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RESUMEN 

Palabras claves: Implementación, Gestión Documental, Organización. 

En el presente trabajo titulado “Implementación de un sistema de gestión documental 

y  su  influencia  en  la  organización  del  Archivo  Regional  de  Huánuco-  2019”,  se 

realizó  la  investigación y  se  determinó como  pregunta  general:  ¿Cuándo se  realiza 

un  sistema  de  gestión  documentaria  de  calidad,  se  facilita  los  procesos  de 

organización  del Archivo Regional de Huánuco -Periodo 2019? y tuvo como objetivo

 general:  Determinar  el  grado  de  relación  que  existe  entre  los  sistemas  de  gestión  

documentaria  y  los  procesos   de   organización   del   Archivo  Regional   de 

Huánuco Periodo   2019,   los   objetivos   específicos   fueron:   Determinar   el   

grado   de relación entre la gestión electrónica y su aplicación de las políticas públicas

 ayuda   a  la  conservación  de  los  documentos  del  Archivo  Regional  de  

Huánuco. Conocer  si  la  aplicación  de  la  Norma  NTP-ISO/  TR-15489-2-  2006  

ayudará  a   cumplir   los   fines    y    objetivos    del   Archivo    Regional    de    

Huánuco. Determinar si la responsabilidad   de   los   funcionarios   que   manejan   

los   documentos   tanto   físico  como virtualmente    (software)    inciden    en    la    

gestión    eficiente    del Archivo Regional   de Huánuco.   La   población   con   la   

que   se   trabajó   fueron   132   y   una  muestra   de    98  servidores   y   funcionarios

   que    trabajan   en   la   Dirección   de  Archivo  Regional   de  Huánuco,   a   los   

que   se   les   aplicó   los   instrumentos   de  recolección  de  datos,  dando  como   

conclusión   que  del   Archivo   Regional   de   Huánuco,   con  respecto  a  su  

conocimiento  sobre  los  documentos  como  parte  de  la   gestión  documental,  el  

68,4%  indica  que  no  tiene  un  amplio  conocimiento  al respecto. 
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ABSTRACT 

In the present work entitled "Implementation of a document management system 

the general objective: To determine the degree of relationship 

that exists between the documentary management systems and the organizational 

processes in the Regional Archive 

Keywords: Implementation, Document Management, Organization. 

 

 

 

 

 

Office of Huánuco -Period 2019, the specific 

objectives were: To determine the degree of relationship between electronic 

management and its application of public policies helps to preserve the documents 

in the Huánuco Regional Archives Office. To know if the application of the NTP-

ISO / TR-15489-2-2006 Standard will help to fulfill the aims and objectives of the 

Huánuco Regional Archive Office. Determine if the responsibility of the officials 

who handle the documents both physically and virtually (software) affect the 

efficient management of the Regional Archives Office of Huánuco. The population 

with which we worked was 132 and a sample of 98 servers and officials who work 

in the Regional Archives  of Huánuco, to whom the data collection instruments

 were  applied,  giving  as  a  conclusion  that  the  Regional  Archives  of 

Huánuco,  regarding  their  knowledge  of  documents  as  part  of  document 

management,  68.4%  indicate  that  they  do  not  have  extensive  knowledge  in  this 

regard. 

Regional  Archives  - Period 

2019? And it had 

and 

its influence on the organization of the regional archive management of Huánuco-

2019", the investigation was carried out and it was determined as a general question: 

When is a management system carried out? quality documentary, will the 

organization processes be facilitated in the Huánuco 
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INTRODUCCIÓN 

Todos los aspectos de la vida social actual operan en un entorno informatizado. El 

trabajo es un aspecto muy competitivo. Es perceptible que existan muchas tecnologías 

desarrolladas para este fin, y la amplia gama de tecnologías que se pueden utilizar 

significa tener nuevas habilidades técnicas. Profesionales de diferentes disciplinas. Los 

archivos no son ajenos a esto, los profesionales a cargo de los archivos institucionales 

tienen la responsabilidad de acoger las tecnologías favorables a partir del estudio de las 

particularidades de diferente software. 

En este contexto, a partir del análisis de la gestión documental, este informe 

profesional ha desarrollado un método de selección de software de gestión documental 

para la Dirección de Archivo Regional de Huánuco. Para ello, la norma NTP-ISO/TR 

15489. El software de gestión de documentos asimismo se comparará a través de una 

lista de verificación, que estimará los aspectos de caracterización del programa, los 

requerimientos de archivo, los estándares técnicos del programa, las funciones de 

gestión y el costo del programa. 

La presente tesis en el ámbito de la investigación se ha elaborado en 

correspondencia al reglamento actual de la Escuela de Posgrado, de la Universidad 

Nacional “Hermilio Valdizán”, por lo que está formado por los capítulos sucesivos: 

En el capítulo I, se expone el problema de la investigación, conteniendo descripción 

del problema, justificación e importancia de la investigación, limitaciones, formulación 

del problema y objetivos. 

En el capítulo II, se expone el sistema de hipótesis, conteniendo la formulación de 

las hipótesis, variables, así como, la operacionalización de las variables. 

En el capítulo III, se da a conocer el marco teórico, que comprende los antecedentes 

de la investigación, bases teóricas, bases epistemológicas y definiciones conceptuales. 

xii 



xii 

 

En el capítulo IV, se desarrolla el marco metodológico, que comprende el ámbito 

de estudio, tipo y nivel de investigación, población y muestra, diseño de la 

investigación, técnicas e instrumentos, procedimiento, aspectos éticos, plan de 

tabulación; y análisis de datos. 

En el capítulo V, se muestran los resultados, análisis y discusión. Asimismo, las 

conclusiones, recomendaciones, las referencias bibliográficas y anexo.
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CAPÍTULO I. ASPECTOS BÁSICOS DEL PROBLEMA DE 

INVESTIGACIÓN 

1.1. Fundamentación del problema de investigación  

El inconveniente se causa por la carencia de desarrollar la investigación 

científica, que se consigue precisar como: “la actividad inherente a un objeto, 

dado por la necesidad de un sujeto, que desarrolla una actividad para 

transformar esta situación” AVILA, R.B. (2001), “plantear el problema es 

afinar y estructurar más formalmente la idea de la investigación”. 

HERNANDEZZ SAMPIERI, R. (2003). 

En el Perú uno de los grandes problemas es que las entidades públicas no 

tienen una buena gestión documental, la cual involucra a la Dirección de 

Archivo Regional de Huánuco, siendo la teoría archivística el cual indica, que 

el archivo es el reflejo vivo de la institución pública al que perteneces. A esto 

se tiene que hacer mención que, desde tiempos pasados, a los documentos se 

les han tomado como una variedad de propósito portador de datos el cual posee 

una base textual, registro de libros, diarios, manuscritos, revistas y otros 

impresos, conceptualizada, enseñada y asimilada. 

A fin de lograr una conveniente organización de documentos, nace la 

gestión documental: “como área de gestión responsable de un control eficaz y 

sistemático de la creación, recepción, mantenimiento, uso y la disposición de 

documentos de archivos, incluidos los procesos para incorporar y mantener en 

forma los documentos, la información y prueba de las actividades y operaciones 

de la organización”. (ISO 15489 1; 2006). 

de 

Archivo Regional de Huánuco, tiene que tener presente que los documentos es 

toda fuente de información material del saber y de la memoria de la 

sensibilidad, la gestión documental que no es nuevo, se creó con el 

requerimiento de justificar o establecer actos administrativos, transacciones 

Los delegados de la administración de los documentos de la Dirección 
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comerciales y legales por escrito a fin de dar fe de las actividades humanas, 

cuya gestión se fue estableciendo cada vez más complicada a mesura el cual 

crece los fondos documentales. 

.El problema se desmejora por la carencia de infraestructura y tecnología, 

siendo un obstáculo importante a los archivos y conservación de los 

documentos y esto implica diversos retos, para una administración eficiente 

debe articularse con nuevas tecnología e información, para un sistema de 

gestión documental de calidad, que avale la transparencia, el acceso a la 

información y así esparcir el manejo de información actual y futura, para que 

la gestión de documentos se convierta en un principio de datos en relación de las 

diligencias de las instituciones públicas y privadas, 

 Archivo Regional de Huánuco, existen un grupo de elementos el cual 

actúan en forma negativa para el procedimiento eficaz

el cual pueden valer de 

soporte a futuras diligencias y toma de decisiones, al plazo el cual otorga 

compromisos frente a los fragmentos comprometidas concurrentes y futuras. 

y 

eficiente de la documentación, la cual es fundamentar la teoría de la 

administración de información y el oportuno desarrollo de la tecnología 

informática, porque el sistema integral de documentos, precisa una nueva 

cultura gerencial y administrativa, que tome con responsabilidad y formalidad 

las ventajas y los costos de organización. 

El inconveniente de la gestión documental  del Archivo Regional de 

Huánuco, es que los autoridades del Gobierno Regional y los encargados 

del manejo de los documentos no le dan el valor a este recurso valioso y 

que es un activo importante dentro la Región, el capacitar a los trabajares 

en manejo archivístico resultaría esencial para la institución y la sociedad, 

porque  se  va  a  resguardar  los  documentos  como  evidencia  de  los  actos 

vivenciales de la comunidad, de esta manera cuidar el patrimonio cultural.
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Pero es necesario dentro de esta problemática hacer mención el 

al registrar la evolución las 

diferentes actividades de la sociedad, pero se debe tener presente que los 

Los responsables  del  Archivo Regional de Huánuco,  deben comprender 

que los documentos que resguarda, son vitales para la labor y sustentos de

 las diligencias de la organización, por ser un soporte de las actividades 

administrativas de las entidades públicas, es más permite la obediencia 

de  los  objetivos  y  propósitos,  incluyendo  tanto  los  legales  como  los 

administrativos, siendo necesario su conservación como prueba, porque estos 

documentos consiguen tener un valor histórico 

entre las instituciones 

públicas,  consintiendo  así  del  Archivo  Regional  de  Huánuco  adquiera  un 

verdadero dinamismo de cambio y mejora. Bajo esta realidad se abordará la 

deliberación de un software archivístico de gestión documental, basados en 

análisis utilizando la norma NTP-ISO/TR-15489-2, que identifique programas,

 requerimientos  archivísticos,  criterios  técnicos  del  programa,  funciones 

administrativas y coste del programa. 

En la Dirección de Archivo Regional de Huánuco, así como en totalidad 

documentos sin un inventario adecuado 

de modo ineficaz, sin un orden de 

documental, con tecnicismo archivístico que requiere la organización 

documental, para optimizar la gestión documental. 

de 

las instituciones públicas, tienen un sistema de archivo, en donde se encuentran 

las disposiciones que no son aplicadas  del 

la sociedad y fundamentalmente a los responsables del manejo del 

acervo 

progreso 

gradual de la tecnología y la introducción de los documentos digitales, sobre la 

prescriptiva de la gestión documental, que obliga a cambiar esta gestión 

tradicional, por la gestión electrónica de documentos, que ayudará en los 

procesos de trabajo y el intercambio de conocimientos 

acuerdo a las normativas vigentes o sin 

ninguna descripción, esto perjudica en el tiempo que se toma para la ubicación 

de los documentos solicitados siendo una de las causas de prestar servicio de 

baja calidad a 

Archivo Regional 

de Huánuco, ante la urgencia de resguardar el patrimonio documental de la 

Región, se vea obligada a archivar los 
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documentos no sólo son físicos, sino que la información puede ser almacenados 

en dispositivos electrónicos para su reproducción e interpretación, los 

documentos electrónicos también que comparten, poseen su particularidad 

como la legalidad, seguridad, reproducción, acopio, acceso, conservación y 

esto se debe tener en cuenta en los archivos hacia una gestión documentaria de 

modo eficiente e integral, tanto los documentos electrónicos como los físicos. 

1.2. Justificación e importancia de la investigación 

Justificación.- Se justifica la investigación ya que se dio pautas que 

permiten almacenar el valor de prueba patrimonial y testimonial de los 

documentos, facilitando los procesos de organización y clasificación de los 

documentos, evitando la dispersión y pérdida de los documentos de la Dirección 

de Archivo Regional de Huánuco, porque las diferentes normas desarrolladas 

alrededor de las organizaciones internacionales, no pueden 

de los demás archivos Regionales, teniendo una 

El  Archivo  Regional  de  Huánuco,  debe  entender  que la  diligencia 

documental no está lejos de las técnicas novedosas, la contribución principal 

de los dispositivos tecnológicos en el análisis documental es categórico para 

su conservación, porque se tiene que resolver grandes cuantías de información

 y colocar a disposición de los usuarios, que posee como resultado la 

solución de  dificultades  informativas  y la toma de  decisiones,  como lo 

declara en el ISO 15489-2– 2006 la gestión de documentos de archivo, brinda 

extensos  beneficios,  lo  cual  regulariza  las  pericias  realizadas  tanto  por  los 

responsables de su gestión, como de cualquier individuo el cual use los 

documentos en el ejercicio de sus diligencias, ahorrando tiempo y elevada 

comodidad al usuario. 

ser extraño a nuestro 

contexto, cuando se intenta evaluar o diseñar un sistema de gestión documental, 

porque toda actividad archivística debe aspirar adoptar a los estándares 

internacionales, que consientan perfeccionar los servicios archivístico para 

brindar servicios de calidad al usuario y que el Archivo Regional de Huánuco 

este a la altura 
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mejor gestión en las publicaciones, fichas de resumen, búsqueda especializada 

de artículos, procedimientos técnicos archivísticos y la gestión documental. 

Empero si aplicamos los procesos técnicos archivísticos en la Dirección de 

Archivo Regional de Huánuco, así como en los demás Archivos centrales de 

las instituciones públicas de la región servirá para realizar otras investigaciones 

en relación al proceso archivístico documental siendo en la actualidad muy 

insipiente, por lo que se prende mejorar el servicio y resguardo de los 

documentos, así como la información que se encuentre contenida, y dar 

contestación a las inquietudes a los que lo pidan y una correcta toma de 

decisiones oportunas y cierta, optimizando ampliamente la gestión documental. 

