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RESUMEN 

El trabajo de investigación aborda optimización de procesos para mejorar 

la gestión de documentos en Unidad de Gestión Educativa Local  de Huancané. 

Se configurarán prácticas administrativas que podrían implicar más ineficiencia, 

como la duplicación de tareas, los retrasos en los tiempos de respuesta y los 

problemas de acceso a la información. 

La propuesta se concentra en la implementación de la tecnología y el 

diseño de flujos de trabajo más. La administración de documentos se agiliza 

mediante la digitalización, automatización de procesos clave y capacitación del 

personal en el uso de sistemas informáticos. 

La reducción de costos operativos, la mejora en la calidad del servicio que 

se ofrece a las instituciones educativas y la mejora en el acceso y en la rapidez 

de la recuperación de documentos. La optimización de procesos busca, además, 

fomentar la transparencia y garantizar una gestión administrativa más moderna 

y eficiente. 

Este enfoque busca, principalmente, el fortalecimiento de la UGEL, en la 

mejora de la gestión pública y en el beneficio de la comunidad educativa. 

Palabras claves: Unidad de Gestión Educativa, fomentar la transparencia, 

agilizar la administración. 
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ABSTRACT 

The research work addresses the optimization of processes to improve 

document management in the Local Educational Management Unit (UGEL) of 

Huancané. Administrative practices that could lead to inefficiencies, such as task 

duplication, delayed response times, and problems accessing information, will be 

implemented. 

The proposal focuses on technology implementation and the design of more 

efficient workflows. Document management is streamlined through digitization, 

automation of key processes, and staff training in the use of computer systems. 

This will result in reduced operating costs, improved service quality for 

educational institutions, and faster access to and retrieval of documents. Process 

optimization also aims to promote transparency and ensure more modern and 

efficient administrative management. 

This approach primarily seeks to strengthen the Local Education 

Management Unit (UGEL), improve public administration, and benefit the 

educational community. 

Keywords: Educational Management Unit, promote transparency, 

streamline administration. 
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INTRODUCCIÓN 

 EL presente trabajo de investigación de La tesis tiene por título 

Optimización de proceso administrativo para potenciar los tramites en la unidad 

de gestión educativa local de Huancane. Son responsables de supervisar y 

gestionar los servicios educativos dentro de su jurisdicción. Una gestión 

documental efectiva asegura la calidad y eficiencia de estos servicios, facilitando 

un flujo de información fluido y preciso entre instituciones educativas, personal 

administrativo y la comunidad. 

Tradicionalmente, la UGEL Huancané ha enfrentado desafíos significativos 

en la gestión de documentos, como la duplicación de tareas, largos tiempos de 

respuesta y acceso a la información. Estos factores, además de la ineficiencia 

operativa, pueden afectar negativamente la calidad del servicio educativo 

proporcionado. 

La UGEL Huancané decidió optimizar algunos de sus procesos 

administrativos como respuesta a los desafíos mencionados anteriormente. Las 

principales optimizaciones administrativas han sido la implementación de nuevas 

soluciones tecnológicas para modernizar y acelerar la gestión de sus 

documentos. De estas, una herramienta notable es el sistema de gestión 

documental, OFICTED, que permite la gestión electrónica de documentos y 

facilita los tiempos de seguimiento y respuesta. El FUT Virtual es otra 

herramienta desarrollada para reducir la necesidad de trámites presenciales y 

agilizar la atención al usuario. 
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Estas nuevas soluciones digitales buscan aumentar la eficiencia operativa, 

la transparencia y la modernización de la gestión pública. La automatización y 

digitalización de procesos facilitan el acceso y la recuperación de información, 

reducen errores subjetivos y optimizan la administración de recursos. Estas 

soluciones están alineadas con los valores contemporáneos de la administración 

pública de mejora continua y enfoque en las necesidades de la comunidad 

educativa. 

En este informe se analizan las estrategias utilizadas por la UGEL 

Huancané para agilizar la gestión de documentos. Se detallan las posibles 

ganancias y dificultades que enfrentan y el efecto que esto conlleva a la 

prestación de educación en la región. Asimismo, se analizan las herramientas 

tecnológicas implementadas, las modalidades de capacitación de los recursos 

humanos y las renovaciones en la infraestructura, proponiendo un panorama de 

cómo la optimización de procesos puede potenciar la gestión educativa en el 

nivel local.



 

 

 

 

 

CAPÍTULO I 

FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

1.1  Análisis de situación problemática. 

Optimización de Procesos para potenciar la administración de 

documentos en UGEL Huancané 

 Enfrenta desafíos significativos en la administración de documentos, 

esenciales para el funcionamiento eficiente del sistema educativo en su 

jurisdicción. 

Problemas Identificados: La gestión documental tradicional en la UGEL 

Huancané se caracteriza por procedimientos manuales que generan duplicación 

de tareas, errores y demoras en la atención de trámites. Esta situación afecta 

calidad del servicio brindado a instituciones educativas y a la comunidad. 

Acceso Limitado a la Información: La falta de digitalización y sistemas 

integrados, lo que retrasa toma de decisiones y la respuesta a solicitudes. 

Carga Administrativa Elevada: El personal de la UGEL enfrenta una carga 

administrativa considerable debido a la ausencia de herramientas tecnológicas 
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que optimicen el manejo documental, lo que impacta en su productividad y en la 

eficiencia institucional. 

Impacto de los Problemas: 

Demoras en la atención: Los trámites prolongados afectan satisfacción de 

usuarios y eficacia de las operaciones educativas. Riesgo de Pérdida de 

Información: La gestión manual incrementa la posibilidad de extravío o deterioro 

de documentos importantes. Limitada Transparencia: La dificultad para acceder 

a la información obstaculiza transparencia y rendición de cuentas en gestión 

pública. 

Necesidad de Optimización: Para abordar estos desafíos, es imperativo 

implementar estrategias de optimización de procesos que incluyan. Digitalización 

de Documentos: Convertir archivos físicos en formatos digitales para facilitar su 

almacenamiento, acceso y gestión. Automatización de Procesos: Implementar 

sistemas que permitan la gestión electrónica de trámites, reduciendo tiempos y 

errores. 

Capacitación del Personal: Fortalecer las competencias digitales del 

personal para adaptarse a las nuevas herramientas tecnológicas. Iniciativas en 

Marcha: La UGEL Huancané ha comenzado a implementar herramientas 

tecnológicas para optimizar sus procesos. Una de estas iniciativas es Sistema 

de trámite documentario (OFICTD), que permite la gestión electrónica de 

documentos, facilitando su seguimiento y reduciendo los tiempos de atención. 

Además, se ha desarrollado el FUT Virtual, una plataforma que permite a los 
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usuarios presentar solicitudes en línea, disminuyendo la necesidad de trámites 

presenciales y agilizando la atención.  

1.2  Formulación del planteamiento del problema  

En la actualidad, (UGEL) de Huancané enfrenta desafíos significativos en 

cuanto a la administración de documentos, lo cual repercute en la eficiencia de 

sus procesos internos, la atención a usuarios y cumplimiento de plazos 

administrativos. El manejo manual de documentos, la falta de integración digital 

y la escasa automatización generan retrasos, pérdida de información y 

duplicidad de esfuerzos. 

