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RESUMEN

El propdsito del presente estudio fue determinar la relacion existente entre la gestion
documental y el manejo empresarial de la Empresa Corporacion DWAR S.A.C. de la ciudad de Chota
— 2019. La metodologia utilizada en el estudio fue descriptivo, transversal no experimental, la
poblacion y la muestra estuvo constituido por 18 trabajadores de la Empresa Corporacion DWAR
S.A.C. La muestra se establecid por muestreo no probabilistico por conveniencia. La técnica que se
utilizé para la recoleccion de datos fue la encuesta y el instrumento el cuestionario. La constatacion
de las hipotesis se realizé mediante la correlacion de Spearman a un nivel de significancia del 0,05
lo que permitié aceptar la hipétesis alternante. Se concluyd que la gestion documental tiene una
correlacion positiva alta de 0,855**con el manejo empresarial en la Empresa Corporacion
DWAR, ademas, la produccion y recepcion de documentos alcanza una correlacion de O,
672** con el manejo empresarial, por su parte la distribucion de documentos tiene una
relacién directamente proporcional con el manejo empresarial alcanzando una correlacion
de Rho de Spearman de 0, 672**, ademas; la confidencialidad alcanza una correlacion
positiva alta de 0, 777** con el manejo empresarial y el control tiene una relacion
directamente proporcional con el manejo empresarial alcanzando un coeficiente de

correlacion de 0, 538*.

Palabras claves: Gestién documental, Manejo empresarial



ABSTRACT

The purpose of this study was to determine the relationship between document
management and business management of the Empresa Corporacion DWAR S.A.C. of the
city of Chota - 2019. The methodology used in the study was descriptive, non-experimental,
cross-sectional, the population and the sample consisted of 18 workers from the Empresa
Corporacion DWAR S.A.C. The sample was established by non-probability sampling for
convenience. The technique used for data collection was the survey and the instrument the
questionnaire. The verification of the hypotheses was carried out using the Spearman
correlation at a significance level of 0.05, which allowed accepting the alternating
hypothesis. It was concluded that document management has a high positive correlation of
0.855 ** with business management in the DWAR Corporation Company, in addition, the
production and reception of documents reaches a correlation of 0.672 ** with business
management, on the other hand document distribution has a directly proportional
relationship with business management, reaching a Spearman Rho correlation of 0.672 **,
in addition; confidentiality reaches a high positive correlation of 0.777 ** with business
management and control has a directly proportional relationship with business management

reaching a correlation coefficient of 0.538 *.

Keywords: Document management, Business management



<La gestion documental y el manejo empresarial

en la Empresa Corporacién DWAR S.A.C., Chota — 2019>

CAPITULO I
INTRODUCCION

1.1. Descripcion del problema

La evolucidn tecnoldgica en la actualidad, ha creado un impacto considerable en el
comportamiento organizacional, que obliga a las empresas a adaptarse a dichos cambios,
esto implica crear nuevas estrategias, llevar un mejor control respecto a sus documentos,
agilizar procesos y creaciéon de nuevos e innovadores negocios; exigiendo a los gerentes
mostrar un mayor interés en invertir y adoptar medidas que ayuden a crear nuevas

tecnologias para apoyar en el mejoramiento de sus procesos.

Flérez y Uyazan (2018) en Bogota, propusieron una estrategia que permita la
administracion de documentos y gestion de archivos en tres bibliotecas de universidades
de la Costa Atlantica, la investigacion buscd determinar los problemas que fluctdan
actualmente frente a la conservacién de documentos en la Costa Atlantica, problemas
como la globalizacidon y cambios suscitados con la modernidad, que han traido como

consecuencia, el origen de la documentacidén electrdnica.

Las empresas generan una gran cantidad de documentos dia a dia, la informacion que
se tiene es la piedra angular de su éxito, estos documentos estdn relacionados con diversos
procesos. Los documentos se crean, envian, comprueban, almacenan y sobre todo se
buscan una vy otra vez; estas tareas demandan de un gasto mayor de tiempo y recursos, por
eso merece la pena analizar estos procesos a detalle y optimizarlos. Esta es la importancia
de una buena gestién documental, ya que, permitira mejorar el servicio, los procesos,
optimizar tiempo y ahorrar dinero. Por el contrario, al no administrar correctamente los

documentos, la empresa entrard en un estado de caos, lo que dificultara el desarrollo

<ORTI1Z VASQUEZ, JUNIORS STEWARD> Pag. 12
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normal de sus actividades, influyendo de manera negativa en todos sus procesos (Puente,

2021).

En el Peru, Vasquez (2017) realizd6 en Lima, un estudio acerca de la gestidn
documental y la administraciéon de archivos del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - Lima. Partiendo de la problematica, de que en la referida institucion se
evidenciaba una organizacidn deficiente de sus documentos, asi como la inexistencia de

correlacién de la gestion documental y la gestion de sus archivos.

En Pimentel, Santisteban (2018), realizé un estudio en la empresa de Servicios
Generales WARS S.A.C., movido por las deficiencias que esta presentaba en su gestién
administrativa y contable que afectaba la gestiéon de la misma. Frente a esta situacién
problematica, propuso un sistema de gestidon que permitiera a la empresa tener un mejor
manejo de los recursos que posee. Como conclusién final, aseverd que el estado financiero
de la referida empresa no se encontraba presentaba deficiencias en su gestién

administrativa y contable.

En Cajamarca, Quispe (2019) implementd un sistema de gestiéon de calidad 1SO
9001:2015 para manejar la informacion de la Empresa Corporacién el Dorado. Debido a
gue la administracidn, en la mayoria de empresas dedicadas al rubro hotelero, no es
adecuada, en los aspectos de planeamiento, organizacion, direccidén y control, tampoco
cuentan con las herramientas necesarias para el diagndstico de una cultura organizacional
y el perfil de sus clientes, asimismo no se cuenta con un plan de objetivos a corto, mediano
y largo plazo, adherido a una estrategia de accién y control. A todo esto, se suma, ademas,

el hecho de que el manejo del area financiera y contable es demasiado basico.

<ORTI1Z VASQUEZ, JUNIORS STEWARD> Pag. 13
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En el ambito local, en Chota actualmente se muestra un vacio enorme en lo que
concierne al sector empresarial en el tema de gestion de sus documentos, por el mismo
hecho que existe un desconocimiento abismal, y al mismo tiempo se ve afectado debido a
los cambios tecnoldgicos precedentes de la globalizacién, tal es el motivo por el cual
muchas empresas recientemente ingresadas al mercado, se extinguen facilmente, por no
mantener ese rango de eficiencia y eficacia que se debe tener. Es por ello que, toda
empresa debe tomar importancia e inclinarse por mejorar el area donde exista gestién
documental, para obtener y brindar una informacién aceptable, entendible, confiable,
oportunay sin errores; atendiendo a las necesidades que el mercado exige. Es por ello que,
en Chota, las empresas no son ajenas a eso, y eso depende del descuido indescifrable de

una gestién adecuada en los documentos.

Como se evidencia, en la ciudad de Chota las empresas no le brindan la debida
importancia al tema de gestién documental, a pesar de ser fundamental, ya sea por
desconocimiento por parte de la alta gerencia, la falta de comunicacion entre gerente y
colaboradores, la marcada indiferencia ante la innovacidn, entre otras causas. Frente a esa
situacion, surge la necesidad de realizar el presente estudio, con el objetivo de analizar a
profundidad la gestién Empresa Corporacién DWAR S.A.C, ya que tampoco esta exenta de

la problematica antes mencionada.

La Empresa Corporacion DWAR S.A.C., serd el objeto de estudio de la presente
investigacidn, esta empresa no cuenta con una gestién adecuada de su documentacion,
corriendo el riesgo, entre otros, de ser notificada por el ente fiscalizador tributario, lo cual
puede acarrearle problemas financieros. La Empresa Corporaciéon DWAR S.A.C., es una

empresa constructora, que inicia sus actividades el 04 de enero del 2011, su actividad

<ORTI1Z VASQUEZ, JUNIORS STEWARD> Pag. 14
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principal es la construccidon de obras publicas, pudiendo ser participe de las licitaciones
publicas. En sus inicios la empresa contaba con solo ocho (08) trabajadores (divididos entre
administrativos y operarios), poco a poco fue aumentando su capacidad para emprender
en obras de mayor envergadura, actualmente cuenta con mas de veinte (20) trabajadores

(dividido en cinco (5) administrativos y el restante, operarios e ingenieros).

En la Empresa Corporacién DWAR S.A.C, el drea de Contabilidad estd ubicada en el
mismo local que la Alta Gerencia, sin embargo, la relacion laboral entre el gerente y sus
administrativos es muy distante. Las decisiones son tomadas de manera auténoma, sin
tomar en cuenta las necesidades de los colaboradores y otras nuevas alternativas o
sugerencias que podrian servir de apoyo en la mejora de la gestién. El desconocimiento de
la Alta Gerencia en cuanto a temas de gestion documental conlleva a que esta no se aplique
correctamente dentro de la empresa. No existe planificacidon, ni control adecuado, y mucho
menos una correcta organizacién; es por ello que, a mediados del 2017, el ente fiscalizador
tributario — la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracidon Tributaria —
SUNAT, realizé una fiscalizacién a la empresa, la cual tuvo como resultado imponerle una
multa considerable tras haber encontrado irregularidades relacionadas con el mal manejo

de sus comprobantes de pago.

Ante esta situacion, surgié la idea de mejorar la calidad de gestién documental, con
la finalidad de realizar un uso adecuado, manejo organizado y mayor control, evitando
riesgos de sanciones tributarias, y generando informacién util y confiable a la alta gerencia.
Todo esto toma una mayor urgencia, frente a la creciente ampliacion de sus actividades, lo

cual implica una responsabilidad mayor por parte de los administrativos. Mediante este

<ORTI1Z VASQUEZ, JUNIORS STEWARD> Pag. 15
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estudio se determind la existencia de una relacidn entre la gestion documental y manejo

empresarial, en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C.

1.2.

1.3.

Formulacion del problema
1.2.1. Pregunta general

¢Qué relacion existe entre la gestion documental y el manejo empresarial de la

Empresa Corporacién DWAR S.A.C. de la ciudad de Chota — 20197

1.2.2.  Preguntas especificas

¢Cémo se relaciona la produccidn y recepcién de documentos con el manejo

empresarial en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C. de la ciudad de Chota —2019?

¢Como es la relacidon entre la distribucién de documentos y el manejo

empresarial en la Empresa Corporaciéon DWAR S.A.C. de la ciudad de Chota —2019?

éComo se relaciona el control con el manejo empresarial en la Empresa

Corporacién DWAR S.A.C. de la ciudad de Chota — 20197

¢Cémo es la relacion entre la confidencialidad y el manejo empresarial en la

Empresa Corporacién DWAR S.A.C. de la ciudad de Chota — 20197

Objetivos
1.3.1. Objetivo general
Determinar la relacion existente entre la gestién documental y el manejo

empresarial de la Empresa Corporacion DWAR S.A.C. de la ciudad de Chota — 2019.

1.3.2. Objetivos especificos

<ORTI1Z VASQUEZ, JUNIORS STEWARD> Pag. 16



<La gestion documental y el manejo empresarial

en la Empresa Corporaciéon DWAR S.A.C., Chota — 2019>

Determinar la relaciéon entre la produccién y recepcidon de documentos con el
manejo empresarial en la Empresa Corporacién DWAR S.A.C. de la ciudad de Chota -

2019.

Determinar si existe relacion entre la distribucion de documentos con el
manejo empresarial en la Empresa Corporacién DWAR S.A.C. de la ciudad de Chota —

20109.

Determinar si existe relacion entre la confidencialidad con el manejo

empresarial en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C. de la ciudad de Chota — 2019.

Determinar si existe la relacién entre el control con el manejo empresarial de

la Empresa Corporacién DWAR S.A.C. de la ciudad de Chota — 2019.

1.4. Justificacion
La presente investigacion se fundamenta en dar a conocer las diferentes correcciones
gue hagan frente a la problemdtica que rodea actualmente la gestién documental en la

Empresa Corporacién DWAR S.A.C.

Aunado a ello, este trabajo puede ser utilizado como una pauta en la que pueden
basarse los responsables del manejo administrativo de las diversas entidades, y asegurar
asi una mejor gestién documentaria y manejo empresarial, dentro de su jurisdiccién; como

también, servir como guia en el desarrollo de futuras investigaciones.

Como justificacion valorativa la presente investigacion pretende verificar cdmo es
gue actualmente se encuentra la gestiéon documental de la empresa, la administracion,

generaciony el ingreso de documentos, con la finalidad de contribuir a la mejora de algunos
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aspectos elementales en la entidad. Se espera que la informacidon recabada en esta

investigacion sea de mucha utilidad para la Empresa Corporacién DWAR S.A.C.

En cuanto a la justificacién académica, es para obtener el grado de contador publico

de la Universidad Nacional Auténoma de Chota — UNACH.

1.5. Limitaciones

La problemadtica para realizar el estudio fue la pandemia dado por el virus COVID-19,
qgue afecté de manera significativa en el desarrollo de la presente investigacidn, limitando
el acceso a bibliotecas de la Universidad Nacional Autonoma de Chota y otras de acceso
publico. Ademas, la investigacién tuvo como limitante, el factor econdmico y falta de

bibliografia local.
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CAPITULO II
MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes del problema

Fernandez (2017) realizé un estudio con el objetivo principal de hacer un SGD para
la Vicerrectoria de Gestion de la Ciencia de la Universidad de Guantdnamo, puesto que esta
no contaba con un plan estratégico para la gestion documentaria, la cual permita el tramite
de documentos elaborados y acumulados por la administracion de la Universidad. También
se encontrd diversos problemas en la gestion documental dentro de la Vicerrectoria de
Gestion de la Ciencia, posgrado e innovacion de la universidad. En este sentido, utilizé el
método de investigacién denominado Método tedrico (método histérico — légico y método
analitico - sintético), y dentro de las técnicas estadisticas: el cuestionario, el analisis
documental, la entrevista no estructurada y la observacién no participante. Finalmente,
con la aplicacidn de los instrumentos, procedimientos y requisitos propuestos para disefar
el SGD, se busca una contribucion a la organizacion para controlar la documentacion de la
Vicerrectoria de Gestidn de la Ciencia, posgrado e innovacioén.