Importancia.- Es importante la correcta diligencia de los métodos 

técnicos archivísticos hacia el servicio y resguardo de los documentos, porque 

en la actualidad existe un creciente aumento de volúmenes de información el 

cual se manejan en las instituciones públicas y privadas y esto como 

consecuencia del avance de tecnología y la globalización exige 

El reconocimiento del papel que tiene en el marco denominado comunidad 

de la información, junto con el esfuerzo de los responsable del archivo 

documental, proporciona el acceso a los ciudadanos la información y suscita un 

progreso efectivo con la introducción de tecnología de la información en el 

tratamiento documental, a fin de convertir en una tramitación exitosa el cual 

acreciente la cultura informacional en los individuos, desde cambios 

estructurales y tecnología el cual influyen en el desarrollo de la eficiencia de la 

cambios en la 

estructura del manejo de las organizaciones, en este sentido la gestión 

documental se hace importante para mantener los logros sociales con esquemas 

diferentes a la utilización de los archivos tradicionales, porque es inadmisible 

efectuar un sistema de gestión de conocimientos que tribute a la toma de 

decisiones sin la existencia del sistema de gestión documental o archivístico, 

siendo necesario para ello dar relevancia a los aspectos normativos, haciendo 

énfasis en el estudio del ISO/TR 15489-2-2006, para plantear la importancia 

de un sistema integral de documentos. 



18 

 

Dirección de Archivo Regional de Huánuco, que no están al límite de la vital 

categoría el cual represente los datos comprendido de los desiguales soportes 

archivísticos, que también se parte de la labor de la conservación del medio 

ambiente, y esto conocer la categoría que le dan a la gestión documental en las 

instituciones públicas de la región y del país, a fin de ver el estado de 

organización sobre los recursos de información, el manejo y práctica de la 

tecnología archivística de la organización, para dar a conocer el mejoramiento 

de los servicios que se presta. 

También se hace importante porque se va recoger criterios y apreciaciones 

de los servidores y directivos de la organización con relación a los datos como 

recurso, la labor en red, la vigilancia e inteligencia tecnológica y las gestiones 

documentales o archivísticas. Por otro lado, se tiene que hacer una evaluación 

sobre el comportamiento que presenta los recursos de información que 

presente la institución, sobre el 

1.3. Viabilidad de la investigación  

 

sistema de información en general que es de 

vital importancia  del Archivo Regional de Huánuco 

Siendo el trabajo de investigación un análisis sobre la ejecución de un sistema 

de gestión documental  del  Archivo Regional  de  Huánuco, se emplearán 

diferentes  métodos  en  la  recolección  de  datos  y  el  análisis  de 

información, buscando dar a conocerla la situación actual de la institución con 

respecto a la gestión documental, porque es donde se gestionan y conservan los 

documentos que dan información en cualquier ciclo de vida documental. Se 

hace viable lo indicado, que debe ser comprendido como un sistema dispuesto 

en la cual los documentos son objetos de activos y tienen valor agregado, 

debido a que los procesos archivísticos efectuados digitalmente dejan lo 

tradicional en donde los archivos son solo depósitos de documentos en 

inutilidad, convirtiéndose para entidad una actividad de conservación para ser 

utilizados en la gestión administrativa, información, el estudio y la cultura. 
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1.4. Formulación del problema 

1.4.1. Problema general 

1.4.2. Problemas específicos 

A. ¿Por qué la gestión electrónica garantizará la aplicación con 

transparencia las políticas de conservación de los documentos 

 

 

 

en la 

 del Archivo Regional de Huánuco? 

B. ¿Cuándo se aplica de manera eficiente la Norma NTP-ISO/ TR- 

15489-2-2006  se  cumplirá  los  fines  y  objetivos del  Archivo 

Regional de Huánuco? 

C. ¿Cómo la responsabilidad de los funcionarios que manejan los 

documentos tanto física como virtualmente (software) pueden incidir 

en la gestión eficiente del Archivo Regional de Huánuco? 

¿Cuándo se realiza un sistema de gestión documentaria de calidad, se 

facilitará los procesos de organización del Archivo Regional de 

Huánuco - 2019? 

Se formula el problema tomando en cuenta que los archivos centrales de las 

instituciones públicas, fundamentalmente del Archivo Regional   de  Huánuco, 

concreta  sus  actividades  en  la  producción,  recepción,  sostenimiento,  

eliminación  y  su  utilización  de  los  documentos,   son  los  componentes  del 

sistema de gestión documental, concordante con su misión, objetivo y 

operaciones de la organización y que permite obtener una mayor eficacia, 

quedando formulado las interrogantes de la siguiente manera: 
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1.5. Formulación de los objetivos 

 

 

 

 

1.5.1. Objetivo general 

1.5.2. Objetivos específicos 

Determinar el grado de relación que existe entre los sistemas de 

gestión documentaria y los procesos de organización  del Archivo 

Regional de Huánuco - 2019. 

A. Determinar el grado de relación entre la gestión electrónica y su 

aplicación de las políticas públicas ayuda a la conservación de los 

documentos del Archivo Regional de Huánuco. 

B. Conocer si la aplicación de la Norma NTP-ISO/ TR-15489-2- 2006 

ayudará  a  cumplir  los fines y  objetivos  del  Archivo Regional  de 

Huánuco. 

C. Determinar si la responsabilidad de los funcionarios que manejan 

los documentos tanto físico como virtualmente (software) inciden 

en la gestión eficiente del Archivo Regional de Huánuco. 
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CAPÍTULO II. SISTEMA DE HIPÓTESIS 

2.1. Formulación de las hipótesis 

2.1.1 Hipótesis general 

2.1.2 Hipótesis especificas 

A. Si determinamos el grado de relación entre la gestión electrónica y 

su aplicación de las políticas públicas entonces se 

 

 

 

 

 

 

La relación de los sistemas de gestión documentaria, y los procesos de 

organización, genera eficiencia del Archivo Regional de Huánuco - 2019.

 

conocerá si ayuda 

a  la  conservación  de  los  documentos  del  Archivo  Regional  de 

Huánuco. 

B. Si conocemos la correcta aplicación de la Norma NTP-ISO/ TR- 

15489-2-2006 entonces sabremos si ayuda a cumplir los fines y 

objetivos  del Archivo Regional de Huánuco. 

C. Si determinamos la responsabilidad de los funcionarios que 

manejan los documentos físicos como virtualmente (software) 

entonces conoceremos si inciden en la gestión eficiente  del 

Archivo Regional de Huánuco. 
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2.2. Operacionalización de variables 

Tabla 1: Operacionalización de variables. 

Las variables se fundamentan en la siguiente tabla: 

 

Variable 

 

INDICADORES 

 

Valores 

Finales 

 

Tipo de 

variable 

 

Técnica e 

instrumento 

de 

recolección 

 

Independiente 

X  Gestión 

Documentaria 

➢ Gestión Electrónica 

➢ Norma NTP- 

ISO/TR- 15489-2- 

2006 

➢ Manejo de 

documentos. 

 

 

Unidades 

 

 

Continua 

 

Técnica: 

Encuesta 

Instrumento: 

Cuestionario 

Dependiente 

Y    Procesos         

de 

Organización 

➢  Políticas públicas 

➢  Conservación de 

documentos 

➢  Gestión eficiente 

 

Unidades 

 

Continua 

Técnica: 

Encuesta 

Instrumento: 

Cuestionario 
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2.3. Definición operacional de las variables 

Como sistema de ejecución de trámites, para facilitar la gestión 

debe ser organizado y sistemático, con órdenes claras para lograr 

un fin determinado, como por ejemplo ayudar a gestionar los 

documentos de una agencia municipal. Para ello, las personas que 

tienen que hacer la gestión documental deben estar formadas sobre 

cómo realizar y ejecutar la gestión durante el tiempo que tienen que 

conducir. 

El proceso de categorización, ordenamiento y descripción del 

acervo documental de entidades, respetando el principio de origen 

y orden original de los archivos. 

 

2.3.1. Gestión documentaria 

2.3.2. Procesos de organización 
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CAPÍTULO III. MARCO TEÓRICO 

3.1. Antecedentes de la investigación 

3.1.1. A nivel internacional 

En la investigación de Lechón (2014) titulado “Diseño de un 

manual de manejo de Archivo y Documentos en las cajas solidarias de la 

parroquia González Suárez de Otavalo, para mejorar el servicio a 

clientes internos y externos” con motivo de optar el título de Ingeniería 

en Gestión Comercial de la Universidad Regional Autónoma de los 

Andes en el año 2014 en la ciudad de Ibarra – Ecuador, indico como 

objetivo principal diseñar un manual de manejo de archivo y 

documentos a fin de buscar una mejora en el servicio a los usuarios 

internos o externos, para ello realizó un nivel de investigación 

cuantitativo. Contó con la participación de 22  individuos como universo 

de su población. Su marco teórico se basa en Espinoza (2006), quien 

considera que gestionar la colección de documentos y promover la 

adecuada preservación de los archivos y sus documentos, mediante el 

uso de procedimientos y operaciones de archivo, promueve y agiliza su 

uso oportuno. A partir de los resultados, su estudio concluyó que el 91% 

de la población reveló que no conocía la tecnología hacia el manejo de 

documentos, no estaban organizados los documentos y no existía un 

manual para el manejo de documentos de modo técnico, lo que resultó 

en fallas en el manejo de documentos. Brindar buenos servicios. Brinda 

servicios a usuarios internos y externos; asimismo concluyó que el 

desconocimiento del proceso de archivo técnico genera confusión y 

pérdida de documentos, lo que conduce a una mala gestión documental. 

En la investigación de Álvarez y Jurado (2014) titulado 

“Organización del Archivo Semi-activo de los expedientes de los 

estudiantes de la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y 

Humanísticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi” con motivo de 
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optar el título de Licenciadas en Secretariado Ejecutivo Gerencial de la 

Universidad Técnica de Cotopaxi en el año 2014 en la ciudad de 

Latacunga- Ecuador; con el fin de mejorar la organización de archivo 

para la cual realizó un diagnóstico sobre organización documental en 

base a las dimensiones de organización. Su marco teórico se basa en 

Martelo (2009), quien define la gestión documental como un conjunto 

de acciones técnicas y administrativas para gestionar y organizar 

eficazmente los documentos generados y admitidos por las entidades 

desde su origen hasta su destino final, incluyendo el propósito de 

proporcionar su consulta, Protección y uso. Como resultado de la 

encuesta se estableció que el 75% de las personas creía que la 

organización documental era formal y el 100% creía que no cumplía con 

las normas o procedimientos de la organización. La conclusión es que no 

existe un archivo organizado que cause retrasos en la búsqueda de 

archivos e incluso moleste a los usuarios, por lo que, a través de la 

alineación de propuestas de investigación, el trabajo de la organización 

está orientado a optimizar la validez y eficacia de los archivos. De 

manera similar, los autores concluyeron que, si no existe un entorno 

adecuado de administración y conservación de archivos, se producirá 

confusión en el archivo y acceso restringido. 

Rodríguez (2013), en su investigación “Sistema de Gestión 

Documental de la Universidad Nacional Agraria - Nicaragua 

(SIGDUNA)” con motivo de optar el grado de maestría en Gestión 

Documental y Administración de Archivos en la Universidad 

Internacional de Andalucía, España; con el propósito a la gestión de la 

información de la UNIA con la innovación de un sistema de gestión de 

archivos de tal modo que se consiga constituir, disponer y conservar de 

la documentación que se formen en la institución hacia el 

mantenimiento de la memoria institucional e histórica de la UNIA. Entre 

sus fines o propósitos específicos diseño realizar un Manual de 

procedimientos técnicos archivísticos que conduzca cada uno de los 
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procesos técnicos archivísticos de la gestión de archivos. A partir de los 

resultados del estudio, finiquitó que, si efectúan un inventario de 

documentos, es decir, si realizan un proceso de descripción de 

documentos e implementan el proceso de tecnología de archivo de 

manera estandarizada, es posible dar resultados satisfactorios. 

Responder a varios usuarios internos o externos. Y para efectuar con la 

ley de obtención de información pública, también puede minimizar los 

riesgos en el ambiente de trabajo y liberar el espacio que la oficina de 

dirección ha reducido hasta ahora. 

3.1.2. A nivel nacional 

Peña (2016) con el título “Los Problemas de Implementación de 

Políticas Públicas de Archivos en el Seguro Social de Salud - 

ESSALUD: Caso del Archivo Central y 09 Archivos Desconcentrados 

(2004-2013)” con motivo de obtener el grado de Magister en Ciencia 

Política y Gobierno con mención en Políticas Públicas y Gestión 

Pública de la PUCP en el año 2016 en la ciudad de Lima; busco 

establecer los agentes que impidieron la implementación de los archivos 

en ESSALUD hasta el año 2013. Como marco teórico, se fundamenta 

en la Ley N ° 25323 (1991) que creó el Sistema Nacional de Archivos 

y la Resolución de Sede N ° 073-85-AGN / J, que ratificó las 

especificaciones ordinarias para el establecimiento del Sistema Nacional 

de Archivos de Archivos. Proceso técnico de archivos. Como resultado 

de la investigación, determina que el 60% de los procesos de tecnología 

de archivo se consideran malos y el 40% de las aplicaciones de procesos 

son normales. La conclusión es que la aplicación insuficiente de los 

procedimientos de tecnología de archivo ha provocado una 

sobrepoblación de archivos y una baja eficiencia en la conservación de 

archivos. También concluyó que problemas con la implementación de la 

la estrategia documental afectarían a la gestión de ESSALUD 

 por la imposibilidad de obtener información adecuada. 
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Lazo (2016) en su investigación titulado “Nivel del estado de la 

organización de los documentos del archivo en usuarios internos en el 

Centro Nacional de Salud Renal-EsSalud, Jesús María, 2015” para optar 

el título de Magister en Gestión Publica en la Universidad Cesar Vallejo, 

en la ciudad de Lima indico como objetivo describir el nivel del estado 

de la organización de los documentos del archivo en usuarios internos en 

el Centro Nacional de Salud Renal- EsSalud, Jesús María, 2015 donde 

empleó una metodología asentada en el deductivo-hipotético con un 

tipo de estudio básico, usando un nivel de investigación descriptivo, 

hacia la obtención de sus datos empleó como técnica la encuesta a una 

población de treinta usuarios internos del archivo del centro nacional de 

Salud Renal. Su marco teórico se fundamenta en el esquema normativo 

de documentos de la Secretaría General de Gestión de la Información 

de ESSALUD, donde define la organización de documentos como un 

proceso, que incluye la formulación de una variedad de operaciones 

encaminadas a clasificar y ordenar; la conclusión es que el 83% de los 

usuarios internos cree que la organización de los archivos no es 

eficiente y hay una gestión insuficiente, y recomiendan cambios para 

cumplir con las especificaciones establecidas por los Archivos 

Nacionales, a fin de simplificar y perfeccionar la búsqueda de 

documentos. 