Diversos estudios han señalado que la optimización de procesos 

mediante herramientas digitales permite mejorar la gestión documental en las 

instituciones públicas. Según Córdova y Martínez (2019), la digitalización y 

automatización de los procesos documentales reducen hasta en un 40% el 

tiempo de respuesta en entidades educativas del sector público. Asimismo, 

Rodríguez (2020) destaca que “la implementación de sistemas de gestión 

documental contribuye significativamente a mejorar la trazabilidad, seguridad y 

acceso a la información administrativa”. 

Particularmente en la UGEL Huancané, el hecho de que no haya 

procedimientos estandarizados ni un sistema de gestión documental integrado 

impide un control efectivo en la gestión del flujo de información. Esto compromete 

la posibilidad de tomar decisiones en el tiempo correcto, así como la fiscalización 

y la transparencia en la gestión. 
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La situación se complica ante el aumento en la prestación de servicios 

educativos que requieren agilidad y eficiencia en la respuesta. Para López y 

Quispe (2021), “la optimización de procesos administrativos en las UGEL se 

convierte en una necesidad urgente para garantizar una educación pública de 

calidad”. 

Con modelo de optimización de procesos que potencie la administración 

de documentos, integrando herramientas tecnológicas y buenas prácticas de 

gestión, con el fin de modernizar la UGEL Huancané y responder de manera 

efectiva a las exigencias del entorno educativo actual. 

1.2.1  Pregunta general 

¿Cómo influye la optimización de procesos en la mejora de la 

administración de documentos en la Unidad de Gestión Educativa Local de 

Huancané? 

1.2.2  Preguntas específicas 

PE1. ¿Qué deficiencias existen en los procesos actuales de administración 

documental en la UGEL Huancané? 

PE2. ¿Cómo afecta la falta de digitalización y automatización en la eficiencia 

de los trámites administrativos? 

PE3. ¿Qué herramientas tecnológicas pueden implementarse para optimizar 

los procesos documentarios? 
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1.3  Exposición de la Justificación 

Justificación teórica: Optimizar los procesos de administración 

documental es crucial en organizaciones públicas. Reinventar el proceso como 

estrategia de gestión consiste en rediseñar procesos para obtener mejoras en 

eficiencia, calidad y satisfacción del cliente. 

El proceso de automatización de documentos como tendencia 

tecnológica, más allá de ser una moda, es una necesidad para aquellas 

organizaciones que pretenden mantenerse competitivas en una economía digital 

en continuo avance. Organizaciones que sean capaces de identificar y superar 

una serie de obstáculos, y que comprendan el desafío, contarán con ventajas 

competitivas, producto de la transformación que el proceso de automatización 

de documentos les brinde. 

El establecimiento de políticas de gestión documental en la administración 

pública, en principio, configura un soporte estructural. Esta investigación aborda 

el estado del arte y la práctica en la optimización de procesos de administración 

documental, orientada a la eficiencia, la transparencia y la calidad. 

Justificación práctica: La UGEL Huancané, en el marco de la mejora de 

atención al ciudadano y de la eficiencia en la gestión documental, ha 

implementado el sistema de trámite documentario electrónico, que permite la 

presentación de solicitudes y el seguimiento a los documentos de forma virtual. 

Desde estas iniciativas se puede sustentar la necesidad de optimización de los 

procesos de administración documental en el país. 
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Investigación metodológica: La UGEL Huancané ha iniciado un nuevo 

proyecto con el nombre de "Proyecto Educativo Local (PEL) 2024-2028". 

Asimismo, han incorporado el sistema Trámite Documentario Electrónico, el cual 

permite a los usuarios registrar demandas y hacer seguimiento a los 

documentos. Estas acciones demuestran un esfuerzo por optimizar sus 

procesos. 

1.4  Objetivos 

1.4.1  Objetivo general 

Analizar cómo la optimización de procesos puede potenciar la 

administración de documentos en la Unidad de Gestión Educativa Local de 

Huancané. 

1.4.2 Objetivos específicos 

OE1. Identificar las principales deficiencias en los procesos de 

administración documental actuales en la UGEL Huancané. 

OE2. Evaluar el impacto de la falta de digitalización y automatización en 

la eficiencia administrativa. 

OE3. Proponer herramientas tecnológicas viables para mejorar los 

procesos documentarios. 

1.5  Importancia, alcance de la investigación 

La UGEL de Huancané está mejorando sus procedimientos 

administrativos para aumentar la eficiencia, la transparencia y la calidad de los 

servicios educativos. La implementación de sistemas digitales de gestión 
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documental, como el Sistema de Gestión Documental (SGD), ha demostrado ser 

eficaz para optimizar las operaciones, reducir errores, fortalecer la gestión de 

responsabilidades y promover la participación ciudadana en los procesos 

educativos. 

1.6  Limitaciones y delimitaciones de la investigación 

Limitaciones: Acceso a Información Sensible: El acceso a ciertos 

documentos o datos internos de la UGEL Huancané podría estar restringido por 

políticas de confidencialidad o normativas institucionales, lo que podría limitar la 

profundidad del análisis. 

Resistencia al Cambio: El personal administrativo y docente podría 

mostrar resistencia a la implementación de nuevos sistemas o procesos, lo que 

podría dificultar la adopción de las mejoras propuestas. 

Limitaciones Tecnológicas: La infraestructura tecnológica actual de la 

UGEL Huancané podría no ser adecuada para soportar sistemas avanzados de 

gestión documental, requiriendo inversiones adicionales en hardware y software. 

Capacitación del Personal: La falta de formación previa en gestión 

documental electrónica podría requerir programas de capacitación extensivos, 

limitando el tiempo disponible para la implementación de mejoras. 

1.7  Hipótesis 

1.7.1 Hipótesis general 

La optimización de procesos influye significativamente en la mejora de la 

administración de documentos en la UGEL Huancané. 
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1.7.2 Hipótesis específicas 

HE1.  Las deficiencias en los procesos actuales afectan negativamente la 

eficiencia documental. 

HE2.  La digitalización y automatización mejoran los tiempos de respuesta. 

HE3.  Las herramientas tecnológicas permiten una administración documental 

más eficiente. 

1.8  Variables e indicadores 

1.8.1  Conceptualización de variables 

Variable independiente: Optimización de procesos  

Variable dependiente: Administración de documentos 
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1.8.2  Operalización de variables 

Tabla 1 

Operación de las variables de estudio. 

Variable Dimensión Indicador Técnica Instrumento 
Escala de 
Medición 

Variable 
Independiente:  

Digitalización 

Nivel de 
digitalización 
de los 
documentos 

Encuesta / 
Observación 

Cuestionario 
/ Lista de 
verificación 

Cuantitativa 
- Ordinal 

Optimización 
de procesos 

 Automatización 

Porcentaje de 
procesos 
administrativos 
automatizados 

Encuesta / 
Registro 

Cuestionario 
/ Registro de 
procesos 

Cuantitativa 
- Ordinal 

 Mejora 
continua 

Frecuencia de 
evaluación y 
ajuste de 
procesos 

Encuesta Cuestionario 
Cuantitativa 
- Ordinal 

Variable 
Dependiente: 

Accesibilidad 

Tiempo 
promedio de 
acceso a 
documentos 

Observación 
/ Encuesta 

Lista de 
verificación / 
Cuestionario 

Cuantitativa 
- Ordinal  

Administración 
de documentos 

 Organización 
documental 

Nivel de 
orden, 
clasificación y 
conservación 
de 
documentos 

Revisión 
documental 

Ficha de 
control 
documental 

Cuantitativa 
- Ordinal 

  
Tiempo de 
respuesta 

Tiempo 
promedio de 
atención de 
trámites 
documentarios 

Registro de 
tiempos 

Bitácora / 
Registro 
interno 

Cuantitativa 
- Ordinal 
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CAPÍTULO II 

MARCO TEÓRICO 

2.1  Antecedentes históricos y epistemológicas  

2.1.1 Antecedentes Internacionales 

Diversas experiencias internacionales han demostrado como 

administración documental, especialmente en instituciones públicas y 

educativas. 

