumento El@

-------------------------------

Tipo Documento

Listado | Martenimierto

Tipo Documenta

Nombre Documento ‘

Descripcion

Nueva E Guardar [&f  Editar ° Cancslar

Figura 23: Formulario de Registro de Mantenimiento de Tipo Documento
Fuente y Elaboracion: propia
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c. Tablas de la base de datos del sistema tramite documentario

Administrativo

Tabla 14:
Administrativo
Tipo de .
Nombre Columna Longitud
Dato
cod_administrativo varchar 10
apenom varchar 50
codependencia varchar 256
Fuente y Elaboracion: propia
Alumnos
Tabla 1510:
Alumnos
Tipo de :
Nombre Columna P Longitud
Dato
codalu varchar 10
apenom varchar 100
coddependencia int 4
esc varchar 4
Fuente y Elaboracion: propia
Asignacion de Cargos
Tabla 16:
Asignacién de Cargos
Nombre Columna Tipo de Dato Longitud
cod_asignacion int identity 4
tipo_trab varchar 10
cod_dependencia int 4
cod_cargo int 4
f_ingreso datetime 16
esc varchar 4
flag int 4

Fuente y Elaboracion: propia
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Cargos

Tabla 17:
Asignacién de Cargos

Nombre Columna Tipo de Longitud
Dato

codcargos int identity 4
nombre varchar 100

Fuente y Elaboracion: propia

Dependencia

Tablal8:

Dependencia
Nombre Columna Tipo de Dato Longitud
coddependencia int identity 4
dependencia varchar 50
teléfono varchar 256

Fuente y Elaboracion: propia

Escuela

Tablal9:

Escuela
Nombre Columna Tipo de Dato Longitud
codesc varchar 4
nomesc varchar 150
codfacu varchar 5

Fuente y Elaboracion: propia

Facultad

Tabla 20:

Facultad
Nombre Columna Tipo de Dato Longitud
codfacu varchar 5
nomfacu varchar 80

Fuente y Elaboracion: propia
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Profesor

Tabla 21:

Profesor
Nombre Columna Tipo de Dato Longitud
codpro varchar 10
apenom varchar 100
coddependencia int 4
esc varchar 4

Fuente y Elaboracion: propia

Registro de Expediente

Tabla 22:
Registro de Expediente

Nombre Columna Tipo de Longitud
Dato

nro_expediente varchar 10
cod_solicitante varchar 10
f_ingreso datetime 16
cod_dependencia int 4
doc_ingreso int 4
estado_actual varchar 1
asunto varchar 250

Fuente y Elaboracion: propia

Tipo de Documento

Tabla 23:

Tipo de Documento
Nombre Columna Tipo de Dato Longitud
coddoc int identity 4
nomdoc varchar 100

Fuente y Elaboracion: propia
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Para mejorar este programa, se utilizé el SQL Server y el Visual Studio para lo cual se disefi6

la Base de Datos de Tramite Documentario, los cuales contienen 11 tablas.

Se muestra a continuacion los siguientes formularios, que se disefiaron para poder

implementar el sistema.

d. Formularios del sistema tramite documentario

Formulario alumno

En el formulario alumnos de la opcién mantenimiento podemos registrar en nuestra base de

datos a los alumnos por medio de cddigo, apellidos y nombres y a la escuela que pertenece.

Teniendo a su vez 4 botones que nos posibilitan hacer las funciones de Guardar, Editar,

Cancelar y de agregar un Nuevo registro.

8= FremAlumne —

Alumnos p
[ ¥ -
Listado Martenimierto
Categoria
Codigo |1 323110152 |

Apelidos ¥ Nombres |.P«GUIHHE—BHONCP«NO—KIMBEHLY QLINDA |

Escuela |ADMINISTF-IAEION |

° Cancelar

MNuewo Guardar

FE Editar

Figura 24: Formulario Alumno
Fuente y Elaboracion: propia

O
X
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En la opcion listado podemos ver la relacién de alumnos que tenemos registrado hasta al

momento y a su vez hacer una busqueda de un alumno en especifico, como también tener la

posibilidad de eliminarlo o imprimir un reporte con la relacion de estudiantes.

