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Resumen

El objetivo de la presente investigacion fue Determinar la se relacion entre la gestion
documental con el desarrollo institucional de una universidad nacional de Lima, 2021, con la
finalidad de transparentar la informacion que se produce y satisfacer las necesidades de los
usuarios. La presente investigacion es de caracter descriptivo-explicativo, para lo cual se aplico
un cuestionario a una muestra de 280 trabajadores (docentes y personal administrativo).

Los resultados indican que el programa de gestion documental implementado en una
universidad nacional de Lima, ha contribuido eficientemente con la organizacion y conservacion
de documentos; con la dotacion de recursos, a elevar el nivel de seguridad y con la calidad del
personal que labora en el archivo. Ademas, Se logra concluir que La recepcion documental se
relaciona con el desarrollo institucional de la Universidad, 2021, ya que segun los resultados
obtenidos el coeficiente de correlacion Rho de Spearman, que tiene el valor de 0.698 y la sigma
(bilateral) es de 0,001. de igual forma dados los resultados en las encuetas el uso de estrategias
en la institucién no es aplicado por todo el personal por lo que retrasa y perjudica al registro de
documentos por lo que puede recomendar capacitar al personal con las estrategias que permitan
la mejora de las actividades del registro institucional.

Palabras claves: Gestion documental. Archivos. Conservacion documental. Legajos de

personal.
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Abstract

The objective of this research was to determine the relationship between document management
and the institutional development of a national university in Lima, 2021, in order to make the
information produced transparent and meet the needs of users. This research is descriptive-
explanatory, for which a questionnaire was applied to a sample of 280 workers (teachers and
administrative staff).
The results indicate that the document management program implemented in a national university
in Lima has contributed efficiently to the organization and conservation of documents; with the
allocation of resources, to raise the level of security and with the quality of the personnel that
works in the archive. In addition, it is possible to conclude that the documentary reception is related
to the institutional development of the University, 2021, since according to the results obtained,
the Spearman's Rho correlation coefficient, which has the value of 0.698 and the sigma (bilateral)
is 0.001 . In the same way, given the results in the surveys, the use of strategies in the institution
is not applied by all the personnel, which delays and harms the registration of documents, so it can
recommend training the personnel with the strategies that allow the improvement of the
institutional registry activities.

Keywords: Document management. Records. Documentary conservation. Personnel files.
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1.  Problema de Investigacion
1.1. Descripcion de la realidad problematica

El archivo en el mundo desarrollado ha dejado de ser un espacio de “castigo” de los
trabajadores. EI aumento de trdmites y de personal, ha llevado a hablar de gestion documental y
desde hace afios se han empezado a usar sistemas que agilizan los trdmites y procesos y que
mantienen la integridad de la documentacién, evitando suplantaciones o pérdidas de documentos.
En el contexto nivel mundial muchos gobiernos han empezado a utilizar sistemas de gestion de
documentos para agilizar los tramites y mantener ordenada la informacién.

Igualmente, en muchos paises de América Latina, en las dependencias publicas, se ha
empezado a utilizar el software Quipux para la gestion de documentos, con la finalidad de
facilitar el manejo de la documentacion y satisfacer las necesidades de los usuarios.

En la Universidad se presenta limitaciones técnicas en el manejo del archivo, por el
desinterés de las autoridades que causa retrasos en la ejecucion de tramites y ha impedido que se
pueda encontrar una solucién para el manejo de la informacion. Otro aspecto importante es el
limitado espacio para almacenar documentos, que se nota en el almacenamiento incorrecto de
documentos, y el deterioro de los mismos. La documentacidn impresa ha sido desde siempre el
método mas utilizado para la recoleccién y almacenamiento de la informacion, sin embargo, este
método ha traido varios inconvenientes entre ellos la pérdida y deterioro de los documentos.
Otros problemas que se presentan, es el desorden al almacenar, lo cual impide que la
informacidn sea facil de localizar y que la busqueda tarde demasiado. Y finalmente, el
desconocimiento de las herramientas tecnoldgicas disponibles por parte de las autoridades ha

impedido que se encuentre una solucion para el manejo de la documentacion, manteniendo la



informacidn impresa y dispersa en varios lugares, sin poder administrarla de una manera
centralizada.
1.1.1. Problema general.
¢Como se relaciona la gestion documental con el desarrollo institucional de una
universidad nacional de Lima, 2021?
1.1.2. Problemas especificos.
o ¢Como se relaciona la recepcion de documentacion con el desarrollo institucional de una
universidad nacional de Lima, 2021?
o ¢Cémo se relaciona el registro de documentos de documentacion con el desarrollo
institucional de una universidad nacional de Lima, 20217
o ¢Como se relaciona la disposicion de documentacion con el desarrollo institucional de
una universidad nacional de Lima, 2021?
1.2.  Objetivos de la investigacion.
1.2.1. Objetivo general.
Determinar la se relacién entre la gestion documental con el desarrollo institucional de
una universidad nacional de Lima, 2021.
1.2.2. Objetivos especificos
e Determinar la se relacion entre la recepcion documental con el desarrollo institucional
de una universidad nacional de Lima, 2021.
e Determinar la se relacion entre el registro documental con el desarrollo institucional de
una universidad de Lima, 2021.
e Determinar la se relacion entre la disposicion documental con el desarrollo institucional

de una universidad de Lima, 2021.



1.3. Justificacion e importancia de la investigacion.

El trabajo permitird aportar nuevos conocimientos para proximas investigaciones acerca
que del sistema de gestion de documentos de archivo el cual se convierte en una fuente de
informacion sobre las actividades de la organizacion que puede servir de apoyo a posteriores
actividades y toma de decisiones de diversas instituciones dedicadas al mismo rubro, logrando,
comparando entre si diversas investigaciones para lograr una correcta ejecucion de un programa
Integral de Gestién Documentaria.

2. Marco Teorico
2.1. Antecedentes.

En la presente investigacion se tomaran en consideracion los siguientes antecedentes
2.1.1. Antecedentes Internacionales.

Rodriguez. (2018). Elaboro el articulo orientado en a identificar la integracion y trabajo
colaborativo que puede existir desde las dos areas que gestionan informacion en una IES,
Sistema de Gestion de Calidad (ISO 9001) y Gestion Documental. Posteriormente, a través de la
revision tedrica, se abordan los ejes mas representativos, encontrandose que la composicién de
estrategias se da a partir de concebir planes (objetivos), metas y politicas (categorias). Una vez
definida la metodologia de estudio a través de un enfoque cualitativo, se aplica como
instrumento de recoleccidn de informacién las entrevistas, seleccionando un grupo de individuos
que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad de la institucion y expertos en gestién
documental. Obteniendo que la implementacion de un Sistema de Gestiéon Documental como
metodologia transversal a la organizacion, a través de la integracion con el Sistema de Gestion de

Calidad, permite replicar a todas las dependencias de la organizacion los requisitos legales



vigentes, a partir de los cuales se dictan las disposiciones en materia de gestion documental en
las entidades.

Camilo y Castro. (2021). Se propusieron desarrollar un trabajo en el ambito de la gestidn
documental asociada al control interno, con el objetivo de explorar los vinculos que existen entre
ambos. Este analisis ha podido determinar que el exitoso cumplimiento de los objetivos
estratégicos de una organizacion, asi como la eficiente toma de decisiones, la transparencia
administrativa y la rendicion de cuentas dependen de una efectiva gestion de la documentacion,
al disponer de informacion veraz, confiable, integra y oportuna. En este sentido se examinan
conceptos tan importantes como documento archivistico (aquel que sirve de prueba y evidencia),
control interno y gestion documental. Siguiendo esta misma direccion se enfatiza en las
normativas de control interno y en la gestién de riesgos relacionados con la administracion de la
informacidn, especialmente aquella de caracter estratégico o confidencial. Resultando que toda
organizacion necesita mantener evidencias de las actividades y demostrar la calidad de la
informacidn registrada en ella para que puedan ser auditadas. La Gestion Documental tiene la
funcidn de crear capacidades en las organizaciones para la identificacion de riesgos, pues a
través de sus procesos y herramientas es posible la creacion y el mantenimiento de informacion
confiable.

Riquelme. (2019). Se plante6 como objetivo destacar la relacion e importancia que la
Gestion Documental brinda al medio ambiente como elemento incluido en el uso de buenas
practicas que contribuyan al ahorro del papel y por consiguiente al desarrollo sostenible, sin
dejar de tener en cuenta a las evidencias como reflejo de las operaciones que en cualquier
empresa se desarrolle, se realizo el estudio en la a Facultad de Economia y trabajos de la

maestria en Gestion de Informacion en las Organizaciones de la Catedra UNESCO en Gestidn de
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Informacion para las Organizaciones. El software utilizado en el desarrollo de las mismas fue el
Sistema de Gestion Documental ALFRESCO por ser libre. Se analizan buenas précticas de
varias organizaciones, asi como los problemas que el gasto de papel acarrea al medio ambiente.
El resultado de estos trabajos ha permitido la definicion de los procesos de la aplicacion de la
Gestion Documental para el control de la documentacidn de la maestria, asi como de la Escuela
del Graduado y otros organismos del estado estableciendo una cultura de trabajo que permitira
como conclusion, su aplicacion a otros procesos en la Facultad de Economia.