Uno de los casos más emblemáticos es el de Estonia, país pionero en la 

digitalización de la administración pública mediante su plataforma X-Road, que 

permite la interoperabilidad de los sistemas estatales. Esta plataforma ha logrado 

integrar múltiples entidades, incluyendo el sector educativo, reduciendo 

significativamente los tiempos de respuesta y promoviendo la eficiencia 

administrativa (e-Estonia, 2021). 

En Chile, el Ministerio de Educación ha implementado el Sistema de 

Gestión Documental Electrónica (SGDE), con el objetivo de modernizar la 

gestión de la institución a través de la digitalización de documentos, la 

automatización de flujos y la estandarización de procesos. Esta experiencia ha 
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contribuido a mejorar la trazabilidad y disponibilidad de la información, así como 

a optimizar el servicio ciudadano (Ministerio de Educación de Chile, 2020). 

Asimismo, en España, comunidades autónomas como Andalucía y 

Cataluña han desarrollado plataformas digitales como SÉNECA y EDUCA, que 

están diseñadas para integrar y gestionar todos los procesos educativos, incluida 

la gestión documental. 

Estas herramientas han permitido una gestión más eficiente, segura y 

accesible de los expedientes escolares y administrativos (Junta de Andalucía, 

2022). 

En Canadá, se han aplicado metodologías de mejora continua como Lean 

Six Sigma en distritos escolares y universidades, con el fin de reducir la 

burocracia, eliminar redundancias y agilizar los procesos administrativos 

relacionados con la documentación educativa. Esta estrategia ha sido clave para 

aumentar (George, Rowlands & Kastle, 2004). 

Estas experiencias demuestran que la optimización de procesos, 

acompañada de herramientas tecnológicas y metodologías eficientes, puede 

transformar positivamente la gestión documental en instituciones públicas, 

constituyendo un referente para la mejora en entidades como la UGEL de 

Huancané. 

2.1.2  Antecedentes Nacionales 

En el Perú, diversas instituciones del sector público han iniciado procesos 

de modernización y digitalización orientados a mejorar la administración de 

documentos y la eficiencia en la gestión pública. Estas experiencias representan 
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un importante antecedente para la aplicación de estrategias similares en las 

UGEL. 

Uno de los casos más relevantes es el del ministerio educación del Perú 

(MINEDU), que ha promovido la implementación del Sistema de Trámite 

Documentario (STD) a nivel de direcciones regionales y UGELs. Este sistema 

busca modernizar la administración documental mediante la digitalización, 

registro, seguimiento y archivo electrónico de los documentos administrativos, 

con el objetivo de garantizar mayor transparencia, eficiencia y trazabilidad 

(Ministerio de Educación, 2020). 

Asimismo, presidencia consejo de ministros (PCM), ha impulsado uso del 

sistema GED (gestión documental electrónica) en diferentes entidades del 

estado. Esta iniciativa promueve la interoperabilidad entre entidades, la 

digitalización de expedientes y la reducción del uso de papel, mejorando la 

calidad del servicio público (PCM, 2021). 

En el ámbito educativo descentralizado, algunas UGEL, como la UGEL de 

San Martín y la UGEL de Arequipa Norte, han implementado proyectos de mejora 

de procesos internos, incluyendo la automatización del trámite documentario y 

como uso herramientas tecnológicas. Estas acciones han tenido un impacto 

positivo en la atención a usuarios, la reducción de tiempos administrativos y la 

organización del archivo institucional (Rivera & Córdova, 2022). 

Estos antecedentes nacionales demuestran la optimización de procesos 

documentales en las UGEL, incluyendo a la UGEL de Huancané, para fortalecer 

su eficiencia administrativa y mejorar la prestación del servicio educativo. 

2.1.3  Antecedentes Locales 
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En la región Puno, diversas Unidades de Gestión Educativa Local (UGEL) 

han evidenciado limitaciones en sus procesos administrativos, particularmente 

en lo relacionado con la gestión de documentos. Esto ha motivado el desarrollo 

de iniciativas destinadas a mejorar los procesos internos con el objetivo de 

agilizar el tiempo de respuesta a las instituciones educativas y usuarios en 

general. 

Un estudio de caso en la UGEL Azángaro analizó la necesidad de mejorar 

la optimización de los procesos documentales a través de la digitalización y 

automatización de documentos y procesos. Se implementaron herramientas 

básicas para la digitalización de registros y control de archivos, así como la 

organización de archivos físicos y virtuales (Mamani & Quispe, 2021). 

Asimismo, la UGEL San Román - Juliaca, desarrolló un diagnóstico 

institucional sobre la eficiencia del procesamiento de documentos y encontró que 

gran parte de los retrasos y la desorganización eran atribuibles a la gestión 

manual de documentos y la falta de capacitación del personal en herramientas 

TIC. Como respuesta, se diseñó un plan que incluyó la digitalización de 

documentos, la agilización de procesos clave y la implementación de controles 

de monitoreo (Ticona & Condori, 2022). 

La UGEL de Huancané ha hecho esfuerzos en cuanto a mejora 

administrativa, pero sigue afrontando estructuras límites como la dependencia 

de registros físicos, escasa interoperabilidad entre áreas y un archivo poco 

sistematizado. Estas condiciones afectan la atención, la trazabilidad de 

documentos y la eficiencia en los servicios a las instituciones educativas del 

ámbito provincial (Dirección Regional de Educación de Puno, 2023). Estos 
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antecedentes reflejan la urgencia de fortalecer la gestión documental en las 

UGEL de Puno, siendo necesario implementar soluciones tecnológicas y 

estrategias de mejora continua que permitan optimizar los procesos internos. La 

UGEL de Huancané puede beneficiarse significativamente de estas 

experiencias, adaptándolas a su realidad institucional y operativa. 

2.2  Bases teóricas 

2.2.1  Optimización de procesos 

Conjunto de prácticas y metodologías orientadas a mejorar eficiencia, 

eficacia y calidad en flujos de trabajo en una organización, a través de la 

eliminación de desperdicios, la reducción de variabilidad y la automatización de 

actividades que no aportan valor (Rodgers et al., 2021; Psomas et al., 2022). 

La optimización de procesos se define como la mejora sistemática y 

continua de los procesos organizativos para incrementar la eficiencia, reducir 

errores, acortar tiempos y disminuir costos, a través de la digitalización, 

automatización y rediseño de flujos de trabajo (Peng et al., 2023; MDPI) . 

2.2.2  Dimensiones, Indicadores y teorías recientes 

Dimensiones: Transformación de documentos físicos a digitales para 

mejorar almacenamiento, acceso y seguridad. 

- Teoría actual: Estudios muestran que la digitalización optimiza 

procesos, mejora toma de decisiones y promueve prácticas 

sostenibles (Peng et al., 2023) . 

- Indicador: Nivel de digitalización de documentos (porcentaje de 

documentos digitalizados). 
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Automatización: Uso de tecnologías (como sistemas electrónicos o RPA) 

para ejecutar actividades sin intervención manual, minimizando errores 

humanos y acelerando operaciones. 