=5 Framaldumno === = >

Alumnos e B

Listads Mamtenimiento

MNombre [DE La cRUZ-ESTRELL| [p Buscar ] iﬂ Elirminar I JrE bmprirmar

] Elminar

Figura 25: Formulario Alumno -opcion listado
Fuente y Elaboracion: propia

B5 Frmalumno — (| =

Alumnos | B

Listada Martenimiento

1225220469 WELASQUESGUTIERREZ-JUAM AM... | INGEMNIEH
1426115029 ESPINOZA-EGUIZABAL-MARCOS R INGEMNIEH
1426115011 LLACSA-LAZARO-PATRICIA PAOLA ECCOMNOM
1323110152 AGIUIRRE-BROMNCAMNO-KIMBERLY O_.. | ADMIMNIST

Figura 26: Formulario Alumno -opcién buscar, eliminar e imprimir.
Fuente y Elaboracion: propia
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Formulario administrativo

En el formulario administrativo de la opcion mantenimiento podemos registrar en nuestra base
de datos a los administrativos por medio de codigo, apellidos y nombres y una descripcion.
Teniendo a su vez 4 botones que posibilitan hacer las funciones de Guardar, Editar, Cancelar

y de agregar un Nuevo registro.

o5l FrmAdministrative — O =

Administrativo

Listado Mantenimiento

Administrativo

s
Apellidos y Nembres [REYES-REYES-EUFEMIA FLOR
Dependencia ADMISION A

| MNuevo ‘ ‘n ‘Guardar ‘ ‘@ Editar | ‘Q Cancelar

Figura 27: Formulario Administrativo -opcion registro.
Fuente y Elaboracion: propia

FrmAdministrativo

Administrativo

CHUMPITAZ-MORALES-MARIA ELIZ... | SECRETARIA
ACUNA-MONTANEZ-WALTER ROBE... CONTABILIDAD
| ALVARADO-ALVARADO-JOSE ORLA... | RECTORADO

CJAHUA-HUANACHI-ZITA PLANIFICACION
RE = EMIA FLOR AL ON

Figura 28: Formulario Administrativo -opcién buscar, eliminar e imprimir.
Fuente y Elaboracion: propia
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En la opcidn listado podemos ver la relacion de administrativos que tenemos registrado hasta
al momento y a su vez hacer una basqueda de un administrativo en especifico, como también

tener la posibilidad de eliminarlo o imprimir un reporte con la relacion de estudiantes.

BE FremAdministrativo — ] >

Administrativo

s &
=
[

=
-
-

Listado  Mantenimiento

MNombre BARRIGA-GAMARRAE |p Buscar | |E Eliminar

[] Eliminar

o MNombre

Figura
29: Formulario Administrativo -opcién blsqueda.
Fuente y Elaboracion: propia

Formulario cargo

En el formulario cargo de la opcion mantenimiento podemaos registrar en nuestra base de datos
los cargos que va a pertenecer cada usuario por medio de codigo, cargos y una descripcion del
cargo. Teniendo a su vez 4 botones que hacen factible hacer las funciones de Guardar, Editar,

Cancelar y de agregar un Nuevo registro.

B FromCargo

Descripcion del cargo
DECAMNG

| [= Guardar ] |rg- = ‘ le Carieaiar

Figura 30: Formulario Cargo -opcién mantenimiento.
Fuente y Elaboracidn: propia
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En la opcidn listado podemos ver la relacion de cargos que tenemos registrado hasta al
momento y a su vez hacer una busqueda de un cargo en especifico, como también tener la
posibilidad de eliminarlo o imprimir un reporte con la relacién de cargos que se encuentran

registrados.

= FremCarge — i | >

100 ADMINISTRADOR

Coo2 SUPERWVISOR COMNTROLA. ADMIN
Ci003 DOCENTE DOCENTE

Cio03 DIRECTOR DE ESCUELA DIRECTOR DE ESC
003 DECANO DECANO

Figura 31: Formulario Cargo -opcion listado de cargos.
Fuente y Elaboracidn: propia

Figura 32: Formulario Cargo -opcion buscar, eliminar e imprimir.
Fuente y Elaboracion: propia

106



Formulario dependencia

En el formulario dependencia de la opcion mantenimiento podemos registrar en nuestra base
de datos las distintas dependencias que existen en la entidad por medio de co6digo, nombre de
dependencia y teléfono. Teniendo a su vez 4 botones que hacen factible realizar las funciones

de Guardar, Editar, Cancelar y de agregar un Nuevo registro.