Arteaga (2015) en su investigación “Administración Archivística de 

calidad en la toma de Decisión en la Gestión del Poder Ejecutivo,   Lima; 

2015” para obtener el grado de Maestría de Gestión Pública en la 

Universidad Cesar Vallejo en la ciudad de Lima en el año 2015 planteó 

como objetivo determinar como la toma de Decisión requiere una 

administración archivística de calidad en la gestión en el Poder 

Ejecutivo, su metodología fue de un nivel de investigación cualitativa 

con un diseño de investigación Holístico usó la entrevista para la 

recolección de datos, como marco teórico citó a Bustelo y Amarilla, 

quienes consideran que la gestión de la información es un grupo de 



28 

 

actividades encaminadas a vigilar, acopiar y restaurar la información 

generada, recibida y retenida por una organización durante el desarrollo 

de sus diligencias; la conclusión es que en el departamento 

administrativo integrado por 19 ministerios y comisiones, solo 3, o el 

16%, cuentan con manuales de procedimientos de archivo, y no existe 

una herramienta completa hacia la gestión de archivos de calidad, por 

lo que la información contenida en los archivos que guardan no está en 

términos de tecnología de procesamiento o especificaciones, es 

imposible tomar decisiones oportunas debido al retraso en el acceso a 

los datos; de igual forma, señala que al realizar análisis de manejo de 

información, es necesario aplicar un proceso de archivo estandarizado 

para poder restaurar la protección en función de sus funciones 

Información que se encuentra en el archivo. 

Bringas, (2015) en su investigación “Gestión Documental de una 

universidad de Lima-Perú, 2015” a fin de optar el Grado de Magister en 

Gestión Pública en la universidad Cesar Vallejo en ciudad de Lima, 

2015 planteó como objetivo el de diagnosticar el estado actual de la 

Gestión Documental de la Universidad Cesar Vallejo Lima Norte en 

donde empleó una metodología asentado en un nivel de investigación 

descriptiva, de enfoque cualitativo empleando un tipo de estudio básica, 

no experimental, como marco teórico, citó a Ferriol, quien consideró que 

la gestión documental es un conjunto de diligencias administrativas y 

técnicas diseñadas para planificar, gestionar y organizar los documentos 

generados y recibidos por las entidades desde su origen hasta su destino 

final; finiquitó que La Universidad Cesar Vallejo Lima Norte no cuenta 

con un sistema de gestión documental adecuado, se detectó que el 100% 

de la población no conocía ni aplicaba herramientas de gestión 

documental, lo que indica una carencia de estándares a fin de efectuar 

la exclusión de documentos. 
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3.2. Bases teóricas 

 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

Para poder establecer un aspecto muy importante sobre la Gestión 

Documental; primero hay que saber que nos dicen los especialistas que a 

lo largo de las últimas décadas estuvieron tocando este tema de suma 

importancia. 

Definiciones 

Existen múltiples definiciones al respecto; realizados por diversos 

autores, instituciones y organismos; es así que se comprende por gestión 

documental como “el conjunto de tareas y procesos técnicos orientados 

a obtener la mayor eficacia y rentabilidad en el tratamiento de los 

documentos por parte de las unidades administrativas productoras de la 

misma” (Modelo de Gestión Documental del Gobierno Vasco, 2011, p. 

6). Es por esto que estas prácticas se utilizan para gestionar el flujo de 

documentos en la organización, permitiendo recuperar la información, 

determinando cuánto tiempo deben conservarse, eliminando aquellos 

archivos que ya no están en uso y asegurando que se conserven los 

documentos más inestimables. indefinidamente, empleando principios 

de economía y racionalización. 

La Gestión Documental tiene como misión darles un soporte vital a los 

documentos, es decir, el método relacionado y secuencial que se da a 

los documentos desde que se causan hasta que son anulados o 

archivados, en ocupación de su valor testimonial o histórico. Así mismo 

la Gestión de Documentos es el "conjunto de actividades 

administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y 

organización de la documentación producida y recibida por las 

3.2.1. Sistema de gestión documental 
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entidades, desde su ori gen hasta su destino final con el objeto de 

facilitar su utilización y conservación” (Arévalo, V. 1998, pp. 131- 132) 

También hay que mencionar la definición que nos brindó en su 

momento la Norma ISO 15489-1:2001, el cual relata la gestión de 

documentos como el "campo de la gestión responsable del control 

sistemático y eficiente en la creación, recepción, mantenimiento, 

utilización, preservación y evaluación de documentos, que incluye 

procesos para la captura y mantenimiento de la evidencia de las 

actividades y operaciones en forma de documentos, e información sobre 

éstas". 

De acuerdo a Heredia (1998), ofrece una orientación interesante y sobre 

todo histórico e indica que la gestión documental: 

Es en definitiva la puesta en ejecución de los principios y 

conocimientos de la archivística integrada que busca el equilibrio 

entre el apoyo a la gestión administrativa, a la información y a la 

investigación, conciliando y sumando, no excluyendo ni restando. 

De alguna manera supone la evolución del tratamiento archivístico 

tradicional, limitado - desde el punto de vista de la integración que 

hoy nos es exigida-, porque limitado era también el campo de 

actuación de los archiveros. (p. 35). 

Vale decir que la gestión documental siempre ha sido un requerimiento 

como también un inconveniente hacia muchas organizaciones privadas, 

pero sobre todo públicas, lo cual ha conllevado a destinar recursos para 

los locales y almacenes, que ayudaran a avalar el estado de 

preservación, plazo diligente a la distribución e indagación de 

documentos, duplicidades, gastos de fotocopias, fax, entre otros. 

La gran parte de las organizaciones en algún momento van a tener que 

recurrir a la información documentaria que esta archivada, es por ello 
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que se hace necesario permitir y analizar de forma habitual la 

información archivada. 

En otras palabras, se hace evidente la importancia que tiene los 

documentos, es por ello que se requiere buscar nuevas soluciones 

creadoras el cual ofrezca ventajas y valor agregado en relación de los 

sistemas tradicionales de almacenamiento y archivo. 

La protección apropiada de los documentos puede garantizar una 

gestión adecuada con fines administrativos y como prueba del trabajo 

organizativo. El proceso de almacenamiento de documentos está 

especificado por la gestión de documentos de algunos autores. 

Asimismo, se considera a la gestión documental como “un proceso 

administrativo que permite analizar y controlar sistemáticamente, a lo 

largo de su ciclo de vida, la información registrada que se crea, recibe, 

mantiene o utiliza una organización en correspondencia con su misión, 

objetivos y operaciones” (Ponjuán G. 2003, p. 34). 

Desde estas deferencias la misma autora brinda las dimensiones, que, 

a su sensatez, percibe la gestión documental: 

 

 

Gráfica 1: Dimensiones de la Gestión Documental. Ponjuan G. (2003 Gráfica 1: Dimensiones de la Gestión Documental. Ponjuan 
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Estas dimensiones enuncian el alcance del proceso de gestión 

documental, se convierten en un componente indispensable y clave, y 

brindan soporte para el desempeño de los demás procesos de la empresa 

(como la gestión de la información y la gestión del conocimiento). Por 

otro lado, autores como García, E. (2007) refuta que la gestión 

documental: 

Es la parte del sistema de información de la empresa, desarrollada 

con el propósito de almacenar y recuperar documentos, que debe 

estar diseñada para coordinar y controlar todas aquellas funciones 

y actividades específicas que afectan a la creación, recepción, 

almacenamiento, acceso y preservación de los documentos, 

salvaguardando sus particularidades organizados y contextuales 

y respondiendo su propiedad y autenticidad. (p. 1). 

Cabe señalar que en momentos una gran cantidad de profesionales tiende 

a embrollar la gestión documental con la diligencia de la última 

tecnología a la gestión de la información, pero en realidad este es solo 

un aspecto complementario. 

Esto lo ilustra la misma autora precedentemente referenciada al señalar 

que “cuando se parte de la premisa de que tratamos la gestión de la 

documentación como un simple conjunto de herramientas tecnológicas, 

se está obviando el componente organizativo y funcional del sistema. 

Este va permitir sentar las bases para que esos documentos, sean un 

conjunto coherente que dé respuesta a las necesidades de la empresa a 

corto, mediano y largo plazo” (García, E. 2007 p. 2). 

La gestión de documentos (gestión de registros) se ha convertido en un 

desarrollo vital en una organización, porque la gran cantidad de 

documentos también es causada por la trascendencia y la confusión de 

las diligencias y la transmisión de datos e información. En esta misma 
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línea Alberch, R. (2003) citado por Campillo I. (2010), refiere que la 

gestión de documentos: 

Engloba un conjunto de operaciones comprometidas en la búsqueda de 

la economía y la eficacia en la producción, mantenimiento, uso y 

destino final de los documentos a lo largo de todo su ciclo de vida, es 

decir, desde el momento de su concepción en las oficinas 

administrativas hasta su ingreso en las instituciones de archivos. (p. 38). 

Es significativo resaltar que la gestión documental cumple una misión 

clave; ya que debe estar ordenada con la estrategia y los propósitos de 

la institución, encaminada a los procesos con los procedimientos de 

información y gestión del conocimiento, que dan sustento a estos 

métodos. 

Asimismo, hay que indicar que es un grupo de normas, técnicas y 

prácticas manejadas a fin de gestionar el flujo de documentos de todo 

tipo, el cual va consentir la restitución de datos desde ellos, 

determinando el plazo que los documentos deben protegerse, excluir los 

que ya no valen y garantizar la preservación indeterminada de los más 

meritorios, empleando principios de economía y racionalización. 

Es necesario indicar que la gestión documental “cubre todas las etapas 

de la vida de los documentos e involucra las fases del tratamiento de 

dichos documentos: diseño, identificación, valoración descripción y 

difusión, con un enfoque integrador que permite abordar el concepto 

como un proceso continuo e ininterrumpido” (Mena, M. 2005 p. 39); 

asimismo es considerada como “un área o campo de la gestión 

responsable del control eficaz y sistemático de la creación, la recepción, 

el mantenimiento, el uso, la disposición y la preservación de 

documentos, en la que son determinantes los procesos de captura y 

mantenimiento de la evidencia” (ISO 15489- 1:2006). 
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Estos procesos clave adoptados en la norma ISO 15489-1: 2006 tienen 

como objetivo hacer de la gestión de documentos un instrumento de 

apoyo hacia la organización y otros procesos de gestión (como la 

gestión de la calidad, la gestión de riesgos, el control interno, la misión 

del conocimiento e incluso la lucha contra la corrupción. para quienes 

deseen mejorar el índice de calidad la organización es importante. 

Concepto. 

Por todo lo dicho la Gestión documental serán aquellos procesos que 

nos van a permitir asegurar la preservación y recuperación de archivos, 

independientemente del tipo de soporte, que se debe lograr a lo largo 

del ciclo de vida de los registros utilizando tecnologías y operaciones 

determinados. 

Es por ello que Cruz, J. (2011) nos dice que la gestión de documentos 

se debe entender: 

Como el conjunto de normas, técnicas y conocimientos aplicados al 

tratamiento de los documentos desde su diseño hasta su 

conservación permanente. Podemos afirmar que bajo este rubro se 

agrupa el núcleo de nuestra ciencia, con aspectos tales como la 

clasificación, la ordenación, la instalación, la descripción, la 

transferencia, la identificación, la valoración, la selección y la 

eliminación, sin ánimo exhaustivo (p. 35). 

“Las herramientas que conocemos hoy sobre la gestión de documentos 

en las organizaciones y sus sistemas de archivos se desarrollaron a partir 

de la concepción norteamericana denominada records management” 

(Mujica M.; Pérez M. & Elena M. 2005 p. 2). 

En la norma ISO 15489 (2001) se toma en cuenta que la gestión 

documental: “es el área de la gestión responsable del control eficiente y 

sistemático de la creación, recepción, mantenimiento, uso y destrucción 
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de documentos, incluyendo los procesos para capturar y conservar 

evidencia e información sobre actividades y transacciones de la 

organización.” 

Cruz (2006) indica: No es más que el procesamiento archivístico de 

documentos en la inicial etapa del ciclo de vida, encaminado a permitir 

que las organizaciones los utilicen de manera más efectiva, eficiente y 

económica, siempre que sean necesarios para la gestión administrativa, la 

toma de decisiones y la evidencia. colección (p.14). 

Cruz enfatizó que la gestión de documentos debe enfocarse en la 

primera etapa del ciclo de vida del documento, entendiendo que esto 

consigue agregar los beneficios de la gestión de documentos. En 

México, el Archivo General de la Nación (2015) indica: Alude a una 

sucesión de diligencias sistemáticas, cuya finalidad es vigilar el ciclo 

de vida de los documentos en la organización; gestionar estos procesos 

desde la creación o recepción, clasificación, sostenimiento, licencia, 

almacenamiento y protección; excluir aquellos que no son más tiempo 

en servicio File y asegúrese de guardar los archivos que lo necesitan 

(p.8). En Colombia el Archivo General de la Nación (2000) indica que 

es: “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 

planificación, manejo y organización de la documentación producida y 

recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el 

objeto de facilitar su utilización y conservación” (p.1). 

Cruz (2003) indica que: “Desde el punto de vista archivístico está claro 

que la gestión de los documentos electrónicos es un aspecto más de la 

gestión de los documentos, entendida como una función archivística 

global que la integra” (p. 6). 