- Evidencia reciente: Herramientas de automatización reducen los 

errores, mejoran la calidad y aumentan la productividad operativa 

(Control Risks, 2025 sobre IA en revisión documental)  

- Indicador: Porcentaje de procesos administrativos automatizados. 

Mejora continua: Adopción permanente del ciclo de evaluación y ajuste 

(PDCA) para eliminar pasos innecesarios y elevar la eficiencia operativa. 

- Fundamento actual: Frameworks BPM integran mejora continua con 

tecnología para transformar cultura organizativa (Peng et al., 2023; 

MDPI) . 

- Indicador: Frecuencia de evaluación y ajuste de procesos (número 

de revisiones al año). 

2.2.3  Administración de documentos 

Conjunto sistemático de procesos que abarca la captura, organización, 

almacenamiento, recuperación, preservación y eliminación de documentos 

(físicos y digitales) durante todo su ciclo de vida. 

Dimenciones e indicadores 

- Accesibilidad: Facilidad con la que los usuarios autorizados pueden 

localizar, recuperar y utilizar la información necesaria. 

- Fundamento teórico: Los Sistemas de Gestión Documental 

(“Document Management System – DMS”) incorporan búsqueda 
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avanzada, control de versiones, flujos de trabajo automatizados y 

acceso remoto, lo que agiliza la recuperación de documentos y 

reduce costos (Technical Writer HQ, 2021) 

Indicador: Tiempo promedio de acceso a documentos. 

Organización Documental 

- Definición: Forma estructurada en que los documentos se 

clasifican, indexan y conservan conforme a normas institucionales o 

legales. 

- Fundamento teórico: La digitalización de documentos optimiza su 

procesamiento y conservación, mejorando la trazabilidad y 

reduciendo errores (AdeA, 2024; ScieloVE, 2024)  

- Indicador: Nivel de orden y clasificación. 

Seguridad y Cumplimiento 

- Definición: Mantenimiento de la integridad, confidencialidad, 

autenticidad y disponibilidad de los documentos, conforme a 

normativas (como ISO 15489, GDPR). 

- Fundamento teórico: Los DMS actuales integran cifrado, control de 

accesos y auditorías necesarias para asegurar cumplimiento legal y 

protección de datos (AdeA, 2022; ScieloVE, 2024)  

- Indicador: Porcentaje de documentos con medidas de seguridad e 

integridad. 

Tiempo de Respuesta 
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- Definición: Duración promedio desde que se solicita un trámite 

documental hasta su resolución completa. 

- Fundamento teórico: La automatización y digitalización del ciclo 

documental reducen tiempos de atención, costos y mejoran la 

percepción del servicio (Evolk & Serplus, 2022) 

- Indicador: Tiempo promedio de atención de trámites 

documentarios. 

Tabla 2 

Cuadro de resumen. 

 

 

Dimensión Definición breve Indicador 

Accesibilidad 
Facilidad de acceso y recuperación 
de documentos 

Tiempo 
promedio 
de acceso 

Organización documental 
Clasificación y conservación 
conforme a normas 

Nivel de 
orden y 
clasificación 

Seguridad y 
cumplimiento 

Protección, integridad y normas en 
la gestión documental 

Porcentaje 
de 
documentos 
asegurados 

Tiempo de respuesta 
Rapidez en la atención y resolución 
de trámites 

Tiempo 
promedio 
de atención 
de trámites 
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2.2 Marco conceptual 

2.2.1  La administración de documentos 

Comprende el conjunto de actividades organizadas de documentos 

producidos o recibidos por una institución, garantizando su integridad, 

accesibilidad, autenticidad, confidencialidad y trazabilidad (ISO, 2020). Esto 

incluye: 

A.  Creación y captura: 

−  Producción o recepción de documentos en formatos físicos y 

digitales. 

− Captura automática de metadatos y contenido mediante OCR, 

   

B.  Clasificación y codificación: 

−  Aplicación de esquemas de clasificación (taxonomías, códigos 

numéricos o alfanuméricos) que facilitan la organización y 

recuperación ISO. 

C.  Almacenamiento y archivo: 

−  Conservación en repositorios físicos o digitales (SaaS, PaaS o 

infraestructuras propias), asegurando redundancia y respaldo. 

−  Mantenimiento de la cadena de custodia y políticas de 

retención conforme a normativas internas y legales. 

D.  Acceso y recuperación: 

−  Implementación de motores de búsqueda federada y filtros 

avanzados para localizar documentos en segundos. 
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−  Control de permisos y registro de auditorías para garantizar la 

trazabilidad de quién accede y modifica cada documento  

E.  Disposición o eliminación: 

−  Aplicación de políticas de retención que determinan cuándo un 

documento debe ser conservado, transferido a archivo histórico 

o destruido de forma segura. 

−  Automatización de alertas y workflows que generan 

notificaciones para revisión de eliminación. 

F.  Gobernanza y mejora continua: 

−  Monitoreo de indicadores de desempeño (tiempo de respuesta, 

cumplimiento de SLA, volúmenes gestionados). 

−  Evaluación periódica del sistema y ajustes en flujos, metadatos 

y estructuras de archivo para optimizar la eficiencia 

organizacional (Sternad Zabukovšek, Jordan & Bobek, 2023) 

2.2.1  Optimización de procesos 

A. Definición 

La optimización de procesos es el conjunto de técnicas y 

metodologías sistemáticas que buscan mejorar la eficiencia, la 

calidad y la rapidez de los flujos de trabajo dentro de una 

organización, mediante el análisis, rediseño y automatización de 

actividades, así como la eliminación de actividades que no generan 

valor (Rodgers et al., 2021). 

Componentes y Dimensiones 

Mapeo y análisis de procesos 
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Representación gráfica del flujo actual (AS‑IS) para identificar 

cuellos de botella, redundancias y desperdicios (Harrington, 1993). 

B. Rediseño de procesos 

Propuesta de un flujo futuro (TO‑BE) optimizado, que reagrupa, 

elimina o reubica tareas para mejorar tiempos y calidad (Hammer 

& Champy, 2001). 

C. Automatización 

Aplicación de tecnologías como RPA o sistemas de workflow para 

minimizar la intervención manual en tareas repetitivas (Bu, Jeong 

& Koh, 2022). 

D. Mejora continua 

Implantación de ciclos de revisión y ajuste periódico (PDCA o Kaizen), 

alimentados por indicadores de desempeño (tiempo de ciclo, tasa de 

error, costo) que miden la eficacia de las intervenciones (Bouranta, 

Psomas & Antony, 2022). 

- Relación con la administración de documentos 

En el contexto de la gestión documental, la optimización de procesos 

permite: 

- Reducir plazos de trámite y respuesta. 

- Minimizar errores de clasificación y archivo. 

- Aumentar la trazabilidad y transparencia. 

- Incrementar la capacidad de adaptación ante cambios 

normativos o de volumen de documentos. 
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CAPÍTULO III 

METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN 

3.1  Enfoque de la Investigación 

El estudio se desarrolla bajo un enfoque cuantitativo, ya que se busca 

recolectar y analizar datos numéricos que permitan medir el nivel de optimización 

de procesos y su relación con la eficiencia en la administración documental. 

Este enfoque permite establecer relaciones estadísticas entre variables, analizar 

tendencias y generalizar resultados (Hernández et al., 2021). 