Freire (2018) analizé la norma I1SO 30301 para aplicarlo en un sistema de gestién
documental en Ecuador, Quito. Dentro de los problemas principales detectados encontro,
la falta de conocimiento técnico archivistico, gestion documental deficiente, planes y
normas juridicas defectuosas, entre otras. El objetivo principal de este estudio fue
proponer herramientas, técnicas archivisticas y organizacionales con la finalidad de crear
un Sistema de Gestiéon Documental (SGD), ya que segun refiere el propio autor en este pais
no se cuenta con ningun SGD con caracteristicas adecuadas que dispone una certificacién

ISO 30301. Por ultimo, se exhorta a la Universidad Andina asumir este desafio, con el fin de
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ofrecer servicios de calidad en asesoramiento e implementacién de Sistemas de Gestion
Documental en Ecuador.

Henao (2019) en Bogota, propuso un Plan Estratégico de Gestiéon Documental para
la Secretaria distrital de Integracidn Social - SDIS, movido por la inoportuna entrega de
informacién y falta de confiabilidad, las cuales ademas generaban deficiencias durante las
actividades administrativas. El estudio tuvo por objetivo principal la propuesta de un plan
gue hiciera mds oportunas la atencion hacia las diferentes consultas a cargo de la SDIS,
basandose en las politicas y planes propuestos por el AGN. La metodologia de investigacion
se baso en un trabajo cualitativo, orientado a la acumulacion de informacién de modelos y
lineamientos de la SDIS. Se usaron instrumentos y técnicas de investigacién como la
entrevista, recoleccidn y organizacion de documentos y la encuesta. Finalmente, el aporte
de este trabajo logré la optimizacion de los procesos de gestion documental, lo cual facilita
el logro de objetivos y el mejoramiento de la calidad de los procesos, especialmente
acelerando el tiempo de respuesta a requerimientos.

Ramirez y Romo (2019) elaboraron la propuesta de un modelo de gestion del
conocimiento para el area de gestion documental de la Bolsa de Valores de Colombia, en
la ciudad de Bogota, en donde la problematica existente era la perdida constante de la
informacién de procesos y procedimientos dentro de la entidad BVC, problematica que
acarreaba otras como la falta de ética de trabajadores que prestaban servicios dentro del
area, ademas la compaiiia brindaba una mala imagen ante sus clientes internos y externos.
Realizamos una entrevista a los trabajadores del 4drea, donde mostraron un
desconocimiento total de algun plan, politica o proceso de gestidon de conocimiento. La
investigacion esta orientada a un campo descriptivo; observando la situacién actual del

manejo de la gestidn del conocimiento. Este estudio se disefid con la finalidad de definir
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los modelos mas eficientes acorde con la cultura organizacional de la BVC, permitiendo
gestionar y optimizar un patrimonio intelectual, incluir estrategias y herramientas para
apoyar la gestion de conocimientos y la formacién profesional y personal de todos los
trabajadores de la compaiiia.

Bayona y Meneses (2020) en Lima elaboraron un proyecto basado en la
implementacién de un sistema de gestién documental asegurando el tratamiento eficiente
de documentos de los diferentes procesos y procedimientos de titulaciones de la
vicerrectoria de Calidad e Innovacion Académica de la Universidad Europea de Madrid
(UEM), debido a tener un sistema incapaz de registrar informacién y de no tener un sistema
integrado, conllevando a duplicidad de datos. Su implementacién de este sistema
contribuird a la organizacién a disminuir el esfuerzo en el control y monitoreo de las tareas;
mejorar su servicio de atencion al cliente; establecer mecanismos de mejora, integraciény
estandarizacion de sus procesos. Se ha estimado que para este proyecto se necesitaran un
minimo de 900 horas de trabajo distribuidas en 12 meses. Obteniendo como conclusién
gue dicho sistema permite consolidar habilidades de analisis, disefio y mejora de procesos.

Nuiez (2019) realizd la siguiente investigacion, la cual consistio en la adquisicién e
implementacién de un sistema de digitalizacién de documentos y gestién documental en
la Empresa DIGINEX S.A.C. dedicada al servicio de ordenamiento y custodia de documentos
fisicos, en la ciudad de Lima. Esto, debido a las multiples dificultades existentes en la
administracion y gestion de sus documentos fisicos, lo cual conllevaba a la perdida de
informacidn, de tiempo, espacio, entre otros. Su objetivo principal fue implementar este
sistema, para asi ofrecer servicios de digitalizacién de documentos a aquellas empresas
cuya cantidad de documentos fisicos, fuera demasiado abundante, permitiéndoles poder

administrarlos y gestionarlos con mayor eficiencia. Como conclusidn, se demostré que a
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través de este sistema es posible llevar correctamente el control de la trazabilidad de los
documentos procesados en cada proceso realizado, ya que cuenta con reportes donde es
posible visualizar qué usuarios ingresaron al sistema y qué operacion realizaron sobre cada
imagen o documento, permitiendo llevar un correcto control de la informacién que se
administra como parte de la gestién de documentos. El presente trabajo utilizo la
metodologia de trabajo recomendada por los lideres mundiales del “Document Imaging”,
y las técnicas utilizadas en el proyecto fueron tomados como referencia en base a las
buenas practicas del PMBOK 5ta edicidn — PMI. Finalmente, el aporte de esta investigacion
fue la aplicacién de la tecnologia para dar solucidn a la problematica que varias entidades
publicas y privadas tienen desde hace muchos afios, en las cuales existe una gran necesidad
de reducir los tiempos que toma la gestidon de la documentacién fisica, y que genera
retrasos y dificultades a la hora de brindar una respuesta oportuna a las solicitudes
requeridas por los usuarios.

Bazan (2019) en Lima implementé una estrategia para la gestion documental de
recursos humanos de una empresa de telecomunicaciones, puesto que al observar dicha
area presentaba una debilidad respecto a la gestiéon de documentos cuya ubicacion no era
oportuna y no contaban con procesos definidos. El objetivo principal de esta investigacion
fue conocer en qué medida la aplicacién de la gestidn por procesos de negocio mejora el
proceso de gestion documental de recursos humanos de una empresa de
telecomunicaciones, se consideré una investigacion experimental, de tipo pre-
experimental y aplicativa, se aplicd como instrumentos de investigacion la observacion,
recogiéndolas mediante fichas, aplicadas a una muestra conformada por 136 registros. La
conclusién de esta investigacion fue que la implementacion de dicho poceso, disminuye de

manera considerable el tiempo durante el proceso de la gestién de documentos.
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Iglesias (2019) elbaord un trabajo integral en la ciudad de Lima, con el objetivo
principal de determinar las diferencias que existen en la gestion documental de la
sentidades publicas de lima, puesto que en la actualidad la alta ineficiencia y la pérdida de
tiempo en busca de documentos retrasa los procesos. Se utilizé un trabajo de investigacion
hipotético-deductivo, con un disefio no experimental a nivel descriptivo comparativo de
corte transversal, el instrumento de investigacidon aplicado fue el cuestionario a una
muestra de 46 trabajadores. Este estudio concluyo que existen distintas contradicciones en
la gestion documental dentro de las entidades publicas.

Cabanaconza (2019) realizé en Lima (Perd) un estudio de la gestion del talento
humano y gestion documental de los colaboradores internos en la Empresa DIALSA E.I.R.L,,
para mejorar el intercambio de documentacion, agilizando el nivel de respuesta. Su
objetivo principal fue conocer la relacién entre la Gestion del talento humano y Gestién
documentaria entre trabajadores de la empresa, para ello realizé un estudio basico
descriptivo, de disefio no experimental de corte transversal con un nivel correlacional, y
mediante la realizacién una encuesta a 71 colaboradores de la empresa, llegd a la
conclusion que si existe una relacidon entre ambas variables. Finalmente, en el aporte
significativo de este estudio, se propone que la gestién de documentos de la empresa sea
manejada por trabajadores que cuenten con las habilidades y conocimientos requeridos en
cuanto al tema de gestion documental, optimizando asi los procesos de flujo de
documentos, en beneficio de la empresa DIALSA E.I.R.L.

Horna (2019) propuso un sistema web de gestion documental para la mejora
continua del Sistema Integrado de Gestidn de la Empresa Corps Safety & Security S.A.C., en
la ciudad de Trujillo. El problema principal radicaba en la deficiente Gestion Documental de

su area de Sistema de Gestion Integrado, ya que, al contar con varias unidades operativas
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en diferentes provincias, el flujo de documentacién se saturaba, ocasionando dificultades
en el momento de la recepcion, actualizacién de formatos, procedimientos, entre otros.
Para ello, se tuvo como objetivo principal la creacién del ya citado Sistema Web, este les
permitiria tener acceso a la informacién desde cualquier lugar en que se encontrara el
usuario, a través de una PC o un Smartphone. Como conclusiéon, menciona que, a raiz de
esta implementacién se ha contribuido con la mejora continua del SGI, asi como el
cumplimiento de la politica integrada. Se empled la metodologia XP, utilizando los
lenguajes de programacion: PHP y HTML para el contenido web y MySql para la gestién de
la base de datos. Las técnicas utilizadas fueron el paradigma de Orientacién a Objetos, y los
principios de la normalizacién y modelos de entidad - relacién para el modelo de base de
datos. Finalmente, el aporte de este trabajo investigativo es mantener actualizada la
documentacidon en las unidades operativas de servicio al usuario, mejorar el Sistema
Integrado de Gestién Documentaria y facilitar documentacién e informacion al personal
administrativo y operativo para, asi, ofrecer un servicio de mayor calidad a sus clientes.
Luna Flores (2020) realizé un estudio acerca de la gestion documental y atencién al
usuario interno en la Facultad de Ingenieria Pesquera y Ciencias del Mar de la Universidad
Nacional de Tumbes, la problematica que motivé su interés investigativo fue el no disponer
con tecnologias de informacién relacionadas con el tramite documentario que permitiesen
brindar adecuada atencidn a los usuarios que diariamente experimentan dificultades por
la inexactitud de los datos y el tedioso llenado de formato. Teniendo por objetivo
determinar el papel de la gestién documental en la mejora de la atencidn al usuario interno
en la entidad mencionada, llegd a la conclusién de que la gestién documental, el nivel de
profesionalismo y la atencién al usuario es de baja calidad. El estudio realizado es

descriptivo —correlacional, con disefio no experimental y de corte transversal. Para obtener
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informacién se utilizé un modelo de encuesta estructurada con 27 preguntas, en el cual
participaron 187 usuarios. Finalmente, el aporte de esta investigacién sugiere alternativas
qgue posibiliten una &gil gestién documental y, por ende, una mejora del servicio,
volviéndola mds oportuna para todos los miembros de la facultad. Asimismo, constituye
una gran referencia para otras instituciones, dando a conocer el gran papel que la gestion
documental tiene en la mejora de los servicios de atencidn al usuario.

Cornejo (2018) en Piura realizdé un estudio en la empresa Empresa Minor S.A.C —
Talara, cuyo objetivo principal mejorar la calidad del servicio a los clientes de la empresa,
implementando tecnologias de informaciéon y comunicacién (TIC), dicho estudio fue
producto de la no existencia de un registro digital para el procesamiento de documentos
durante su ejecucion, la investigacién tuvo un disefio no experimental de corte transversal,
de tipo descriptiva y con un nivel descriptivo, el instrumento de investigacion aplciado fue
el cuestionario aplicado a una poblacion conformada por 20 trabajadores de la mencionada
entidad, obteniendo como conclusion que el 90% de los colaboradores no esta contenta
con la actual gestién documental. Finalmente, con el desarrollo de este trabajo de
invetsigacion se dara un uso adecuado a las tecnologias de informacién que posee en sus
instalaciones ayudando de manera significatva optimizando recursos y reduciendo tiempo.

Dilas (2017) investigd la gestion documentaria en: control de calidad, oficina técnica
y recursos humanos de la Empresa CEYCA servicios generales y construccion S.A.C. con la
presentacion de una propuesta de un gestor documental web, en la ciudad de Cajamarca.
La problematica en dicha empresa comprende la dificultad que se tenia para el intercambio
de documentacion dentro de esta, debido a que no contaban con un medio tecnolégico
gue centralizara la informacion, y dadas las diferentes ubicaciones geograficas en donde se

llevaban a cabo sus proyectos de construccion, el panorama se volvia ain mas incierto. El
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objetivo fue implementar y desplegar un Gestor Web de documentos para las areas ya
mencionadas, llegando a la conclusiéon de que este, si mejora la calidad de la gestion
documental, reflejado en los cambios notables en las facilidades para los beneficiarios, la
accesibilidad, disponibilidad y tiempo de busqueda de los documentos. El estudio es de tipo
descriptiva, ya que detalla el ciclo de vida iterativo e incremental para el proyecto.
Finalmente, a partir del diagndstico hecho, y luego de implementar las mejoras
proyectadas, estas contribuiran a adoptar nuevos procedimientos para emprender una
mejora continua dentro de la empresa y al mismo tiempo un aumento del nivel de
satisfaccion del cliente, lo cual aumenta su capacidad competitiva, con respecto al entorno.

Araujo (2017) analizé la Gestién de Documentos y su influencia en el ordenamiento
de registros en la Empresa Constructora Requelme S.R.L., en la ciudad de Cajamarca, la
problematica de la empresa fue detectada analizando el nivel de madurez del manejo
documental en el acatamiento de los estandares de la norma NTP-ISO 15489, el objetivo
general de este estudio fue determinar cuanto influye la gestién de documentos en la
sistematizacidn de registros, obteniendo como resultado un nivel bajo en comparacion ala
norma; estos resultados evidenciaron una incipiente gestion documental por medio de
politicas y responsabilidades. El tipo de investigacion fue correlativa, se utilizé el método
Inductivo-Deductivo, y las técnicas: encuesta de nivel de madurez para la evaluacién del
cumplimiento actual de la empresa. Finalmente, el presente trabajo busca poner al alcance
de los responsables del manejo y administracion, las herramientas que faciliten el
mejoramiento del proceso de gestion de documentos en cuanto a accesibilidad,
disponibilidad, y rapidez.