s FrmDependencia = O =

Dependencia

Listado |

Administrativo

Codigo |D{H}5

Mombre Dependencia |co MTABILIDAD

Telefono 016432713

Mueva = Guardar [&f  Editar ° Cancelar

Figura 33: Formulario Dependencia -opcién mantenimiento, guardar, editar, cancelar y editar.
Fuente y Elaboracidn: propia

En la opcion listado podemos ver la relacion de dependencias que tenemos registrado hasta al
momento y a su vez hacer una busqueda de una dependencia en especifico, como también tener
la posibilidad de eliminarlo o imprimir un reporte con la relacién de dependencias que se

encuentran registradas.

107



BE FrmDependencia — O >

Dependencia

| poo2 SECRETARIA 016498753

D003 RECTORADO 017539516
DO0S CONTABILIDAD 016482713

Figura 34: Formulario Dependencia -opcidn listado de dependencias.
Fuente y Elaboracidn: propia

a5l FrmDependencia = O e

Dependencia

Listado Mantenimiento

Mombre  |[ADMISION|

[ Ekminar

Figura 35: Formulario Dependencia -opcién buscar, eliminar e imprimir.
Fuente y Elaboracion: propia
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Formulario escuela

En el formulario escuela de la opcién mantenimiento podemos registrar en nuestra base de

datos las distintas escuelas que existen en la entidad por medio de cédigo, nombre de la escuela

y facultad. Teniendo a su vez 4 botones que posibilitan hacer las funciones de Guardar, Editar,

Cancelar y de agregar un Nuevo registro.

! FrmEscuela
e -
- g F
Escuela = o gl -
:»f;h,_; T Ang a § F
B ‘"‘&-}L -
Escuelas
Codigo |E{p|}5
Escuela |INGENIEHIA AMBIENTAL ¥ RRMNN
Facultad FACULTAD DE INGENIERA AMBIENTAL Y
RRMMN
MNuewvao E Guardar [ﬁ Editar ° Cancelar

Figura 36: Formulario Escuela -opcién mantenimiento.
Fuente y Elaboracion: propia

En la opcion listada podemos ver la relacion de escuelas que tenemos registrado hasta al

momento y a su vez hacer una bisqueda de una escuela en especifico, como también tener la

posibilidad de eliminarlo o imprimir un reporte con la relacion de escuelas que se encuentran

registradas.
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85 FrmEscuela —_ O >

Escuela

Mombre  |INGENJERIA SISTEMAY| Ip Buscar ”ﬁ Eliminar ”@ Imprimir
[ chkElminar

Cédigo Escuela Facultad

Figura 37: Formulario Escuela -opcidn buscar, eliminar e imprimir.
Fuente y Elaboracion: propia

o FrmEscuela - ] >

Escuela

Nombre | | 5O Buscar | R Biminar | ) impemc |
[ chkBliminar

> LT

- EDO2 CONTABILIDAD FACULTAD DE+
EDO3 ECOMNOMIA FACULTAD DE
E004 INGENIERIA GUIMICA FACULTAD DE
EDQO5 INGEMNIERIA AMBIENTAL Y RRNN FACULTAD DE

Figura 38: Formulario Escuela -opcién listado de escuelas.
Fuente y Elaboracidn: propia
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Formulario de profesores

En el formulario profesor de la opcion mantenimiento podemos registrar en nuestra base de
datos a los profesores o docentes por medio de codigo, apellidos y nombres, facultad y escuela.
Teniendo a su vez 4 botones que posibilitan hacer las funciones de Guardar, Editar, Cancelar

y de agregar un Nuevo registro.

Profesor

Listado Mantenimiento

Profesar

Codigo EEER

Apelidos y Mombres |F'|ZP«RHO—DIOSES—LLIIS |

Facultad |F.H.C|_|LT.P«.D DE INGEMIERA PESQUERA ¥ ALIMENTOS |
Escuela |INGENIERI;&. DE ALIMENTOS e |
Muewvao SGuardar [‘n'ﬁ Editar ° Cancelar

Figura 39: Formulario Profesor -opcién mantenimiento.
Fuente y Elaboracidn: propia