Cahuasqui. (2018). Desarrollo un trabajo de investigacién donde se enfocé en establecer
una metodologia para la gestion por procesos que mejore las actividades administrativas y
hacerlas mas eficaces y eficientes, de manera que exista una gestion integral y un
direccionamiento Unico de los procesos de la Direccion de Planificacion y Desarrollo
Institucional de la UPEC. Esta metodologia busca una evolucion en la cultura organizacional a
través del cambio de un esquema funcional a uno por proyectos y procesos. Este estudio fue
descriptivo y documental, aplicando el método hipotético-deductivo y el analitico-sintético,
presenta un diagndstico situacional, donde se analizaron aspectos como, la estructura
organizacional, mision, vision, valores y objetivos estratégicos, entre otros. Estos sirvieron para
identificar y construir cinco procesos estratégicos de: planificacion estratégica, seguimiento y
evaluacion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI), planificacion operativa,
rendicion de cuentas y proceso de generacién de proyectos de cooperacion, caracterizados y
documentados a través del mapa de procesos, fichas técnicas y diagramas de flujo.

Velazquez, et. al. (2018). Realizaron un trabajo de investigacion partiendo de los
principales supuestos teéricos que se manejan actualmente entorno a la gestion documental y la

gestion del conocimiento. Se utilizaron dentro de los métodos tedricos el Hipotético-deductivo
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para la elaboracidn de la hipotesis de la investigacion y para proponer nuevas lineas de trabajo, el
método Sistémico para lograr que los elementos que forman parte de la investigacion sean un
todo que funcione de manera armonica y el Histdrico-16gico y el Dialéctico para determinar las
tendencias y el estudio examinador de los trabajos anteriores. Obteniendo que existe una
interrelacion entre la gestion del conocimiento y la gestion documental, considerando la gestion
del conocimiento como el proceso sistematico e integrador de creacion, captura, organizacion,
acceso y socializacion de la informacion, incluyendo los procesos para incorporar y mantener en
forma de documentos la informacion y prueba de las actividades y actuaciones de la
organizacion incluyendo el uso de las tecnologias de Informacién y las Comunicaciones. El
diagnostico de los sistemas de Gestion Documental para desarrollar la gestion del conocimiento
en las Entidades de Sistema CITMA en la Provincia de Pinar del Rio se aplico con la
combinacion del analisis del campo de fuerzas y el Focus Groups, lo que propicio la
determinacion de las fuerzas impulsoras y restringentes.
2.1.2. Antecedentes Nacionales

Pefia. (2018). Desarroll6 un trabajo de investigacion del sistema web de soporte a la
gestion documental de proyectos de Responsabilidad Social Universitaria (RSU) La metodologia
de desarrollo de software que se utiliz6 fue el Proceso Unificado de Rational o RUP teniendo
como fases la de inicio, elaboracion, construccion y transicion, en donde cada una se desarrollo
diagramas del Lenguaje Unificado de Modelado para lo cual se utiliz6 la herramienta StarUML.
El lenguaje de programacion utilizado fue PHP 5.6 utilizando el framewok Laravel 5.4, el gestor
de base de datos es MYSQL y como servidor web se utilizé6 Apache 2.4, la arquitectura del
sistema es modelo — vista - controlador (MVC). Los resultados en esta investigacion indican que

hubo una disminucidn en el tiempo de registro de un proyecto RSU de 3.5 a 1.5 minutos, para el
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de busqueda de 1.35 a 0.25 minutos y en la emision de reportes de 4.38 a 1.33 minutos
obteniendo una ganancia de 57.14 %, 81.48% y 69.17 % respectivamente, el uso de papel para el
proceso de observaciones de un proyecto RSU hubo un ahorro de 15 hojas en promedio
equivalente a un 83.33 % y finalmente el nivel de satisfaccion es favorable por parte de los
usuarios del sistema donde el 70% se sienten satisfechos con el funcionamiento del mismo.

Cossios (2020). Elaboro un estudio enfocado en la oficina de Comunicaciones del
Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa-Sineace,
institucién adscrita al Ministerio de Educacién, con la finalidad de verificar que se cumplan con
los estandares de calidad del sistema de gestion documental. El estudio enmarco un disefio no
experimental, transversal, descriptivo. Mientras que para la recoleccion de datos se empleo la
técnica de la encuesta siendo un cuestionario de preguntas, instrumento empleado tanto para
medir la aplicacion del sistema de gestion documental, el cual estuvo conformada por 12
colaboradores de la oficina de comunicaciones del Sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa — SINEACE, a quienes se les realizo
preguntas para conocer sobre su aplicacion, seguridad, conformidad y carécter sistematico del
Sistema de Gestion Documental, ya que ellos son las personas quienes estan constantemente
haciendo uso del Sistema antes mencionado. Los resultados mas resaltantes fueron que, en base a
la totalidad de los colaboradores, se obtuvo que el sistema si facilita la elaboracion de
documentacidn en la oficina de comunicaciones, lo cual confirma la eficiencia de la aplicacion
del sistema documental.

Tafur (2020). Se propuso elaborar un trabajo de investigacion con la finalidad de lograr
implantar un Sistema Integrado de Gestion Documental en la Universidad Nacional Intercultural

“Fabiola Salazar Leguia” de Bagua. La metodologia empleada fue de tipo no experimental, de
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forma exploratoria - descriptiva y teniendo ademas un enfoque cualitativo, se puede 0 se
clasificaria como una Investigacion Aplicada, partiendo de los postulados tedricos que se podrian
obtener y recoger de la distinta informacion que se recabaria en el trabajo de investigacion; con
lo cual se estaria buscando la solucion a los problemas que en la actualidad tiene la Universidad,
con lo que se buscaria sentar bases solidas para una aplicacion en forma inmediata en base a los
resultados que se obtendran y de ser el caso levantar las observaciones pertinentes teniendo en
cuenta la realidad encontrada. Se recopilan un conjunto de referentes tedricos-conceptuales y
metodoldgicos acerca de la gestion documental. Recomendado que la elaboracion de varios
instrumentos de la Gestion Documental como son: un Cuadro de Clasificacion y Calendario de
Conservacion; un “Manual de Normas y Procedimientos” para los Archivos de Gestion de la
Universidad, modelos y procedimientos para la creacion, el control, la descripcién documental,
las transferencias de fondos, requisitos para la instalacion de los documentos en los depositos, la
prevencion de riesgos y documentos esenciales, asi como un modelo para la evaluacion y el
control del sistema.

Chang (2020). Realiz6 un trabajo de investigacion con el objetivo de determinar el
impacto del Modelo de Gestion Documental (MGD) expedido por la Secretaria de Gestion
Pablica del Perd, en los procedimientos administrativos ingresados durante el afio 2020 a la
UGEL N° 04. El tipo de investigacion fue basico, tuvo un enfoque cuantitativo, su alcance fue
correlacional causal, su disefio no experimental de corte transversal y el método empleado fue el
hipotético-deductivo. La poblacién estuvo conformada por 250 servidores de la UGEL N° 04,
con una muestra de 70 de ellos y se realiz6 un muestreo probabilistico. La técnica empleada para
la recoleccion de datos fue la encuesta. Al obtener los resultados se concluy6 que el modelo de

gestion documental tiene impacto significativo en los procedimientos administrativos de la
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UGEL N° 04, ya que el coeficiente de Wald expresa un valor de 9,996 y una significancia de
0,002, es decir, inferior al nivel de significancia de 0,05 (p-valor<0,05). No obstante, el archivo
de documentos no tiene impacto significativo en los procedimientos administrativos de la UGEL
N° 04, ya que el coeficiente de Wald expresa un valor de 2,008 y una significancia de 0,156, es
decir, mayor al nivel de significancia de 0,05 (p-valor<0,05).

Cordova. (2021). Desarrollo un trabajo de investigacion con el objetivo de implementar
un Sistemas de Gestion Documental (SGD) en las instituciones: Municipalidad Provincial de
Huamalies y el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (INEI). La investigacion se realizé
bajo la metodologia de la investigacion cuantitativa de tipo aplicativo con un disefio no
experimental. Aparte de la implementacion y capacitacion se logrd hacer un estudio descriptivo
comparativo para demostrar las similitudes de ambos sistemas y preferencias por los usuarios de
cada institucién. La guia practica para la implementacién de un sistema de archivo y gestion
documental, sirvié para tomar en cuenta las dimensiones e indicadores a evaluar. En el caso de la
Municipalidad Provincial de Huamalies se emple0 el sistema de gestion documental: Alfresco,
mientras tanto en el INEI de Huanuco se empleo el sistema de gestion documental: OpenKM;
ambos sistemas son del tipo software libre, y no se necesito altas prestaciones de hardware para
poder usar los sistemas ya que las versiones instaladas necesitaron requerimientos minimos. Para
el uso de los sistemas de gestion documental se necesitaron computadoras con un navegador
instalado y conectado a la red de datos.

2.2.  Bases tedricas
2.2.1. Gestion documental
La Resolucién Ministerial N° 0144-2013-ED, en el contexto de la modernizacion del

Estado Peruano, se aprobd la Directiva N° 008-2013-MINEDU/SG-OTD; con el propdsito de
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regular y ordenar el proceso de la gestion documental, para asegurar la transparencia e integridad
de los expedientes que se tramitan en el Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion
Documental y de Archivo. (SINAD)
Segun la Directiva N° 008-2013-MINEDU/SG-OTD, la gestién documental comprende
las siguientes fases:
a)  Orientacion al ciudadano.
b)  Recepcion documental.
c) Usoy acceso del SINAD.
d)  Registro de expedientes en el SINAD.
e) Distribucion de expedientes.
f)  Control y seguimiento de la gestién documental.
g) Foliacion de documentos.
h)  Notificacion.