Coronel y Salazar (2018) propusieron un Sistema de Gestidén de Calidad basada en

la norma ISO 9001:2015 esto para aumentar la aceptacion del cliente en la venta de cal en
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la Empresa Calera Bendicién de Dios E.LLR.L en la ciudad de Cajamarca; dentro de la
problemdtica abordada, se encontrd la inexistencia de control de los procesos, falta de
vigilancia cuantitativa de la produccién, inexactitud en los perfiles de puestos especificos;
la inexistencia de registros de la venta de cal, todo eso sumado a de la falta de sistemas
gue administraran la calidad. El objetivo principal fue determinar la influencia de la gestién
documental en el ordenamiento de registros en la empresa ya citada. Para ello, se realizé
un estudio de tipo descriptivo, explicativo y propositivo, puesto que se debia describir y
analizar las técnicas de produccién de la empresa, se hicieron entrevistas dentro de toda la
empresa sin importar los rangos jerarquicos, también se revisé los documentos y registros
que se manejaban en los procedimientos de la entidad. Finalmente, esta investigacién
proporcionard el conocimiento de cdmo llevar de forma correcta la gestion de documentos,
que atienda a las necesidades reales de las partes involucradas, identificando los
compromisos del responsable de cada area, con la finalidad de mantener los registros y
documentos dentro de su ciclo de vida reglamentario.
2.2. Bases tedricas cientificas
2.2.1. Gestion documental
a. Acerca del término gestion
En la antigliedad la gestion documental ha sido de vital importancia,

logrando documentar toda la informacion necesaria y vital para la historia de la

humanidad; secuencialmente ha ido recopilando informacion de sucesos

historicos, relatos sobre la evolucion de la sociedad, guerras, nivel de salud, y

como debio ir evolucionando a la par de la humanidad para poder cumplir con

todo lo que corresponde a la recoleccion, de material historico (Moncayo, 2018).
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A todo esto, con el avance de la tecnologia, la gestion documental ha
dado pasos agigantados hacia la renovacion y la modernizacion, sujetandose de
las redes, servidores y redes para poder procesar la informacién, guardarla,
ahorrar espacio en inventario, informacion protegida, entre otros; poco a poco
ha ido creandose una serie de normas, tanto internacionales como nacionales, el
cual, servira de apoyo en una organizacion, brindandole requisitos, metodologias
y politicas que debe tener un ente para poder crear o tener en cuenta en su manejo
documental (Medina y Pantoja, 2019). A continuacion, se detalla las normas del
ambito internacional y nacional que aportan a la gestion documental.

La Real Academia Espafiola (2019) define la gestion documental como
el efecto de gestionar y administrar en una empresa o institucion. La gestion es
considerada como el acto y el efecto de gestionar y administrar. De manera mas
especifica, se dice que una gestion es una diligencia, una formalidad necesaria
que permite alcanzar algun propdsito o del mismo modo resolver alguna
cuestion, ademas menciona que, se vincula habitualmente con los temas de
caracter administrativo o relacionados con la documentacion.

b. Definicion de gestion documental

Disponer de una excelente gestion documental es primordial para
alcanzar el éxito en las organizaciones, porque nos da la posibilidad de preservar
nuestro activo mas valioso: el conocimiento; los productos y procesos que se
generan dia a dia requieren plasmarse mediante la documentacion, permitiendo
asi la centralizacion y administracion de la informacién de manera que nos
proporcione practicidad y seguridad; es por eso que la gestién documental debe

contar con las respectivas herramientas tecnoldgicas, que garanticen la
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disponibilidad y el correcto mantenimiento de la informacion, posibilitando la
estandarizacion y mejora continua en la institucion.

Russo (2009) sefiala que la gestion de documentos es el conjunto de
actividades que facilitan controlar y coordinar todo aspecto relacionado con la
creacion, recepcion, organizacion, almacenamiento, preservacion, acceso Yy
difusion de documentos. Por su parte Wright (2013) menciona que la gestion
documental es la principal estrategia encargada del control sistematico de
documentos archivisticos, para realizar la documentaciéon de los procesos de

negocios, la toma de decisiones y transacciones.
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c. Produccidén y recepcion documental

La Produccion Documental, comprendida dentro de la Archivistica, se
refiere a la etapa del Plan de Gestiobn Documental, que consta de definir,
establecer y ejecutar todos los aspectos vinculados con la creacion y el disefio de
formatos, con los cuales se llevara a término las distintas comunicaciones y
documentos producidos por cada una de las dependencias de la entidad en
cuestion.

Posada (2014) aporta que la recepcion y el despacho de documentos es
un proceso continuo y constante dentro de una empresa, el autor recalca que su
correcta administracion es imprescindible para el manejo de archivos en
cualquier institucion, tanto a nivel interno como externo, y menciona que por
mas pequefia que sea, es de vital importancia que esta disponga de personal que
cuente con conocimientos basicos sobre correspondencia, y que permita facilitar
la diligencia y administracion de la cantidad de informacion que circula dentro
de la entidad.

La recepcion documental es una pieza clave dentro del proceso de gestidn
documental, y es indispensable que durante esta fase la documentacion sea
presentada de manera ordenada, debidamente foliada, cuidando de que no exista
duplicidad de documentos, entre otras previsiones; todo esto con el propoésito de
evitar tramites vanos e infructuosos, que mas alla de recargar las labores del
personal laborante de la entidad, causaran también malestar en el publico
usuario.

d. Distribucion documental
En la distribucion documental, es importante priorizar la rapidez con la

que se reparten los documentos ingresados en la mesa de partes de la entidad.
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Otro factor fundamental a tener en cuenta, es la derivacion adecuada de estos.
En sintesis, una correcta distribucion, combinada con una eficiente rapidez de
entrega, propiciaran la generacion de un sistema administrativo de mejor calidad.

La distribucion de documentos implica una serie de actividades, las cuales
garantizan que estos lleguen a su destino. Antivar, (2016) menciona que la
distribucion documental esta relacionada con el flujo de la documentacion que
se puede dar dentro y fuera de una entidad.

e. Confidencialidad

Es la garantia para que la informacion personal no sea publica sin
consentimiento de la persona (Instituto Nacional de Ciencias Médicas y
Nutricion Salvador Zubiran, 2013).

La seguridad de la informacidn consiste en asegurar que esta sea utilizada
de la manera en la que previamente se decidid. Para la Biblioteca de la CEPAL,
(2020) la confidencialidad dentro de un trabajo investigativo, hace referencia al
acuerdo existente entre el investigador y el participante, con respecto a aspectos
como: la manera en que se manejard, administrard y difundira la informacién
privada de identificacion brindada por el sujeto participe. Esta concepcion es
también aplicable al presente estudio.

f. Control

Contar con un adecuado control documental es el paso principal para
lograr el buen funcionamiento de una empresa, mantener en orden la
documentacién permitira, ademas, mejorar la formacién y el adiestramiento del
personal, al disponer de un soporte documental en el cual puedan resolver sus

dudas. Ramon (2004) menciona que el control de la documentacion tiene la
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finalidad de evaluar de manera independiente la eficiencia, eficacia, economiay
equidad de las operaciones contables, financieras y administrativas de la entidad.

Por otro lado, el control, también implica las politicas y procedimientos
(controles internos) adoptados por la administracion de una entidad, para
alcanzar el cumplimiento de sus objetivos, asimismo llevar una conduccion
ordenada y eficiente de su negocio, adaptandose a las politicas administrativas,
a la salvaguarda de activos, a la prevencion y deteccion de fraude, al error, a la
precision de los registros contables, y a la oportuna preparacion de informacién
financiera confiable. (Grupo Miranda, s.f., p. 2).

2.2.2. Manejo empresarial

El manejo empresarial es importante para en el control y organizacion de
las empresas, puesto que, incluye la definicion de objetivos, agrupados a la
mision y vision de la empresa, que responden a la inquietud de cdmo se proyecta
la imagen de la misma a corto, mediano y largo plazo.
a. Definicidn de anejo empresarial

En una entidad se debe realizar un seguimiento permanente a todas las
funciones operativas y administrativas que se lleven a cabo dentro de esta, por
otro lado, también es fundamental mantener controles constantes que permitan
comparar a tiempo las diferencias entre lo que se pretende hacer y lo que se logra
hacer.

A todo esto, el manejo empresarial, implica todas las actividades de
direccién y organizacion relacionadas con el desarrollo de los procesos
establecidos dentro de la empresa, de modo que favorezca el logro de sus

objetivos y el cumplimiento de su vision y misién empresarial.
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Ademas, estd muy ligado con aspectos de liderazgo administrativo, trabajo
en equipo, creatividad laboral, bldsqueda de informacién a todo nivel,
comunicaciones eficientes dentro y fuera de la entidad, empoderamiento,
solucion de conflictos y toma de decisiones estructurales.

b. Manejo empresarial en las organizaciones

En la actualidad, dentro de las organizaciones se suele mantener abundante
informacidn empresarial, esta informacion debe manejarse de manera cuidadosa
y adecuada para determinar el antes y el hoy, y bajo ese criterio, analizar el futuro
de hacia donde se dirige la organizacion, mas aun, en este mundo globalizado

El uso adecuado de la informacion sirve como una herramienta principal
para el crecimiento de las empresas. Teniendo la informacion propiamente dicha,
se podra realizar la toma de decisiones y proyectar las diferentes metas u
objetivos

Por otro lado, los analisis acerca del manejo de datos de una empresa, han
determinado, que la informacidn dentro de estas en constate cambio diariamente,
esto se debe a las operaciones de logistica, financieras, administrativas, de
recursos humanos, produccion y demas que se llevan a cabo. El autor también
afirma, que el manejo de datos, y el éxito del mismo, se dan de acuerdo de los
objetivos que se hayan fijado (Betzari, 2017).

El objetivo de la organizacion, es principalmente, incrementar los
resultados obtenidos en la colaboracion, trabajo e interaccion de los integrantes
de una empresa. Sin duda, la organizacion es la base para la obtencion de mejores
resultados.

Se afirma que, para mantener un correcto manejo empresarial, es

imprescindible, como primer punto, definir el establecimiento de controles y
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procesos, cuya aplicacion se dard de manera constante. Lo cual, unido a una
organizacion adecuada, determinaran el total cumplimiento de las metas a corto
y largo plazo (Segura, 2013).

c. Administracion

La administracion es un proceso de planificacion, organizacion, que
permite controlar los recursos y las actividades de trabajo con el proposito de
lograr las metas de una organizacion de forma eficiente y eficaz (Thompson,
2008). Por su parte Koontz et al. (2008) sefiala que la administracién es el
proceso mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en equipo y cumple
metas especificas de manera eficaz.

Stephen y Coulter, (2005) consideran que la administracion es la
disciplina encargada de coordinar las actividades de trabajo, de modo que estas
sean llevadas a cabo de manera eficiente y eficaz.

La administracion permite un trabajo coordinado, se combinan recursos
humanos con recursos logisticos, con la finalidad de alcanzar el cumplimiento
de las metas trazadas, a totalidad.

d. Seguimiento y control

El seguimiento en una empresa permite un analisis continuo de la
informacidn que se genera, para identificar a tiempo, los posibles riesgos y
desviaciones respecto a lo establecido en el plan; y el control en la empresa
permite desarrollar acciones para lograr lo planeado (Sanz, 2008).

Garcia (2015) considera que el seguimiento y control son componentes
qgue permiten realizar el seguimiento, analizar y dirigir el progreso de una

empresa.

<ORTI1Z VASQUEZ, JUNIORS STEWARD> Pag. 34



<La gestion documental y el manejo empresarial

en la Empresa Corporaciéon DWAR S.A.C., Chota — 2019>

El control y seguimiento en una empresa tienen como objetivo, la
vigilancia de las actividades a realizar en un proyecto mediante el cumplimiento
de roles en el desarrollo y control adecuado. Para poder aplicar de manera
correcta el seguimiento y control en nuestra empresa, es necesario designar a un
encargado exclusivo para dicha labor.

e. Evaluacion

Noriega (2015) menciona que la evaluacion es el proceso completo en una
empresa permite la medicion del producto meramente cuantitativa, consiste en
una fase de control de las actividades realizadas.

Lavilla (2011) menciona que el evaluar es una de las actividades mas
importantes para identificar, procesar datos sobre elementos y hechos educativos
con el objetivo de clasificarlo y la tomar decisién adecuada. La evaluacion
permite obtener informacién y emitir un juicio de valor.

f. Comunicacién

La comunicacién permite compartir una idea, informacién, conocimiento,
por lo general por medio de la palabra hablada o escrita, por gestos, acciones y
movimientos.

Novoa (1980) menciona que con la comunicacion permite tener una
respuesta discriminada, por su parte Molestina, (1970) considera que la
comunicacion es intrinseca del ser humano y se encuentra inmerso en diversas
formas del proceso de comunicarse con sus semejantes y el medio que lo rodea.

2.3. Definicién de términos basicos

Control. Principio de contabilidad publica en el cual, el proceso contable, permite

suministrar, de forma eficaz, evidencias de los hechos financieros, econdmicos y
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sociales, que permitan ejercer el control de estas, teniendo en cuenta su
cumplimiento de acuerdo a un plan (Dominguez, 2020).

Documento. El documento es la expresion fisica de la explicacidon o recopilacion de
datos e informacion, que dan fe de un suceso o confirman la realizacién de una
accién. Sirve basicamente para preservar la idea de lo que haya sucedido en el
tiempo, con el fin de servir de referencia y poder ser revisado cudntas veces se quiera,
posteriormente (Jurado, 2018).

Entidad. Organizacion o institucién compuesta por recursos humanos y en algunos
casos se dispone del manejo de recursos econdmicos, se trabaja de manera
planificada para alcanzar determinados objetivos (Triana, 2021).

Gestion documental. Es el conjunto de estrategias y planes, dentro de la gestién
administrativa general, se basan en analizar la produccidn, la tramitacién y los valores
de los documentos, que estan designadas para planificar, controlar, conservar y
eliminar con la finalidad de racionalizar y unificar su tratamiento y conseguir una
gestiodn eficaz y rentable (Garcia, 2019).

Gestion. Por medio de esta, se nos ofrece una guia, la cual va a orientar la accion,
previsién, visualizacién y empleo de los recursos para alcanzar los objetivos
propuestos, también el tiempo necesario para efectuar cada una de sus partes y
todos aquellos eventos involucrados en su consecucion (Cordero, 2018).
Informacion. Es un conjunto de datos, que reduce la incertidumbre o aumenta el
conocimiento sobre algin tema. En realidad, la informacién es un mensaje disponible
para uso inmediato que nos proporciona reducir el margen de incertidumbre con

respecto a nuestras decisiones Ocampo (2019).
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Manejo empresarial. Son todas las actividades de direccién y organizacion
relacionadas con el desarrollo de los procesos ya sean tecnoldgicos, de mercado,
financieros, ecolégicos, socioculturales, entre otros, establecidos en la empresa para
el logro de los objetivos y el cumplimiento de su visién y mision empresarial (Salas,

2021).
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CAPITULO Il
PLANTEAMIENTO DE LA(S) HIPOTESIS Y LAS VARIABLES

3.1. Hipétesis

3.1.1.  Hipétesis general
Hi: La gestion documental tiene una relacion directamente proporcional con el
manejo empresarial en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota — 2019.
Ho: La gestiéon documental no tiene una relacidn directamente proporcional con el
manejo empresarial en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota — 2019.