Logramos ultimar que la gestión documental incluye todas las 

diligencias hacia la preservación e inspección de documentos a lo largo 
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del ciclo de vida de los archivos, estas actividades contienen el proceso 

de archivo, la elaboración de directrices y el trabajo administrativo. 

Ventajas de la Gestión Administrativa. 

Desde el enfoque organizativo, también de asegurar el uso de los 

recursos de gestión documental, la gestión documental también está 

concerniente con la toma de decisiones. 

Russo (2009) Mencionó las ventajas de organizar e implementar un 

sistema de gestión de documentos: 

✓ Reducir la exigencia de procesar, acumular y rescatar documentos 

en papel. 

✓ Reducir el costo de crear, almacenar y guardar documentos. 

✓ Garantizar la eficacia de los documentos facilitando la 

recuperación y el acceso a los mismos. 

✓ Consiente la reutilización de datos ya conseguida y consiente 

colaborar con toda la organización. 

✓ Reducir los costos operativos 

✓ Simplificar el proceso de trabajo, aumentando así la productividad. 

✓ Acelere el flujo de datos y brinde más congruencias para 

responder al servicio al cliente. 

✓ Asegurar el mejor uso de recursos y espacio físico. 

✓ Reducir los costos de conservación y soporte. 

✓ Brindar apoyo para la toma de decisiones. 

✓ Registrar las acciones de la empresa. 
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✓ Brindar apoyo para operaciones jurídicas. 

✓ Asegurar su conservación auténtica. (pp. 17-18). 

Se logra ver que un sistema completo de gestión de documentos tiene 

un impacto positivo en la adquisición oportuna de información y también 

reduce el costo de la gestión de documentos. El último punto es 

relevante porque permite a los emprendedores ver realmente 

reducciones de costos, que es un exterior clave a la hora de proponer 

efectuar un sistema de gestión documental. 

Teorías de gestión documental. 

- Teoría de las Tres Edades o Ciclo Vital del Documento 

En los años 30 tras el establecimiento del Archivo Nacional de 

Estados Unidos (1934) se hace referencia por primera vez al “Ciclo 

Vital del Documento” y a partir de los años cincuenta comienza a 

tener más propagación. 

Según Heredia (1991) manifestaba que: 

“El historiador Wyffels en 1972, planteó la teoría de las tres 

edades de los documentos, que daría lugar a diferentes 

categorías de archivos. Dicha teoría está en relación con la idea 

y realidad de que los documentos no son algo muerto o inactivo, 

sino que tienen una vida propia” (p. 173). 

Este ciclo de vida considera el nacimiento (creación), crecimiento 

(sostenimiento y uso), reducción y muerte (eliminación) de 

archivos. El propósito de esta teoría es asegurar la presencia de 

profesionales y las técnicas que aplican a fin de que los documentos 

sean debidamente procesados en cada una de las tres edades. 
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La teoría de las tres edades estudia el ciclo de vida del documento 

en 3 fases continuas: 

• Edad Administrativa. En esta 1ra etapa, los documentos se 

hallan en etapa de circulación y etapa de tramitación de los casos 

iniciados. Los archivos aquí son parte de los archivos de gestión, 

que se utilizan con frecuencia, y son gestionados directamente 

por la unidad administrativa. 

• Edad Intermedia. En esta época, los documentos han perdido su 

utilidad para crearlos. Los documentos o archivos relacionados 

con la materia deben conservarse como objeto de consulta o 

antecedentes, que son raros. Es una etapa de archivo intermedia 

en la que el valor mayor disminuye en la misma cadencia que 

desarrolla el valor menor. 

• Edad Histórica. Este documento tiene valor permanente, por lo 

que su manejo es solo por su valor pedagógico o de estudio. Con 

la condición de asegurar su integridad y transmitirla a las 

generaciones futuras, su protección será definitiva. 

Teoría de la Macro Evaluación. 

La macro evaluación es una de las teorías más nuevas. Fue determinada 

como “un enfoque planeado, estratégico, holístico, sistemático y 

comparativo para la investigación e identificación de las necesidades de 

la sociedad respecto de los documentos” (Cunningham A. Oswald R. 

2006 pp. 163-184.). 

Apareció en Canadá a principios de la década de 1990 y principios de la 

de 1999. Tiene como objetivo cambiar el antiguo método de evaluación 

basado en el contenido del documento y adoptar un método más amplio 

o macro para demostrar la función de la entidad creativa, sus planes, 



39 

 

acciones y convenios. Eso es para enfatizar la unión entre el archivo y 

el motivo de su creación. (Schenkolewski S. 2009. p. 83) 

De acuerdo a uno de los más reconocidos teóricos de esta corriente precisa 

la macro evaluación como una “combinación entre la teoría, la estrategia 

y la metodología de la valoración de documentos”. (Cook, T. 2003. p. 

87). 

El punto más importante de la macro evaluación es que el enfoque de la 

evaluación inicial ha cambiado: ya no es el archivo y sus 

particularidades, sino el argumento funcional que lo creó, es decir, su 

principio conceptual. 

Según los criterios de evaluación tradicionales, tampoco se considera el 

valor (primario y secundario). Aunque puede ser similar a la llamada 

evaluación funcional, la discrepancia es “la macro evaluación se centra 

no sólo en la función sino en la interacción entre la función, la estructura 

y el ciudadano que, combinados, reflejan el funcionamiento del Estado 

dentro de la sociedad civil” (Cook, T. 2003. p. 92) 

DOCUMENTO ARCHIVÍSTICO. 

Documento. 

Un documento en su sentido más amplio es un medio para permitir que 

se registre información, por lo tanto, independientemente del medio 

utilizado o el propósito hacia el que fue fundado. La particularidad 

principal es que puede conservar la información de registro para 

referencia futura. 

Se precisa al documento como “la combinación de un soporte y la 

información registrada en él, que puede ser utilizado como prueba o para 

consulta.” (Diccionario de Terminología Archivística del Consejo 

Internacional de Archivos 1988. p. 12). 
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También se define al documento como “un contenedor de información que 

permite organizar, presentar y gestionar información relativa a un hecho, 

una persona o una temática.” (Casanovas, I. 2008 p. 61) 

Asimismo, el documento será “hoja abstracta, con ciertas medidas y 

características únicas, no adquiere su verdadera importancia a no ser que una 

idea, un nombre, una cifra, vengan a encabezarlo e identificarlo” 

(Alvarado, M. 2007. p. 13). 

En la actualidad resultante importante describir a los documentos 

acostumbrados en papel o a los documentos electrónicos, no obstante, las 

particularidades pudieran ser las mismas hacia uno y otro y la 

particularidad que los precisa es la labor de ceder datos. 

Documento Archivístico. 

Desde el punto de vista archivístico, el documento es “cualquier testimonio 

material, escrito, gráfico, audiovisual o legible por máquina, que posee una 

información, que ha sido producido en función de las actividades de una 

entidad, y se custodia con una finalidad administrativa, jurídica o 

científica-cultural” (Alvarado, M. 2007. p. 8). 

Para Arévalo (2007) el documento archivístico son el: 

Soporte que contiene un texto que es el resultado de una actividad 

administrativa de una entidad, efectuada en cumplimiento de sus 

objetivos y finalidades. Incluyen tanto los jurídicos como los 

administrativos, distinguiéndose de otras acepciones documentales 

por su génesis, por cuanto se estiman como tales los producidos o 

recibidos por una persona o institución durante el curso de su 

gestión o actividad para el cumplimiento de sus fines y conservados 

como prueba e información. (p. 97) 
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Cruz (2011) define al documento archivístico: 

Como entidad de información de carácter único, producida o 

recibida en la iniciación, desarrollo o finalización de una actividad; 

cuyo contenido estructurado y contextualizado se presenta como 

evidencia y soporte de las acciones, decisiones y funciones propias 

de las organizaciones y de las personas físicas y jurídicas. (p. 30). 

Los documentos de archivo pueden finiquitar que es esencial hacia el 

trabajo y mantenimiento de las diligencias de una distribución. A pesar 

de, su papel no se detiene allí. Debido a la estrecha correspondencia 

entre la organización y la sociedad circundante, estos documentos 

pueden tener un valor histórico porque son socialmente diferente. 

Registro de evolución de la actividad. 

Características de los documentos. 

La norma ISO 15489-1: 2006 refleja una variedad de particularidades 

que debe tener un archivo y también incluye metadatos necesarios para 

registrar operaciones específicas, o metadatos que están 

permanentemente vinculados o asociados con los metadatos. En el 

estándar: 

Autenticidad: Se   refiere   a   los   procedimientos   y   políticas 

implementados y registrados en la organización a fin de controlar la 

formación, aceptación, transmisión, conservación y eliminación de 

archivos de archivo. 

Fiabilidad. Cuando el contenido de un archivo puede considerarse 

como una representación precisa y completa de la operación, actividad 

o evento que comprueba y puede ser utilizado en el proceso de 

operaciones o actividades posteriores, se refleja. 

Integridad: Es necesario proteger el documento de alteraciones no 

acreditadas. Las políticas y programaciones de gestión de documentos 
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deben detallar qué adiciones o comentarios se consiguen hacer al 

documento después de su creación. 

Disponibilidad. Cuando los archivos archivados se puedan ubicar, 

recuperar, presentar e interpretar, aparecerá. Su presentación debe 

manifestar la diligencia u operación que la causó. Todas estas 

particularidades consienten generar archivos de archivo confiables de 

acuerdo con las procedimientos y políticas de administración de archivos 

de la organización. 

Valores de los documentos. 

En una organización, muchos de sus archivos solo se guardan por un 

período corto de tiempo a fin de brindar evidencia o información sobre 

las actividades que son propósito de su formación, no obstante, otros 

archivos conservan un valor más duradero, como evidencia o datos 

sobre el Función de acción u organización. Con el tiempo, el proceso al 

que nos referimos se denomina evaluación de documentos de material 

de archivo, en el que se establecen los valores primarios y secundarios 

de los documentos con el objetivo de instaurar sus diferentes etapas de 

archivo permanentes. 

Según CASAS DE BARRÁN, A. et. al (2003) el valor primario de los 

documentos describe: 

A la actividad y al fin por el que fueron creados y deriva de su 

capacidad de testimoniarla. Puede ser: valor administrativo, fiscal, 

o valor jurídico-legal. Desde su nacimiento, los documentos al 

espejar la actividad que los produce son prueba o testimonio de ella. 

(p.3). 

Este valor está relacionado con el propósito directo de la producción de 

documentos de la organización. 
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En correspondencia con el valor primario, el documento tiene un valor 

secundario, que aparece después de un período de tiempo en el que se 

disuelve el valor primario. Este valor secundario está asociado a los 

datos que se encuentra en el documento desde su formación. Una vez 

logrado el fin de su creación, se puede utilizar como testimonio 

institucional, como fuente de investigación histórica o como fuente de 

información para variados usuarios en el futuro. 

Los archivos se consiguen reconocer como archivos cuando se crean, 

incluso antes de que se creen, pero generalmente se transfieren al 

archivo para su conservación permanente solo cuando ya no tienen 

propósitos de administración directa para su organización. Creo que el 

valor también está vinculado con el ciclo de vida del documento. 

GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS. 

Antes del advenimiento de la tecnología electrónica, las tareas de 

oficina se realizaban. Pocos documentos deben entenderse a simple 

vista. Los documentos escritos a mano o mecanografiados se pueden 

leer fácilmente. Las fotos y los mapas se pueden utilizar sin equipo 

especial. 

Los primeros archivos modernos que dependen de la tecnología 

utilizada son las películas y las grabaciones de sonido. Estos materiales 

requieren algún tipo de equipo para ser utilizado, como un proyector, 

fonógrafo o grabadora de casetes. 

A medida que varias empresas e instituciones incorporan gradualmente 

nuevas tecnologías de la información en diferentes métodos de la 

cadena de producción y operación, sus patrones y métodos de trabajo 

han experimentado cambios importantes. Este hecho tiene una variedad 

de efectos importantes sobre los servicios de información y 

documentación actuales y los profesionales responsables de la gestión 

del conocimiento. 
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La amplia variedad de documentos en una organización y la 

conciliación de los equipos informáticos actuales hacia su gestión 

integral son los elementos básicos el cual deben ser analizados 

cuidadosamente a fin de que los servicios de documentación e 

información de cada organización diseñen y conceptualicen un sistema 

de gestión de documentos electrónicos. 

La gestión electrónica de documentos se ha desarrollado ligeramente a 

partir de la década de 1980. En sus inicios, se precisaba 

fundamentalmente como un sistema de procesamiento de documentos 

en una distribución, combinando imágenes con información textual 

relacionada con ella. El aumento en el número de archivos en formato 

digital en el departamento administrativo determina la estructura y tipos 

de archivos administrativos electrónicos. 

De acuerdo a KATUU, S. (2006); las innovaciones tecnológicas: 

Han contribuido a la categoría y la velocidad de almacenamiento y 

redención de datos en las instituciones, acompañados de 

numerosos retos, el paso rápido con el cual estos retos han 

emergido en el ambiente de trabajo, se acopló con la constante 

presión de obsolescencia tecnológica, cuestión que ha dado como 

resultado el aumento y la preocupación sobre la preservación de la 

información generada a un largo plazo (p. 12) 

En la modernidad, como ostenta Pinto M. y Gómez, C. (2004), tenemos 

un gran interés por la gestión de los datos electrónicos ya que: 

A lo largo de todo su ciclo de vida, los datos electrónicos han tenido 

que apostar por los sistemas compuestos de gestión electrónica de 

la información y documentación administrativa, que contemplan 

todo el proceso de creación, almacenamiento, tratamiento, 

recuperación, difusión y conservación de la información 

administrativa electrónica. (p. 151) 
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De acuerdo a lo mencionado es trascendental indicar que en gran parte 

de los casos, los resultados que tiene la gestión de documentos 

electrónicos, son un progreso en comparación a los acostumbrados 

sistemas de gestión documental; porque se va introducir 

funcionalidades, y estos a su vez se integraran a tecnologías 

informáticas ya efectivos en el mundo empresarial hacia una 

contestación global a los requerimientos informativos y documentales 

de dichas instituciones. 