Igualmente, la mencionada Directiva, divide los documentos que ingresan o se generen
en el MINEDU, en:

a)  Documento externo:

Documento proveniente de personas naturales o juridicas, publicas o privadas;
incluyendo las denuncias presentadas ante la Oficina de Etica Plblica y Transparencia del
MINEDU
b)  Documento TUPA:

Documento ingresado por Mesa de Partes, cuya admision se encuentra sujeta a los

requisitos preestablecidos en el TUPA del MINEDU.
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El legajo personal
La Resolucion Ministerial N° 563-2015-MINEDU aprobd el Instructivo del Sistema de
Escalafon Magisterial, con el propdsito de establecer el conjunto de disposiciones y
procedimientos técnicos para el correcto uso, registro y archivamiento de informacion de los
profesores y auxiliares de educacion, en condicion de nombrados, cesantes 0 pensionistas, en el
Sistema de Escalafon Magisterial en las Instancias de Gestion Educativa Descentralizada.
Respecta al legajo personal, se como una carpeta oficial donde se archivan los
documentos personales, formacidn académica, trayectoria profesional, méritos, deméritos y
demas aspectos relevantes de los profesores y auxiliares de educacién, en condicion de
nombrados, cesantes 0 pensionistas, que prestan o prestaron servicios, desde su ingreso al sector
Educacion; y le asigna las siguientes caracteristicas:
a)  Personal, a cada profesor y auxiliar de educacion le corresponde un legajo personal.
b)  Registrable, la documentacidn que corresponde a cada profesor o auxiliar de educacion es
registrada y digitalizada en el Sistema Informatico de Escalafon.
c) Dinamico y sistematico, la documentacion sera permanentemente registrada y actualizada
en el legajo personal de forma fisica y digital.
d)  Accesoy manejo restringido, el acceso y manejo del legajo personal (fisico y digital) esta
restringido exclusivamente a todo el personal del Area de Escalafon.
e)  Publico, la informacion que brinda el Area de Escalafon es de carécter publica.
Igualmente, lo clasifica en legajo personal fisico y legajo personal digital y lo divide en
10 secciones
a)  Filiacién e identificacion personal.

b)  Situacién académica (formacién).
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c)  Ingreso o reingreso.
d)  Trayectoria laboral.
e)  Asignaciones e incentivos temporales, retenciones judiciales y pagos indebidos.
f)  Retiroy régimen pensionario.
g) Premiosy estimulos.
h)  Sanciones.
i) Licencias y vacaciones.
j)  Otros.
2.2.2. Desarrollo institucional

El trabajo de una institucién, con la finalidad de incrementar el desarrollo individual y de
mejorar el desempefio de la entidad, mediante la alteracion de las conductas la investigacion y la
teoria.

Para Pérez -Vallejo, L. et. al. (2016) la importancia del desarrollo institucional se deriva
de que el potencial humano es decisivo para el éxito o fracaso de cualquier empresa. En
consecuencia, su manejo es clave para el éxito empresarial y organizacional en general,
comenzando por adecuar la estructura de la organizacion (organigrama), siguiendo por una
eficiente conduccion de los grupos de trabajo (equipos y liderazgo) y desarrollando relaciones
humanas que permitan prevenir los conflictos y resolverlos rapida y oportunamente.

Por tanto, el desarrollo de una institucion debe entendérsele como todo un proceso de
transformacion social que requiere de apoyo sistematico que considere el conjunto todos los
factores econdmicos, politicos, sociales, culturales, tecnoldgicos, infraestructura, innovacion,
etc., que afectan el desempefio de la organizacién, y que por tanto requiere de cambios radicales

en la cultura organizacional de los agentes y actores involucrados.
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Objetivo del desarrollo institucional

Para Robbins, (1997) el objetivo principal de todo desarrollo institucional es valorar; el
crecimiento humano y organizacional, los procesos participativos y de colaboracion, y el espiritu
de investigacion de sus elementos.

Asimismo, puntualiza que los valores en el desarrollo institucional son fundamentales y
enumera los siguientes:

Respeto por las personas: Se percibe a los individuos como responsables, meticulosos y
serviciales, por lo que se les debe tratar con dignidad y respeto.

Confianza y apoyo: La organizacion eficaz y saludable se caracteriza por la confianza,
autenticidad, franqueza y un clima saludable de la entidad.

Igualdad de poder: Las organizaciones eficaces minimizan el énfasis a la autoridad y control
jerarquico.

Confrontacion: No se deben esconder los problemas, los problemas se debe enfrentar a abierta
y directamente

Participacion: Mientras mas se involucren el potencial humano gue se veran afectadas por un
cambio, en las decisiones que rodean ese cambio, méas se veran comprometidas con la
implantacion de las decisiones.

El desarrollo institucional aborda: los problemas de comunicacion, conflictos entre
grupos humanos, cuestiones de direccion y jefatura, cuestiones de identificacion y destino de la
empresa, el como satisfacer los requerimientos del potencial humano o cuestiones de eficiencia
organizacional.

Dimensiones de la variable: Desarrollo Institucional

Se consideran cinco dimensiones que explican el desarrollo institucional:
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a)  Dimension organizacion

Esta dimension representa el conocimiento que tiene los miembros de la organizacién
para coordinar los métodos, técnicas y habilidades gerenciales y empleo de los recursos para
alcanzar sus metas.

Asi también refieren que; se designa con el término de organizacion es el sistema
disefiado para alcanzar satisfactoriamente los objetivos o metas organizacionales, en tanto, los
sistemas pueden, a su vez, estar conformados por subsistemas relacionados que cumplan
funciones especificas. Es decir, una organizacion seran grupos sociales conformados por
personas, una serie de tareas y una administracion que interactuaran en el marco de una
estructura sistémica con la meta de cumplir con ciertos objetivos propuestos.

Niveles de organizacion

Existen diferentes niveles de organizacién segun la dimensién de una institucion y
segun el ambito de supervision de subordinados que se pueda controlar, desde un solo jefe, hasta
considerar mandos intermedios y asi sucesivamente.

De lo anterior se infiere que cuando la tarea a ejecutar se realiza por una sola persona no
presentan problemas, pero si se exige la participacion de varias personas es necesario organizarla
y para ello se debe tener en cuenta lo siguiente: Cada persona conozca lo que hacen los demas.
Conocer sus funciones y sus obligaciones de trabajo. Disponer de una informacién de todas las
actividades que se desarrollan en su area, con el proposito de dar al trabajador una visién mas
clara y de conjunto que facilite la comprension del objetivo final de la organizacion.

Principios de organizacién

Es necesario tener en cuenta los principios antes de hacer la eleccion de una estructura:
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Definicion de objetivos de la empresa. Unidad de mando: cada persona tenga un solo jefe y que
conozca que depende de él, y que el jefe conozca a su equipo de trabajo. Lo que contribuye a una
clara asignacion de ordenes, evitando interferencias. Unidad de direccion. Autoridad y
responsabilidad: a mayor poder, mayor responsabilidad. Extension del control: fijar el &mbito de
autoridad. Homogeneidad de tareas.

Graduacion o jerarquia de la autoridad. Deben estar claramente definido quiénes tienen la
facultad de ordenar la realizacion de las tareas.

Equilibrio en la organizacion.
Tipos de organizacion

En toda organizacion las estructuras de la empresa conviven, en armonia o
conflictivamente, la organizacién formal y la organizacion informal.
La organizacion formal es la configuracién real y definida que se hace de las diferentes
tareas y responsabilidades, fijando su estructura de manera que se logren los fines
establecidos por la empresa, lo que significa ordenar y coordinar todas las actividades, asi
como los medios materiales y humanos necesarios.
La organizacion informal se conforma mediante una red de relaciones espontaneas que se
producen en el ambito de la organizacién y que no han sido planificadas por la direccion ni
establecidas. De esta forma, dos empresas con una organizacion formal similar seran diferentes,
y también sera distinto su funcionamiento, puesto que estaran integradas por personas que se
adaptan de forma muy diferente a la organizacién formal.
b) Dimensién Tecnologia

Es la valoracién que tiene el personal de la organizacion sobre el uso de medios

tecnoldgicos a su entorno para satisfacer sus necesidades de sus objetivos y se refiere a las
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herramientas, técnicas y acciones que se emplean para transformar las entradas en salidas.

Los recursos tecnologicos comprenden el conjunto de dispositivos que facilitan el
acceso a la informacion y a la participacion de docentes y estudiantes en proyectos
cooperativos y colaborativos. Comprende herramientas que se incorporan para potenciar los
procesos de aprendizaje; como recursos didacticos en el aula. Abren nuevas posibilidades al
conocimiento, a la vez que propician competencias docentes diferenciales para que los
alumnos los integren y utilicen como instrumentos al servicio de su propia formacion.

El desarrollo tecnolégico comprende la moderna produccién y difusion de
innovaciones, representado en recursos materiales. Desde el enfoque instrumental de la
tecnologia, el factor fundamental del desarrollo tecnoldgico es la difusion de la innovacion, es
la fuerza del cambio, y serian las maquinas y equipos las que deciden sobre la organizacion.
A esta concepcion, en donde la tecnologia determina la organizacion social, se le conoce
como determinismo.

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion tienen el caracter innovador y
creativo, dan acceso a nuevas formas de comunicacién, su utilizacion implica un futuro
positivo y se relacionan con mayor frecuencia con el uso de la Internet y la informatica, lo
cual afectan los ambitos de las ciencias humanas como la sociologia, la teoria de las
organizaciones o la gestion. En el contienen de América latina se destacan con su utilizacion
en las universidades e instituciones paises como: Argentina y México. En Europa: Espafia y
Francia, resultan un gran alivio econdémico a largo plazo, aunque en el tiempo de adquisicion
resulte una fuerte inversion.