3.1.2.  Hipétesis especificas

La produccion y recepcién de documentos tiene una relacion directamente

proporcional con el manejo empresarial en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C.,

Chota — 2019.
La distribucion de documentos tiene una relacion directamente proporcional con
el manejo empresarial en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota — 2019.
La confidencialidad tiene una relacion directamente proporcional con el manejo
empresarial en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota — 20109.
El Control tiene una relacion directamente proporcional con el manejo
empresarial en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota — 20109.
3.2. Variables
3.2.1. Variables
Variable 1 Gestién documental.
Variable 2 Manejo empresarial.
3.2.2. Indicadores
Variable 1 Gestidon documental.

Indicador 1. Documentos normalizados por la Entidad.
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Indicador 2. Formatos.

Indicador 3. Registro de documentos.

Indicador 4. Documentos emitidos y recibidos segun darea.
Indicador 5. Identificacidon de documentos ingresados.
Indicador 6. Ruta de documentos.

Indicador 7. Tiempo de atencién segun darea.
Indicador 8. Nivel de confianza.

Indicador 9. Organizacién documental.

Variable 2 Manejo empresarial.

Indicador 1. Estructura.

Indicador 2. Funciones.

Indicador 3. Resultados.

Indicador 4. Productividad.

Indicador 5. Rentabilidad.

Indicador 7. Conocimiento.

Indicador 8. Dialogo.

Indicador 9. Participacion.
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3.3. Operacionalizacidn de variables

Tabla 1

Operacionalizacion de variables

Variable Definicidn Operacional Dimensiones Indicadores
Documentos
normalizados por la
Entidad
La estion documental .,
& Produccién y Formatos
como un conjunto de -
recepciéon de Registro de
actividades que permiten
documentos documentos
controlar y coordinar los
Variable1 aspectos relacionados con Documentos
Gestion creacion, recepcion, emitidos y recibidos
documental organizacién, segun drea
almacenamiento, Ruta de documentos
preservacidon, acceso Yy Distribucion de
o q Tiempo de atencion
difusion de documentos ocumentos
segun area
(Russo, 2009)
Confidencialidad Nivel de confianza
Organizacién
Control
documental
imoli tod | Estructura
mplica odas as - L
P Administracion
actividades de direccion vy Funciones
Variable2  , oanizacién relacionadas .
Seguimientoy
Manejo  con el desarrollo de los Resultados
control
empresarial  5rocesos establecidos
Productividad
dentro de la empresa, de .,
Evaluacion
modo que favorezca el Rentabilidad
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logro de sus objetivos vy el Dialogo

cumplimiento de su vision y Comunicacién

L, . Participacién
misidén empresarial.
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CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

4.1.

4.2.

4.3.

Localizacién

El trabajo se realizo en la Calle Manuel Tello S/N (al costado del jardin El Calvario),
distrito y provincia de Chota, departamento de Cajamarca.

El trabajo se realizd en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C., ubicado en el Jr. 30

de agosto N° 852, distrito y provincia de Chota, departamento de Cajamarca.

Disefio de investigacion
El disefio fue no experimental con enfoque cuantitativo de tipo descriptivo de

nivel correlacional determinando el grado de relacion entre las variables del objeto de

estudio.
Gréfico
Gestion documental ﬁ Manejo empresarial
Variable 1 Variable 2
X Y

Poblacion, muestra y unidad de analisis
4.3.1. Poblacién

La poblacién del estudio estuvo constituida por los 18 trabajadores que laboran
en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C.
4.3.2. Muestra

La muestra del estudio estuvo conformada por los 18 trabajadores que laboran
en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C, es decir la muestra fue igual a la poblacion

(n=N).

<ORTI1Z VASQUEZ, JUNIORS STEWARD> Pag. 42



<La gestion documental y el manejo empresarial

en la Empresa Corporaciéon DWAR S.A.C., Chota — 2019>

4.4.

4.5.

4.3.3. Muestreo

El muestreo utilizado para el presente trabajo fue probabilistico, porque la
muestra fue el total de la poblacién, por conveniencia o intencional porque el
muestreador decidio los elementos a investigar (Sampieri- Hernandez y Torres, 2018)
4.3.4. Unidad de analisis

Un trabajador de la Empresa Corporacién DWAR S.A.C.

Método de investigacion

La metodologia que se aplico en el estudio fue basada en cinco métodos. Primero
el método deductivo, enfocado a definir las variables y la poblacion de estudio,
segundo el método inductivo que permiti6 inferir los resultados obtenidos, tercero el
método analitico con el que se establecio las caracteristicas de las variables, cuarto el
método descriptivo permitid interpretar la informacion y quinto el método hipotético
que facilito la comprobacion de hipotesis.
Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
4.5.1. Técnicas de recoleccion de datos

La técnica para recolectar la informacion fue la encuesta, estuvo estructurada en
dos partes, la primera para la recoleccion de informacion de la variable gestion
documental conformada por 13 preguntas y la segunda para la variable manejo
empresarial de 8 preguntas haciendo un total de 21 preguntas.

Es importante mencionar que, para elaborar el cuestionario, se realizd
previamente un estudio piloto que permitid definir a ciencia cierta las preguntas que
nos permitié conocer la correlacion gestion documental y el manejo empresarial en la

Empresa Corporacion DWAR S.A.C.
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4.6.

4.7.

4.5.2. Instrumentos de recoleccién de datos
El instrumento utilizado para el desarrollo de la investigacion fue el cuestionario,
el cual se utiliz para recolectar informacion de las variables gestion documental y
manejo empresarial.
Procesamiento y andlisis de datos
4.6.1. Procesamiento de datos
Para el procesamiento de la informacion se utilizo el software Microsoft Excel,
para la organizacion de la informacion de las variables y dimensiones de la gestién
documental y manejo empresarial, el cual facilité la obtencion de los resultados a
través de Tablas y graficos. También se utilizo el software SPSS y InfoStat para la
correlacion de Spearman y el analisis multivariado respectivamente.
4.6.2. Analisis de datos
Para el andlisis de datos se utilizé la estadistica descriptiva, para representar los
resultados en Tablas de frecuencia y graficos de la estadistica no paramétrica.
Recursos humanos, equipos, materiales y/o insumos
4.7.1. Recursos humanos
> El investigador; Juniors Steward Ortiz Vasquez.
> Asesor metodoldgico: Dr. Cs. Jorge Alejandro Tejada Carrera.
4.7.2. Equipos
> Una computadora personal.
> Una impresora a tinta.
> Una laptop.
> Un equipo celular o Smartphone.
4.7.3. Materiales
> Informes administrativos.

> Hojas de trabajo.
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>
>
>

Papeles de trabajo.
Libros

Textos.

4.7.4. Insumos

>

>

>

Papel bond A4 de colores.

Papel bond A4 blanco.

Lapices.

Lapiceros de colores.
Resaltador.
Borrador.

Corrector.

Tajador.

Engrapador.

Grapas.

Saca grapas.

Clips.

Sujetadores de papel.
Plumones de color.
Mota.

Pizarra.

Tablero de escritura.
Goma.

Cartulinas de color.
Papelotes.

Tinta para impresora.

Téner para impresora.
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> Corrector de tinta.

> Servicio de internet.

> Servicio de telefonia fija.

> Servicio de telefonia movil

> Memoria USB.

> Archivadores.

> Pasajes locales.

> Pasajes interprovinciales.
4.8. Aspectos éticos y rigor cientifico

Para el desarrollo de la investigacidon se aplicd los principios de beneficencia,

reserva, confidencialidad, credibilidad, confiabilidad y aplicabilidad con la finalidad de no

afectar social y econédmicamente a la Empresa Corporacién DWAR S.A.C.; se contribuyd con

informacién cientifica para el desarrollo de la empresa.

<ORTI1Z VASQUEZ, JUNIORS STEWARD> Pag. 46



<La gestion documental y el manejo empresarial

en la Empresa Corporaciéon DWAR S.A.C., Chota — 2019>

CAPITULO V
RESULTADOS Y DISCUSION

5.1. Presentacion de resultados

Aplicando el instrumento de investigacidon a los 18 trabajadores de la Empresa
Corporacién DWAR S.A.C, se logré los siguientes resultados.
Tabla 2

Estadisticos descriptivos de las variables gestion documental y manejo empresarial

Desviacion
Minimo Méaximo Media estandar  Varianza
Gestion 14 26 18,94 ,902 3,827 14,644
Documental
Manejo 14 21 17,44 452 1,917 3,673
Empresarial

En la Tabla 2 se muestra los estadisticos descriptivos de las variables gestion
documental y manejo empresarial, la variable gestiébn documental alcanza una desviacion
estandar y varianza de 3,827 y 14,647 respectivamente, mientras que la variable manejo
empresarial alcanza 1,917 y 3,673 de desviacién estandar y varianza respectivamente.
Tabla 3

Produccién y recepcion de documentos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Véalido Bajo 2 11,1 11,1 11,1
Medio 11 61,1 61,1 72,2
Excelente 5 27,8 27,8 100,0
Total 18 100,0 100,0

En la Tabla 3 se muestra que el 11,1 por ciento considera que la produccién y
recepcion de documentos se encuentra en el nivel bajo, el 61 por ciento en nivel medio y

27,8 en nivel excelente. Meca (2019) aporta que la produccién y recepcién de documentos
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permite el cumplimiento de la funcion administrativa, por su parte Villamar (2018) considera
que la produccion y recepcion de documentos permite la mejora continua de la gestion
archivista.

Tabla 4

Distribucién de documentos

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido Bajo 3 16,7 16,7 16,7
Medio 6 33,3 33,3 50,0
Alto 4 22,2 22,2 72,2
Excelente 5 27,8 27,8 100,0
Total 18 100,0 100,0

La dimension de la distribucién de documentos que se muestra en la Tabla 4, el 16,7
por ciento de los encuestados lo ubica en un nivel bajo, 33,3 en nivel medio y 22,2 en nivel
alto. Galarza (2019) menciona que la distribucion de documentos facilita el trabajo en oficina
y mejora la accesibilidad a la informacion.

Tabla 5

Confidencialidad

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
Vélido Bajo 6 33,3 33,3 33,3
Medio 6 33,3 33,3 66,7
Alto 4 22,2 22,2 88,9
Excelente 2 11,1 11,1 100,0
Total 18 100,0 100,0

En la Tabla 5 se muestra que la dimension confidencialidad de la variable gestion
documental el 33,3 de los encuestados considera que se encuentra en el nivel bajo, el 33,3

nivel medio, 22,2 nivel alto y el 11,1 en nivel excelente.
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Tabla 6

Dimensién Control

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
Vélido Bajo 5 27,8 27,8 27,8
Medio 9 50,0 50,0 77,8
Excelente 4 22,2 22,2 100,0
Total 18 100,0 100,0

En la Tabla 6 se muestra la dimension control de la variable gestion documental de
los 18 encuestados el 27,8 lo ubica en el nivel bajo, 50 en nivel medio y 22,2 en el nivel
excelente. Acero (2018) considera que la accesibilidad es una estrategia de gestion permite

mantener la informacion en reserva y evita su divulgacion.

Tabla 7

Dimension Control

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido Bajo 5 27,8 27,8 27,8
Medio 9 50,0 50,0 77,8
Excelente 4 22,2 22,2 100,0
Total 18 100,0 100,0

En la Tabla 7 se muestra la dimension control de la variable gestion documental de
los 18 encuestados el 27,8 lo ubica en el nivel bajo, 50 en nivel medio y 22,2 en el nivel

excelente.
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Figura 1

Niveles y porcentajes de la variable gestion de documentos
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En la figura 1 se muestra los niveles y porcentajes de la variable gestion documental
del total de los encuestados el 16,7 por ciento ubica la gestion de documentos en el nivel
bajo, mientras que el 38,9; 16,7; 27, 8 estd en el medio, alto, excelente respectivamente.
Maldonado et al (2018) en su estudio la variable gestion documental el 17,9 de los
encuestados lo ubica en un nivel desfavorable; 35,1 en un nivel modernamente favorable y
47 por ciento en un nivel favorable. La gestién documental permite una trasparencia en la
administracion pablica (Martinez y Mingo, 2018); convirtiéndose en la base fundamental de

la gestion empresarial (Mufioz, 2019).
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Figura 2

Analisis de correlacion de las variables y dimensiones
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En la Figura 2 se muestra la correlacion de las variables gestién documental y manejo
empresarial. Las dimensiones, evaluacion confidencialidad y comunicacion influyen
directamente sobre la variable manejo empresarial y las dimensiones administracién, control

y distribucién de documentos influyen sobre la variable gestion documental.
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5.2. Contrastacion de hipotesis
Tabla 8

Correlacion y significacion entre la gestion documental y el manejo empresarial

Gestidn Manejo
documental empresarial
Rho de Gestion documental Coef|C|e_r1te de 1,000 855™
Spearman correlacion
Sig. (bilateral) . ,000
N 18 18
Manejo empresarial ~ Coeficiente de 855 1,000
correlacion ’ ’
Sig. (bilateral) ,000 .
N 18 18

En la Tabla 8, se muestra la correlacion de las variables gestién documental y manejo
empresarial, se obtuvo un coeficiente de correlacion de Rho de Spearman 0,855**,
interpretandose como una correlacion positiva entre las variables a un nivel de significancia
del 0,05, con lo que se rechaza la hipétesis nula. Por su parte Luscano (2017) en su estudio
evalug la correlacién entre las variables gestion documental y calidad de atencion al usuario
obteniendo una correlacion positiva de 0, 858 resultados que se asemejan con nuestro
estudio.

Tabla 9

Correlacion y significacion de produccion y recepcion de documentos con el manejo

empresarial
Produccion y
recepcion de
documentos Manejo
(agrupado) empresarial
Rho de Produc_glon y Coeﬁme_qte de 1,000 672"
Spearman recepcion de correlacion
documentos Sig. (bilateral) , 002
(agrupado) N 18 18
Manejo empresarial Coefmpqte de 672" 1,000
correlacion
Sig. (bilateral) ,002
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N 18 18
En la Tabla 9, se presenta los resultados para contrastar la primera hipétesis

especifica, La produccién y recepcion de documentos tiene una relacion directamente
proporcional con el manejo empresarial en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota
— 2019, se obtuvo un coeficiente de correlacion de Rho de Spearman =0, 672**,
interpretdndose como una correlacion positiva alta entre las variables, a un nivel de
significancia del 5%, rechazandose la hipétesis nula.