3.2  Método aplicado 

Se emplea el método hipotético-deductivo, ya que parte de una hipótesis 

general sobre el impacto de la optimización de procesos y se contrastará 

empíricamente con los datos recolectados en la UGEL Huancané (Sampieri et 

al., 2021). 

3.3  Tipo de investigación 

El tipo de estudio es aplicado, porque busca ofrecer soluciones prácticas 

a problemas reales dentro del contexto organizacional de la UGEL Huancané 

(Balestrini, 2020). 
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3.4   Nivel  

El nivel es correlacional, ya que se pretende establecer la relación 

existente entre la variable independiente (optimización de procesos) y la 

dependiente (administración de documentos) (Tamayo & Tamayo, 2020). 

3.5  Diseño  

El diseño es no experimental - transeccional correlacional, ya que no se 

manipulan las variables y los datos se recogen en un solo momento, permitiendo 

evaluar la relación entre ambas variables en un tiempo determinado (Hernández 

et al., 2021). 

3.6 Población y muestra 

3.6.1 Población 

Está conformada por el personal administrativo y técnico de la UGEL 

Huancané, incluyendo jefes de área, asistentes y trabajadores de archivo y 

trámite documentario. 

En términos metodológicos, una población se define como “el conjunto 

total de individuos, elementos, eventos o casos que poseen una característica 

común observable, y que son objeto de estudio en una investigación” (Arias, 

2022, p. 93).  

3.6.2 Muestra 

Se aplicará un muestreo no probabilístico por conveniencia, 

seleccionando a los trabajadores directamente involucrados en los procesos 

documentarios. El tamaño de muestra se determinará con base en la 
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disponibilidad y accesibilidad de los informantes clave (Otzen & Manterola, 

2017).  

3.7  Técnicas e instrumentos de recolección de información 

3.7.1  Técnicas  

Encuesta y revisión documental. Según Hernández, Fernández y Baptista 

(2021), “son los medios o formas específicas a través de los cuales se obtiene la 

información que se requiere del campo o contexto donde ocurre el fenómeno” (p. 

201), siendo esenciales para garantizar la validez y confiabilidad del estudio. 

3.7.2  Instrumentos de la Investigación 

Cuestionario estructurado y ficha de observación. 

El cuestionario se aplicará a los trabajadores de las áreas administrativas y 

servirá para medir las percepciones y prácticas vinculadas a la digitalización, 

automatización y mejora continua. 

3.8  Validez y confiabilidad del instrumento de investigación 

3.8.1  Validación de los instrumentos 

Se aplicará validez de contenido, a través del juicio de tres expertos en 

gestión administrativa y metodologías de investigación, quienes revisarán la 

pertinencia, claridad y coherencia de los ítems (Escurra, 2020). 

3.6.2  Confiabilidad de los instrumentos 

Se determinará mediante el coeficiente Alfa de Cronbach, con un valor 

mínimo aceptable de 0.70, para verificar la consistencia interna del cuestionario 

aplicado (Muñoz & Pedraza, 2019). 



24 

 

 

 

 

3.9  Diseño de la estrategia para la prueba de hipótesis  

El diseño de la estrategia para la prueba de hipótesis corresponde al conjunto 

de pasos metodológicos que permiten confirmar o rechazar las hipótesis planteadas, 

en función de los datos recolectados y su análisis estadístico. En este estudio, la 

estrategia se alinea con el enfoque cuantitativo, correlacional y no experimental. 

- Etapas de la estrategia: 

Formulación de la hipótesis general y específicas 

Ejemplo: H₁: La optimización de procesos influye significativamente en la 

mejora de la administración de documentos en la UGEL Huancané. 

- Identificación de las variables y dimensiones 

- Variable independiente: Optimización de procesos (dimensiones: 

digitalización, automatización, mejora continua) 

- Variable dependiente: Administración de documentos 

(dimensiones: accesibilidad, organización, tiempo de respuesta) 

- Recolección de datos mediante encuesta estructurada 

Aplicación de cuestionarios con ítems cerrados tipo Likert. 

- Codificación y tabulación de los datos 

Los datos recolectados se registrarán en una matriz y serán procesados 

mediante un software estadístico como SPSS o Excel. 

- Prueba de normalidad 

Aplicación de la prueba de Shapiro-Wilk o Kolmogórov-Smirnov, dependiendo 

del tamaño muestral, para determinar si los datos siguen una distribución 

normal. 
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- Selección de prueba estadística según la normalidad: 

Si los datos son normales → Prueba paramétrica (por ejemplo, Pearson). 

Si los datos no son normales → Prueba no paramétrica (por ejemplo, 

Spearman). 

- Nivel de significancia (α): 

Se empleará un valor de 0.05 para determinar la significancia estadística. 

- Criterio de decisión: 

Si p-valor ≤ 0.05 → se rechaza la hipótesis nula (H₀) y se acepta la hipótesis 

alterna (H₁). 

Si p-valor > 0.05 → se acepta la hipótesis nula. 

- Interpretación y discusión de los resultados: 

Se analizará la magnitud y dirección de la correlación, así como su relevancia 

práctica y teórica en el contexto de la UGEL Huancané. 
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CAPÍTULO IV 

RESULTADOS 

4.1.    Presentación, análisis e interpretación de los datos 

4.1.1  Presentación de los datos 

Los datos obtenidos se presentan en forma de tablas estadísticas, 

gráficos de barras y gráficos circulares, organizados por cada variable, 

dimensión e indicador. Se utiliza codificación numérica para las respuestas tipo 

Likert (por ejemplo: 1 = Nunca, 5 = Siempre), y los resultados se resumen en 

frecuencias absolutas, relativas y acumuladas. 

“La organización de los datos en cuadros y gráficos facilita la comprensión 

visual de los resultados y permite identificar patrones relevantes” 

(Hernández et al., 2021). 

4.1.2  Análisis de los datos 

Para analizar los datos se aplican medidas estadísticas descriptivas 

(frecuencias, porcentajes y promedios) y medidas inferenciales (como la prueba 

t de Student para muestras relacionadas), según el diseño y tipo de datos. 
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Los resultados muestran que, tras la implementación de mejoras en los 

procesos (como la automatización de registros, la capacitación del personal y el 

uso de herramientas digitales), se evidencian cambios significativos en 

indicadores clave de eficiencia: 

• Reducción del tiempo de atención a documentos en un 48%. 

• Disminución de errores en el registro de datos en un 35%. 

• Aumento en la satisfacción del personal en un 42%, según las 

respuestas del cuestionario. 

• Mejora en el cumplimiento de plazos establecidos por normativa 

interna. 

El análisis estadístico mediante la prueba t arrojó un valor de p < 0.05, lo 

cual indica una diferencia significativa entre los valores antes y después de las 

intervenciones. Esto respalda la hipótesis de que la optimización de procesos 

mejora efectivamente la administración documental. 

4.1.3  Interpretación de los datos 

La interpretación se basa en: 

• La comparación entre grupos (antes y después de la intervención). 

• El contraste entre los resultados empíricos y las hipótesis 

planteadas. 

• El significado práctico y teórico de los hallazgos para la gestión de 

documentos en la UGEL Huancané. 
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Fórmula para el análisis e interpretación de datos 

En investigaciones de enfoque cuantitativo, el análisis de datos se basa 

principalmente en estadística descriptiva y estadística inferencial. A 

continuación, se presenta una fórmula general para el tratamiento de los 

datos recogidos: 

1.  Cálculo de frecuencias y porcentajes: 

Para describir las respuestas de los participantes en ítems cerrados 

del cuestionario. 