En la opcion listado podemos ver la relacion de profesores que tenemos registrado hasta al
momento y a su vez hacer una busqueda de un profesor en especifico, como también tener la
posibilidad de eliminarlo o imprimir un reporte con la relacion de profesores que se encuentran

registrados.
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B8 FrrmProfesor —_ (| D

Profesor ﬁ'/ e

Listado Martenimiento

MNombre  [NOLAZCO-VALDIVIA-E] lpm | |ﬁ Eminar | I@m

[0 Biminar

Figura 40: Formulario Profesor -opcion buscar, eliminar e imprimir.
Fuente y Elaboracidn: propia

e ]

i 24892 ZARATE -GAVIDIA -JENMNY YESSICA FACULTAD DE ECONOMILA
0530 TEMNORIO-GAMARRA-VICTOR FACULTAD DE INGENIERA PESQUH
122 VALIENTE-MORANTE-OSCAR FACULTAD DE INGENIERA PESQUH
o981 PIZARRO-DIOSES-LUIS FACULTAD DE INGENIERA PESQU

Figura 41: Formulario Profesor -opcion listado de profesores.
Fuente y Elaboracidn: propia
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Formulario de tipo de documento

En el formulario Tipo de Documento de la opcion mantenimiento podemos registrar en nuestra
base de datos los distintos tipos de documentos que existen en la entidad por medio de codigo,
nombre de documento y descripcion. Teniendo a su vez 4 botones que hacen posible realizar

las funciones de Guardar, Editar, Cancelar y de agregar un Nuevo registro.

a5 FrmTipoDocumento — O =

Tipo Documento

£n

Listado '

Tipo Documento

Codigo |Tﬂ'|}3

Mombre Documerito |RECOHD MAMNLAL

Descripcion

RECORD MAMUAL ~

Muewvo E Guardar @ Editar ° Cancelar

Figura 42: Formulario Tipo de Documento -opcion mantenimiento.
Fuente y Elaboracion: propia

En la opcidn listado podemos ver la relacion de tipos de documentos que tenemos registrado
hasta al momento y a su vez hacer una busqueda de algun tipo de documento en especifico,
como también tener la posibilidad de eliminarlo o imprimir un reporte con la relacion de tipos

de documentos que se encuentran registrados.
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p—
ad FrmTipoDocumento —_ (| >

TOO2 QUINTO SUPERIOR QUINTO SUPERIOR

TOO3 COMNSTANCIA DE CONDUCTA CONSTANCIA DE CONDUCTA
TO04 COMNSTANCIA MATRICULA COMNSTANCIA MATRICULA
TOOS TERCIO SUPERIOR TERCIO SUPERIOR

TOOS REINGRESO 2019V REINGRESO 2013V

TOO7 RESERWVA 20188 RESERVA 20188

TOOS8 RECORD MANUAL RECORD MANUAL

Figura 43: Formulario Tipo de documento -opcion buscar, eliminar e imprimir.
Fuente y Elaboracidn: propia

85 FrmTipoDocumento —_ || >

Figura 44: Formulario Tipo de documento -opcidn detalle de documento.
Fuente y Elaboracidn: propia
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Formulario de registro de expedientes

En el formulario de Registro de Expedientes de la opcion mantenimiento podemos registrar en
nuestra base de datos los expedientes entrantes en la entidad por medio del Numero de
Expediente, F. Ingreso, Dependencia, Documento, Asunto, Estado y Alumno. Teniendo a su
vez 4 botones que hacen posible realizar las funciones de Guardar, Editar, Cancelar y de

agregar un Nuevo registro.

sz FrmRegistro_Expediente

Registro de Expedientes i S
— == T
————— ? -'\.
Listado | Martenimiento

Registro de Expediente

Nro Expediente [pacoes ] Docuemnto CONSTANCIA DE COMDUCTA ~]

F. Ingresa [[wnes .12de febrero de 2018 B~ ] Asunto O
Dependencia [FACULTAD DE INGENIERIA PESGUERA | Estado [asEaVADD 2
¥ ALIMENTOS ey JARA-PRADO-LILLANA ~

Figura 45: Formulario Registro de expedientes -opcidn mantenimiento.
Fuente y Elaboracion: propia

En la opcion listado podemos ver la relacion de los expedientes que tenemos registrado hasta
al momento y a su vez hacer una busqueda de algin expediente en especifico, como también
tener la posibilidad de eliminarlo o imprimir un reporte con la relacion de expedientes que se

encuentran registrados o ingresados al sistema.
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Mantenimiento