Los elementos que integran las tecnologias de la informacion y la comunicacion,

comprende el méas poderoso y revolucionario la Internet, que abre las puertas de una nueva
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era, la era Internet, en la que se ubica la actual Sociedad del conocimiento y tecnologia.
Internet proporciona un tercer mundo en el que se puede hacer casi todo lo que se hace en el
mundo real y ademas permite desarrollar nuevas actividades, muchas de ellas enriquecedoras
para la personalidad y forma de vida (contactar con foros telematicos y personas de todo el
mundo, localizacion inmediata de cualquier tipo de informacion. Ahora las personas pueden
repartir el tiempo de su vida interactuando en tres mundos: el mundo presencial, de naturaleza
fisica, constituido por atomos, regido por las leyes del espacio, en el que hay distancias entre
las cosas y las personas; el mundo intrapersonal de la imaginacion y el ciberespacio, de
naturaleza virtual, constituido por bits, sin distancias.

La tecnologia educativa es el acercamiento cientifico basado en la teoria de sistemas
que proporciona al educador las herramientas de planificacion y desarrollo, asi como la
tecnologia, busca mejorar los procesos de ensefianza y de aprendizaje a través del logro de los
objetivos educativos y buscando la efectividad y el significado del aprendizaje.

c) Dimension economia

Es la percepcidon del personal de la empresa acerca de la administracion de sus
recursos y optimizarlos para beneficio institucional, es decir, es el uso 0 manejo los escasos
recursos para satisfacer las necesidades.

La optimizacion , no es sindbnimo de ahorrar o suprimir, en términos generales es
buscar la mejor manera de realizar una actividad, la optimizacion de la gestion de los recursos
tiene que ver con la eficiencia (utilizar los recursos de la mejor manera posible, de obtener los
mayores beneficios con los minimos costos), pero la eficiencia tiene estrecha conexion con la
eficacia (término que hace énfasis en los resultados, hacer las cosas correctas, lograr

objetivos, crear mas valores), por lo que para optimizar recursos, no nos bastaria con ser
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eficientes, sino que también hay que ser eficaces, es el desafio que hoy en dia los ISP, y en
general todas instituciones Educativas afrontan, como ser creativos, innovadores con los
medios y recursos que cuentan en su realidad.

Los docentes, estudiantes y autoridades son los que deben de empoderarse del centro
de recursos, como un bien propio para garantizar a las generaciones venideras la optimizacion
de la gestion de los materiales, mediante la construccién de redes de centros de recursos,
actualizacion, capacitacion y entrenamiento de los recursos humanos que haran posible el
éxito de la formacion inicial de los presentes y futuros docentes del pais. Dichos recursos
pueden ser distribuidos entre la produccion de bienes y servicios, y el consumo, ya sea
presente o futuro, de diferentes personas o grupos de personas en la sociedad.

d) Dimension Innovacion

Se entiende como la apreciacion que tienen el personal de la organizacion al aplicar la
creatividad para resolver problemas, desarrollar y mejorar productos, procesos y servicios.

De acuerdo a muchos autores la innovacién esta ligado a la creatividad y es uno de los
factores béasicos de desarrollo en las instituciones. La innovacion no solo consiste en la
incorporacion de tecnologia, sino que va mas alla, ayuda a prever las necesidades y a descubrir
los nuevos productos, procesos y servicios de mejor calidad, generando nuevas prestaciones con
el menor coste posible. La innovacion hace necesaria la reaccion ante los cambios que impone el
mundo globalizado.

La innovacion es todo aquel camino inédito hecho con el conocimiento disponible para
alcanzar una meta razonable. La meta ser alcanzada por otros métodos, pero insistimos, solo se
innova si el camino ideado es nuevo.

Asi también, la innovacion se puede entender como un conjunto de ideas, procesos y
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estrategias, mas 0 menos sistematizados, mediante los cuales se trata de introducir y provocar
cambios en las practicas educativas vigentes. La innovacion no es una actividad puntual sino un
proceso, un largo viaje o trayecto que se detiene a contemplar la vida en las aulas, la
organizacion de los centros, la dindmica de la comunidad educativa y la cultura profesional del
profesorado. Su propdsito es alterar la realidad vigente, modificando concepciones y actitudes,
alterando métodos e intervenciones y mejorando o transformando, segun los casos, los procesos
de ensefianza y aprendizaje. La innovacion, por tanto, va asociada al cambio y tiene un
componente — explicito u oculto- ideoldgico, cognitivo, ético y afectivo. Porque la innovacion
apela a la subjetividad del sujeto y al desarrollo de su individualidad, asi como a las relaciones
teoria practica inherentes al acto educativo.

De lo anterior se afirma que hablar de innovacién educativa significa referirse a
proyectos socioeducativos de transformacion de ideas y practicas educativas en una direccion
social e ideolégicamente legitimada, y que esa transformacion merece ser analizada a la luz de
criterios de eficacia, funcionalidad, calidad y justicia y libertad social.

Asimismo, se debe sefialar que no todo cambio es una innovacion, pues la innovacién
supone una transformacion, un cambio cualitativo significativo respecto a la situacién inicial en
los componentes de la organizacion. En otras palabras, la innovacion implica un cambio socio-
cultural que afecta a cada individuo, al grupo y a la organizacion.

e) Dimension infraestructura

Es la idea que tienen los miembros de la organizacion acerca de un conjunto de
elementos que se consideren necesarios para el funcionamiento de una organizacion, que estan
considerados como necesarios para que una organizacion pueda funcionar o bien para que una

actividad se desarrolle efectivamente.
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En tal sentido, la infraestructura puede ser todo el conjunto de elementos fisicos y
materiales como las instalaciones de la institucion y las obras que se encuentran en un espacio
determinado de la misma, por ello, es necesario considerar al recurso fisico como elemento clave
de apoyo para obtener una cobertura del 100% y mejorar la calidad del servicio, asi como contar
con modernos apoyos tecnoldgicos, pues una infraestructura fisica en mal estado impacta en los
clientes.

Teoria de desarrollo institucional

Entre las teorias que sustentan el desarrollo institucional se tiene: La teoria del Sistema
Abierto, propuesta por Katz y Kahn (1977) quienes desarrollaron un modelo de organizacién
mas amplio y complejo mediante la aplicacién de la teoria de sistemas y la teoria de las
organizaciones. Luego compararon las posibilidades de aplicacion de las principales corrientes
sociologicas y psicologicas en el analisis organizacional, proponiendo que la teoria de las
organizaciones se libere de las restricciones y limitaciones de los enfoques previos y utilice la
teoria general de sistemas.

El modelo propuesto por muchos autores, la organizacion presenta las siguientes
caracteristicas tipicas de un sistema abierto:

Importacion (entrada): La empresa recibe insumos del ambiente y necesita provisiones
renovadas de energia de otras empresas, de personas, del medio ambiente material. Ninguna
estructura social es autosuficiente ni autocontenida.

Transformacion (procesamiento): Los sistemas abiertos transforman la energia disponible.
La organizacién procesa y transforma los insumos en productos terminados, mano de obra,
servicios, etc.

Exportacion (salida): Los sistemas abiertos exportan productos hacia el ambiente.



26

Los sistemas como ciclos de eventos que se repiten: El funcionamiento de cualquier sistema
consiste en ciclos repetitivos de importacion- transformacion- exportacion.
Entropia negativa: Los sistemas abiertos requieren moverse para detener el proceso
entropico para reabastecerse de energia necesaria, manteniendo indefinidamente su estructura
organizacional.
Informacion como insumo: Los sistemas abiertos reciben insumos de tipo informativo que
proporcionan sefiales a la estructura sobre el ambiente y sobre el funcionamiento en relacion
con éste.

La teoria de los sistemas cerrados, apoya en precisar el transito hacia el sistema abierto.
La entidad educativa como un sistema social se establece en su raiz como sistema cerrado
“emergente”, para luego consolidarse como sistema “abierto”. En el sistema clausurado
“provisional”, los docentes, directivos y el profesorado se consolidan en el trabajo colegiado,
para hacer de los desaciertos estructurales, determinados por la insularidad de sus dindmicas, un
factor de éxito con base en la praxis educativa y pedagogica (maestros creadores de circulos
virtuosos). Esta praxis estd mediada por procesos investigativos que confluyen en la
configuracién del curriculo.
2.3. Definicion de términos basicos
2.3.1. Almacenamiento de documentos

Alonso, Garcia y Lloveras (2008) indicé: Este proceso tiene por objeto mantener y
preservar los documentos asegurando su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad
durante el periodo de tiempo necesario. Responde a uno de los principios enumerados en la
Norma I1SO 15489 para llevar a cabo un plan de gestion de documentos: garantizar que los

documentos se conservan en un entorno seguro. Por eso, hay que controlar las condiciones de
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almacenamiento y las operaciones de manipulacion, a fin de proteger los documentos contra el
acceso Yy la destruccion no autorizados, de prevenir su deterioro o pérdida y de reducir los riesgos
ante posibles robos o desastres.

Segun el Proyecto de Norma Espafiola PNE (2005) Los documentos de archivo se
deberian almacenar en soportes y formatos que garanticen su disponibilidad, fiabilidad,
autenticidad y conservacion durante el periodo de tiempo que sea necesario. Las cuestiones
relacionadas con su mantenimiento, manipulacion y almacenamiento surgen a lo largo de toda su
existencia y no Unicamente cuando pasan a ser inactivos. Los documentos de archivo necesitan
de unas condiciones de almacenamiento y de unos procesos de manipulacion que tengan en
cuenta sus propiedades fisicas y quimicas concretas. Los trabajadores de dicha area de
almacenamiento de los documentos o archivos deben coordinar y realizar las previsiones
adecuadas y pertinentes para velar por el buen almacenamiento de dichos documentos o
archivos, asimismo debe ser un lugar con acceso solamente a las personas autorizadas.