Tabla 10

Correlacion y significacion de distribucion de documentos y el manejo empresarial

Distribucion
de Manejo
documentos empresarial
Rho de Distribucion de Coeﬁmeﬁe de 1,000 672"
Spearman documentos correlacion
Sig. (bilateral) _ 002
N 18 18
Manejo empresarial ~Coeficiente de 672" 1,000
correlacion ’ '
Sig. (bilateral) 002 .
N 18 18

En la Tabla 10, se presenta los resultados para contrastar la segunda hipétesis la
distribucion de documentos tiene una relacion directamente proporcional con el manejo
empresarial en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota — 2019, se obtuvo un
coeficiente de correlacion de Rho de Spearman =0, 672**, interpretandose como una
correlacion positiva alta entre las variables, a un nivel de significancia del 5%, rechazandose

la hipotesis nula.

<ORTI1Z VASQUEZ, JUNIORS STEWARD> Pag. 53



<La gestion documental y el manejo empresarial

en la Empresa Corporaciéon DWAR S.A.C., Chota — 2019>

Tabla 11

Correlacion y significacion de confidencialidad y manejo empresarial

Confidencialid  Manejo
ad (agrupado) empresarial

Rho de Confidencialidad Coef|C|e_r1te de 1,000 77
Spearman (agrupado) correlacion
Sig. (bilateral) : ,000
N 18 18
Manejo empresarial ~ Coeficiente de 777 1,000
correlacion ’ ’
Sig. (bilateral) ,000 :
N 18 18

En la Tabla 11, se presenta los resultados para contrastar la tercera hipétesis, la
confidencialidad tiene una relacion directamente proporcional con el manejo empresarial
en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota — 2019, se obtuvo un coeficiente de
correlacion de Rho de Spearman =0, 777**, interpretdndose como una correlacion positiva

alta entre las variables, a un nivel de significancia del 5%, rechazandose la hipétesis nula.

Tabla 12
Correlacion y significacion de seguimiento y control con el manejo empresarial
Seguimiento y Manejo
control (agrupado)  empresarial
Rho de Seguimiento y control Coef|C|e_r1te de 1,000 538"
Spearman (agrupado) correlacion
Sig. (bilateral) . ,021
N 18 18
Manejo empresarial Coef|C|e_r1te de 538" 1,000
correlacion
Sig. (bilateral) ,021 :
N 18 18

En la Tabla 12, se presenta los resultados para contrastar la tercera hipotesis, el
control tiene una relacion directamente proporcional con el manejo empresarial en la
Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota — 2019, se obtuvo un coeficiente de correlacion
de Rho de Spearman =0, 538*, interpretandose como una correlacion positiva entre las

variables, a un nivel de significancia del 5%, rechazandose la hipotesis nula.
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5.3. Andlisis interpretacion y discusion de los resultados

La investigacion tuvo como primer objetivo especifico determinar la relacion entre
la produccion y recepcion de documentos con el manejo empresarial en la Empresa
Corporacion DWAR S.A.C. de la ciudad de Chota — 2019, a través de este objetivo se
determind que la produccion y recepcion de documentos con el manejo empresarial tiene
una correlacion de Rho de Spearman =0, 672**, interpretandose como una correlacion
positiva entre las variables. Los resultados concuerdan con Solano (2015) que considera que
al no darse la recepcion de documentos de forma correcta y ordenada causa pérdida de
tiempo al momento de adquirir la informacion lo que genera retraso en el funcionamiento de
la misma, por su parte Silva (2021) aporta la correcta recepcion de documentos evita
falencias de tramite y manejo documentario.

El segundo objetivo especifico, se planted determinar si existe relacion entre la
distribucion de documentos con el manejo empresarial en la Empresa Corporacion DWAR
S.A.C. de la ciudad de Chota — 2019, se determing la distribucion de documentos y el manejo
empresarial alcanzan un coeficiente de correlacion de Rho de Spearman =0, 672**,
interpretdndose como una correlacion positiva entre las variables. Los resultados de la
investigacion concuerdan con Maldonado et al. (2018) quienes indican que la distribucién
de documentos en una empresa es una herramienta de innovacion administrativa y que
contribuye a mejorar la eficiencia en el uso de recursos dentro de una organizacién. Por su
parte Campanillo et al. (2011) aportan que la distribucién de documentos permite
proporcionar coherencia, continuidad, productividad de la gestién y administracion.

El tercer objetivo especifico fue determinar si existe relacion entre la
confidencialidad con el manejo empresarial en la Empresa Corporacién DWAR S.A.C. de
la ciudad de Chota — 2019, a través de lo planteado se determind que la dimensién

confidencialidad y la variable manejo empresarial tiene una alta correlacion de Rho de
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Spearman =0, 777**. Los resultados su fundamentan con lo mencionado por Godoy y
Quispe (2019) que consideran que el manejo de la informacion debe ser de carécter
confidencial, con la finalidad de evitar la divulgacion de la informacion confidencial.

En el cuarto objetivo especifico, se planteé determinar si existe la relacion entre el
control con el manejo empresarial de la Empresa Corporacion DWAR S.A.C. de la ciudad
de Chota — 2019, se determind que el control y el manejo empresarial tienen una correlacion
positiva de Rho de Spearman =0, 538*.

Con respecto al objetivo general, determinar la relacion existente entre la gestion
documental y el manejo empresarial de la Empresa Corporacion DWAR S.A.C. de la ciudad
de Chota — 2019, se determin6 que las variables gestion documental y manejo empresarial
tienen una correlacion de Rho de Spearman positiva alta 0,855**. Los resultados tienen
similitud con Lunasco (2019) quien refirié que la gestién documental mejora la calidad de
atencion al usuario, en su investigacion obtuvo que la gestién documental y la calidad de
satisfaccion del usuario alcanzd un coeficiente de correlacion de 0,784. Por su parte Bone
(2019) considera que la gestion documental y el manejo empresarial permite mantener el

orden y el control de documentos.
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CONCLUSIONES

La gestion documental y el manejo empresarial de la Empresa Corporacion DWAR
S.A.C en la ciudad de Chota es muy importante en el desarrollo de la empresa, porque de
acuerdo al nivel de correlacion este factor fue mayor a 0,05; con lo que se acepta la hipdtesis
alternante alcanzando un coeficiente de correlacion de Rho de Spearman positiva alta
0,855**.

Se determind que la produccién y recepcién de documentos con el manejo
empresarial en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C, alcanz6 una correlacion superior
0,05; con lo que se determind una correlacion positiva (Rho de Spearman =0, 672**).

En la Empresa Corporacion DWAR S.A.C de la ciudad de Chota la distribucion de
documentos y el manejo empresarial son muy influyentes en el cumplimiento empresarial,
alcanzando un coeficiente de correlacion mayor que 0,05, con lo que se determin6 una
correlacion positiva (Rho de Spearman =0, 672**).

La confidencialidad y el manejo empresarial de la Empresa Corporacion DWAR
S.A.C en la ciudad de Chota son muy importantes en el desarrollo de la empresa, alcanzando
una correlacion de Rho de Spearman =0, 777**, lo que determind una alta y positiva
correlacion.

Se determind que el control y el manejo empresarial de la Empresa Corporacion
DWAR S.A.C alcanzé una correlacion superior 0,05; con lo que se determind una

correlacion positiva (Rho de Spearman =0, 538%*).
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RECOMENDACIONES Y/O SUGERENCIAS

Se recomienda a la Empresa Corporacion DWAR S.A.C., considerar la informacion
cientifica como base de informacidon para mejorar la gestién documentaria y el manejo

empresarial.

Luego de realizar el presente trabajo investigativo, mi propuesta de mejora es sugerir
a la Empresa Corporacién DWAR S.A.C., poner en marcha los cambios bdsicos que estén
dentro de su alcance, entre estos, comenzar por una organizacién mas meticulosa de sus
archivos fisicos, ya que, aunque parezca irrelevante, el orden visual y la estética juegan un

rol importante en el éxito de cualquier plan de gestién documentaria.

Encargar a la Alta Gerencia la elaboraciéon de un Plan de Gestion Documentaria

dentro de la Empresa Corporacién DWAR S.A.C.

Poner énfasis en el desarrollo de las relaciones laborales, haciendo hincapié, en el
conocimiento de las necesidades de cada colaborador y las dificultades a las que se
enfrenta dentro de la realizacidn de sus funciones; esto contribuird benéficamente en la

gestion del trabajo de la Empresa Corporacion DWAR S.A.C.
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ANEXOS

Anexo 1. Matriz de consistencias

Titulo: La Gestién Documental y el Manejo Empresarial en la Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota — 2019

Poblacion y
Formulacion Objetivos Hipotesis Variables Dimensiones Indicadores Instrumentos Disefio Método
Muestra
Hipétesis La metodologia Poblacion
Pregunta general Dacumentos El instrumento que se aplicoen | La poblacién del
Objetivo general . El disefio fue no
general Hi: La gestion normalizados por | sijizado para el el estudio fue estudio estuvo
Determinar la . experimental con
¢Qué relacion documental tiene la Entidad desarrollo de la basada en cinco constituida por
relacion existente enfoque
existe entre la una relacion » investigacion fue métodos. Primero los 18
entre la gestion Produccion y cuantitativo de
gestion directamente » Formatos el cuestionario, el el método trabajadores que
documental y el recepcion de tipo descriptivo
documental y el proporcional con Variable 1 Registro de cual se utilizo deductivo, laboran en la
manejo documentos de nivel
manejo el manejo Gestion documentos para recolectar enfocado a definir Empresa
empresarial de la correlacional
empresarial de la empresarial en la documental Documentos informacion de las variables y la Corporacion
Empresa determinando el
Empresa Empresa emitidos y las variables poblacion de DWAR S.A.C.
Corporacion grado de relacion
Corporacion Corporacion recibidos segun gestion estudio, segundo Muestra

DWAR S.A.C. de

la ciudad de

Chota — 2019?

DWAR S.A.C. de

la ciudad de

Chota — 2019.

DWAR S.AC.,
Chota — 2019.
Ho: La gestion

documental no

area
Distribucion de Ruta de
documentos documentos

documental y
manejo

empresarial.

entre las variables
del objeto de

estudio.

el método
inductivo que
permiti6 inferir

los resultados

La muestra del
estudio estuvo
conformada por

los 18
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manejo
empresarial en la

Empresa

manejo
empresarial en la

Empresa

proporcional con el
manejo

empresarial en la

Comunicacién

Participacion

Titulo: La Gestion Documental y el Manejo Empresarial en la Empresa Corporaciéon DWAR S.A.C., Chota — 2019
Poblacion y
Formulacion Obijetivos Hipotesis Variables Dimensiones Indicadores Instrumentos Disefio Método
Muestra
tiene una relacion obtenidos, tercero | trabajadores que
directamente el método laboran en la
Tiempo de
proporcional con analitico con el Empresa
atencion segln
el manejo que se establecié Corporacién
area
empresarial en la las caracteristicas | DWAR S.A.C, es
Empresa de las variables, decir la muestra
Corporacién o Nivel de cuarto el método fue igual a la
Confidencialidad
DWAR S.AC,, confianza descriptivo poblacién (n=N).
Chota — 2019. o, permitié
Organizacion
Control interpretar la
documental
informaciony
Preguntas Objetivos Hipdtesis Estructura into el métod
Administracion guinto €l metodo
especificas especificos especificas i o
Funciones hipotético que
¢Como se Determinar la La produccion y A
Seguimiento y facilito la
relaciona la relacion entre la recepcion de ) Resultados
Variable 2 control comprobacion de
produccion y produccioén y documentos tiene
Manejo Productividad hipétesis.
recepcion de recepcion de una relacién Evaluacié
empresarial vajuacion ”
documentos con el | documentos con el directamente Rentabilidad
Dialogo
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Titulo: La Gestion Documental y el Manejo Empresarial en la Empresa Corporaciéon DWAR S.A.C., Chota — 2019

Formulacion

Obijetivos

Hipotesis

Variables

Dimensiones

Indicadores

Instrumentos

Disefio

Meétodo

Poblacion y

Muestra

Corporacién
DWAR S.A.C. de
la ciudad de Chota

—2019?
¢Coémo se
relaciona la
distribucion de
documentos con el
manejo
empresarial en la
Empresa

Corporacién
DWAR S.A.C. de
la ciudad de Chota

—2019?
¢C6émo se
relaciona el tramite
de documentos con
el manejo
empresarial en la

Empresa

Corporacion
DWAR S.A.C. de
la ciudad de Chota

—2019.
Determinar si
existe relacion
entre la
distribucion de
documentos con el
manejo
empresarial en la
Empresa

Corporacion
DWAR S.A.C. de
la ciudad de Chota

—2019.
Determinar si
existe relacion
entre el trdmite de
documentos con el

manejo

Empresa
Corporacion
DWARS.A.C.,
Chota — 2019.
La distribucion de
documentos tiene
una relacion
directamente
proporcional con el
manejo
empresarial en la
Empresa
Corporacion
DWARS.A.C.,
Chota — 2019.
El trdmite de
documentos tiene
una relacion
directamente
proporcional con el

manejo
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Titulo: La Gestion Documental y el Manejo Empresarial en la Empresa Corporaciéon DWAR S.A.C., Chota — 2019

Formulacion

Obijetivos

Hipotesis

Variables

Dimensiones

Indicadores

Instrumentos

Disefio

Meétodo

Poblacion y

Muestra

Corporacién
DWAR S.A.C. de
la ciudad de Chota

—2019?
¢Como se
relaciona la
Facilidad,
Confidencialidad y
Control con el
manejo
empresarial en la
Empresa

Corporacién
DWAR S.A.C. de
la ciudad de Chota

—2019?

empresarial en la
Empresa
Corporacion
DWAR S.A.C.de
la ciudad de Chota
—2019.
Determinar si
existe la relacion
entre la facilidad,
confidencialidad y
control con el
manejo
empresarial de la
Empresa
Corporacion
DWAR S.A.C. de
la ciudad de Chota

—2019.

empresarial en la
Empresa
Corporacion
DWARS.A.C.,
Chota — 2019.
La Facilidad,
Confidencialidad y
Control tiene una
relacion
directamente
proporcional con el
manejo
empresarial en la
Empresa
Corporacion
DWARS.AC.,

Chota — 2019.
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Anexo 2. Modelo de cuestionario de gestion documental aplicado en la investigacion.

La presente encuesta, es parte de un proyecto de Tesis para obtener el grado de titulo profesional de
la carrera de Contabilidad de la Universidad Nacional de Chota, la cual permitira conocer la relacion
entre la gestion documental y el manejo empresarial en la empresa Corporacion DWAR S.A.C. El
objetivo de esta encuesta, consiste en identificar la gestion documental que usted realiza diariamente
de acuerdo a sus actividades. Después de leer cuidadosamente cada enunciado, marque con una X el

recuadro que se ajuste mejor a su respuesta.