=) FrmPRegistro_Expediente

-

Registro de Expedientes z ==

SR E— - TR = y——
[] chk Eliminar
MN" de Expediente F. Ingreso Dependencia Documento Asunto Estado

Figura 46: Formulario Registro de expedientes -opcion Listado de expedientes.
Fuente y Elaboracidn: propia

Listado  Mantenimiento

[ chikBlminar

# FrmRegistro_Expediente

Registro de Expedientes

e P e Eoa)

000002 sabado, 26 de mayo de 2018 |FACULTAD DE ECON... |CONSTAMNCIA DE ESTUDI... |COPIA ENTREGADO
000003 lunes, 12 de febrero de 2018 | FACULTAD DEQUIMI... | RESERVA 201388 SOLICIT... |ATENDIDO
000004 lunes, 12 de febrero de 2018 |FACULTAD DE INGE... |REINGRESO 20194 SOLICIT... |ATENDIDO
000005 lunes, 12 de febrero de 2018 | FACULTAD DE INGE... |CONSTANCIA DECONDU... |COPIA OBSERVADO

Figura 47: Formulario Registro de expedientes -opcion buscar, eliminar e imprimir.
Fuente y Elaboracion: propia
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Formulario de asignacion de cargos

En el formulario de Asignacion de Cargos de la opcion mantenimiento podemos registrar en
nuestra base de datos a los usuarios con sus distintos cargos que se le otorgue por medio del
Cadigo, Tipo de Trabajador, Dependencia, Cargo, Fecha de Ingreso, Estado y Estado.
Teniendo a su vez 4 botones que posibilitan hacer las funciones de Guardar, Editar, Cancelar
y de agregar un Nuevo registro.

En la opcién listado podemos ver la relacion de los cargos asignados que tenemos registrado
hasta al momento y a su vez hacer una blsqueda de algin cargo ya asignado en especifico,
como también tener la posibilidad de eliminarlo o imprimir un reporte con la relacion de cargos

asignados que se encuentran registrados.

o5l FrmAsignacion_Cargos - O x

Asignacion Cargos

L —
Listado
Asignacion Cargos
v B |
Tipo Trabajador [DECANO F. Ingreso [miércoles, 18de_abil de 2018 [ ]
Dependencia FACULTAD DE QUIMICA Escuela [FACULTAD DE QUIMICA v
Estado [INACTIVO |
Muevo E Guardar m‘ Editar ° Cancelar

Figura 48: Formulario Asignacion de cargos -opcién mantenimiento.
Fuente y Elaboracion: propia

117



8 FrmAsignacion_Cargos = O x

Asignacion Cargos

LN

Mombre l:l ‘p Buscar | ‘ﬁ Eliminar ‘ ‘E Imprimir

[ Eliminar
Cadigo Tipo de Trabajador Dependencia Cargo Fec. Ingreso Escuela Est|
000001 DOCENTE FACULTAD DE CONTABILIDAD |DOCENTE  |lunes, 5 defebrero de 2018 | FACULTAD DE CONTABILIDAD | ACT

000002 | SECRETARIA FACULTAD DE ADMINISTRAC... |USUARIO | sdbado, 10 de marzo de 20... | FACULTAD DE ADMINISTRAC.

DIRECTOR D FACULTAD DE ADMINIS mie FACULTAD DE ADMINIS

000004 | DECANO FACULTAD DE QUIMICA migrcoles, 18 de abiil de 20... | FACULTAD DE QUIMICA M

Figura 49: Formulario Asignacién de cargos -opcion listado cargos.
Fuente y Elaboracidn: propia

& FrmAsignacion_Cargos = O X

Asignacion Cargos Y7

p

{Usi2d9 | Martenimiento

- P e B
[ Ewminar
Cadgo TR Dependenca Cargo Fec Ingreso Eacuels

Figura 50: Formulario Asignacién de cargos -opcion buscar, eliminar e imprimir.
Fuente y Elaboracion: propia
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Anexo 10: Evidencia de similitud digital

IMPLEMENTACION DE UN
SISTEMA INFORMATICO DE
GESTION DOCUMENTAL PARA

MEJORAR EL AREA DEL

ARCHIVO GENERAL DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL
CALLAO

por Liz Giovanna Llactacondor De La Cruz

Total de palabras: 15946

DEL
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IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA INFORMATICO DE
GESTION DOCUMENTAL PARA MEJORAR EL AREA DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL

CALLAO

INFORME DE ORIGINALIDAD

23, 199 19 209,

INDICE DE SIMILITUD  FUENTES DE PUBLICACIONES TRABAJOS DEL

INTERNET ESTUDIANTE

FUENTES PRIMARIAS

repositorio.ucv.edu.pe 70
Fuente de Internet A’

]

Trabajo del estudiante

Submitted to Universidad Cesar Vallejo 50/
o

rcientificas.uninorte.edu.co 1,
Fuente de Internet /6
Submitted to Universidad Ricardo Palma 1.
Trabajo del estudiante /0
repositorio.unica.edu.pe 4
%
Fuente de Internet o
ﬂ www.academia.edu 1.
Fuente de Internet A)
dspace.unia.es 1,
Fuente de Internet A‘-'

Submitted to Universidad San Ignacio de Loyola
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Trabajo del estudiante

%
Submitted to University of Colorado, Denver .
Trabajo del estudiante A’
www.javeriana.edu.co o
Fuente de Internet A’
repositorio.uss.edu.pe o
Fuente de Internet /0
Submitted to INACAP .
Trabajo del estudiante /0
Submitted to Universidad Privada San Juan %
Bautista ¢
Trabajo del estudiante
. Submitted to Universidad Tecnologica del Peru
14 ; : o
Trabajo del estudiante 0
docplayer.es
Fuente de Internet %
www.redalyc.org
Fuente de Internet %
repositorio.uch.edu.pe
Fuente de Internet %
Submitted to Universidad Peruana de Las o
4]

Americas

Trabajo del estudiante
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www.scribd.com 4
Fuente de Internet < %
biblat.unam.mx 4
Fuente de Internet < %
Submitted to Pontificia Universidad Catolica del < 4 o
Peru S
Trabajo del estudiante
WWWw.grmexico.com.mx 5
Fuente de Internet < %
M dialnet.unirioja.es 4
Fuente de Internet < %
Submitted to Universidad Continental < 1.
Trabajo del estudiante /0
Submitted to Universidad Wiener < 1.
Trabajo del estudiante Yo
creativecommons.org .
Fuente de Internet < %
intranet.cip.org.pe 4
Fuente de Internet < %
Submitted to Universidad Manuela Beltran 4
28 . < %
Virtual
Trabajo del estudiante
Submitted to Universidad ESAN -- Escuela de
29 <19

Administracion de Negocios para Graduados
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Trabajo del estudiante

w
B

repositorio.unap.edu.pe

Fuente de Internet

%

B
—

Issuu.com

Fuente de Internet

%

w
N

dspace.espoch.edu.ec

Fuente de Internet

%

w
w

red.uao.edu.co

Fuente de Internet

%

W
B

infograficosnaeducacao.blogspot.com

Fuente de Internet

%

W
(@)

www.scielo.org.co

Fuente de Internet

%

w
(@)

repositorio.autonoma.edu.pe

Fuente de Internet

%

W
~J

Submitted to Universidad San Francisco de
Quito

Trabajo del estudiante

%

w
co

repository.unilibre.edu.co

Fuente de Internet

%

w
w

babel.banrepcultural.org

Fuente de Internet

%

repositoriodigital.academica.mx

Fuente de Internet

%
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Excluir citas Active Excluir coincidencias < 10 words

Excluir bibliografia Activo
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Anexo 11: Autorizacion de Publicacion en Repositorio

U] NIVERSIDAD

FORMULARIO DE AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION
DE TRABAJO DE INVESTIGACION O TESIS
EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL UPCI

1.- DATOS DEL AUTOR

Apellidos y Nombres: %ﬁfmwy Y A Epees ,%: /é_%ﬁf?%»-a-z-t.xw
DNf:%? YAy Yy Correo electronico:_ ,Zbdx}{f} 0'?2/ 02@ [ a4 ‘/' ¢drn
Domicilio: 2t . Colad Al Furaaclon M Pz L} - & Poilhneiis. —L Uk
Teléfono fijo:. 45/ —X 66 0 Telétono celular: 78 7 - 720920