2.3.2. Clasificacion de documentos

Alonso, Garcia y Lloveras (2008) indicd: Se ha de identificar la categoria a la que
pertenece un documento, teniendo en cuenta la actividad de la organizacion con la cual esta
relacionada y de la cual es evidencia. Este proceso se lleva a cabo concretando el lugar que
ocupa cada documento en el cuadro de clasificacidn. Este instrumento, que normalmente se
codifica, deberia proporcionar una vision general de todos los procesos y actividades de la
organizacion, de forma que el codigo de clasificacion indique la direccion de un determinado
documento, especificando su ubicacion y facilitando su posterior recuperacion.

Cruz (2011) indic6: En la actualidad se entiende la clasificacion como aquella que se

ocupa de los documentos de un fondo, generados por los procesos resultantes de las actividades
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de la organizacion, basandose en los principios archivisticos de procedencia y respeto del orden
original y en el estudio de las funciones de dicha organizacion.

El Proyecto de Norma Espafiola PNE (2005) indico la necesidad de contar con sistemas
de clasificacion, al respecto: Los sistemas de clasificacion reflejan las actividades de la
organizacion de la que dependen y suelen basarse en un andlisis de las mismas. Estos sistemas
pueden usarse como soporte de una serie de procesos de gestion de documentos de archivo. Las
organizaciones deberian fijar el grado de control de la clasificacion que requieren para cumplir
sus objetivos. La clasificacion de los archivos o documentos cumple una funcién muy importante
en una organizacién porque de acuerdo al principio de la organizacion cada documento debe
estar en el lugar que le corresponde por ello los trabajadores deben colocar cada documento o
archivo de acuerdo a las caracteristicas 0 areas que dispongan para su ubicacion.

2.3.3. Disposicion de documentos

Alonso, Garcia y Lloveras (2008) indicd: Agotado el plazo de conservacion establecido
para un documento determinado, se aplica la disposicion prevista en el calendario de
conservacion (eliminacion, conservacion permanente, transferencia a otro sistema archivistico).
No se deberia llevar a cabo ninguna accion de disposicion sin autorizacion y sin haber
comprobado previamente que el documento ya no tiene valor para la organizacion, que no queda
ninguna tarea pendiente y que no existe ningun pleito o investigacion en curso que implique la
utilizacién del documento como prueba.

Para el Proyecto de Norma Espafiola PNE (2005) la disposicion de los documentos en la
gestion documentaria consiste: Las normas de disposicion que regulan la retirada de los
documentos de archivo de los sistemas en uso deberian aplicarse, de manera sistematica y

habitual, en el desarrollo de la actividad normal. Ninguna accién de disposicion deberia tener
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lugar si no se garantiza que el documento de archivo ya no se necesita, que no queda ninguna
labor pendiente de ejecucion y que no existe ningun litigio o investigacion, en el momento actual
o pendiente de realizacion, que implique la utilizacion del documento como prueba. La
disposicion de los documentos o archivos constituye la fase final de la gestion documentaria en
la cual en algunos casos se determina si dicho documento se elimina, se borra o queda registrado
en el sistema para lo cual se necesita la autorizacidn respectiva del personal autorizado.

2.3.4. Economia

Salas (2001) gestion que constituye la puesta en marcha concreta de la politica general de
la empresa, es tomar decisiones orientadas a alcanzar los objetivos marcados.

Tanaka (2005) Las instituciones, sean privadas o publicas, obligatoriamente cuentan con
recursos economicos, los mismos que deben ser administrados de manera eficiente para lograr
sus objetivos y alcanzar su mision.

Conesa (2007) Comprende, la estructura organizativa, las responsabilidades, las
practicas, los procedimientos, los procesos y los recursos para determinar y llevar a cabo la
politica econdmica de la empresa. Estas actividades son propias de la direccion de la
organizacion, donde podemos aseverar que una buena gestion es condicion necesaria para que
tenga lugar una buena administracion.

2.3.5. Gestion documental

Pulido (2011) indicé que la gestion de documentos se encarga de controlar de manera
eficiente y sistematica la produccion, reunion, organizacién, conservacion, acceso, disposicion y
destino final de los documentos que han sido producto de las funciones de una organizacion.

Casellas (2009) indicé que la gestion documental es el conjunto de operaciones y de

técnicas que se llevan a cabo en la gestién administrativa, la cual esta sujeta a pasos establecidos
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desde la recepcion del documenta hasta su archivamiento para lograr una informacion y
comunicacion adecuada de dichos documentos lo cuales eran analizados por los responsables de
dichos tramites.

Del mismo modo, Alvarado (2001) definio que la gestion de documentos es el proceso
que abarca el ciclo vital del documento, es decir desde su produccién hasta su eliminacién final o
su envio historico para su conservacion permanente.
2.3.6. Innovacion

Segun Robledo (2013), la innovacion desborda el marco empresarial y se desarrolla en un
contexto social amplio que involucra una gran diversidad de instituciones, en tal sentido es
interesante examinar el &mbito empresarial de la innovacion, bajo la consideracion de la
importancia que la organizacién tiene en este fendmeno. La innovacion exitosa tampoco seria
suficientemente significativa en términos sociales, sin mecanismos adicionales que garanticen
altos niveles de impacto. Tal mecanismo es la difusion como fenémeno y concepto econémico,
referido a la adopcion de la innovacion en la gestion tecnoldgica que hacen de la misma los
agentes econdmicos sociales.
2.3.7. Infraestructura

Miranda (2010), que plantea dos tipos de infraestructura: el primero busca satisfacer las
necesidades basicas de instalaciones y materiales, la llamada infraestructura no curricular; el
segundo incorpora una dimensién que hace referencia a las necesidades que trajo consigo el siglo
XXI: conectividad, habilidades para el manejo de tecnologias de la informacion y la
comunicacion , y disponibilidad de espacios y materiales necesarios para el desarrollo de

métodos de ensefianza innovadores, es decir, infraestructura orientada a la innovacion.
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2.3.8. Organizacion

Segun Espinoza (2019) Fase o etapa del proceso administrativo que consiste en
identificar y agrupar adecuadamente las distintas actividades, propias de una empresa o de un
sector de la misma, con una delimitacion y escalonamiento de la autoridad y responsabilidad
correspondientes, asi como el establecimiento de las relaciones entre los distintos niveles de la
estructura organizacional de modo que sea posible una mejor utilizacion de los recursos
disponibles, para conseguir los objetivos deseados.

Chiavenato (2014) indicé: Es la organizacién se basa en una division racional del trabajo
que especializa a los érganos y las personas en determinadas actividades. Por lo tanto, es la
organizacion planeada o la que esta definida en el organigrama, autorizada por la direccion y
comunicada a todos por medio de los manuales internos. Es otras palabras, es la organizacion
formalizada oficialmente.

2.3.9. Recepcion de documentos

Alonso, Garcia y Lloveras (2008) indicd: Los procedimientos de la gestion de
documentos tienen que contemplar la forma en que un documento entra a formar parte del
sistema, es decir, qué se tiene que hacer cuando se decide archivar o capturar digitalmente un
documento. Este proceso comporta seleccionar los documentos que hay que capturar. Proceso
muy importante porque da el inicio de todo documento que ingresa en una organizacion y
dependera del tramite y seguimiento que se realice, por lo que es necesario que se asuma con
responsabilidad el cargo de recepcidn de los archivos que son incorporados.

Segun el Proyecto de Norma Espafiola PNE (2005) indicé respecto a la finalidad de la

incorporacion de documentos de archivos: “Es establecer una relacion entre el documento de
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archivo, su productor y el contexto en que se origino; situar el documento de archivo y sus
relaciones en el sistema de gestion asociarlo a otros documentos de archivo.
2.3.10. Registro de documentos

Alonso, Garcia y Lloveras (2008) indico: La finalidad del registro es formalizar la
incorporacion de un documento, dejar constancia de que un documento ha sido creado o recibido
mediante un identificador Unico y una breve informacion descriptiva que facilite su posterior
recuperacion. Los documentos se han de registrar en el momento de su incorporacion, de manera
gue no puede tener lugar ningun otro proceso documental hasta que no se haya efectuado el
registro.

Segun el Proyecto de Norma Espafiola PNE (2005) indicé respecto al registro de
documentos de archivos: “Un documento se registra cuando se incorpora al sistema y no puede
desarrollarse ningun proceso que afecte al documento de archivo hasta que se complete su
registro”. Asimismo, indic6: En el entorno electronico, los sistemas de gestion de documentos de
archivo se pueden disefiar para registrar mediante procesos automaticos, transparentes para el
usuario del sistema de gestion.