El Documento Electrónico. De acuerdo a Pinto, M. (2001): 

Las características y funcionalidades de documentos electrónicos 

han permitido que se replantee el significado y alcance 

tradicionales del mismo, pasando de ser una fuente de información 

estática, a considerarse un elemento clave y fundamental para la 

toma de decisiones, con un alto valor intrínseco, y que representa, 

un pilar básico para proveer de ventajas competitivas a toda 

organización. (p. 37). 

El concepto de valor actual de los documentos en la organización 

proviene de las particularidades que establecen los documentos 

electrónicos actuales, que consiguen resaltar los sucesivos puntos: 

concierta desiguales mecanismos de datos (imágenes fijas o en 

movimiento, texto, voz, gráficos, etc.), que pueden ser leídos por 

máquinas En lugar de ser leídos por humanos, su contenido consigue 

cambiar el medio con el plazo. Consiente fundar vínculos con otros 

documentos. La estructura física no es importante. El contenido se 

puede modificar rápidamente, copiar fácilmente, resultando en copias 

ilimitadas, y admite múltiples lecturas, estructura y formato estético. 

Para Pinto M. y Gómez, C. (2004), el documento electrónico se define 

se estructura de la siguiente manera: 
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Se define como cualquier soporte contenedor de información que se 

encuentra almacenado en un dispositivo electrónico, comprensible sin 

ningún procesamiento adicional. Por otro lado, la estructura de este tipo 

de documento, se basa en cuatro elementos fundamentales: una 

estructura natural, propia de la creación humana; una estructura lógica, 

basada en la organización de la información, generalmente reticular, que 

permite el establecimiento de enlaces bidireccionales entre las distintas 

partes de un documento, o entre varios documentos; una estructura 

física, simplificada y cuasi normalizada, orientada a la representación 

formal del documento, y una estructura visual, que es la que percibe el 

usuario y está relacionada con la exploración digital. La conservación 

de la estructura del documento electrónico significa asegurar la 

legibilidad y la inteligibilidad con el objeto de facilitar el acceso futuro 

a los datos. (pp. 139 – 140). 

En el proceso de formación de un sistema de gestión documental 

electrónica (en adelante EDMS) se deben considerar 3 aspectos básicos: 

diseño y estructura conceptual, flexibilidad para los cambios 

organizacionales lo cual se deben instaurar, actividades y 

responsabilidades de todo el personal relevante y herramientas técnicas. 

El diseño también significa determinar los tipos de documentales 

servibles y la identificación y clasificación de las producciones 

documentales organizadas. Gestión significa que diferentes elementos 

y personal relacionados con la producción, empleo, acopio y 

disposición de documentos en una organización realizan una serie de 

funciones sobre documentos con diferentes períodos de vigencia. 

En muchos casos, la implementación de estos programas no logró 

resultados completos debido a que fueron diseñados por científicos e 

ingenieros informáticos, quienes consideraron esencialmente, aspectos 

concernientes con la reducción de costos de almacenamiento y 

protección, y su aparente desequilibrio. Objetivo, necesario: recuperar 
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información para que la utilicen los miembros de la organización. Según 

Ponjuan, G. (2007), nos dice que los sistemas de gestión de documentos 

electrónicos (SGDE) tienen un conjunto de peculiaridades adecuadas 

entre las que se hallan: 

➢ Consienten que se cambien los documentos y se conserven 

desiguales versiones. 

➢ Los documentos consiguen ser eliminados por sus “dueños”. 

➢ Logran contener algunos controles en relación de la conservación de 

los documentos. 

➢ Consiguen contener una estructura hacia el acopio de los 

documentos, el cual consigue estar bajo el control de los usuarios. 

➢ Posee como intención primaria apuntalar el manejo cotidiano de 

documentos hacia la diligencia de la Organización. (p. 138) 

La recuperación de la información. 

En los últimos años, los sistemas de gestión de documentos electrónicos 

(SGDE) han ido en auge y la literatura profesional ha florecido como 

respuesta al requerimiento de una gestión eficaz de gran cantidad de 

documentos y avances tecnológicos que permitan que estas herramientas 

tengan determinadas funciones específicas. Conviértelos en 

funcionalidades de aplicaciones eficientes hacia la gestión documental 

en entidades. El recobro de información aborda con la búsqueda, el 

posicionamiento y la reproducción completos de la información para 

satisfacer las exigencias de los usuarios. 

En cuanto al recobro de la información “es una capacidad fundamental 

que debe contemplar diferentes posibilidades de realización, según los 

objetivos específicos de los usuarios y debe proporcionar además 
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instrumentos de búsqueda flexibles”. (Pinto, M. y Gómez, C. 2004, p. 

164). 

Beneficios de los SGD. 

Los sistemas electrónicos de gestión de documentos (EDMS) no deben 

componer un fin en sí mismos, ya que no son más que una herramienta 

informática el cual ayuda a optimizar significativamente el flujo de 

información y la gestión de la información que se provoca dentro de 

una organización. Aun así, la elección correcta y la correcta ejecución de 

un sistema de gestión de documentos electrónicos pueden traer muchos 

beneficios a la organización, lo cual se ha demostrado que es un hecho. 

Para García, R. y Bonifacio, G. (1999), normalmente todos estos 

beneficios consiguen ser asociados en 3 grandes bloques: 

• Beneficios estratégicos: Perturban al grupo de la organización en su 

labor periódica de producción. 

• Beneficios financieros: Trasgreden derechamente en la disminución 

de costes y acrecientan la producción laboral. 

• Beneficios técnicos: Están concernientes con el progreso en los 

aspectos y procesos tecnológicos el cual se dan dentro de la 

institución. (p. 5) 

Por otro lado, Johnston, G. y Bowen, D. (2005) trazan que los 

beneficios de los sistemas de gestión de documentos electrónicos, son 

factores básicos a fin de efectuar el trabajo más corridamente y con 

menos esfuerzo solicitado y son colectivos en 3 unidades: 

✓ Para usuarios individuales: Medio de información; mayor calidad, 

seguridad y eficiencia en el flujo de labor (estos son más fáciles y 

rápidos). 



49 

 

✓ Para la organización: El trabajo se completa más rápido; se requiere 

menos esfuerzo para realizar las tareas; la calidad del proceso 

mejora los resultados. 

✓ Para la sociedad como un todo: El proceso administrativo es obvio, 

comprensible y monitoreado; la organización cumple con las leyes 

y regulaciones; se mejora la calidad de vida; y el historial es 

accesible y confiable (p. 4) 

Los beneficios que se consiguen esperar del uso de estos sistemas van 

desde exteriores puramente económicos (equipamiento y ahorro de 

espacio físico hacia el almacenamiento de documentos, reducción de 

salarios, costes de gestión y gastos incurridos por el uso de papel, etc.) 

hasta aspectos organizativos puramente estratégicos (mejora de la 

producción). tiempo, aumentando la ventaja competitiva de la 

organización, mejorando la moral y la complacencia de los empleados). 

NORMA ISO 15489. 

Como otras actividades, el trabajo de archivo se asienta en 

procedimientos y debe seguir ciertas modelos de aplicación. La 

estandarización de estos procesos por parte de una organización con 

autoridad registrada al respecto permite el establecimiento de 

estándares a partir de los cuales se pueden diseñar y evaluar procesos. 

Orígenes. 

Norma ISO 15489 

La ISO 15489 se publicó en 2001 y desde entonces se ha difundido y 

adoptado en muchos países y se ha traducido a más de 22 idiomas. Es 

un estándar de buenas prácticas en la gestión de documentos, voluntario 

y no certificable. La certificación no es un aspecto a considerar, porque 

el estándar no quiere apuntar solo a organizaciones desarrolladas, 

porque generalmente este tipo de organizaciones tienden a adoptar tipos 
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de estándares certificables. Alberto, García & Lloveras (2007) nos 

dicen: “la norma ISO 15489 sirve de guía y proporciona directrices para 

orientar a todas aquellas organizaciones que persiguen la mejora de su 

gestión documental y que quieren desarrollar un sistema de gestión 

documental eficaz, eficiente y de calidad” (p. 22). 

La norma ISO 15489 consta de 2 partes suplementarias. La primera (ISO 

15489-1) define los conceptos, principios y exigencias básicas de la 

gestión de documentos en una organización. El segundo (ISO 15489-2) 

es un informe técnico que implementa un sistema de gestión 

documental basado en los principios definidos en el primero. 

Alberto, García & Lloveras (2007) en relación de las partes de la norma 

nos dicen: 

La primera parte, con un enfoque más genérico, está destinada a 

los directivos de las organizaciones, a los profesionales de la 

gestión de documentos, de la información y sus tecnologías y a 

cualquier persona encargada de crear y mantener documentos; en 

cambio, el informe técnico tiene un enfoque más sistemático, 

pensado en el uso por parte de los profesionales de la gestión de 

documentos y los responsables de gestionar los documentos en sus 

organizaciones. (p. 3) 

NTP-ISO/TR 15489-2. 

El surgimiento del estándar ISO 15489 son innumerables conferencias, 

trabajos y seminarios sobre el estándar. Asimismo, varios países han 

realizado diversas adaptaciones con el fin de incorporarlos a la 

administración de la organización, destacando España entre las 

adaptaciones de esta norma, dando lugar a las normas UNE ISO 15489-

1 y 2. 
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En nuestro país, el Instituto para la Protección de la Competencia y los 

Derechos de Propiedad Intelectual (INDECOPI) revisó la norma y 

elaboró NTP-ISP 15489-1 (2004) y NTP 15489-2 (2005). 

Los esfuerzos de INDECOPI para intentar estandarizar el proceso de 

gestión de documentos son notables, pero debido a la falta de 

participación de los profesionales del archivo, muchos términos 

adaptados de los estándares norteamericanos son ambiguos para las 

condiciones nacionales. Las normas técnicas de Perú no han sido 

ampliamente difundidas. 

Los procesos que refiere la norma NTP 15489-2 son los sucesivos: 

a) Captura 

b) Registro 

c) Clasificación 

d) Acceso y clasificación de seguridad 

e) Identificación del estado de disposición 

f) Almacenaje 

g) Uso y recuperación 

h) Implementación de la disposición 

3.3. Definiciones conceptuales 

 Gestión documentaria 

Es un conjunto de estándares técnicos y prácticos para administrar varios 

documentos recibidos y creados en una organización, facilitando el recobro de 

información de ellos, determinando cuánto tiempo deben conservarse los 

documentos, eliminando los documentos que ya no están en uso y asegurando la 

preservación a largo plazo. de los documentos más meritorios. Aplicar los 

principios de economía y racionalización. 
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Procesos de organización documental 

El proceso de categorización, ordenamiento y descripción del acervo 

documental de entidades, respetando el principio de origen y orden original de 

los archivos. 

Gestión electrónica de documentos 

Es una tecnología que suministra métodos para generar, dirigir, almacenar, 

colaborar y redimir información en documentos positivos. Los sistemas de 

gestión documental electrónica consienten a los usuarios acceder a los 

documentos de manera segura y ágil, normalmente a través de un navegador 

web, a través de una intranet de la empresa a la que se consigue acceder de 

forma interna o externa, siendo esta última la forma más habitual en la 

actualidad. La capacidad de gestionar documentos es un instrumento 

indispensable hacia la gestión del conocimiento, 

Conservación documental 

Este es un proceso técnico de archivo que incluye la implementación de 

medidas de conservación y restablecimiento para mantener el apoyo de cada 

entidad y la integridad física del texto del documento. 

NORMA NTP-ISO/ TR-15489-2-2006 

Es una guía en relación de cómo administrar o administrar archivos y su vínculo 

con los sistemas electrónicos a fin de guardar archivos en desiguales soportes. 

Su fin es estandarizar las políticas, operaciones y prácticas de gestión de 

archivos para garantizar que se cuiden y protejan adecuadamente, y permitir que 

las pruebas y la información contenida en ellos se recuperen de una manera más 

eficiente y eficaz. 
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Documentos físicos 

Es un testimonio importante de los hechos o acciones registrados en la unidad 

de información en cualquier tipo de soporte (papel, cinta, disco, fotografía, etc.) 

durante el mandato de una institución o persona natural, jurídica, pública o 

privada. Lenguaje natural o tradicional. 

Gestión eficiente 

Es la capacidad de conseguir ese efecto en asunto con el mínimo de recursos 

posibles o en el inferior tiempo viable. 
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CAPÍTULO IV. MARCO METODOLÓGICO 

4.1. Ámbito de estudio 

El ámbito de estudio de nuestra investigación es la ciudad de Huánuco, 

orientado a determinar si existe un sistema de gestión documentaria de calidad, 

y si esto facilita los procesos de organización en la Dirección de Archivo 

Regional de Huánuco. 

4.2. Tipo y nivel de investigación  

Tipo de investigación 

Acorde a los diferentes tipos de investigación; la presente tiene los sucesivos 

tipos: 

• La investigación también tiene algo de tipo TRANSVERSAL; ya que los 

datos acopiados acorde a la muestra se hicieron en un determinado tiempo, 

es decir, se midieron las variables en un solo momento. 

• Por último, el estudio se desarrolló bajo un tipo EXPLICATIVO ya que 

los datos que se van a utilizar servirán para describir las variables; tanto 

independiente como dependiente. 

Nivel de investigación 

El presente estudio señala que el NIVEL es la de una INVESTIGACIÓN 

EXPLORATORIA, debido a que hubo poco materiales de datos con relación 

al tema en investigación. 

En el presente trabajo los hechos estuvieron visualizados como se provocan en 

la comunidad, tomando en cuenta contextos ya dadas y no inducidas adrede, 

siendo la investigación de NIVEL EXPLICATIVO. (Sampieri y otros. pág. 