1 2 3
Nunca Algunas veces Siempre
Respuestas
N° Preguntas
1 2 3

D1. Produccién y recepcion de documentos

¢Existe documentos definidos que se utilizan en el area donde

1

usted trabaja?

¢éLa empresa ha establecido formatos Unicos en el drea donde
2

usted trabaja?

éSe controla mediante un registro los documentos emitidos y
3

recibidos en el drea donde usted trabaja?

¢Al momento de recepcionar documentos, considera la

informacién mas relevante (niUmero de folios, origen y destino
4

del documento, fechas, tenor del documento), para un

adecuado registro?
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¢Al momento de emitir documentos, considera la informacion

mas relevante (numero de folios, origen y destino del
5

documento, fechas, tenor del documento) para un adecuado

registro?
N° | D2. Distribucion de documentos

éExiste un flujograma de documentos definido dentro de la
6

empresa?

¢Conoce el proceso que debe seguir cada documento que
7

ingresa y sale del drea donde usted trabaja?

¢El tiempo de atencidon de documentos por parte del area
8

encargada es el adecuado?

D3. Confidencialidad

éPersonal no autorizado tiene acceso a la informacidn
9

documental?

¢El responsable de cada area mantiene en reserva la
10

informacién evitando su divulgacién?

D4. Control

¢éEn cada drea cuentan con un orden y clasificacién de
11

documentos?
12 | ¢Hatenido alguna vez dificultad para localizar sus documentos?
13 | éSigue almacenando sus archivos en cajas y carpetas?
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Anexo 3. Modelo de cuestionario de manejo empresarial aplicado en la investigacion.

La presente encuesta, es parte de un proyecto de Tesis para obtener el grado de titulo profesional de

la carrera de Contabilidad de la Universidad Nacional de Chota, la cual permitira conocer la relacion

entre la gestion documental y el manejo empresarial en la empresa Corporacion DWAR S.A.C. El

objetivo de esta encuesta, consiste en analizar como es el manejo empresarial en dicha empresa.

Después de leer cuidadosamente cada enunciado, marque con una X el recuadro que se ajuste mejor

a su respuesta.

1 2 3
Nunca Algunas veces Siempre
Respuestas
N° Preguntas
2 3

D1. Administracidon

¢Usted tiene conocimiento de la estructura organizacional de la
1

empresa?

¢Estdn definidas las funciones que realiza dentro de su area de
2

trabajo?

D2. Seguimiento y control

¢A menudo se realiza un seguimiento y control en las actividades
3

del personal?

éUsted cree, que, con un seguimiento y control en las funciones
4

de los trabajadores, se obtendra mejores resultados?
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D3. Evaluacién

¢Con frecuencia la alta gerencia evalia la productividad de
5

resultados en la empresa?

é¢Usted cree que la evaluacién en las diversas areas ayude a
6

obtener mayor rentabilidad en la empresa?

D4. Comunicacion

¢La comunicacién entre la alta gerencia y los trabajadores de la
7

empresa es fluido?

¢La alta gerencia acepta positivamente las sugerencias de los
8

trabajadores?
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Anexo 4. Modelo de ficha validacion del cuestionario de gestion documental aplicado en la
investigacion.

INSTRUMENTO DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTOS

Nombre del experto

Profesion

Experiencia profesional (en aiios)

Grado académico mas alto

La Gestién Documental y el Manejo Empresarial en la
Titulo del proyecto
Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota — 2019

Nombre y apellidos del autor Juniors Steward Ortiz Vasquez
Instrumento evaluado Cuestionario
INDICACIONES:

Evalue cada pregunta del instrumento marcando con aspa en "1" si esta totalmente de acuerdo
con la pregunta, o marcando con un aspa en "0" si estd totalmente en desacuerdo; si esta en

desacuerdo, por favor especifique sus sugerencias.

El instrumento consta de 13 preguntas y ha sido
construido teniendo en cuenta los indicadores de
la matriz de consistencia. Luego del juicio del
Detalle de las preguntas del instrumento
experto que determinara la validez de contenido,

también sera sometido a la prueba V de Aiken, para

cuantificar la relevancia de los items.

<ORTI1Z VASQUEZ, JUNIORS STEWARD> Pag. 74



<La gestion documental y el manejo empresarial

en la Empresa Corporaciéon DWAR S.A.C., Chota — 2019>

PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS EVALUACION DEL EXPERTO

D) 1: Produccidn y recepcion de documentos

1. éExiste documentos definidos que se utilizan en el

1() 0()

area donde usted trabaja?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

2. iLa empresa ha establecido formatos Unicos en el

1() 0()

area donde usted trabaja?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

3. éSe controla mediante un registro los documentos

1() 0()

emitidos y recibidos en el drea donde usted trabaja?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

4. (Al momento de recepcionar documentos,
considera la informacién mas relevante (nimero de
1() 0()

folios, origen y destino del documento, fechas, tenor

del documento), para un adecuado registro?
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Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:

5. ¢éAl momento de emitir documentos, considera la
informacion mas relevante (numero de folios,
origen y destino del documento, fechas, tenor del

documento) para un adecuado registro?

1()

0()

Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:

D) 2: Distribuciéon de documentos

6. éExiste un flujograma de documentos definido

dentro de la empresa?

1()

0()

Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:

7. éConoce el proceso que debe seguir cada
documento que ingresa y sale del drea donde usted

trabaja?

1()

0()

Nunca

Algunas veces

Sugerencias:
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Siempre

8. ¢El tiempo de atencién de documentos por parte

del drea encargada es el adecuado?

1()

0()

Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:

D) 3: Confidencialidad

9. {Personal no autorizado tiene acceso a la

informacion documental?

1()

0()

Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:

10. ¢El responsable de cada area mantiene en

reserva la informacion evitando su divulgacion?

1()

0()

Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:

D) 4: Control

11. ¢En cada area cuentan con un orden y

clasificacion de documentos?

1()

0()
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Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:

12. ¢Ha tenido alguna vez dificultad para localizar

sus documentos?

1()

0()

Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:

13. ¢Sigue almacenando sus archivos en cajas y

carpetas?

1()

0()

Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:
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Anexo 5. Modelo de ficha validacion del cuestionario de manejo empresarial aplicado en la
investigacion.

INSTRUMENTO DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTOS

Nombre del experto

Profesion

Experiencia profesional (en aiios)

Grado académico mas alto

La Gestién Documental y el Manejo Empresarial en la
Titulo del proyecto
Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota — 2019.

Nombre y apellidos del autor Juniors Steward Ortiz Vasquez
Instrumento evaluado Cuestionario
INDICACIONES:

Evalue cada pregunta del instrumento marcando con aspa en "1" si esta totalmente de acuerdo
con la pregunta, o marcando con un aspa en "0" si estd totalmente en desacuerdo; si esta en

desacuerdo, por favor especifique sus sugerencias.

El instrumento consta de 8 preguntas y ha sido
construido teniendo en cuenta los indicadores de
la matriz de consistencia. Luego del juicio del
Detalle de las preguntas del instrumento
experto que determinara la validez de contenido,

también sera sometido a la prueba V de Aiken, para

cuantificar la relevancia de los items.
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Preguntas y alternativas Evaluacion del experto

D) 1: Administracion

1. éUsted tiene conocimiento de la estructura

1() 0()

organizacional de la empresa?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

2. iEstan definidas las funciones que realiza dentro

1() 0()

de su area de trabajo?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

D) 2: Seguimiento y control

3. éA menudo se realiza un seguimiento y control en

1() 0()

las actividades del personal?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre
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4. iUsted cree, que, con un seguimiento y control en
las funciones de los trabajadores, se obtendrd

mejores resultados?

1()

0()

Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:

D) 3: Evaluacién

5. éCon frecuencia la alta gerencia evalia la

productividad de resultados en la empresa?

1()

0()

Nunca

Algunas veces

Siempre

6. éUsted cree que la evaluacién en las diversas
areas ayude a obtener mayor rentabilidad en la

empresa?

1()

0()

Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:

D) 4: Comunicacion

7. éla comunicacién entre la alta gerencia y los

trabajadores de la empresa es fluido?

1()

0()
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Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:

8.

¢la alta gerencia acepta positivamente las

sugerencias de los trabajadores?

1()

0()

Nunca

Algunas veces

Siempre

Sugerencias:

<ORTIZ VASQUEZ, JUNIORS STEWARD>

Pag. 82



<Relacion de la gestion documental y el manejo empresarial

enla Emnrnwif\n DWARS A C _Chota —2010>

Anexo 6. Base de datos de la V de Aiken Variable 1.

CALCULO DE LAV DE AIKEN VARIABLE 01

Respuestas dicotomicas del Juicio de expertos al evaluar el instrumento de recoleccion de datos Cuestionario.

iTEM

JUEZ1

JUEZ 2

JUEZ3

JUEZ4

SUMA

V DE AIKEN

[IEY

1

1

1

1

0.8

0.8

0.8

0.8

0.8

0.6

0.6

0.8

I |IN|oojLnn]|H_|WIN

0.6

=
o

0.8

[EY
[N

0.8

(IR
N

0.6

[y
w

R, |lRr|,r|Rr|,r|lO|lR|R]|R |+~

Rk, |lo|lr|kR]|R|lFLR|R]|R |~

RlolRr|lkr|FR]IR|FR]|IR|FR]|FR]FR ]|+~

[N [N [FSEN FEEN FSENY RN Moo YN FEE N [FRENY RS FEENY U

Alw|lbh|Plw]|PlWW|BR|R|IP|P|P>

0.8

V DE AIKEN

0.74

0.74
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Codificacion respuestas de jueces:
Apreciacion positiva=1
Apreciacion negativa=0

Formula de laV de Aiken
V=S/n(c-1)
S =suma de respuestas afirmativas

n =numero de jueces
c=numero de valores de |a escala de evaluacion
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Anexo 7. Base de datos de la V de Aiken Variable 2.

CALCULO DE LA V DE AIKEN VARIABLE 02
Respuestas dicotomicas del Juicio de expertos al evaluar el instrumento de recoleccion de datos Cuestionario.

ITEM JUEZ1 JUEZ2 JUEZ3 JUEZ4 SUMA |V DEAIKEN Codificacion respuestas de jueces:
1 1 1 1 1 4 0.8 Apreciacion positiva=1
2 1 1 1 1 4 0.8 Apreciacion negativa=0
3 1 1 1 1 4 0.8
4 1 1 1 1 4 0.8 Formula de laV de Aiken
5 1 1 1 1 4 0.8 V=S/n(c-1)
6 0 1 1 1 3 0.6
7 1 1 1 0 3 0.6 S =suma de respuestas afirmativas
8 1 1 0 1 3 0.6 n =numero de jueces
0.73 ¢ =numero de valores de |a escala de evaluacion

V DE AIKEN 0.73

El coeficiente de V de Aiken es 0.73, quiere decir que el instrumento de recleccion de datos tiene muy buena validez.
El coeficiente tiene un valor que va desde 0 hasta 1; mientras mas se acerque a la unidad, mejor validez de contenido
tendra el isntrumento, en este caso el Cuestionario evaluado.
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Anexo 8. Resultados de Instrumento de variable n° 1

Cuestionario de gestion documental
La presente encuesta, es parte de un proyecto de Tesis para obtener el grado de titulo profesional
de la carrera de Contabilidad de la Universidad Nacional de Chota, la cual permitira conocer la
relacion entre la gestion documental y el manejo empresarial en la empresa Corporacion DWAR
S.A.C. El objetivo de esta encuesta, consiste en identificar la gestion documental que usted realiza
diariamente de acuerdo a sus actividades. Después de leer cuidadosamente cada enunciado,

marque con una X el recuadro que se ajuste mejor a su respuesta.

1 ' 2 3 \
\
Nunca Algunas veces Siempre
i Respuestas
Ne | Preguntas
; I | 2 3
D1. Produccion y recepcion de documentos x|
(Existe documentos definidos que se utilizan en el area donde |
1 [
g 9 X |
| usted trabaja’
| (La empresa ha establecido formatos winicos en el area donde
6 P
5 |
| usted trabaja? X
| | ¢(Se controla mediante un registro los documentos emitidos y
| recibidos en el area donde usted trabaja? ‘ X
i | ‘
| (Al momento de recepcionar documentos, considera la |
1 |

‘ informacién més relevante (nimero de folios. origen y destino
‘
|
} | del documento, fechas, tenor del documento), para un adecuado
|

registro?

(Al momento de emitir documentos, considera la informacion

wn

mas relevante (niimero de folios, origen y destino del documento,

fechas, tenor del documento) para un adecuado registro?

N° | D2. Distribucién de documentos
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Cuestionario de gestion documental
La presente encuesta, es parte de un proyecto de Tesis para obtener el grado de titulo profesional
de la carrera de Contabilidad de la Universidad Nacional de Chota, la cual permitira conocer la
relacion entre la gestion documental y el manejo empresarial en la empresa Corporacion DWAR
S.A.C. El objetivo de esta encuesta. consiste en identificar la gestion documental que usted realiza
diariamente de acuerdo a sus actividades. Después de leer cuidadosamente cada enunciado,

marque con una X el recuadro que se ajuste mejor a su respuesta.

1 ‘ 2 3 ;
Nunca Algunas veces Siempre
Respuestas
Ne | Preguntas
‘| | 2 3
| DI. Produccion y recepcion de documentos x|

¢(Existe documentos definidos que se utilizan en el area donde | ‘

| usted trabaja? X
| |
| (La empresa ha establecido formatos tnicos en el area donde
|
2 | _
| usted trabaja? X
|
E ‘ (Se controla mediante un registro los documentos emitidos vy |
| S TR
| s v . |
‘ recibidos en el area donde usted trabaja? 1 X
‘
|
‘ (Al momento de recepcionar documentos, considera la

informacién mas relevante (nimero de folios. origen y destino
| del documento, fechas, tenor del documento). para un adecuado

| registro?

(Al momento de emitir documentos, considera la informacion
5 | masrelevante (nimero de folios, origen y destino del documento,

fechas, tenor del documento) para un adecuado registro?

N° | D2. Distribucion de documentos
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Anexo 9. Resultados de Instrumento de variable n°® 2

Cuestionario de manejo empresarial.

La presente encuesta, es parte de un proyecto de Tesis para obtener el grado de titulo profesional
de la carrera de Contabilidad de la Universidad Nacional de Chota, la cual permitira conocer la
relacion entre la gestion documental y el manejo empresarial en la empresa Corporacion DWAR
S.A.C. El objetivo de esta encuesta, consiste en analizar como es el manejo empresarial en dicha
empresa. Después de leer cuidadosamente cada enunciado, marque con una X el recuadro que se

ajuste mejor a su respuesta.