2.3.11. Tecnologia

Medellin (2010). Busca maximizar sus ventajas competitivas, basadas en su capacidad de
desarrollo e innovacion, en la obtencion y uso sistematico de los medios tecnoldgicos y
organizacionales; congruencia organizacional y método para los esfuerzos de desarrollo
tecnoldgico, llevan a cabo en sus procesos de creacion, transformacion y entrega de valor a
clientes y consumidores; complementan el esfuerzo que las empresas realizan para agregar valor

a sus productos o servicios.
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Por su parte, Hernandez, Cardona y Del Rio (2017), exponen que estas se orientan por las
actividades e innovacion, con el dominio de conocimientos, habilidades mediante destrezas
asociados a esos procesos que constituyen las capacidades tecnologicas; posibilitando las
actividades involucradas en el desarrollo tecnolégico, pero también todo lo que una organizacion

hace en su cadena de valor.
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3. Cronograma de actividades

. Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Producto/
Actividades

2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 Resultado

1. Problema de la investigacion

1.1 Descripcidn de la realidad X
problematica

1.2 Planteamiento del problema

1.2.1 Problema general X

1.2.2 Problemas especificos

1.3 Objetivos de la investigacion

1.3.1 Objetivo general X

1.3.2 Objetivos especificos

1.4 Justificacién e importancia de X
la investigacion

2. Marco
tedrico

2.1 Antecedentes X

2.1.1 Internacionales X
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Cddigo de la Costo
Partida presupuestal act|VIda§I a Cantidad unitario Costo total
quese refiere (ensoles)
(en soles)
Recursos humanos 001 5 S/. 50.00 250.00
Bienes y servicios 002 3 S/. 20.00 60.00
Utiles de escritorio 003 3 S/.10.00 30.00
Mobiliario y equipos 004 2 S/. 20.00 40.00
Pasajes y viaticos 005 15 S/. 15.00 225.00
Materiales  de consulta
(libros, revistas, 006 5 S/. 20.00 100.00
boletines,
etc.)
Servicios a terceros 007 7 S/. 20.00 140.00
Otros 008 15 S/. 8.00 120.00
Total S/. 965.00
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6.  Aporte académico
Nuestro aporte, producto de la investigacion basica ejecutada, consiste en presentar un Plan de
Gestion Documental, que consiste en lo siguiente:
1. Breve diagndstico integral de los archivos de la universidad
Se aprecian problemas en la gestién documental, debido a la ausencia de instrumentos
indispensables para la labor archivistica, como presupuesto, recursos fisicos y humanos
profesionales, digitalizacion de documentos, integracion de los archivos de las facultades y la
Escuela de Posgrado con la Oficina de Archivo Central, la ausencia de una plataforma para el
manejo documental que evite el exceso de uso de papel, entre otros aspectos: para lo cual se
propone:
a)  El diagnostico debe estar fundado en la normatividad nacional vigente y en las normas
(Resoluciones) expedidas por la universidad para tal fin.
b)  Se deben definir los ejes estratégicos de gestion documental, que no estan presentes en
las normas internas, como:
o Politica institucional, normativas, direccién y organizacion.
o Gestion documental.
o Transparencia.
o Gestion de personal.
o Infraestructura y equipamiento de archivos.
2. Normatividad interna
o Resolucidn del 29-03-2005 Proyecto de Manual del Procedimiento de Eliminacion de

Documentos del Archivo Central de la universidad.
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Resolucidn del 29-05-2006 Aprueba el Manual del procedimiento de transferencia de
documentos de la Oficina del Archivo Central de la UNFV.

Resolucion del 04-12-2018 Reglamento del Sistema de Bibliotecas

Resolucién: Eliminacion de barreras burocraticas para obtener Grado de Bachiller y
Titulo Profesional.

Resolucion del. 11-02-2020 Reglamento del Repositorio Cientifico.

Resolucion del .18-02-2020 Comité del Gobierno Digital.

Resolucidn de Aprobacion de Directiva - Lineamientos para la recepcion de documentos
a través de la Mesa de Partes Virtual.

Ejes estratégicos

Politica institucional, normativas, direccion y organizacion

o Actualizar las normas internas de la universidad, acorde con el avance tecnolégico.
o Crear un Unico sistema de archivo central.

o Establecer un sistema de gestion de calidad.

Gestion documental

o Incorporar un sistema integral de gestion documental.

o Aplicar las Tics en la gestion documental.

o Digitalizar los expedientes del personal docente, no docente, estudiantes y egresados.
o Eliminacion de documentos.

Transparencia

o Transparentar la gestion documental.

o Mejorar los canales de comunicacién entre el personal docente/administrativo con

los estudiantes y egresados.
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d)  Gestidn de personal
o Capacitar a las autoridades, funcionarios, administradores, personal administrativo y
docentes en la normatividad vigente nacional e interna.
o Trabajar en equipo.
o Capacitar en forma permanente al personal auxiliar y técnico.
e) Infraestructuray equipamiento de archivos
o Optimizar el uso de recursos.

o Mejorar el equipamiento del archivo de la universidad.

7. Recomendaciones

Recomendacion N° 01: Segun el uso de estrategias en la institucion no es aplicado por
todo el personal por lo que retrasa y perjudica al registro de documentos por lo que puede
recomendar capacitar al personal con las estrategiasque permitan la mejora de las actividades del
registro institucional.

Recomendacion N° 02: Se recomienda ajustar los objetivos de la institucion para lograr
el cumplimiento de las metas que se plantean cada afio, porende, es necesario que el personal se
involucre de manera que su enfoque educativo cuente con documentos de gestion tales como
PEI, reglamento interno,PAT, entre otros.

Recomendacidon N° 03: Se recomienda elaborar un plan de orientacion psicol6gico para
los estudiantes, de esta manera beneficiarlos y contar con los conocimientos que ellos puedas
requerir y poder lograr mejoras continuas.

Recomendacion N° 04: Es recomendable determinar un plan de capacitacion para todos

los docentes, a su vez realizar charlas con cada departamento con la finalidad de obtener las
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mejoras que se deber implementar, los servicios informatizados como también los equipos que

son requeridos.

8.

8.1.

ANEXos

Cuadros estadisticos

La institucion donde trabaja utiliza estrategias para su mejora

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje  valido acumulado
Vélido Totalmente en 55 19,6 19,6 19,6
desacuerdo
En desacuerdo 65 23,2 23,2 429
Indiferente 48 17,1 17,1 60,0
De acuerdo 50 17,9 17,9 77,9
Totalmente de acuerdo 62 22,1 22,1 100,0
Total 280 100,0 100,0
Su institucion educativa logra cubrir sus metas todos los afios
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido Totalmente en 55 19,6 19,6 19,6
desacuerdo
En desacuerdo 52 18,6 18,6 38,2
Indiferente 60 21,4 21,4 59,6
De acuerdo 56 20,0 20,0 79,6
Totalmente de acuerdo 57 20,4 20,4 100,0
Total 280 100,0 100,0

Su institucion educativa cuenta con documentos de gestion tales como PEI,
Reglamento interno, PAT, entre otros

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido totalmente en 65 23,2 23,2 23,2

desacuerdo

En desacuerdo 51 18,2 18,2 41,4
Indiferente 46 16,4 16,4 57,9
De acuerdo 67 23,9 23,9 81,8
Totalmente de acuerdo 51 18,2 18,2 100,0
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Su institucion cuenta con politicas y estrategias de planeacion y autoevaluacion ensus

unidades académicas

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido totalmente en 67 23,9 23,9 23,9
desacuerdo
En desacuerdo 52 18,6 18,6 42,5
Indiferente 41 14,6 14,6 57,1
De acuerdo 66 23,6 23,6 80,7
Totalmente de acuerdo 54 19,3 19,3 100,0
Total 280 100,0 100,0

Su institucion cuenta con politicas y estrategias de planeacion y autorregulacién ensu

parte administrativa

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido totalmente 56 20,0 20,0 20,0
en
desacuerdo
En desacuerdo 58 20,7 20,7 40,7
Indiferente 49 17,5 17,5 58,2
De acuerdo 64 22,9 22,9 81,1
Totalmente de acuerdo 53 18,9 18,9 100,0

Su institucion cuenta con planes de contingencia frente a los desastres naturales

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido totalmente en 52 18,6 18,6 18,6
desacuerdo
En desacuerdo 57 20,4 20,4 38,9
Indiferente 48 17,1 17,1 56,1
De acuerdo 79 28,2 28,2 84,3
Totalmente de acuerdo 44 15,7 15,7 100,0
Total 280 100,0 100,0
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Su institucion adquiere equipos de ultima generacion

Porcentaje ~ Porcentaje

) Porcentaje .
Frecuencia valido  acumulado

Valido totalmente en 60 21,4 21,4 21,4

desacuerdo

En desacuerdo 39 13,9 13,9 35,4

Indiferente 57 20,4 20,4 55,7

De acuerdo 49 17,5 17,5 73,2

Totalmente de acuerdo 75 26,8 26,8 100,0

Total 280 100,0 100,0

Cada uno de los departamentos de su institucion cuenta con serviciosinformatizados

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado

Valido totalmente 53 18,9 18,9 18,9

en

desacuerdo

En desacuerdo 71 25,4 25,4 44,3

Indiferente 63 22,5 22,5 66,8

De acuerdo 47 16,8 16,8 83,6

Totalmente de acuerdo 46 16,4 16,4 100,0

Los equipos informaticos estan en red y conectados a internet

Porcentaje Porcentaje

i Porcentaje -
Frecuencia valido acumulado

Valido totalmente en 50 17,9 17,9 17,9

desacuerdo

En desacuerdo 64 22,9 22,9 40,7

Indiferente 61 21,8 21,8 62,5

De acuerdo 49 17,5 17,5 80,0

Totalmente de acuerdo 56 20,0 20,0 100,0

Total 280 100,0 100,0
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Su institucion cumple con la ejecucion de lo programado en su Plan Operativo
Institucional

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido totalmente en 53 18,9 18,9 18,9
desacuerdo
En desacuerdo 51 18,2 18,2 37,1
Indiferente 58 20,7 20,7 57,9
De acuerdo 52 18,6 18,6 76,4
Totalmente de acuerdo 66 23,6 23,6 100,0
Total 280 100,0 100,0