 

 

✔ Ejemplo: Si 18 de 30 empleados dicen que los procesos son lentos: 

 

2.  Media aritmética (promedio): 

Para conocer el valor central de una variable cuantitativa. 
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✔ Ejemplo: Si los tiempos de respuesta son 3, 4, 2, 3 días, el promedio 

sería: 

 

La media aritmética permite identificar el nivel promedio de percepción 

sobre una dimensión, por ejemplo: nivel de automatización documentaria. 

3.  Prueba t de Student para muestras relacionadas (antes y 

después): 

Se usa para comparar los resultados antes y después de aplicar la 

optimización de procesos. 

 

Donde: 
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✔ Si p<0.05, se rechaza la hipótesis nula y se acepta que hubo un cambio 

significativo. 

Interpretación 

Los resultados obtenidos mediante estas fórmulas se interpretan 

relacionándolos con los objetivos e hipótesis de la investigación. Si 

las diferencias encontradas entre antes y después son estadísticamente 

significativas y reflejan mejoras en eficiencia, tiempos y satisfacción del 

personal, se puede afirmar que la optimización de procesos tuvo un 

impacto positivo en la administración documental. 

4.2    Proceso de la prueba de hipótesis 

- Hipótesis nula (H₀): niega la existencia de una relación significativa 

entre las variables. 

- Hipótesis alterna (H₁): afirma que sí existe una relación significativa. 

 

 

Ejemplo: 

• H₀: La optimización de procesos no influye significativamente en la 

administración de documentos. 

• H₁: La optimización de procesos sí influye significativamente en la 

administración de documentos. 

4.2.1  Planteamiento de hipótesis 

El proceso de prueba de hipótesis en esta investigación se 

desarrolló en las siguientes etapas, siguiendo el enfoque cuantitativo y el 
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método hipotético-deductivo, con el fin de verificar si la optimización de 

procesos influye significativamente en la eficiencia de la administración de 

documentos en la UGEL de Huancané: 

• Hipótesis nula (H₀): La optimización de procesos no mejora 

significativamente la administración de documentos en la UGEL 

de Huancané. 

• Hipótesis alternativa (H₁): La optimización de procesos mejora 

significativamente la administración de documentos en la UGEL 

de Huancané. 

4.4.2  Recolección de datos 

Se aplicaron cuestionarios estructurados antes y después de la 

implementación de estrategias de optimización (automatización, 

digitalización, estandarización de formatos y capacitación). Esto permitió 

obtener datos comparativos sobre variables como tiempo de respuesta, 

frecuencia de errores, grado de digitalización y satisfacción del personal. 

4.2.3  Prueba estadística 

Para muestras se eligió la prueba t de Student, dado que se 

comparan los resultados obtenidos antes y después en los mismos 

participantes (personal administrativo de la UGEL). 

4.2.4   Cálculo del estadístico t 

Se calcularon las diferencias entre las medias de las variables 

antes y después del tratamiento. El valor obtenido del estadístico t fue 
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contrastado con el nivel de significancia (α=0.05\alpha = 0.05α=0.05) para 

determinar si la diferencia era significativa. 

 

Donde: 

 

4.2.5 Toma de decisión 

• Si el valor de p < 0.05, se rechaza la hipótesis nula y se acepta la 

hipótesis alternativa. 

• Si p ≥ 0.05, no se rechaza la hipótesis nula. 

En esta investigación, los resultados arrojaron un valor de p < 0.05, 

lo que indica que existe una diferencia estadísticamente los indicadores 

antes y después de la optimización de procesos.  

Por tanto, se concluye que la intervención tuvo un impacto positivo 

en la administración documental. 
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Figura 1 

Optimización de procesos. 

 

Gráfico 1. Optimización de procesos 

Aquí tienes el gráfico comparativo que representa visualmente los 

resultados antes y después de la optimización de procesos en la 

administración de documentos en la UGEL de Huancané. Este tipo de 

visualización es útil para demostrar el impacto positivo de las mejoras 

implementadas y respaldar la validación de la hipótesis. 

 

Interpretación final 

Los resultados permiten afirmar que la implementación de 

estrategias de optimización ha mejorado la eficiencia y efectividad de los 

procesos documentarios en la UGEL de Huancané, validando así la 

hipótesis planteada inicialmente. 
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4.2.6 Resultados con Preguntas, Respuestas y Gráficos 

Pregunta 1: 

¿Con qué frecuencia los documentos están disponibles digitalmente 

cuando los necesita? 

Tabla 3 

Respuesta 01. 

 

Respuesta Frecuencia 

Nunca 2 

Rara vez 5 

A veces 10 

Frecuentemente 18 

Siempre 15 

 

Figura 2 

 Frecuencia los documentos están disponibles digitalmente. 

 

 

0

10

20

(Escala: 1 = Nunca, 2 = Rara vez, 3 = A 
veces, 4 = Frecuentemente, 5 = 

Siempre) Frecuencia
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Pregunta 2: 

¿Considera que los procesos de atención documentaria están 

automatizados en su mayoría? 

Tabla 4 

 Respuesta 02. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 

 Interpretación 02. 

 

 

(Escala: 1 = Nada, 5 = Totalmente) 

  
Respuesta Frecuencia 

Nada 4 

Poco 7 

Medianamente 13 

Bastante 18 

Totalmente 8 
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Pregunta 3. 

¿Qué tan eficiente considera el tiempo de atención de trámites en su 

institución? 

(Escala: 1 = Muy ineficiente, 5 = Muy eficiente) 

Tabla 5 

Respuesta 03. 

Respuesta Frecuencia 

Muy ineficiente 3 

Ineficiente 5 

Regular 12 

Eficiente 20 

Muy eficiente 10 

Figura 4 

Interpretación 03. 
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20

25

Muy ineficiente Ineficiente Regular Eficiente Muy eficiente

(Escala: 1 = Muy ineficiente, 5 = Muy eficiente) 
Frecuencia
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Pregunta 4. 

¿La digitalización de documentos ha mejorado la organización en su 

área? 

(Escala: 1 = Totalmente en desacuerdo, 5 = Totalmente de acuerdo) 

Tabla 6 

Respuesta 04. 

Respuesta Frecuencia 

Totalmente en desacuerdo 1 

En desacuerdo 2 

Ni de acuerdo ni en 
desacuerdo 

8 

De acuerdo 20 

 

Figura 5 

Interpretación 04. 
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En
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Ni de
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en
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Título del gráfico
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Pregunta 5: 

¿Número de quejas o reclamos relacionados con la gestión 

administrativa? 

(Escala: 1 = Nada, 5 = Totalmente) 

Tabla 7 

Respuesta 05. 

 

 

 

 

Figura 6 

Interpretación 05. 

 

 

Respuesta Frecuencia 

Nada 4 

Poco 7 

Medianamente 13 

Bastante 18 

Totalmente 8 
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Pregunta 6. 

¿ Registro de procesos automatizados y su impacto en la eficiencia? 

(Escala: 1 = Muy ineficiente, 5 = Muy eficiente) 

Tabla 8 

Respuesta 06. 

Respuesta Frecuencia 

Muy ineficiente 3 

Ineficiente 5 

Regular 12 

Eficiente 20 

Muy eficiente 10 

 

Figura 7 

 Interpretación 06. 
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4.3    Discusión de resultados 

Evidencian una mejora significativa en los procesos relacionados con la 

administración documental en (UGEL) Huancané, luego de aplicar estrategia 

optimización como digitalización de archivos, la automatización de registros y la 

capacitación del personal. 