1 % 2 3
| |
— — |
| Nunca [ Algunas veces Siempre ;
i '\ 7 Respl:cstas
[ N° Preguntas {

D1. Administracién

;
| (Usted tiene conocimiento de la estructura organizacional de la ‘
‘

|
|
empresa’? X

(Estan definidas las funciones que realiza dentro de su area de

| 2 e | X
| trabajo? [

D2. Seguimiento y control

(A menudo se realiza un seguimiento y control en las actividades

)

del personal? [ ¥

(Usted cree, que, con un seguimiento y control en las funciones de

los trabajadores, se obtendra mejores resultados? X
D3. Evaluacién |
(Con frecuencia la alta gerencia evalia la productividad de ‘ [
5 ;
% A

resultados en la empresa?
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(Usted cree que la evaluacion en las diversas areas ayude a obtener

6
mayor rentabilidad en la empresa? X
D4. Comunicacién
' la comunicacion entre la al(a”g.er'encla y los trabajadores de la '
empresa es fluida? A
. (La alta gerencia acepta positivamente las sugerencias de los |
8

trabajadores?
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Anexo 10. Resultados de expertos para el instrumento 1.

Ficha de validacién del cuestionario de gestion documental.

INSTRUMENTO DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTOS

fmor Ohat

N

"Nombre del experto ‘ \K‘ / - '
) Wera f\’:?;,c(}‘c (L\

| Profesion / R
i : . ( (..v,;'(_') clen
| Experiencia profesional (en afios) = e
& el 5 ‘

Grado académico mis alto P ( i e { )l /
| baalro eam CEsligm \(moicca

- - {
| La gestion documental y el manejo empresarial en la ‘
\

Titulo del proyecto |
Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota - 2019 ‘

Nombre y apellidos del autor Juniors Steward Ortiz Vasquez
l Instrumento evaluado Cuestionario

INDICACIONES: ‘
| Evaliie cada pregunta del instrumento marcando con aspa en "1" si esta totalmente de acuerdo

“_ | con la pregunta, o marcando con un aspa en "0" si esta totalmente en desacuerdo; si esta en ‘

desacuerdo, por favor especifique sus sugerencias.

b | El instrumento consta de 13 preguntas y ha sido |
| construido teniendo en cuenta los indicadores de
| Detalle de las preguntas del | la matriz de consistencia. Luego del juicio del
? instrumento | experto que determinara la validez de contenido.
también sera sometido a la prueba V de Aiken, ‘

para cuantificar la relevancia de los items.

PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS ‘ EVALUACION DEL EXPERTO
|

D) 1: Produccién y recepcion de documentos - ‘

1. ;Existe documentos definidos que se utilizan en el
1¢7) 0()

area donde usted trabaja?

Nunca [ Sugerencias: !
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Algunas veces

Siempre [
|

2. ;(La empresa ha establecido formatos unicos en el

L(p) - 0()
| area donde usted trabaja? >L

Nunca Sugerencias: i

Algunas veces

o F——

Siempre

3. (Se controla mediante un registro los documentos

(=3

1 \
emitidos y recibidos en el area donde usted trabaja? /)O

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

4. (Al momento de recepcionar documentos,

considera la informacion mas relevante (nimero de

1(7:,) 0( )

folios, origen y destino del documento, fechas, tenor /

del documento), para un adecuado registro?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre ‘

5. (Al momento de emitir documentos, considera la

informacion mas relevante (nimero de folios, origen

1()0 o()

y destino del documento, fechas. tenor del
documento) para un adecuado registro?

Nunca | Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

D) 2: Distribuciéon de documentos
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6. (Existe un flujograma de documentos definido

14 0( )
dentro de la empresa? )é
Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

documento que ingresa y sale del darea donde usted () 0 (}(j
} trabaja? J
i Nunca [ Sugerencias:
: T | <4 <4
Algunas veces n \, b L ) \k
£ | | /A AL =
= | he P 1
Siempre \x’:\ X \
|
| 8. (El tiempo de atencién de documentos por parte " [
1 1) 0( )
} del area encargada es el adecuado? ;
e e = — |
Nunca Sugerencias:
Algunas veces
Siempre
D) 3: Confidencialidad
9. (Personal no autorizado tiene acceso a la N
1(¥) ()
imformacién documental?
Nunca Sugerencias:
Algunas veces
Siempre
10. (El responsable de cada area mantiene en reserva i
. ' ‘ 14 0()
la informacion evitando su divulgacion?
Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre
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D) 4: Control

11. (En cada area cuentan con un orden y

1( Y 0( )
. pe » [ ot
clasificacion de documentos? /
Nunca Sugerencias:
Algunas veces
Siempre
12. ;/Ha tenido alguna vez dificultad para localizar
1 (3 0( )
) N
sus documentos? [/
Nunca Sugerencias:
Algunas veces
Siempre
13. ¢Sigue almacenando sus archivos en cajas y
1 (',J o( )
carpetas?
Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre
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Ficha de validacién del cuestionario de gestion documental.

INSTRUMENTO DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTOS

[ Nombre del expert i
ombpre del experto GIL@EQTC ff\ZﬂHl\/ l’)é-g RLF/Jclit

Profesion a
Cov TADO R

| Experiencia profesional (en afios - 7 1
P P ( ) ‘5 ANVeS '
Grado académico mas alto [ . |
| MACIETE -
La gestion documental y el manejo empresarial en la
Titulo del proyecto |
Empresa Corporacion DWAR S.A.C.. Chota - 2019

‘“ Nombre y apellidos del autor Juniors Steward Ortiz Vésquez
L
| Instrumento evaluado | Cuestionario
|
INDICACIONES: - :

| Evaliie cada pregunta del instrumento marcando con aspa en "1" si estd totalmente de acuerdo
con la pregunta, o marcando con un aspa en "0" si estd totalmente en desacuerdo; si est4 en

\ | desacuerdo. por favor especifique sus sugerencias.

'
By £ 4

El instrumento consta de 13 preguntas y ha sido

3! construido teniendo en cuenta los indicadores de

| i Detalle de las preguntas del | la matriz de consistencia. Luego del juicio del
' |

! instrumento experto que determinara la validez de contenido,
también sera sometido a la prueba V de Aiken,

|
! para cuantificar la relevancia de los items.
[ !

PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS ' EVALUACION DEL EXPERTO |

3')771: Produccién y recepcion de documentos

1. ¢ Existe documentos definidos que se utilizan en el

LX) 0( )
area donde usted trabaja?

Nunca Sugerencias:

— —d
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Algunas veces

Siempre [

2. ;La empresa ha establecido formatos tinicos en el

folios, origen y destino del documento, fechas, tenor

I ('X) 0()
area donde usted trabaja?
‘ Nunca Sugerencias: l
Algunas veces - l
Siempre |
3. (Se controla mediante un registro los documentos
1 ()\ ) 0()
i emitidos y recibidos en el area donde usted trabaja?
Nunca ‘ Sugerencias:
: —_—
; Algunas veces
o\ — /
' Siempre [
L 4. (Al momento de recepcionar documentos, ‘
b3 ‘ \
reo,! |
x Ay | considera la informacion mas relevante (numero de 1‘
& 1(y%) 0()

‘ del documento), para un adecuado registro? ‘

Nunca Sugerencias: [

Algunas veces

Siempre

5. (Al momento de emitir documentos, considera la

informacién mas relevante (niimero de folios, origen
1 0

| t) ()

y destino del documento, fechas, tenor del |

documento) para un adecuado registro?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

fDr) 2: Distribucién de documentos ( l
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6. ;Existe un flujograma de documentos definido

1() 0 ()
dentro de la empresa?
Nunca | Sugerencias:
| :
— — 4 T o/ WO
Algunas veces O UOMA &7
.‘* w ~ATUA
— R e v G
Siempre C ]7’1 WG
7. (Conoce el proceso que debe seguir cada
documento que ingresa y sale del area donde usted 1 (% 0( )
trabaja? ‘
Nunca Sugerencias: [

Algunas veces

Siempre

' 8. (El tiempo de atencion de documentos por parte |
! 1 ) 0()
' del 4rea encargada es el adecuado?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

D) 3: Confidencialidad

| 9. (Personal no autorizado tiene acceso a la

1(4) of( )
informacién documental?
Nunca Sugerencias:
Algunas veces
Siempre
| 10. ¢(El responsable de cada area mantiene en reserva
1(%) 0( )
la informacion evitando su divulgacién? [
Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre
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D) a: 'Crdntrrol {

1. (En cada drea cuentan con un orden y

1 (%) 0()
clasificacion de documentos?
|
= e = — - —
[ Nunca Sugerencias:
Algunas veces
Siempre
12. ;(Ha tenido alguna vez dificultad para localizar
1(x) 0( ) ‘
) ! sus documentos?
Nunca Sugerencias:
Algunas veces
Siempre
13. ¢Sigue almacenando sus archivos en cajas y
1(y) 0
() ()
carpetas?
Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre
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Ficha de validacién del cuestionario de gestién documental.

INSTRUMENTO DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTOS

Nombre del-éxperto

"~y Iy n ” - ~ - g )
KICARD) RAFAEA DiAZ CArDeron |

Profesion " . § G
| CONTAcoll YUBLICO
i Experiencia profesional (en afios) | 5 .

‘ . 5 ANDS

|
Grado académico mds alto }

MAGISTER.

L S ——
La gestion documental y el manejo empresarial en la

Titulo del proyecto |
4; Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota - 2019

. ", : ‘
' Nombre y apellidos del autor | Juniors Steward Ortiz Vasquez ;
\
z = —
Instrumento evaluado Cuestionario
a3 INDICACIONES: - a o -
e o \ ‘
s ﬁ | Evaliie cada pregunta del instrumento marcando con aspa en "1" si esta totalmente de acuerdo
“‘ <> & |
- 2T . ” . 2
= ::1-!‘ con la pregunta, o marcando con un aspa en "0" si esté totalmente en desacuerdo: si esta en \
e |
s ‘

i

P

desacuerdo. por favor especifique sus sugerencias.

A{AAIRA WA

‘ \ | El instrumento consta de 13 preguntas y ha sido

construido teniendo en cuenta los indicadores de |

‘ Detalle de las preguntas del | la matriz de consistencia. Luego del juicio del |
instrumento | experto que determinara la validez de contenido.

| también sera sometido a la prueba V de Aiken. !
1 i
para cuantificar la relevancia de los items.

PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS | EVALUACION DEL EXPERTO |

D) 1: Produccion y recepcién de documentos

1. ¢ Existe documentos definidos que se utilizan en el ‘

\
) - 10q) ‘; 0()
area donde usted trabaja? ‘

Nunca [ Sugerencias:
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Algunas veces

‘ S;cmpre

2. ;La empresa ha establecido formatos tnicos en el

l(>g) 1 0( )

Nunca Sugerencias:

area donde usted trabaja?

Algunas veces

Siempre

3. (Se controla mediante un registro los documentos |

‘ 1 ()d 0()
emitidos y recibidos en el area donde usted trabaja?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

i 4. (Al momento de recepcionar documentos,
| considera la informacion mas relevante (nimero de
1 ()4) 0( )

3 ; ; 2 |
folios, origen y destino del documento, fechas, tenor |

del documento), para un adecuado registro?

Nunca Sugerencias:
Algunas veces [ 7
‘ Siempre
|
| 5. (Al momento de emitir documentos, considera la ?
informacion mas relevante (niimero de folios, origen ‘
1(% o() <‘

y destino del documento, fechas. tenor del

documento) para un adecuado registro?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces ‘ N

Siempre i

D) 2: Distribucion de documentos
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6. (Existe un flujograma de documentos definido

1 (x) 0( )
dentro de la empresa? /
\
r Nunca Sugerencias:
o :\]gunas veces . /
V
Siempre
7. (Conoce el proceso dﬁe debe seguir cada » [
documento que ingresa y sale del 4rea donde usted 1 (X) 0( ) |
| |
trabaja? i‘ ‘
Nunca Sugerencias:
f - Algunas veces
V
Siempre
8. (El tiempo de atencion de documentos por parte 7
| (\0 0(C )
del 4rea encargada es el adecuado?
Nunca Sugerencias: “
|
Algunas veces ‘
: = - V

Siempre

ﬁ) 3: Confidencialidad

9. (Personal no autorizado tiene acceso a la ‘
F O\ 1() 0y
P=3% informacién documental?
Nunca Sugerencias:
| Algunas veces VER OT/
|
L 2 —
‘ Siempre j‘ (BeVNT A
| 10. (El responsable de cada area mantiene en reserva ‘
‘ () 0( )
la informacion evitando su divulgacién? [
Nunca Sugerencias:
Algunas veces f/
Siempre
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' D)4: Control

11. ¢En cada éarea cuentan con un orden y

clasificacion de documentos?

Nunca Sugerencias:
Algunas veces
= == - 4
x- Siempre
’ 12. ;Ha tenido alguna vez dificultad para localizar
1 (>) 0( )
sus documentos?
Nunca Sugerencias:
Algunas veces ;
HE . )
Siempre
13. ¢Sigue almacenando sus archivos en cajas y
1(,) 0()
‘ carpetas?
Nunca Sugerencias:
[ e Y ] )
Algunas veces {;/

Siempre
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Ficha de validacion del cuestionario de gestion documental.

INSTRUMENTO DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTOS

Y ——

Tors” Sl Disth slllog
Corteder trllic”
{a ):’ch'x/
A Jr‘ slen

La gestion documental y el manejo empresarial en la

| Nombre derexperto

B .z &
Profesion I

Experiencia profesional (en afios) |

Grado académico mas alto

Titulo del proyecto

Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota— 2019

Juniors Steward Ortiz Vasquez

Nombre y apellidos del autor ;
|

., Instrumento evaluado Cuestionario

| INDICACIONES: ' T

| ’ . LR L £

| Evaliie cada pregunta del instrumento marcando con aspa en "1" si esta totalmente de acuerdo
con la pregunta, o marcando con un aspa en "0" si esta totalmente en desacuerdo; si esta en

desacuerdo, por favor especifique sus sugerencias.

—— — e
| El instrumento consta de 13 preguntas y ha sido
‘ ' . o [
\ construido teniendo en cuenta los indicadores de

Detalle de las preguntas del | la matriz de consistencia. Luego del juicio del

instrumento experto que determinara la validez de contenido,

también sera sometido a la prueba V de Aiken, i

para cuantificar la relevancia de los items.