Su institucion cuenta con un programa de prestacion de servicio a la comunidad

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido totalmente en 68 24,3 24,3 24,3
desacuerdo
En desacuerdo 54 19,3 19,3 43,6
Indiferente 56 20,0 20,0 63,6
De acuerdo 52 18,6 18,6 82,1
Totalmente de acuerdo 50 17,9 17,9 100,0
Total 280 100,0 100,0
Su institucion cuenta con ingresos por recursos propios
Porcentaje ~ Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido  acumulado
Valido totalmente en 54 19,3 19,3 19,3
desacuerdo
En desacuerdo 65 23,2 23,2 42,5
Indiferente 46 16,4 16,4 58,9
De acuerdo 52 18,6 18,6 77,5
Totalmente de acuerdo 63 22,5 22,5 100,0
Total 280 100,0 100,0
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En su institucidon cuentan con recursos de tecnologia de informacion actualizada

Porcentaje ~ Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido  acumulado
Valido totalmente en 57 20,4 20,4 20,4
desacuerdo
En desacuerdo 55 19,6 19,6 40,0
Indiferente 60 21,4 21,4 61,4
De acuerdo 52 18,6 18,6 80,0
Totalmente de acuerdo 56 20,0 20,0 100,0
Total 280 100,0 100,0

La infraestructura de su institucion cuenta con el mantenimiento necesario

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje  valido acumulado
Valido totalmente en 55 19,6 19,6 19,6
desacuerdo
En desacuerdo 57 20,4 20,4 40,0
Indiferente 73 26,1 26,1 66,1
De acuerdo 51 18,2 18,2 84,3
Totalmente de acuerdo 44 15,7 15,7 100,0
Total 280 100,0 100,0

Su institucion cuenta con instalaciones modernas y adecuadas

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido totalmente en 54 19,3 19,3 19,3
desacuerdo
En desacuerdo 61 21,8 21,8 41,1
Indiferente 49 17,5 17,5 58,6
De acuerdo 54 19,3 19,3 77,9
Totalmente de acuerdo 62 22,1 22,1 100,0
Total 280 100,0 100,0
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Frecuencia Porcentaje Po,rcfentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélido totalmente en 63 22,5 22,5 22,5
desacuerdo
En desacuerdo 65 23,2 23,2 45,7
Indiferente 47 16,8 16,8 62,5
De acuerdo 57 20,4 20,4 82,9
Totalmente de acuerdo 48 17,1 17,1 100,0
Total 280 100,0 100,0

Su institucion cuenta con espacios libres de contaminacion ambiental y sonora

. Porcentaje Porcentaje
. Porcentaje o
Frecuencia valido acumulado
Valido totalmente en 58 20,7 20,7 20,7
desacuerdo
En desacuerdo 48 17,1 17,1 37,9
Indiferente 46 16,4 16,4 54,3
De acuerdo 74 26,4 26,4 80,7
Totalmente de acuerdo 54 19,3 19,3 100,0
Total 280 100,0 100,0

El sistema administrativo de la universidad ayuda a la recepcion de documentos

Porcentaje ~ Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje valido  acumulado
Valido totalmente en 63 22,5 22,5 22,5
desacuerdo
En desacuerdo 50 17,9 17,9 40,4
Indiferente 55 19,6 19,6 60,0
De acuerdo 54 19,3 19,3 79,3
Totalmente de acuerdo 58 20,7 20,7 100,0
Total 280 100,0 100,0
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El sistema administrativo de la universidad es necesario en la recepcion de

documentos
_ Porcentaje Porcept_aje Porcentaje
Frecuencia valido acumulado
Vélido totalmente en 53 18,9 18,9 18,9
desacuerdo
En desacuerdo 60 21,4 21,4 40,4
Indiferente 47 16,8 16,8 57,1
De acuerdo 62 22,1 22,1 79,3
Totalmente de acuerdo 58 20,7 20,7 100,0
Total 280 100,0 100,0

Para la recepcién de documentos la universidad utiliza formatos Unicos

. Porcentaje Porcentaje
. Porcentaje L)
Frecuencia valido acumulado
Valido totalmente en 53 18,9 18,9 18,9
desacuerdo
En desacuerdo 55 19,6 19,6 38,6
Indiferente 56 20,0 20,0 58,6
De acuerdo 57 20,4 20,4 78,9
Totalmente de acuerdo 59 21,1 21,1 100,0
Total 280 100,0 100,0

Los formatos empleados para la recepcion de documentos se conservan luego del
cambio de gestién en la universidad

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje .

valido acumulado

Valido totalmente en 56 20,0 20,0 20,0
desacuerdo

En desacuerdo 55 19,6 19,6 39,6
Indiferente 54 19,3 19,3 58,9
De acuerdo 45 16,1 16,1 75,0
Totalmente de acuerdo 70 25,0 25,0 100,0
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Total 280 100,0 100,0

Los documentos ingresados se registran en una base de datos

Porcentaje Porcentaje

. Porcentaje .
Frecuencia valido acumulado

Vaélido totalmente en 56 20,0 20,0 20,0

desacuerdo

En desacuerdo 56 20,0 20,0 40,0

Indiferente 59 21,1 21,1 61,1

De acuerdo 49 17,5 17,5 78,6

Totalmente de acuerdo 60 21,4 21,4 100,0

Total 280 100,0 100,0

Se ingresan datos claves para la posterior recuperacion de los documentos

Porcentaje  Porcentaje

Frecuencia Porcentaje -
valido acumulado

Valido totalmente en 60 21,4 21,4 21,4
desacuerdo
En desacuerdo 58 20,7 20,7 42,1
Indiferente 62 22,1 22,1 64,3
De acuerdo 52 18,6 18,6 82,9
Totalmente de acuerdo 48 17,1 17,1 100,0
Total 280 100,0 100,0

Los documentos ingresados son de facil acceso al registro

rcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido totalmente en 57 20,4 20,4 20,4

desacuerdo

En desacuerdo 49 17,5 17,5 37,9
Indiferente 67 23,9 23,9 61,8
De acuerdo 61 21,8 21,8 83,6
Totalmente de acuerdo 46 16,4 16,4 100,0

Total 280 100,0 100,0




Todos los servicios tienen acceso al registro de documentos

o1

Frecuencia Porcentaje Porcerlt_aje Porcentaje
valido acumulado
Vaélido totalmente en 62 22,1 22,1 22,1
desacuerdo
En desacuerdo 51 18,2 18,2 40,4
Indiferente 53 18,9 18,9 59,3
De acuerdo 53 18,9 18,9 78,2
Totalmente de acuerdo 61 21,8 21,8 100,0
Total 280 100,0 100,0
Todos los documentos son ingresados por mesa de partes
. . Porcentaje ~ Porcentaje
Frecuencia Porcentaje -
valido  acumulado
Vélido totalmente en 53 18,9 18,9 18,9
desacuerdo
En desacuerdo 66 23,6 23,6 42,5
Indiferente 57 20,4 20,4 62,9
De acuerdo 46 16,4 16,4 79,3
Totalmente de acuerdo 58 20,7 20,7 100,0
Total 280 100,0 100,0

Mesa de partes conoce los plazos de respuesta para los documentos ingresados

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje .
valido acumulado
Valido totalmente en 65 23,2 23,2 23,2
desacuerdo
En desacuerdo 52 18,6 18,6 41,8
Indiferente 39 13,9 13,9 55,7
De acuerdo 63 22,5 22,5 78,2
Totalmente de acuerdo 61 21,8 21,8 100,0
Total 280 100,0 100,0
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Existen criterios de clasificacion para el adecuado registro de los documentos

ingresados
Frecuencia Porcentaje Por(,:e_ntaje Porcentaje
valido acumulado
Valido totalmente en 53 18,9 18,9 18,9
desacuerdo
En desacuerdo 74 26,4 26,4 45,4
Indiferente 46 16,4 16,4 61,8
De acuerdo 51 18,2 18,2 80,0
Totalmente de acuerdo 56 20,0 20,0 100,0
Total 280 100,0 100,0

En mesa de partes se distribuyen los documentos ingresados segun losprocedimientos
establecidos en el TUPA

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido totalmente 54 19,3 19,3 19,3
en
desacuerdo
En desacuerdo 46 16,4 16,4 35,7
Indiferente 73 26,1 26,1 61,8
De acuerdo 54 19,3 19,3 81,1
Totalmente de acuerdo 53 18,9 18,9 100,0

Existen varias clases de almacenamiento en los documentos ingresados

. . Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje .
valido acumulado
Valido totalmente en 60 21,4 21,4 21,4
desacuerdo
En desacuerdo 59 21,1 21,1 42,5
Indiferente 51 18,2 18,2 60,7
De acuerdo 60 21,4 21,4 82,1
Totalmente de acuerdo 50 17,9 17,9 100,0
Total 280 100,0 100,0
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Siempre existe espacio para almacenar los documentos ingresados

. . Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje .
valido  acumulado
Valido totalmente en 55 19,6 19,6 19,6
desacuerdo
En desacuerdo 52 18,6 18,6 38,2
Indiferente 62 22,1 22,1 60,4
De acuerdo 54 19,3 19,3 79,6
Totalmente de acuerdo 57 20,4 20,4 100,0
Total 280 100,0 100,0
Los documentos ingresados por mesa de partes se extravian
Frecuencia Porcentaje Porcerlt_aje Porcentaje
valido acumulado
Valido totalmente en 62 22,1 22,1 22,1
desacuerdo
En desacuerdo 53 18,9 18,9 41,1
Indiferente 57 20,4 20,4 61,4
De acuerdo 50 17,9 17,9 79,3
Totalmente de acuerdo 58 20,7 20,7 100,0
Total 280 100,0 100,0

La universidad cuenta con un protocolo de seguridad de los documentos ingresados

. . Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje -
valido acumulado
Vélido totalmente en 65 23,2 23,2 23,2
desacuerdo
En desacuerdo 49 17,5 17,5 40,7
Indiferente 50 17,9 17,9 58,6
De acuerdo 59 21,1 21,1 79,6
Totalmente de acuerdo 57 20,4 20,4 100,0
Total 280 100,0 100,0