208). 
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Un trabajo de investigación tiene como propósito instituir si existe una relación 

entre las variables. Al respecto, la investigación está encaminada a determinar, 

conocer y                    analizar la relación que existe entre los sistemas de gestión 

documentaria, y los procesos de organización, y como esto puede genera 

eficiencia en la Dirección de Archivo Regional de Huánuco. En conclusión, la 

probabilidad de que X este efectivamente relacionada con Y eso va depender 

de la relación entre las variables independiente y dependiente. 

4.3. Población y muestra 

4.3.1 Descripción de la población  

La población o universo estará representado por los servidores y 

funcionarios que trabajan en la Dirección de Archivo Regional de 

Huánuco como también algunos representantes de las instituciones 

públicas que trabajan de manera conjuntamente con dicha institución; 

que son alrededor de 132 personas; distribuidas en el siguiente cuadro. 

DISTRIBUCIÓN DE POBLACIÓN EN LA INVESTIGACIÓN 

POBLACIÓN 

1 Director Regional 01 

2 Oficina de Administración – Planeamiento 02 

3 Dirección y unidades de Archivo 04 

4 Dirección de Desarrollo Archivístico 02 

5 Oficina Central de Archivo 02 

6 Secretaria 01 

SUBTOTAL 12 

 

 

DIRECCIÓN DE ARCHIVO REGIONAL 

HUÁNUCO 
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4.3.2 Muestra y método de muestreo 

La muestra se obtuvo a través del muestreo probabilístico, por ser de 

interés del investigador y asequible a la población objetiva; al respecto, 

para este trabajo                              de investigación la formula se obtuvo a partir de la 

siguiente formula. 

 

Donde: 

  

n: Tamaño de la muestra ¿? 

p: Probabilidad de aceptación 50% = 0.5 

q: Probabilidad de rechazo (1-q) 50% = 0.5 

e: Límite de error probable, precisión 5% = 0.05 

Z: Distribución normal estándar,   

nivel de confianza. 95% =1.96 

N: Población de estudio 132  

RENIEC 05 

10 Colegio de Notarios Huánuco 05 

11 Otros 15 

SUBTOTAL 120 

TOTAL 132 

Fuente: Recursos Humanos del Archivo General – Otras Instituciones   INEI – 2017 

Elaboración: Investigador 

INSTITUCIONES PÚBLICAS 

7 Municipalidades Provinciales de Huánuco 11 

8 Municipalidades Distritales de Huánuco 84 

9 
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Reemplazando: 

 

La muestra para esta presente investigación será de 98 personas 

conocedoras del tema en mención. 

4.4. Criterios de inclusión y exclusión  

Criterios de inclusión 

• Personal nombrado y contratado que labora en la Dirección de 

Archivo Regional de Huánuco. 

• Personal nombrado y contratado que laboran en los archivos 

centrales de las diferentes instituciones publicas 

Criterios de exclusión 

• Personal administrativo que labora en la Dirección de archivo 

Regional de Huánuco. 

• Personal administrativo que labora en las diferentes 

instituciones públicas.  
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4.5. Diseño de investigación 

La presente investigación tuvo el sucesivo diseño que va de 

conforme con el nivel de investigación que es “DESCRIPTIVO- 

POR OBJETIVOS” acorde a los resultados que se consiguieron 

acorde a los resultados que se consiguieron acorde al esquema que 

se acompaña: 

 

Donde: 

OG = Objetivo general.  

OE = Objetivo específico 

 CP = Conclusión parcial  

CF = Conclusión final  

HG = Hipótesis general 
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4.6. Técnicas e instrumentos 

4.6.1 Técnicas  

de estudio. 

Las principales técnicas que se utilizaron en la investigación son: 

➢ Fuente Primaria: Serán aquellos que permitieron enlazamos 

claramente con la información citada y desde el lugar donde brotan 

los hechos como: 

• Encuestas: A través de preguntas claras y con alternativas 

objetivas que estén concernientes con la gestión documental la 

organización 

➢ Fuentes Secundarias: Son los que ayudaron a complementar la 

investigación; esto se hizo a través revistas científicas, videos, 

normas legales, materiales bibliográficos y otros concernientes a la 

gestión pública En este punto; también se utilizaron la 

investigación virtual, accediendo a las páginas webs que ayudaron 

investigar principalmente la gestión documental y la organización 

archivo regional de Huánuco. 

4.6.2 Instrumentos  

Los instrumentos el cual se pretende manejar en la actual investigación 

serán los siguientes: 

A. Cuestionarios: Se hizo con preguntas cuya finalidad será recoger 

datos a fin de que la investigación sea viable y factible. Dichas. 

preguntas  serán  diseñadas  bajo  la  ESCALA  DE LIKERT.
 

En ese sentido la presente investigación trabajo con informaciones 

primarias o secundarias, que estarán ligados o concernientes con el 

tema  

 del Archivo Regional de Huánuco. 
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✓ Completamente verdadero 

✓ Verdadero 

✓ Ni falso/ni verdadero 

✓ Falso 

✓ Completamente Falso 

B. Fichas Bibliográficas (Resumen): Dicho instrumento nos servirá 

para obtener y recopilar información documental concerniente 

actos preparatorios en la contratación de obras en el Perú. 

Validación de los instrumentos para la recolección de datos 

Confiabilidad de los instrumentos para la recolección de datos 

A continuación de la validación del instrumento; se tuvo que 

realizar en base a las sugerencias recibidas y las modificaciones que 

se realizaron, para luego realizar la prueba de confiabilidad con la 

fórmula del Alfa de Cronbach. 

De acuerdo a los parámetros del Alfa de Cronbach; se pudo 

establecer el grado de confiabilidad de nuestro instrumento; que tuvo 

que verificarse con los parámetros de la validez de instrumento que a 

continuación se detalla: 

• Menos 0.53 Validez nula 

• 0.54 a 0.59 Validez baja 

En ese sentido, una vez que estén elaborados los instrumentos, estos 

serán consultados por 5 especialistas con la experiencia necesaria; 

para que puedan dar su veredicto utilizando la Validación     de Jueces 

o Expertos (Anexo). 
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• 0.60 a 0.65 Válida 

• 0.66 a 0.71 Muy válida 

• 0.72 a 0.99 Excelente validez 

4.7. Técnicas para el procesamiento y análisis de datos 

Para dicho propósito; se tuvo que hacer una base de datos, con los 

resultados que nos arrojaron el cuestionario aplicado a la muestra. En ese       

sentido la muestra es de personas seleccionadas, lo cual sirvió para el 

análisis que se hizo con el SOFTWARE SPSS Ver. 23; para luego realizar a 

la Prueba de Hipótesis CHI CUADRADA; lo que nos permitió medir si 

existió una relación entre las variables independiente y dependientes de la          

Hipótesis General y de las Hipótesis Especificas. 

Hay que mencionar que la calidad de la investigación dependió mucho de 

cómo se obtuvieron y utilizaron los datos que nos arrojaron el cuestionario, es 

por ello que la correcta recolección de datos es de extrema categoría. 

Plan de tabulación 

En lo que respecta la tabulación de los datos se utilizaron tablas y gráficos 

estadísticos sistematizados que representaron los resultados conseguidos en 

el cuestionario y en la Prueba de Hipótesis. 

Análisis de datos 

Hacia el análisis de los datos; se tuvo en cuenta las tablas, pero con la 

frecuencia relativa y absoluta; tomando en cuenta los porcentajes con mayor 

y menor cantidad; también se tuvo que analizar los datos de la Prueba de 

Hipótesis CHI CUADRADA que se utilizó en la Prueba de Hipótesis tanto 

general como específicas. 
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4.8. Aspectos éticos 

Para esto aspecto se tuvo en cuenta la presentación del consentimiento 

informado (Ver Anexo 02); el cual nos permitió realizar la encuesta con total 

transparencia y honestidad; ya que dicho documento establecido los datos 

de las personas obtenidas en la muestra que se tuvo que encuestar. Asimismo, 

para recoger los datos; primero se tuvo se presentar una serie de solicitudes 

a las diferentes instituciones que colaboraran con el trabajo de investigación, 

pero sobre todo al Archivo Regional de Huánuco; y así poder recabar la 

información necesaria; en las áreas que correspondan, sin tener ningún 

inconveniente. 
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CAPÍTULO V. RESULTADOS Y DISCUSIÓN  

5.1. Análisis descriptivo 

Variable: Gestión Documentaria 

Tabla 2: ¿Sabe usted si los documentos son identificados como parte 

de la gestión documental? 

Frecuencia Porcentaje Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

 Verdaderos 6 6.1 6.1 6.1 

 Ni falso/ ni verdaderos 67 68.4 68.4 74.5 

Válido Falso 17 17.3 17.3 91.8 

 Completamente falso 8 8.2 8.2 100.0 

 Total 98 100.0 100.0  

Fuente: Software SPSS Versión 25. 

Gráfica 2: ¿Sabe usted si los documentos son identificados como parte 

de la gestión documental? 
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Mostramos el análisis descriptivo de la información obtenida de las encuestas 

realizadas a los 98 trabajadores de las diferentes instituciones públicas del 

Archivo Regional de Huánuco. 
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Interpretación: 

En la figura se tiene la respuesta del personal que trabaja en la 

Dirección de Archivo Regional de Huánuco, con respecto a su conocimiento 

sobre los documentos como parte de la gestión documental, el 68,4% indican 

que tienen poco conocimiento al respecto, seguido de un 17,3% que carece 

de esta información y un 6.1% tiene un amplio conocimiento sobre el tema. 

Por lo que se concluye que es un tema que ya es de interés del 

personal que laboran tanto en la Dirección de Archivo Regional como de las 

instituciones públicas. 

Tabla 3: ¿Sabe usted si los documentos forman parte de las series 

documentales que administra la Dirección de Archivo Regional de 

Huánuco? 

 Frecuencia Porcentaje Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válido 

Completamente 

verdaderos 

3 3.1 3.1 3.1 

Verdaderos 12 12.2 12.2 15.3 

Ni falso/ ni verdaderos 64 65.3 65.3 80.6 

Falso 13 13.3 13.3 93.9 

Completamente falso 6 6.1 6.1 100.0 

Total 98 100.0 100.0  

Fuente: Software SPSS Versión 25. 
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Gráfica 3: ¿Sabe usted si los documentos forman parte de las series 

documentales que administra la Dirección de Archivo Regional de 

Huánuco? 

 

 

Interpretación: 

De las respuestas del personal que trabaja en la Dirección del Archivo 

Regional de Huánuco se puede observar que un 65.3% tiene poco conocimiento 

sobre el tema de sobre los documentos que forman parte de las series 

documentales, un 13.3% desconoce sobre el tema y un 3.1% tiene un amplio 

conocimiento sobre sobre los documentos que deben de contener las series 

documentales.  
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Tabla 4: ¿Sabe usted que aplicando la Norma NTP-ISO/TR- 15489 se 

pudiera tener una mejor y eficiente gestión documental? 

 Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válido 

Verdaderos 9 9.2 9.2 9.2 

Ni falso/ ni verdaderos 65 66.3 66.3 75.5 

Falso 21 21.4 21.4 96.9 

Completamente falso 3 3.1 3.1 100.0 

Total 98 100.0 100.0  

Fuente: Software SPSS Versión 25. 

 

Gráfica 4: ¿Sabe usted que aplicando la Norma NTP-ISO/TR- 15489 se 

pudiera tener una mejor y eficiente gestión documental? 

 

Interpretación: 

En la figura se tiene la respuesta del personal que trabaja en la 

Dirección de Archivo Regional de Huánuco, con respecto a su conocimiento 

sobre el registro de los documentos en las Instituciones competentes, se 

evidencia que el 73,5% y el 15,3% tiene pocos conocimientos al respecto y 

por un 9,2% del personal conoce sobre el tema de registro de los documentos 

en las Instituciones. 
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Tabla 5: ¿Sabe usted que aplicando la Norma NTP-ISO/TR- 15489 se 

pudiera tener una mejor y eficiente gestión documental? 

  Frecuencia Porcentaje Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

 Verdaderos 9 9.2 9.2 9.2 

 Ni falso/ ni verdaderos 65 66.3 66.3 75.5 

Válido Falso 21 21.4 21.4 96.9 

 Completamente falso 3 3.1 3.1 100.0 

 Total 98 100.0 100.0  

Fuente: Software SPSS Versión 25. 

Gráfica 05: ¿Sabe usted que aplicando la Norma NTP-ISO/TR- 15489 se 

pudiera tener una mejor y eficiente gestión documental? 

 

Interpretación: 

En la figura se tiene la respuesta del personal que trabaja en la 

Dirección de Archivo Regional de Huánuco, con respecto a su conocimiento 

sobre la Norma NTP-ISO/TR- 15489, el cual mejora la eficiencia en la 

gestión documental, se identifica que el 66,3% del personal no conoce bien 

el tema, pero tiene un conocimiento básico, seguido de un 21,4% que 

manifiesta no haber escuchado sobre esta norma y un 9,2% sabe el contenido 

de la norma y el objetivo de esta.  
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Frecuencia Porcentaje Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válido Verdaderos 3 3.1 3.1 3.1 

 Ni falso/ ni verdaderos 65 66.3 66.3 69.4 

 Falso 22 22.4 22.4 91.8 

 Completamente falso 8 8.2 8.2 100.0 

 Total 98 100.0 100.0  

Fuente: Software SPSS Versión 25. 

      implementó eficiente la Gestión Electrónica Documental? 

 

Interpretación: 

En la figura se tiene la respuesta del personal que trabaja en la 

Dirección de Archivo Regional de Huánuco, con respecto a su conocimiento 

sobre la implementación de la Gestión Electrónica Documental, quienes en 

su mayoría 66.3% desconocen del tema, mientras que un 22,4% nunca 

escucho el tema y en un menor porcentaje 3,1% indica que tiene amplios 

conocimientos sobre la Gestión Electrónica Documental. 
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Tabla 6: ¿Sabe usted si el Archivo Regional de Huánuco ya implementó 

eficiente la Gestión Electrónica Documental? 

Gráfica 6: ¿Sabe usted si el Archivo Regional de Huánuco ya  
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Tabla 7: ¿Sabe usted si el personal que labora en la Dirección de Archivo 

Regional de Huánuco está plenamente capacitado para el manejo de 

documentos? 