PREGUNTAS Y ALTERNATIVAS EVALUACION DEL EXPERTO

D) 1: Produccion y recepcion de documentos

1. ¢Existe documentos definidos que se utilizan en el |

1()0 0()

Nunca 1 ‘ Sugerencias:

area donde usted trabaja?
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Algunas veces

Siempre

2. ;La empresa ha establecido formatos unicos en el

‘ ! ?) 0( )
area donde usted trabaja?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

| 3. ¢Se controla mediante un registro los documentos

1(\) 0()
emitidos y recibidos en el area donde usted trabaja? )“

|
) [
Nunca | } Sugerencias:

Algunas veces }
Siempre ‘

4. Al momento de recepcionar documentos,

considera la informacion mas relevante (mimero de 1

l()() ‘ 0( ) ]

‘ folios, origen y destino del documento. fechas, tenor
‘
‘

del documento), para un adecuado registro?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre [ [

5. (Al momento de emitir documentos, considera la

informacién mas relevante (nimero de folios. origen

1()4) o()

y destino del documento. fechas. tenor del

documento) para un adecuado registro?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

D) 2: Distribucién de documentos |
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6. (Existe un flujograma de documentos definido
1 )><5 0( )
dentro de la empresa?
Nunca Sugerencias:
Algunas veces
i = |
Siempre | \
\
7. ¢Conoce el proceso que debe seguir cada
documento que ingresa y sale del 4rea donde usted 1 1}; 0()
trabaja? l
Nunca Sugerencias: ‘
Algunas veces
‘ Siempre
8. (El tiempo de atencién de documentos por parte -
[ 160) 0( )
del 4rea encargada es el adecuado? ’
Nunca Sugerencias:
Algunas veces |
[
Siempre | ‘ [
D) 3: Confidencialidad
9. (Personal no autorizado tiene acceso a la
: 1 ‘X) o) ;
informacién documental? ‘

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

| 10. (El responsable de cada 4rea mantiene en reserva
1( N 0( )
la informacion evitando su divulgacion? /

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siélﬁpre N
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D) 4: Control

11. (En cada drea cuentan con un orden

clasificacion de documentos?

“'\;) 0( )

Nunca

Algunas veces

Siempre

12. ;Ha tenido alguna vez dificultad para localizar

sus documentos?

Nunca

Sugerencias:

1() 0 (\")

Algunas veces

Siempre

. 13. ¢{Sigue almacenando sus archivos en Eéjas y
carpetas?
Nunca
y \]g;n’z;;\’;ccs

Siempre

Sugerencias:
N ESEN
,/7-
10y 0()
' Sugerencia;
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Anexo 11. Resultados de expertos para el instrumento 2.

Ficha de validacién del cuestionario de manejo empresarial.

INSTRUMENTO DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTOS

| Nombre del experto 2 MmN y l‘ P ' ,/‘*
‘ HALecd ‘[Aeq-u O "V Imet L mal
Profesion o A ] ~cl ( . 1
L - 18 Co mf'f(’&, c YuZli (@ “
| Experiencia profesional (en aiios) | e |
| B omos
Grado académico mas alto Mamas b s e GO [
\ l?r & (}T\ O En L‘ \Q'Qf [ ©m 'V(A" p) (r‘,& d
La gestion documental y el manejo empresarial en la
& ) ) P
Titulo del proyecto

} | Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota - 2019
‘ |

| Nombre y apellidos del autor | Juniors Steward Ortiz 7\"Té>s<']>uez’ o

Instrumento evaluado Cuestionario
‘ ‘
| INDICACIONES: [

| Evalue cada pregunta del instrumento marcando con aspa en "1" si esta totalmente de acuerdo
| con la pregunta, o marcando con un aspa en "0" si esta totalmente en desacuerdo: si esta en

\

‘

desacuerdo. por favor especifique sus sugerencias. ‘
‘

El instrumento consta de 8 preguntas y ha sido |

‘
. . e 1
construido teniendo en cuenta los indicadores de |

|

Detalle de las preguntas del | la matriz de consistencia. Luego del juicio del |

‘
‘ 1
instrumento | experto que determinara la validez de contenido, 1
A \ 1
también sera sometido a la prueba V de Aiken, |
‘

| para cuantificar la relevancia de los items

|

Preguntas y alternativas 7 " Evaluacién del experto

D) 1: Administraciéon }

1. (Usted tiene conocimiento de la estructura | 1
1) § 0()
organizacional de la empresa? ‘

Nunca Sugerencias:
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Algunas veces

Siempre

2. (Estan definidas las funciones que realiza dentro

1(74 0()

Nunca [ Sugerencias:

de su drea de trabajo?

Algunas veces

Siempre

D) 2: Seguimiento y control

| 3. (A menudo se realiza un seguimiento y control en

l()) 0(C )

las actividades del personal?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

4. ;Usted cree, que, con un seguimiento y control en

1 las funciones de los trabajadores, se obtendra 1 ()(J) 0( )
‘ )

mejores resultados?

Nunca Sugerencias:

‘
— ‘
Algunas veces ] [

Siempre ‘
D) 3: Evaluacién ' » 7];” [
|'5. (Con frecuencia la alta gerencia evalia la
104 0( )
productividad de resultados en la empresa? :
Nunca
| Algunas veces
Siempre
[ b—rLstcc—i_crecqlvxfe la evaluacién en las diversas areas
1(%) 0()

ayude a obtener mayor rentabilidad en la empresa?
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Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

D) 4: Comunicacion

7. ¢(La comunicacion entre la alta gerencia y los ‘

1() 06
trabajadores de la empresa es fluido? /
Nunca Suge;‘ehéiais: 7 e i:
‘L” e 2o © T N Bi — \kl ‘/
i Algunas veces ey A 3 ‘
\ o i g™
Siempre 3 O /

[ Y
| 8. (La alta gerencia acepta positivamente las

| - ]

| sugerencias de los trabajadores? : /

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre
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Ficha de validacién del cuestionario de manejo empresarial.

INSTRUMENTO DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTOS

CILBERTO FRANAWPEZ Rufasto

Nombre del experto

Profesién i PP

| COVTA 00 (( 3

Experiencia profesional (en afos) | b
5 AnNeS

MmAG S Tell.
‘ La gestion documental y el manejo empresarial en la

Titulo del proyecto ‘
‘ Empresa Corporacion DWAR S.A.C.. Chota - 2019

| Grado académico mas alto

‘ Nombre y apellidos del autor Juniors Steward Ortiz Véasquez
‘ Instrumento evaluado Cuestionario
\
' INDICACIONES: ]

|
Evalie cada pregunta del instrumento marcando con aspa en "1" si esté totalmente de acuerdo |

% con la pregunta, o marcando con un aspa en "0" si esta totalmente en desacuerdo; si esta en

\ ; ;
desacuerdo. por favor especifique sus sugerencias

| El instrumento consta de 8 preguntas y ha sido
! construido teniendo en cuenta los indicadores de
Detalle de las preguntas del | la matriz de consistencia. Luego del juicio del

| instrumento | experto que determinaré la validez de contenido,

también sera sometido a la prueba V de Aiken,

para cuantificar la relevancia de los items.

Preguntas y alternativas Evaluacion del experto
|

D) 1: Administracion

. (Usted tiene conocimiento de la estructura ‘
1(X) ‘ 0( )
organizacional de la empresa?

Nunca Sugerencias:
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Algunas veces

Siempre (

[2. (Estan definidas las funciones que realiza dentro
[ 1(\ 0( )
de su area de trabajo? >J

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre |

' D) 2: Seguimiento y control N j - ‘

' 3. ;A menudo se realiza un seguimiento y control en |

1 (>;;) 0()
las actividades del personal?

— k —

Nunca [ Sugerencias:

Algunas veces

: Siempre

[ 4. (Usted cree. que, con un seguimiento y control en
| las funciones de los trabajadores. se obtendra 1 (},) 0()

mejores resultados? ‘

Nunca Sugerencias: ‘

Algunas veces

Siempre
} D) 3: Evaluacion
i

| 5. (Con frecuencia la alta gerencia evalua la
1) 0()
productividad de resultados en la empresa?
|
; e = )
} Nunca
|
‘.;\lgunas veces E
Siempre
|
6. (Usted cree que la evaluacion en las diversas areas |
1( ) ‘ 0(X)

ayude a obtener mayor rentabilidad en la empresa?
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‘ Nunca Sugerencias:
— pe, Py Oy
1 Algunas veces (o V™
h put v
- : qadey "
| Siempre A g P¥ )
L {

e
D) 4: Comunicacion
7. ¢La comunicacion entre la alta gerencia y los

trabajadores de la empresa es fluido?

Nunca Sugerencias:
Algunas veces

Siempre

8. ¢(La alta gerencia acepta positivamente las
1 () 0(C )

sugerencias de los trabajadores?

Nunca Sugerencias:
Algunas veces

Siempre
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Ficha de validacién del cuestionario de manejo empresarial.

INSTRUMENTO DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTOS

| Nombre del experto N s . n By
RICARDY RAEAEL DifAZ (Aloelon

Profesion

ContAD0  PuRLIC®

Experiencia profesional (en aiios) | )
A0S

MACGISTENR.

La gestion documental y el manejo empresarial en la |

Grado académico mas alto

| Titulo del proyecto ‘
\ Empresa Corporacion DWAR S.A.C.. Chota - 2019

Nombreifvépéllidos del autor J Juniors Steward Ortiz Vasquez
Instrumento evaluado | Cuestionario
INDICACIONES: a

|
|
‘ |
| Evalie cada pregunta del instrumento marcando con aspa en "1" si esté totalmente de acuerdo ‘

con la pregunta, o marcando con un aspa en "0" si esta totalmente en desacuerdo; si esta en

desacuerdo. por favor especifique sus sugerencias.

El instrumento consta de 8 preguntas y ha sido |

oy construido teniendo en cuenta los indicadores de |
Detalle de las preguntas del | la matriz de consistencia. Luego del juicio del |
instrumento experto que determinara la validez de contenido,

\
también sera sometido a la prueba V de Aiken,

|
| para cuantificar la relevancia de los items.

Preguntas y alternativas Evaluacion del experto

D) 1: Administracion

1. (',L‘isted tiene conocimiento de la estructura
| ](K) 0( )
organizacional de la empresa? d

t - = o .
[ Nunca Sugerencias:
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Algunas veces -
S 7
Siempre ¥

2. ;Estan definidas las funciones que realiza dentro

|
1(k) 0() |
de su area de trabajo? ‘
)
Nunca ; Sugerencias:
S S——
Algunas veces [ i
/
Siempre
[ |
A D)2: Seguimiento y control i
N R — | s
3. (A menudo se realiza un seguimiento y control en |
1 (7’-') 0()
las actividades del personal? ‘ |
j Nunca ) ' ' : Sugerencias:

Algunas veces

w

Siempre

4. ;Usted cree. que. con un seguimiento y control en

| las funciones de los trabajadores, se obtendra L(¥) 0( )

mejores resultados?

o = . |
1
|

i Sugerencias:
T ___]‘
Algunas veces ‘ /
[ I
Siempre
D) 3: Evaluacién T —_— -

5. (Con frecuencia la alta gerencia evalia la > ‘
| )

productividad de resultados en la empresa?

Nunca

Algunas veces y

Siempre

6. ;Usted cree que la ev aluacion en las diversas areas
§ 1) 0()
ayude a obtener mayor rentabilidad en la empresa?
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Nunca Sugerencias:

Algunas veces &

Siempre

< D) 4: Comunicacién

s 63

» S8 B¢ SRR\ T oy o T T T
A8 7. ¢La comunicacion entre la alta gerencia y los
< :
ax X

S af: 10X 0( )

trabajadores de la empresa es fluido?

L Nunca Sugerencias:

Algunas veces

— V
Siempre
8. ¢(La alta gerencia acepta positivamente las
1(y) 0¢ )
sugerencias de los trabajadores?
Nunca Sugerencias:
[ Algunas veces
f
7

Siempre
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Ficha de validacién del cuestionario de manejo empresarial.

INSTRUMENTO DE VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTOS

Vid

| Nombre del expert / £ N Y/
ombre del experto u((z AL (/Z’,Z% LGt Z%érg "

Profesién ’ S of g el

Lorifeder 0o -

| Experiencia profesional (en aiios) | ¥
| B 2 AEA

| Grado académico més alto 1.
/ “/{é'.‘ly§7£ {‘ -~
| La gestion dScumental y el manejo empresarial en la |

Titulo del proyecto }
| Empresa Corporacion DWAR S.A.C., Chota - 2019 l

Nombre y apellidos del autor Juniors Steward Ortiz Vasquez ‘

Instrumento evaluado Cuestionario

| INDICACIONES: ‘

- s LR R 2 |

Evalie cada pregunta del instrumento marcando con aspa en "1" si est4 totalmente de acuerdo |
con la pregunta, o marcando con un aspa en "0" si esta totalmente en desacuerdo: si estd en

desacuerdo, por favor especifique sus sugerencias.

[ El instrumento consta de 8 preguntas y ha sido
construido teniendo en cuenta los indicadores de

| Detalle de las preguntas del | la matriz de consistencia. Luego del juicio del
| instrumento | experto que determinaré la validez de contenido, |
también sera sometido a la prueba V de Aiken,

para cuantificar la relevancia de los items.

Preguntas y alternativas ‘ Evaluacién del experto

D) 1: Administracién

1. (Usted tiene conocimiento de la estructura

1(/(4) 0( )

organizacional de la empresa?

Nunca Sugerencias:
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Algunas veces

Siempre [ ’

| 2. (Estan definidas las funciones que realiza dentro |

1 yf) 0( )
de su area de trabajo?

‘ Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

D) 2: Seguimiento y control

3. (A menudo se realiza un seguimiento y control en | l

‘ 160 | 0()
las actividades del personal?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

| 4. (Usted cree, que, con un seguimiento y control en
| las funciones de los trabajadores, se obtendra | I))Q l 0()

| mejores resultados?

Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

D) 3: Evaluacién

| 5. ¢Con frecuencia la alta gerencia evalia la .
‘ ‘ I VO | 0( )
| productividad de resultados en la empresa?

‘ Nunca

Algunas veces

-Siémpre

6. (Usted cree que la evaluacion en las diversas areas ‘ i [
14

A e — i)

0()
ayude a obtener mayor rentabilidad en la empresa?
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Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

D) 4: Comunicacién

7. (La comunicaciéon entre la alta gerencia y los
1) 0( )
trabajadores de la empresa es fluido? AN
Nunca Sugerencias:

Algunas veces

Siempre

8. ¢(La alta gerencia acepta positivamente las

1( ) 0 (,<L.

sugerencias de los trabajadores?

Nunca Sugerencias:
S—— | hd
Algunas veces 20 Foainll C
A L
Siempre ,,/’/
-
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