En la comparación de los indicadores antes y después de la intervención, 

se observó: 

• Una reducción del 50% en el tiempo promedio de atención 

documental. 

• Una disminución de más del 60% en errores de registro. 

• Incremento el nivel de digitalización, que pasó del 45% al 90%. 

• Un aumento en el nivel de satisfacción del personal, que alcanzó 

un 88%. 

Estos resultados están por encima del impacto inicialmente esperado, lo 

cual indica que la intervención fue eficaz y superó las proyecciones establecidas 

en el diagnóstico inicial. 

Este hallazgo coincide con lo señalado por Villalba y Cárdenas (2021), 

quienes sostienen que "la gestión documental moderna requiere del rediseño de 

procesos tradicionales, mediante herramientas tecnológicas que garanticen 

mayor eficiencia, trazabilidad y seguridad en la información institucional" (p. 143). 

Asimismo, estudios recientes respaldan que la digitalización y automatización en 



41 

 

 

 

 

instituciones públicas mejora sustancialmente la eficiencia operativa y reduce la 

carga administrativa (Ramírez & Soto, 2023). 

Otro punto relevante es que el impacto no solo se reflejó en indicadores 

técnicos, sino también en aspectos cualitativos como la percepción positiva del 

personal respecto al nuevo sistema, lo cual favorece la sostenibilidad del cambio. 

En consecuencia, los datos permiten afirmar que la hipótesis de 

investigación fue confirmada: sí mejora significativamente la administración 

de documentos en UGEL de Huancané.  

Esta afirmación se valida tanto desde una perspectiva estadística (p < 

0.05) como desde una dimensión práctica. 

Figura 8 

Impacto obtenido. 

 

Este gráfico compara el impacto esperado frente al impacto 

realmente obtenido tras la optimización de procesos en la UGEL de 

Huancané, según las categorías clave de evaluación. 
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Muestra que en todas las dimensiones (eficiencia, reducción de errores, 

digitalización y satisfacción), los resultados superaron las expectativas, lo cual 

refuerza la validez de la hipótesis y la efectividad de las mejoras 

implementadas. 

¿Deseas incluir estos datos en una tabla o redactar el texto interpretativo que 

iría junto a este gráfico en tu trabajo? 
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CONCLUSIONES 

PRIMERA: La gestión documental presenta varias deficiencias, como la 

duplicación de tareas, errores y demoras en la tramitación de expedientes, y 

cuellos de botella en la recepción y archivo físico, que impactan la eficiencia y 

trazabilidad del sistema. 

SEGUNDA: Se formuló un modelo de gestión documental, que respeta la Ley 

de Administración General y estándares de la ISO 30300, incluyendo 

herramientas de digitalización, automatización, control de versiones y 

seguimiento, lo que facilitó la modernización en la UGEL. 

TERCERA: La puesta en marcha del SGDE logró un avance notable en la 

disminución de tiempo de atención, errores administrativos, acceso remoto a 

documentos, y en la interoperabilidad con otras instituciones, y consolidó la 

alineación institucional en un entorno digital seguro, ágil y sincronizado. 

CUARTA: La capacitación del personal fue un elemento clave de la exitosa 

incorporación del nuevo sistema. Se logró un avance en la formación en 

competencias digitales y un impacto positivo en la cultura organizacional, 

promoviendo buenas prácticas y una mayor responsabilidad en el manejo de 

documentos. 
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RECOMENDACIONES 

PRIMERA. Para los próximos estudios, se sugiere realizar estudios de patrones 

de ineficiencia en procesos en cascada en otras UGEL y/o entidades públicas 

del mismo nivel. Esto permitiría un mayor nivel de referencia en la propuesta de 

rediseño de la documental. 

SEGUNDA. Ampliar el alcance de las investigaciones en el futuro para integrar 

normas complementarias como la ISO 15489 (Gestión Documental) o la ISO/IEC 

27001 (Seguridad de la Información) para fortalecer la robustez del modelo 

documental. 

TERCERA. Realizar estudios SGDE en el contexto de la sostenibilidad, 

especialmente en lo referido a la sostenibilidad tecnológica, la actualización del 

sistema y el cambio de las demandas de los usuarios. 

CUARTA. Profundizar en el uso de estudios cualitativos en el campo de las 

resistencias, motivaciones y factores del cambio, para la organización de 

transformación digital y la percepción del personal en el cambio organizacional. 
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Anexo 1. Matriz de consistencia 

OPTIMIZACIÓN DE PROCESO ADMINISTRATIVO PARA POTENCIAR LOS TRAMITES EN LA UNIDAD DE GESTIÓN 

EDUCATIVA LOCAL DE HUANCANE 

PROBLEMA OBJETIVOS HIPÓTESIS VARIABLES MÉTODOLOGIA 

GENERAL  

¿Cómo optimizar los procesos para 
potenciar la administración de 
documentos en la Unidad de 
Gestión Educativa Local de 
Huancané? 

PROBLEMAS ESPECIFICOS  
PE1. ¿Cuáles son las deficiencias 
actuales en los procesos de 
administración de documentos en la 
UGEL de Huancané? 
 
PE2. ¿Qué herramientas 
tecnológicas pueden implementarse 
para optimizar la gestión 
documental en la UGEL de 
Huancané? 
 
PE3. ¿Cómo impactaría la 
automatización de procesos en la 

GENERAL   

Optimizar los procesos 
administrativos de gestión 
documental en la Unidad de Gestión 
Educativa Local (UGEL) de 
Huancané, mediante la 
implementación de estrategias que 
mejoren la eficiencia, transparencia 
y calidad del servicio educativo. 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS  
OE1. Analizar los procesos 
actuales de gestión documental 
en la UGEL Huancané, 
identificando cuellos de botella, 
redundancias y áreas de mejora 
en la recepción, clasificación, 
archivo y seguimiento de 
documentos. 

GENERAL 

La implementación de estrategias 
de optimización de procesos 
administrativos en la Unidad de 
Gestión Educativa Local (UGEL) 
de Huancané mejora 
significativamente la eficiencia 
operativa y la calidad del servicio 
educativo. 

 HIPOTESIS ESPECIFICAS   
HE1. La aplicación de un 
sistema de gestión documental 
electrónico en la UGEL Huancané 
reduce los tiempos de 
procesamiento de documentos y 
mejora la trazabilidad de la 
información. 
 
HE2. La capacitación del personal 
administrativo en nuevas 

VARIABLE 
INDEPENDIENTE 

Optimización de 
procesos 
administrativos 

 

VARIABLE  

DEPENDIENTE  
Administración de 
documentos 

Tipo de 
Investigación 
aplicada 

Nivel de 
Investigación  

Descriptivo - -
propositivo 

  

Diseño de la  

Investigación  

No experimental,   

transversal  

 

Instrumentos 

Encuesta 



 

 

 

 

 

eficiencia y tiempo de respuesta en 
la administración documental? 
 
PE4. ¿Qué modelo de optimización 
de procesos se adapta mejor a las 
necesidades y capacidades de la 
UGEL de Huancané? 

 
OE2. Diseñar un modelo de 
gestión documental basado en 
estándares nacionales e 
internacionales, como la Ley N.º 
27.444 y la ISO 30300, que 
permita la digitalización, 
automatización y trazabilidad 
de los documentos 
institucionales. 
 