  Frecuencia Porcentaje Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

 Verdaderos 8 8.2 8.2 8.2 

 Ni falso/ ni verdaderos 63 64.3 64.3 72.4 

Válido Falso 19 19.4 19.4 91.8 

 Completamente falso 8 8.2 8.2 100.0 

 Total 98 100.0 100.0  

Fuente: Software SPSS Versión 25. 

Gráfica 7: ¿Sabe usted si el personal que labora en la Dirección de 

Archivo Regional de Huánuco está plenamente capacitado para el manejo 

de documentos? 

 

Interpretación: 

En la figura se tiene la respuesta del personal que trabaja en la 

Dirección de Archivo Regional de Huánuco, con respecto a su capacidad 

para el manejo de documentos, el 64,3% manifestó que carece de 

conocimientos amplios sobre la materia, seguido de un 19,4% que 

desconoce del tema y un 8,2% del personal se siente capacitado en el manejo 

documentario. 
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Tabla 8: ¿Sabe usted si existen políticas públicas a favor de la Gestión 

Documental; principalmente en la Región Huánuco? 

 Frecuencia Porcentaje 
Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

Válido 

Verdaderos 4 4.1 4.1 4.1 

Ni falso/ ni verdaderos 71 72.4 72.4 76.5 

Falso 20 20.4 20.4 96.9 

Completamente falso 3 3.1 3.1 100.0 

Total 98 100.0 100.0  

Fuente: Software SPSS Versión 25. 

Gráfica 8: ¿Sabe usted si existen políticas públicas a favor de la Gestión 

Documental; principalmente en la Región Huánuco? 

                                                                                                                 

 

Interpretación: 

En la figura se tiene la respuesta del personal que trabaja en la 

Dirección de Archivo Regional de Huánuco, con respecto a las políticas 

públicas orientadas a la Gestión documental, el 72,4% que representa a la 

gran mayoría manifiesta tener conocimientos básicos, seguido de un 20,4% 

indica que nunca escucho sobre el tema, y por último el 4,1% tiene un amplio 

conocimiento sobre las políticas públicas.  

0

10

20

30

40

50

60

70

80

Verdaderos Ni falso/ ni
verdaderos

FALSO Completamente
falso

4.1

72.4

20.4

3.1



71 

 

Variable: Proceso de Organización Documental 

Tabla 9: ¿Sabe usted si existen criterios para el adecuado registro de los 

documentos? 

  Frecuencia Porcentaje Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

 Verdaderos 10 10.2 10.2 10.2 

 Ni falso/ ni verdaderos 65 66.3 66.3 76.5 

Válido Falso 18 18.4 18.4 94.9 

 Completamente falso 5 5.1 5.1 100.0 

 Total 98 100.0 100.0  

Fuente: Software SPSS Versión 25. 

Gráfica 9: ¿Sabe usted si existen criterios para el adecuado registro 

de los  documentos? 

 

Interpretación: 

En la figura se tiene la respuesta del personal que trabaja en la 

Dirección de Archivo Regional de Huánuco, con respecto a los criterios 

adecuados del registro de documentos se evidencia, que la gran mayoría 

66,3% tiene un mínimo conocimiento del tema, por otro lado, el 18,4% 

desconoce este tema y el 10,2% indica   conocer este tema y estar 

actualizando conocimientos por medio de cursos de capacitación. 
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Tabla 10: ¿Sabe usted si el fondo documental de la Dirección de Archivo 

Regional de Huánuco se encuentra custodiado con soportes e inmobiliarios 

que resultan los suficientes y que garantizan las mínimas condiciones de 

conservación? 

  Frecuencia Porcentaje Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

 Verdaderos 2 2.0 2.0 2.0 

 Ni falso/ ni verdaderos 70 71.4 71.4 73.5 

Válido Falso 23 23.5 23.5 96.9 

 Completamente falso 3 3.1 3.1 100.0 

 Total 98 100.0 100.0  

Fuente: Software SPSS Versión 25. 

Gráfica 10: ¿Sabe usted si el fondo documental de la Dirección de Archivo 

Regional de Huánuco se encuentra custodiado con soportes e 

inmobiliarios que resultan los suficientes y que garantizan las mínimas 

condiciones de conservación? 
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Interpretación: 

En la figura se tiene la respuesta del personal que trabaja en la 

Dirección de Archivo Regional de Huánuco, con respecto a la seguridad de 

los documentos, un 71,4% indica que los inmobiliarios no son suficientes ni 

garantizan las conservaciones mínimas para el buen mantenimiento y 

custodia de los fondos documéntales, mientras que el 23,5% desconoce el 

tema y el 2% sabe que los  documentos deben estar custodiados con soportes 

e inmobiliarios que garantizan las mínimas condiciones de conservación.  

Tabla 11: ¿Sabe usted si se realiza un seguimiento periódicamente 

aquellos documentos con mayor antigüedad? 

  Frecuencia Porcentaje Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

 Verdaderos 11 11.2 11.2 11.2 

 Ni falso/ ni 

verdaderos 

67 68.4 68.4 79.6 

Válido Falso 18 18.4 18.4 98.0 

 Completamente falso 2 2.0 2.0 100.0 

 Total 98 100.0 100.0  

Fuente: Software SPSS Versión 25. 
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Gráfica 11: ¿Sabe usted si se realiza un seguimiento periódicamente 

aquellos documentos con mayor antigüedad. 

Interpretación: 

En la figura se tiene la respuesta del personal que trabaja en la Dirección de 

Archivo Regional de Huánuco, con respecto al seguimiento de los documentos 

antiguos, el 68,4% ve esta acción innecesaria, seguido de un 18,4% que indica 

que ya no es necesaria esta revisión porque pasaron muchos años, seguido de 

un 11,2% que tiene el hábito de estar revisado los documentos ya sean estos 

recientes o pasados.  

Tabla 12: ¿Sabe usted que teniendo un buen proceso de organización 

documental; la conservación de documentos está garantizada? 

  Frecuencia Porcentaje Porcentaje 

válido 

Porcentaje 

acumulado 

 Verdaderos 1 1.0 1.0 1.0 

 Ni falso/ ni verdaderos 71 72.4 72.4 73.5 

Válido Falso 17 17.3 17.3 90.8 

 Completamente falso 9 9.2 9.2 100.0 

 Total 98 100.0 100.0  

Fuente: Software SPSS Versión 25. 
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Gráfica 12: ¿Sabe usted que teniendo un buen proceso de organización 

documental; la conservación de documentos está garantizada? 

 

Interpretación: 

En la figura se tiene la respuesta del personal que trabaja en la 

Dirección de Archivo Regional de Huánuco, con respecto al proceso de 

organización, el 72,4% tiene un conocimiento básico sobre el proceso de 

organización documental, seguido de un 17,3% que desconoce el tema y un 

1% conoce ampliamente sobre el tema y la importancia de un buen proceso 

de organización documental. 
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5.2. Análisis inferencial y/o contrastación de hipótesis 

Prueba de Hipótesis General 

Significación: 

Valor de Significancia (Alfa) p = 0,05 = 5% 

Regla de decisión  

Sig. E< Sig. P. (0.05) Entonces se rechaza H0 

Sig. E> Sig. P. (0.05) Entonces se rechaza Ha 

Tabla 1  

Correlación – Hipótesis general  

 Sistemas de 

gestión 

documentaria 

Procesos de 

organización 

Sistemas de gestión 

documentaria 

Correlación de 

Pearson 

1 .753 

Sig. (bilateral)  .000 

N 98 98 

Procesos de 

organización 

Correlación de 

Pearson 

.753 1 

Sig. (bilateral) .000  

N 98 98 

 

 

H0: Los sistemas de gestión documentaria no se relacionan de manera 

directa con los procesos de organización del Archivo Regional de 

Huánuco-Periodo 2019 

Ha: Los sistemas de gestión documentaria se relacionan de manera directa 

con los procesos de organización del Archivo Regional de 

Huánuco-Periodo 2019 
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 Prueba de Hipótesis Especifica 1 

Significación: 

Valor de Significancia (Alfa) p = 0,05 = 5% 

Regla de decisión  

Sig. E< Sig. P. (0.05) Entonces se rechaza H0 

Sig. E> Sig. P. (0.05) Entonces se rechaza Ha 

 

 

 

 

Interpretación: En la tabla, indica que las variables de estudio tienen un 

nivel de significancia de “0.000 < 0.05”, es por ello que se rechaza la 

hipótesis nula, así mismo las variables tienen una correlación de 0.753. Este 

resultado significa según (Pino, 2007), que la correlación es positiva 

considerable, finalmente se puede aceptar la hipótesis alterna, los sistemas 

de gestión documentaria se relacionan de manera directa con los procesos 

de organización  del Archivo Regional de Huánuco-Periodo 2019. 

H0: La gestión electrónica no se relaciona de manera significativa con la 

aplicación de las políticas públicas ayuda a la conservación de los 

documentos del Archivo Regional de Huánuco. 

Ha: La gestión electrónica se relaciona de manera significativa con la 

aplicación de las políticas públicas ayuda a la conservación de los 

documentos  del Archivo Regional de Huánuco. 
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Tabla 2  

Correlación – Hipótesis Especifica 1  

 Sistemas de 

gestión 

documentaria 

Procesos de 

organización 

Sistemas de gestión 

documentaria 

Correlación de 

Pearson 

1 .845 

Sig. (bilateral)  .000 

N 98 98 

Procesos de 

organización 

Correlación de 

Pearson 

.845 1 

Sig. (bilateral) .000  

N 98 98 

 

5.3. Discusión de resultados 

Concluyendo el proceso de presentación se continúa con el desarrollo de 

la discusión con las investigaciones previas. 

Interpretación: En la tabla, indica que las variables de estudio tienen un 

nivel de significancia de “0.000 < 0.05”, es por ello que se rechaza la 

hipótesis nula, así mismo las variables tienen una correlación de 0.845. Este 

resultado significa según (Pino, 2007), que la correlación es positiva 

considerable, finalmente se puede aceptar la hipótesis alterna, la gestión 

electrónica  se relaciona de manera significativa con la aplicación de las 

políticas públicas ayuda a la conservación de los documentos  del Archivo 

Regional de Huánuco 

Los resultados de la investigación confirman el Objetivo general, que hace

 referencia  el  grado  de  relación  que  existe  entre  los  sistemas  de  gestión 

documentaria  y los procesos de organización del  Archivo  Regional de 

Huánuco-Periodo  2019.  La  Dirección  de  Archivo  Regional  de  Huánuco, 

con  respecto  a  su  conocimiento  sobre  los  documentos  como  parte  de  la 

gestión documental, el 68,4% indica que no tiene un amplio
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conocimiento al respecto. Estudios similares a la que arriba Rodríguez 

(2013), en el trabajo de investigación: “Sistema de Gestión Documental de 

la Universidad Nacional Agraria - Nicaragua (SIGDUNA)”, donde sus 

conclusiones arriban que el 72% si realizan un inventario de documentos, es 

decir, si realizan un proceso de descripción de documentos e implementan 

el proceso técnico de archivo de manera estandarizada, pueden dar 

respuestas satisfactorias a diversos usuarios internos o externos y cumplir 

con la ley de obtención de información pública. Dicha investigación afirma 

que existe un grado de relación directa entre los sistemas de gestión 

documentaria y los procesos de organización, esto debido a que dentro de 

todo tipo de organización se requiere de manera obligatoria realizar sistemas 

de documentación pues solo así se consigue llegar a las metas y objetivos. 

Los resultados de la investigación confirman el Objetivo específico 1, 

que hace referencia el grado de relación entre la gestión electrónica y su 

aplicación de las políticas públicas ayuda a la conservación de los 

documentos en la Dirección de Archivo Regional de Huánuco -Periodo 2019. 

La Dirección de Archivo Regional de Huánuco, con respecto a su 

conocimiento evidencio sobre la implementación de la Gestión Electrónica 

Documental, que el 66.3% desconocen del tema, mientras que un 22,4% 

nunca escucho el tema sobre los documentos como parte de la gestión 

documental. Estudios similares a la que arriba Bringas (2015), en el trabajo 

de investigación: “Gestión Documental de una universidad de Lima-Perú, 

2015”, donde se arribó a la conclusión de que la Universidad Cesar Vallejo 

Lima Norte no existe un sistema de gestión de archivos adecuado, se detecta 

que el 100% de la población no conoce ni aplica herramientas de gestión de 

archivos, y se carece de estándares para implementar la eliminación de 

archivos. Dicha investigación afirma que no poseía un sistema de gestión 

electrónica lo que demoraba y complicaba el trabajo que se tenía que 

efectuar, es así, que nuestra investigación manifiesta no hacer uso constante 

de dicha herramienta. 
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Los resultados de la investigación confirman el Objetivo específico 2, 

que hace referencia al conocimiento de la aplicación de la Norma NTP- 

ISO/TR-15489-2-2006 que ayudara a cumplir los fines y objetivos de la 

dirección de archivo Regional de Huánuco. La Dirección de Archivo 

Regional de Huánuco, con respecto a su conocimiento en base a la Norma 

NTP- ISO/TR- 15489, el cual mejora la eficiencia en la gestión 

documental, se logró identificar que el 66,3% del personal está perdido en 

este tema y solo tiene un conocimiento básico. Estudios similares a la que 

arriba Lazo (2016), en el trabajo de investigación: “Nivel del estado de la 

organización de los documentos del archivo en usuarios internos en el Centro 

Nacional de Salud Renal-EsSalud, Jesús María, 2015”, donde sus 

conclusiones arriban que el 83% de los usuarios internos cree que la 

organización de los archivos de archivo no es eficiente y hay una gestión 

insuficiente, y sugiere cambios para cumplir con las especificaciones 

establecidas por el Archivo Nacional, para tratar de agilizar y optimizar la 

búsqueda de documentos. Dicha investigación afirma que la mayor parte de 

los trabajadores desconocen las normas que rige una entidad, en ambos 

casos la información es escasa lo que culmina retrasando la obtención de 

metas. 