2.- IDENTIFICACION DEL TRA_BAJO O TESIS . ; 2

Faoultadescuel&:ﬁa/l Letnn & ngme.,fi ’/ 0%{2% At Solonies ¢ %;'?Z&’M‘LEZ("’U

Tipo: Trabajo de Investigacion Bachiller ( ‘/)/ Tesis (X)

Titulo del Trabajo de Investigacion / Tesis: i :

i ,2/ L-ujézé(»:mmz:c;@m’ oli .A’w,éﬁt-warwrm 'MMM@A"’ ol
/@(ﬂ—@f Blogueicnidal pora Jottirir A i Ao Mol

Y p{{ /38 Zowf e A Heocevenl

AU L atlas.

3.- OBTENER:

Bachiller ( ) Titulo (X)) Mg.( ) Dr.( ) PhD.( )
4. AUTORIZACION DE PUBLICACION EN VERSION ELECTRONICA

Por la presente declaro que el documento indicado en el item 2 es de mi autoria y exclusiva titularidad,
ante tal razén autorizo a la Universidad Peruana Ciencias e Informatica para publicar la versién
electrénica en su Repositorio Institucional (http://repositorio.upci.edu.pe), segtin lo estipulado en el
Decreto Legislativo 822, Ley sobre Derecho de Autor, Art23 y Art.33.

Autorizo la publicacién de mi tesis (marque con una X):
(X} Si, autorizo el depésito y publicacién total.
() No, autorizo el depésito ni su publicacion.

Como constancia firmo el presente documento en la ciudad de Lima, a los
04  diasdel mes de U cimiifrt de 28/)9

o

Firma

125



	RESUMEN
	ABSTRACT
	I. INTRODUCCIÓN
	1.1 Realidad problemática
	1.2 Planteamiento del Problema
	1.3   Hipótesis de la investigación
	1.3.1 Hipótesis General
	1.3.2 Hipótesis Específicas

	1.4 Objetivos de la investigación
	1.4.1  Objetivo General
	1.4.2 Objetivos Específicos

	1.5 Variables, dimensiones e indicadores
	1.5.1 Variables
	1.5.1.1 Variables Independientes
	1.5.1.2 Variables Dependientes
	1.5.1.3 Indicadores de las Variables Dependientes

	1.6 Justificación del estudio
	1.6.1 Justificación

	1.7   Antecedentes de la Investigación
	1.8 Marco Teórico
	1.9 Definición de términos básicos

	II.   METODO
	2.1  Tipo y diseño de investigación
	2.1.1 Tipo de investigación
	2.1.1 Diseño Experimental – Cuasi Experimental
	2.2  Población y muestra
	2.2.1  Población
	2.2.2  Muestra

	2.3  Técnicas e instrumentos para la recolección de datos
	2.3.1  Técnicas

	2.4  Validez y confiabilidad de instrumentos
	2.4.1  Instrumentos

	2.5 Procesamiento y análisis de datos
	2.6  Aspectos éticos

	Esta investigación respeta la veracidad de los resultados y la honradez del investigador al utilizar información brindada por la Unidad de Archivo General de la Oficina de Registros y Archivos Académicos es confiable y verídica.
	III. RESULTADOS
	IV.  DISCUSION
	V.  CONCLUSION
	VI. RECOMENDACIONES

	ANEXOS
	Anexo 01: Matriz de Consistencia
	Anexo 02: Matriz de Operacionalización
	Anexo 03: Ficha de registro del Tiempo promedio de búsqueda de documentos Pre – Test utilizada en la investigación para el número de documentos gestionados en un mes.
	Anexo 04: Ficha de registro del Tiempo promedio de búsqueda de documentos Post – Test utilizada en la investigación para el número de documentos gestionados en un mes
	Anexo 05: Ficha de registro de porcentaje de documentos localizados Pre – Test utilizada en la investigación para el número de documentos gestionados en un mes.
	Anexo 06: Ficha de registro de porcentaje de documentos localizados Post – Test utilizada en la investigación para el número de documentos gestionados en un mes.
	Anexo 07: Ficha de registro de porcentaje de nivel de servicio Pre – Test utilizada en la investigación para el número de documentos gestionados en un mes.
	Anexo 08: Ficha de registro de Nivel de servicios Post – Test utilizada en la investigación para el número de documentos
	Anexo 09: Sistema Informático de Gestión