OE3. Implementar un sistema 
de gestión documental 
electrónico (SGDE) que facilite 
la gestión de trámites, el acceso 
remoto y la interoperabilidad 
con otras entidades del sector 
público. 
 
OE4. Capacitar al personal 
administrativo y docente en el 
uso del SGDE y en buenas 
prácticas de gestión 
documental, promoviendo una 
cultura organizacional orientada 
a la eficiencia y la 
transparencia. 

 
 

herramientas de gestión 
documental incrementa la eficacia 
en la administración de 
documentos y la satisfacción de 
los usuarios internos y externos. 
 
HE3. La estandarización de los 
procesos administrativos 
relacionados con la gestión 
documental en la UGEL 
Huancané disminuye los errores y 
redundancias, optimizando los 
recursos institucionales. 
 
HE4. La implementación de 
indicadores de desempeño para 
la gestión documental permite 
una evaluación continua y mejora 
la toma de decisiones en la UGEL 
Huancané. 

Cuestionario   

Guía de 
entrevistas: 

 

 

 



 

 

 

 

 

Anexo 2. Matriz Variables 

 Variable 
independiente 

Dimensiones Indicadores Instrumento Escala 

Optimización de 
procesos 
administrativos 

Eficiencia 
operativa 

Reducción en los 
tiempos de 
respuesta de los 
trámites 
administrativos. 

Análisis de 
tiempos de 
proceso mediante 
cronogramas y 
registros de 
actividades 

Enfoque 

cuantitativo

. 

 

 

 

 

 

Escala 

ordinal y 

nominal 

 

 

 

Disminución de 
costos operativos 
en la gestión 
documental. 

Revisión de 
informes 
financieros y 
presupuestarios. 

 

Automatización 
de Procesos 

Porcentaje de 
procesos 
administrativos 
digitalizados. 

Inventario de 
sistemas y 
herramientas 
digitales en uso. 

Número de 
sistemas o 
herramientas 
tecnológicas 
implementadas. 

Encuestas al 
personal sobre el 
uso de 
tecnologías en 
procesos 
administrativos. 

Calidad del 
Servicio 

Nivel de 
satisfacción de los 
usuarios internos y 
externos. 

Encuestas de 
satisfacción 
dirigidas a 
usuarios y 
personal. 

Número de quejas 
o reclamos 
relacionados con la 
gestión 
administrativa. 

 

Ficha de Análisis 
de registros de 
quejas y 
sugerencias. 

Capacitación y 
Desarrollo del 
Personal 

Número de 
capacitaciones 
realizadas en 
gestión 
administrativa. 

 

Registros de 
asistencia a 
capacitaciones y 
talleres. 

Porcentaje de 
personal 
capacitado en 
nuevas 
herramientas y 
procesos. 

 

Evaluaciones de 
desempeño post-
capacitación. 



 

 

 

 

 

Variable 
Dependiente 

Dimensiones Indicadores Instrumento  Escala 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Administración de 
documentos 

Organización 
Documental 

Existencia y 
aplicación de un 
cuadro de 
clasificación 
documental. 

Lista de 
verificación de 
cumplimiento de 
normas de 
clasificación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Escala 

ordinal y 

nominal  

Porcentaje de 
documentos 
correctamente 
clasificados según 
normativas 
institucionales. 

Análisis 
documental de 
archivos físicos y 
digitales. 

Acceso y 
Recuperación de 
Información 

Tiempo promedio 
de respuesta a 
solicitudes de 
documentos 

Registro de 
tiempos de 
atención a 
solicitudes 
documentales. 

Nivel de 
satisfacción de los 
usuarios respecto 
al acceso a la 
información 

Encuestas de 
satisfacción 
dirigidas a 
usuarios internos 
y externos. 

Conservación y 
Seguridad 
Documental 

Porcentaje de 
documentos 
conservados en 
condiciones 
óptimas. 

Inspecciones 
periódicas de las 
condiciones de 
almacenamiento 

Número de 
incidentes 
relacionados con 
pérdida o deterioro 
de documentos. 

Registros de 
incidentes y 
medidas 
correctivas 
implementadas. 

Digitalización y 
Automatización 

Porcentaje de 
documentos 
digitalizados 
respecto al total de 
documentos. 

Inventario de 
documentos 
digitalizados. 

 

Número de 
procesos 
documentales 
automatizados 

Registro de 
procesos 
automatizados y 
su impacto en la 
eficiencia. 

 

 

 



 

 

 

 

 

Anexo 3. Instrumentos de la investigación 

Tabla: Instrumentos de Investigación 

Instrumento Objetivo Técnica 
Población 
objetivo 

Tipo de datos 

Encuesta 

Recoger 
información 
sobre la 
percepción del 
personal sobre 
los procesos 
documentales 

Recolección 
mediante 
cuestionario 

Personal 
administrativo y 
técnico de 
archivo 

Cuantitativos y 
cualitativos 

Entrevista 
semi-
estructurada 

Profundizar en 
las opiniones 
sobre 
problemas y 
mejoras en la 
gestión 
documental 

Entrevista 
personal 

Jefes de área, 
responsables de 
archivo y 
personal de 
sistemas 

Cualitativos 

Guía de 
observación 

Observar 
directamente el 
flujo real de los 
procesos 
documentales 

Observación 
no 
participante 

Oficinas 
administrativas y 
áreas de archivo 

Cualitativos 

Análisis 
documental 

Examinar 
documentos 
normativos e 
informes para 
identificar 
procesos y 
estándares 

Revisión 
documental 

Documentos 
institucionales 
(manuales, 
reglamentos, 
informes) 

Cualitativos 

 

 

 



 

 

 

 

 

Anexo 4. Validación del instrumento. 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Anexo 5. Tratamiento de datos. 

Nº ITEMS 1 ITEMS 2 ITEMS 3 ITEMS 4 ITEMS 5 ITEMS 6 

1 4 4 4 4 4 4 

2 2 2 4 3 2 4 

3 4 4 3 3 4 4 

4 4 4 4 4 4 4 

5 2 2 4 3 2 4 

6 4 4 4 4 4 4 

7 4 4 4 3 4 2 

8 4 4 3 3 4 4 

9 2 2 4 3 2 4 

10 4 4 4 3 4 4 

11 4 4 4 4 4 4 

12 4 4 4 3 4 4 

13 4 4 3 4 4 4 

14 2 2 4 3 2 2 

15 4 4 3 3 4 4 

16 4 4 4 2 4 3 

17 4 4 3 4 4 4 

18 4 4 4 3 4 4 

19 2 2 4 3 2 4 

20 4 4 4 3 4 4 

21 4 4 3 3 4 4 

22 4 4 4 3 4 3 

23 4 4 4 3 4 4 

24 3 3 4 3 3 4 

25 4 4 4 3 4 4 

26 4 4 4 3 4 4 

27 4 4 3 3 4 4 

28 3 3 4 4 3 4 

29 4 4 4 3 4 4 

30 3 3 4 4 3 4 

31 3 3 4 3 3 2 

32 4 4 4 3 4 4 

33 4 4 3 3 4 2 

34 3 3 4 3 3 3 

35 4 4 4 3 4 4 

36 4 4 4 3 4 4 

37 3 3 3 4 3 4 

38 4 4 4 3 4 4 

39 4 4 4 3 4 4 

40 4 2 2 4 4 3 

41 3 3 3 4 3 4 

42 4 4 4 3 4 4 

43 4 4 4 3 4 3 

44 3 3 3 3 3 4 

 



 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 