Los resultados de la investigación confirman el Objetivo específico 3, 

que hace referencia a la responsabilidad de los funcionarios que manejan los 

documentos tanto físico como virtualmente (software) inciden en la gestión 

eficiente la Dirección de Archivo Regional de La Dirección de Archivo 

Regional de Huánuco, con respecto a su capacidad para el manejo de 

documentos, el 64,3% manifestó que carece de conocimientos amplios 

sobre las materias, seguido de un 19,4% que tiene nulos conocimientos. 

Estudios similares a la que arriba Peña (2016), en el trabajo de investigación: 

“Los Problemas de Implementación de Políticas Públicas de Archivos en el 

Seguro Social de Salud - ESSALUD: Caso del Archivo Central y 09 

Archivos Desconcentrados (2004-2013)”, donde sus conclusiones arriban la 

aplicación insuficiente de los procedimientos de tecnología de archivo 
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conduce a la sobrepoblación de archivos y la baja eficiencia de la 

conservación de archivos. También concluyó que problemas con la 

implementación de la estrategia documental afectarían a la gestión de 

ESSALUD por la imposibilidad de obtener información adecuada. Dicha 

investigación afirma que no se percibe conocimiento ni capacidad 

(responsabilidad) para poder llevar el sistema documentario, en los dos 

estudios el nivel de información es mínima lo que genera que haya 

desbalances y poca eficiencia en las actividades ejecutadas. 

5.4. Aporte científico de la investigación 

Es por lo que se logró identificar documentación generada en los 

procesos que se perdía, no era analizada y ni almacenada, como estrategia 

de mitigación de esta problemática se hicieron reuniones y charlas de 

capacitación a las personas encargadas de generar y manipular 

documentación con el fin de normalizar los tiempos y actividades para el 

manejo de los soportes y documentos de la organización, y esto permitió 

obtener información autentica, confiable, recuperable y con valor 

probatorio. 

 

 

 

 

 

El presente trabajo, nació de la necesidad de transformar el proceso de 

organización de los documentos que custodia del archivo Regional 

de Huánuco, los métodos de trabajo para mejorar la eficiencia y por ente

 la calidad de los servicios. 
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CONCLUSIONES    

PRIMERA: Los resultados de la investigación indican que Los funcionarios y 

personal administrativo de la Dirección de Archivo Regional de 

Huánuco, con respecto a su conocimiento sobre los documentos como 

parte de la gestión documental, el 68,4% indica que no tiene un amplio 

conocimiento al respecto. 

SEGUNDA: Los resultados de la investigación indican que los funcionarios y 

personal  administrativo del  Archivo Regional  de  Huánuco,  con 

respecto a su conocimiento evidencio sobre la implementación de la  

Gestión  Electrónica  Documental,  que  el  66.3% desconocen  del  tema,  

mientras  que  un  22,4%  nunca  escucho el tema sobre los documentos 

como parte de la gestión documental. 

TERCERO. Los resultados de la investigación indican que los funcionarios y 

personal  administrativo  del  Archivo  Regional  de  Huánuco,  con 

respecto a  su  conocimiento  en  base  a  la  Norma  NTP- ISO/TR- 

15489, el cual mejora la eficiencia en la gestión documental, se logró 

identificar  que  el  66,3% del  personal  no  conoce  bien  el  tema  y  solo 

tiene un conocimiento básico. 

 CUARTO: Los resultados de la investigación indican que Los funcionarios y 

personal  administrativo  del  Archivo  Regional  de  Huánuco,  con 

respecto  a  su  capacidad  para  el  manejo  de  documentos,  el  64,3% 

manifestó que carece de conocimiento amplio sobre la materia, 

seguido de un 19,4% que tiene pocos conocimientos. 
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SUGERENCIAS 

PRIMERA: A los funcionarios y personal administrativo de la Dirección de Archivo 

Regional de Huánuco, fortalecer la aplicación de los procesos técnicos 

archivísticos en la gestión documental, a fin que la gestión documental 

sea eficaz y oportuna.  

SEGUNDA: A los futuros profesionales realizar investigaciones de tipo experimental 

que puedan dar solución a los diversos problemas que conlleva la 

aplicación ineficiente de los procesos técnicos archivísticos en la gestión 

documental de las diferentes instituciones públicos o privadas a nivel 

nacional, pues no hay muchas investigaciones al respecto. 
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 ANEXOS 

 



 

PROBLEMAS OBJETIVOS HIPÓTESIS VARIABLES INDICADORES METODOLOGÍA 

PROBLEMA GENERAL 

¿Cuándo se realiza un sistema de gestión 

documentaria de calidad, se facilitará los 

procesos de organización en la Dirección de 

Archivo Regional de Huánuco-Periodo 

2019? 

PROBLEMAS ESPECÍFICOS 

• ¿Cómo la gestión electrónica garantizará 

la aplicación con transparencia las 

políticas de conservación de los 

documentos en la Dirección de 

Archivo Regional de Huánuco? 

• ¿Cuándo se aplica de manera eficiente la 

Norma NTP-ISO/ TR-15489-2-2006 

se cumplirá los fines y objetivos en la 

Dirección de Archivo Regional de 

Huánuco? 

• ¿Cómo la responsabilidad de los 

funcionarios que manejan los 

documentos tanto física como 

virtualmente (software) pueden incidir 

en la gestión eficiente de la Dirección 

de Archivo Regional de Huánuco? 

OBJETIVO GENERAL 

Determinar el grado de relación que existe 

entre los sistemas de gestión documentaria 

y los procesos de organización en la 

Dirección de Archivo Regional de 

Huánuco-Periodo 2019. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Determinar el grado de relación entre la 

gestión electrónica y su aplicación de las 

políticas públicas ayuda a la conservación 

de los documentos en la Dirección de 

Archivo Regional de Huánuco. 

• Conocer si la aplicación de la Norma 

NTP-ISO/ TR-15489- 2-2006 ayudará a 

cumplir los fines y objetivos la Dirección 

de Archivo Regional de Huánuco. 

• Determinar si la 

responsabilidad de los funcionarios que 

manejan los documentos tanto físico 

como virtualmente (software) inciden en 

la gestión eficiente la Dirección de 

Archivo Regional de Huánuco. 

HIPÓTESIS GENERAL 

La relación de los sistemas de gestión 

documentaria, y los procesos de organización, 

genera 

HIPÓTESIS ESPECÍFICAS 

• Si determinamos el grado de relación entre la 

gestión electrónica y su aplicación de las 

políticas públicas entonces se conocerá si 

ayuda a la conservación de los 

documentos en la Dirección de Archivo 

Regional de Huánuco. 

• Si conocemos la correcta aplicación de la 

Norma NTP- ISO/ TR-15489-2-

2006 entonces sabremos si ayuda a cumplir 

los fines y objetivos en la Dirección de 

Archivo Regional de Huánuco. 

• Si determinamos la responsabilidad de los 

funcionarios que manejan los documentos 

físicos como virtualmente (software) 

entonces conoceremos si inciden en la gestión 

eficiente de la Dirección de Archivo Regional 

de Huánuco. 
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POBLACIÓN 

La población o universo está 

representado 132 personas vinculadas a 

la Gestión Documental y a los Proceso de 

Organización Documental. 

MUESTRA 

La muestra es no probabilística y se 

aplicará la fórmula del tamaño de la 

muestra de acuerdo al tipo de 

población del 100 % total personas; el 

cual nos arroja 98 personas que serán 

seleccionadas convenientemente para 

la investigación. 

NIVEL DE INVESTIGACIÓN 

El nivel de investigación a usar será de 

tipo Explicativo – Exploratorio TIPO 

DE INVESTIGACIÓN 

La investigación será de 

tipo Transversal y 

Explicativo. 

DISEÑO Y MÉTODO DE 

LA INVESTIGACIÓN 

El diseño de la investigación es 

descriptivo por objetivos. 

TÉCNICAS E INSTRUMENTO 

- Encuestas / Cuestionario 

- Datos Estadísticos. 

ANEXO 01 

MATRIZ DE CONSISTENCIA 

 eficiencia del Archivo Regional  de

 Huánuco - Periodo 2019. 

 

I

 

MPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y SU INFLUENCIA EN LA ORGANIZACIÓN DEL 

AULA-404
Texto tecleado
ARCHIVO REGIONAL DE HUÁNUCO - 2019



 

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZÁN 

ESCUELA DE POSGRADO 

El propósito de esta ficha de consentimiento; es darle la legalidad y legitimidad a las 

encuestas a través del papel importante que cumplen los encuestados. 

Si usted accede a participar en este estudio, se le pedirá responder preguntas de una 

encuesta que contiene alrededor de 15 preguntas. Esto tomará aproximadamente 10 minutos 

de su tiempo. Las respuestas serán confidenciales. 

La participación es este estudio es estrictamente voluntaria. La información que se recoja 

será confidencial y no se usará para ningún otro propósito fuera de los de esta investigación. 

Si tiene alguna duda sobre esta investigación, puede hacer preguntas en cualquier 

momento durante su participación en él. Igualmente, puede retirarse del proyecto en cualquier 

momento sin que eso lo perjudique en ninguna forma. Si alguna de las preguntas durante la 

encuesta le parece incómodas, tiene usted el derecho de hacérselo saber al investigador o de no 

responderlas. 

Desde ya le agradecemos su participación. 

 

Acepto participar voluntariamente en esta investigación, conducida por el por el maestrista 

KEYLY KATHERINE MATOS MORALES. He sido informado (a) de que la meta de este 

estudio es recopilar información para corroborar si las hipótesis planteadas son válidas o no. 

Me han indicado también que tendré que responder preguntas de una encuesta, lo cual tomará 

aproximadamente 10 minutos. 

Reconozco que la información que yo provea en el curso de esta investigación es 

estrictamente confidencial y no será usada para ningún otro propósito fuera de los de este 

estudio sin mi consentimiento. 

Entiendo que una copia de esta ficha de consentimiento me será entregada, y que puedo 

pedir información sobre los resultados de este estudio cuando éste haya concluido. 

 

Nombre del Encuestado:          Firma   del   Encuestado: Fecha: 

(en letras de imprenta) 

La presente investigación es conducida por el maestrista KEYLY KATHERINE 

MATOS MORALES, de la Escuela de Posgrado de la Universidad Nacional “Hermilio 

Valdizán; la cual titula “IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL  Y  SU  INFLUENCIA  EN  LA  ORGANIZACIÓNDEL  ARCHIVO 

REGIONAL DE HUÁNUCO- 2019”. La meta de este estudio es recopilar información

 para corroborar si las hipótesis planteadas son válidas o no. 

AULA-404
Texto tecleado
ANEXO 02

CONSENTIMIENTO INFORMADO



 

 
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZÁN 

ESCUELA DE POSGRADO 

CUESTIONARIO APLICADO LAS PERSONAS SELECCIONADAS EN LA 

MUESTRA DEL TRABAJO DE INVESTIGACIÓN “IMPLEMENTACIÓN DE UN 

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y SU INFLUENCIA EN LA 

ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO REGIONAL DE HUÁNUCO- 2019” 

Señores participantes la presente encuesta tiene por objetivo recoger informar para el 

desarrollo del trabajo de tesis ya antes mencionado; por lo que se agradecerá tenga en 

bien el apoyarme con su información y garantizaremos la reserva de la información. 

A continuación, se presenta una serie de preguntas, el cual usted podrá seleccionar la 

alternativa que considera correcta marcando con un aspa (X). 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

 

 
Nº 

 

 

 
ÍTEMS 

ALTERNATIVAS 

C
O

M
P

L
E

T
A
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E
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E
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R
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O
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R
D
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O
 

 

F
A
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S

O
 

C
O

M
P

L
E

T
A

M
E

N
T

E
 

F
A

L
S

O
 

01 Sabe usted si los documentos son identificados como 

parte de la gestión documental 

     

 

02 

Sabe usted si los documentos forman parte de las 

series documentales que administra la Dirección de Archivo Regional 

de Huánuco 

     

 

03 

Sabe usted si los documentos que se envían a la 

Dirección de Archivo Regional de Huánuco son registrados en las 

instituciones competentes. 

     

04 Sabe usted que aplicando la Norma NTP-ISO/TR- 15489 se pudiera 

tener una mejor y eficiente gestión documental. 

     

05 Sabe usted si la Dirección de Archivo Regional de Huánuco ya 

implementó eficiente la Gestión Electrónica Documental. 

     

06 Sabe usted si el personal que labora en la Dirección de Archivo 
Regional de Huánuco está plenamente capacitado para el manejo de 
documentos 

     

AULA-404
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CUESTIONARIO



 

 

 

07 

Sabe usted si existen políticas públicas a favor de la 
Gestión Documental; principalmente en la Región 

Huánuco. 

     

PROCESO DE ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL 

08 Sabe usted si existen criterios para el adecuado 
registro de los documentos. 

     

 

09 

Sabe usted si el fondo documental de la Dirección de 
Archivo Regional de Huánuco se encuentra custodiado con 

soportes e inmobiliarios que resultan los suficientes y que 
garantizan las mínimas 
condiciones de conservación. 

     

 

10 

Sabe usted si se realiza un seguimiento 
periódicamente aquellos documentos con mayor 

antigüedad. 

     

 

11 

Sabe usted que teniendo un buen proceso de 
organización documental; la conservación de 
documentos está garantizada. 
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VALIDACIÓN DE INSTRUMENTO POR EXPERTOS



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

Keyly Katherine Matos Morales, natural de la ciudad de Huánuco, provincia y 

departamento de Huánuco, con estudios primarios y secundario culminados en el 

colegio “Eclesial Inmaculada Concepción”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA BIOGRÁFICA 

Con estudios universitarios en la Universidad Nacional Hermilio Valdizán de 

Huánuco, en la Facultad de Ciencias Administrativas y turismo – con título profesional 

en Ciencias Administrativas, colegiada en el colegio de Licenciados en 

Administración de Huánuco. Trabajó en la Dirección del Archivo Regional de 

Huánuco  en  los  años  2017  y  2018.  Culminó  sus  estudios  en  la  Escuela  de

 Posgrado  en  la  Maestría  en  Gestión  Pública  para  el  Desarrollo  Social  en  la

 Universidad Nacional Hermilio Valdizán de Huánuco. 