Existe un flujograma para cada tramite establecido en los procedimientos

administrativos de la universidad
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. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje -
valido acumulado
Valido totalmente en 46 16,4 16,4 16,4
desacuerdo
En desacuerdo 62 22,1 22,1 38,6
Indiferente 51 18,2 18,2 56,8
De acuerdo 62 22,1 22,1 78,9
Totalmente de acuerdo 59 21,1 21,1 100,0
Total 280 100,0 100,0
En el flujo documental se respetan los plazos establecidos
Frecuencia Porcentaje Porce?t_aje Porcentaje
valido acumulado
Valido totalmente en 49 17,5 17,5 17,5
desacuerdo
En desacuerdo 53 18,9 18,9 36,4
Indiferente 60 21,4 21,4 57,9
De acuerdo 59 21,1 21,1 78,9
Totalmente de acuerdo 59 21,1 21,1 100,0
Total 280 100,0 100,0
Se emite respuesta para cada documento ingresado en la universidad
. . Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje .
valido  acumulado
Valido totalmente en 49 17,5 17,5 17,5
desacuerdo
En desacuerdo 60 21,4 21,4 38,9
Indiferente 56 20,0 20,0 58,9
De acuerdo 51 18,2 18,2 77,1
Totalmente de acuerdo 64 22,9 22,9 100,0
Total 280 100,0 100,0
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Cada respuesta emitida tiene por base legal algin documento de gestion

Frecuencia Porcentaje Porcser?taje Porcentaje
valido acumulado
Valido totalmente en 54 19,3 19,3 19,3
desacuerdo
En desacuerdo 52 18,6 18,6 37,9
Indiferente 58 20,7 20,7 58,6
De acuerdo 59 21,1 21,1 79,6
Totalmente de acuerdo 57 20,4 20,4 100,0
Total 280 100,0 100,0
Los documentos ingresados son ubicados facilmente
Frecuencia Porcentaje Porcer]t_aje Porcentaje
valido acumulado
Vélido totalmente en 50 17,9 17,9 17,9
desacuerdo
En desacuerdo 62 22,1 22,1 40,0
Indiferente 56 20,0 20,0 60,0
De acuerdo 65 23,2 23,2 83,2
Totalmente de acuerdo 47 16,8 16,8 100,0
Total 280 100,0 100,0

Elimina los documentos tramitados en la gestion de afios anteriores

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje  valido acumulado
Vélido totalmente en 57 20,4 20,4 20,4
desacuerdo
En desacuerdo 51 18,2 18,2 38,6
Indiferente 59 21,1 21,1 59,6
De acuerdo 58 20,7 20,7 80,4
Totalmente de acuerdo 55 19,6 19,6 100,0
Total 280 100,0 100,0
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Es factible generar un reporte sobre determinados documentos ingresados

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélido totalmente en 54 19,3 19,3 19,3
desacuerdo
En desacuerdo 58 20,7 20,7 40,0
Indiferente 55 19,6 19,6 59,6
De acuerdo 56 20,0 20,0 79,6
Totalmente de acuerdo 57 20,4 20,4 100,0
Total 280 100,0 100,0

Los reportes de documentos son validos con documentacion posterior

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido totalmente en 55 19,6 19,6 19,6

desacuerdo

En desacuerdo 49 17,5 17,5 37,1
Indiferente 59 21,1 21,1 58,2
De acuerdo 55 19,6 19,6 77,9
Totalmente de acuerdo 62 22,1 22,1 100,0

Total 280 100,0 100,0




8.2.

Lea cada uno de los reactivos y estime, en su opinion, en qué intensidad posee cada uno de los
rasgos, inscribiendo dentro de un circulo la letra correspondiente: 1 = Totalmente en desacuerdo.

Cuestionario: Gestién documental

2 = En desacuerdo. 3 = Indiferente. 4 = De acuerdo; y, 5= Totalmente de acuerdo.

CATEGORIAS
No. PREGUNTAS
2 3

DIMENSION: RECEPCION DE DOCUMENTOS

1 El sistema administrativo de la universidad ayuda a la
recepcion de documentos

2 El sistema administrativo de la universidad es necesario en la
recepcion de documentos

3 Para la recepcion de documentos la universidad utiliza
formatos Unicos

4 Los formatos empleados para la recepcién de documentos se
conservan luego del cambio de gestién en la universidad
DIMENSION: REGISTRO DE DOCUMENTOS

5 Los documentos ingresados se registran en una base de datos

6 Se ingresan datos claves para la posterior recuperacion de los
documentos

7 Los documentos ingresados son de facil acceso al registro

8 Todos los servicios tienen acceso al registro de documentos
DIMENSION: CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

9 Todos los documentos son ingresados por mesa de partes

10 | Mesa de partes conoce los plazos de respuesta para los
documentos ingresados

11 | Existen criterios de clasificacion para el adecuado registro de
los documentos ingresados

12 | En mesa de partes se distribuyen los documentos ingresados
segun los procedimientos establecidos en el TUPA
DIMENSION: ALMACENAMIENTO DE
DOCUMENTOS

13 Existen varias clases de almacenamiento en los documentos
ingresados

14 | Siempre existe espacio para almacenar los documentos
ingresados

15 | Los documentos ingresados por mesa de partes se extravian

16 | Launiversidad cuenta con un protocolo de seguridad de los
documentos ingresados
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DIMENSION: TRAMITE DE DOCUMENTOS

17 | Existe un flujograma para cada trdmite establecido en los

18 | En el flujo documental se respetan los plazos establecidos

19 | Se emite respuesta para cada documento ingresado en la
universidad

20 | Cada respuesta emitida tiene por base legal algin documento
de gestion
DIMENSION: DISPOSICION DE DOCUMENTOS

21 | Los documentos inaresados son ubicados facilmente

22 | Elimina los documentos tramitados en la gestion de afios
anteriores

23 | Es factible generar un reporte sobre determinados
documentos ingresados

24 | Los reportes de documentos son validos con documentacion

posterior
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8.3.  Cuestionario: Desarrollo institucional

Lea cada uno de los reactivos y estime, en su opinion, en qué intensidad posee cada uno de los
rasgos, inscribiendo dentro de un circulo la letra correspondiente: 1 = Totalmente en desacuerdo.
2 = En desacuerdo. 3 = Indiferente. 4 = De acuerdo; y, 5= Totalmente de acuerdo.

CATEGORIAS
1 2 3 4 5

No. DIMENSIONES

DIMENSION: ORGANIZACION
1 | Lainstitucién donde trabaja utiliza estrategias para su mejora

2 | Suinstitucién educativa logra cubrir sus metas todos los afios

3 | Launiversidad cuenta con documentos de gestién tales
como ROF, Reglamentos, Estatuto, entre otros

4 | Su institucién cuenta con politicas y estrategias de planeacién y
autoevaluacion en sus unidades académicas

5 | Su institucion cuenta con politicas y estrategias de planeacion y
autorregulacién en su parte administrativa

6 | Su institucion cuenta con planes de contingencia frente a los
desastres naturales

7 | Lainstitucién donde labora cuenta con un plan de orientacion
psicolbgica para sus estudiantes

8 | Su institucion cuenta con un plan de capacitacion para docentes
DIMENSION: TECNOLOGIA

9 | Su institucion adquiere equipos de ultima generacion

10 | Cada uno de los departamentos de su institucion cuenta con
servicios informatizados

11 | Lasaulas y laboratorios donde usted trabaja ¢poseen mobiliario
Y equipos modernos

12 | Los equipos informaticos estan en red y conectados a internet

13 | Cuenta con aulas de innovacion pedagégica

14 | Cada alumno tiene su laptop para su aprendizaje

DIMENSION: ECONOMIA-Generacion de Recursos

15 | En su institucion ¢implementan y ejecutan
proyectos productivos en sus respectivas
especialidades?

16 | Su institucién cumple con la ejecucidn de lo programado en su
Plan Operativo Institucional

17 | Su institucién cuenta con un programa de prestacion de servicio
a la comunidad

18 | Su institucién cuenta con ingresos por recursos propios
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19 | Realizan actividades que generan ingresos para para la
implementacion y mejora de la institucion (bingos, festivales,
conciertos)

20 | Su institucion recibe apoyo econdémico de otras instituciones
particulares
DIMENSION: INNOVACION-Mejora Continua

21 | En su institucidn cuentan con programaciones curriculares,
renovadas v diversificadas

22 | En su institucion cuentan con proyectos innovadores de
ensefianza de idioma extranjero

23 | En su institucidn cuentan con proyectos innovadores de
intercambio de estudiantes

24 | En su institucidn cuentan con internet para uso de ensefianza
aprendizaie

25 | En su institucidn cuentan con recursos de tecnologia de
informacién actualizada

26 | En su institucion ponen en practica el programa de robdtica
educativa
DIMENSION: INFRAESTRUCTURA-Modernizacion

27 | Lainfraestructura de su institucion cuenta con el mantenimiento
necesario

28 | Su institucidn cuenta con el nimero suficiente de aulas y
laboratorios

29 | Su institucion cuenta con instalaciones modernas y adecuadas

30 | Suinstitucion cuenta con infraestructura que responde a las
necesidades de estudiantes con discapacidad

31 | Suinstitucién cuenta con espacios de recreo y deportes

32 | Su institucion cuenta con espacios libres de contaminacion
ambiental y sonora

33 | Suinstitucion cuenta con las salidas y lugares apropiados para

la evacuacién del alumnado en caso de desastres naturales




