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Resumen

La presente investigacion respondio a 4, Cual es el efecto del uso del programa rutas
de velocidad en la fluidez de documentos administrativos urgentes en la
municipalidad distrital de Paucara? con el objetivo de determinar el efecto del uso
del programa Rutas de Velocidad en la fluidez de documentos administrativos
urgentes en la Municipalidad distrital de Paucara, se utilizo la metodologia cientifica
basado en un enfoque cuantitativo, de tipo aplicada, con un alcance de nivel
explicativo y de disefio cuasi experimental, con un disefio de dos grupos no
equivalentes sin pretest, se obtuvo una muestra de 120 documentos
administrativos. Las técnicas de recoleccién de datos utilizados fueron la
observacién documental y la encuesta a los servidores de la entidad; se obtuvo
como resultado que el tiempo necesario para la obtencion de los documentos
administrativos en promedio es de 27.56 horas y haciendo uso del programa rutas
de velocidad con la cartilla de “inversién” en promedio es de 7.18 horas, con la
cartilla de “urgente” en promedio es de 3.51 horas y con la cartilla de “muy urgente”
en promedio es de 1.83 horas. Se concluye que el uso del Programa rutas de
velocidad en sus distintas modalidades proporciona mayor fluidez en la obtencién
de los documentos administrativos urgentes en la Municipalidad distrital de

Paucara.

Palabras claves: Documentos Administrativos, Programa Rutas de Velocidad,

Planificacion Documentaria, Gestion Documentaria, Monitoreo Documentario.



Abstract

The present investigation responded to What is the effect of the use of the speed
routes program on the flow of urgent administrative documents in the district
municipality of Paucara? With the objective of determining the effect of the use of
the speed routes program on the flow of urgent administrative documents in the
District Municipality of Paucara, the scientific methodology was used based on a
quantitative approach, of an applied type, with a scope of explanatory level and With
a quasi-experimental design, with a design of two non-equivalent groups without a
pretest, a sample of 120 administrative documents was obtained. The data
collection techniques used were documentary observation and the survey of the
entity's servers and it was obtained as a result that the time necessary to obtain
administrative documents on average is 27.56 hours and using the speed routes
program. with the "investment" booklet, on average, it is 7.18 hours, with the
"urgent" booklet, on average, it is 3.51 hours, and with the "very urgent" booklet, on
average, it is 1.83 hours. It is concluded that the use of the Speed Routes Program
in its different modalities provides greater fluidity in obtaining urgent administrative

documents in the District Municipality of Paucara.

Keywords: Administrative Documents, Speed Routes Program, Documentary
Planning, Documentary Management, Documentary Monitoring.



Introduccién

El Programa Rutas de Velocidad es una propuesta de innovacién para la gestion
publica, que se viene usando en la Municipalidad distrital de Paucara, surgio a partir
de una problematica comun en entidades publicas, cuando existe la necesidad de
obtener documentos administrativos en el menor tiempo por situaciones de
urgencia, situaciones externas a la entidad, por decisiones politicas y/o técnicas, o
también para el cumplimiento de objetivos institucionales; tiene el principio de las
buenas practicas de gestion del PMBOK (Project Management Body of
Knowledge), por lo que a través de un ciclo de mejora continua se obtuvo el
programa mencionado, ademas de aplicar las metodologias de Intensificacion
(Crashing) y Ejecucion rapida (Fast-Tracking). El problema es ¢ Cual es el efecto
del uso del programa rutas de velocidad en la fluidez de documentos
administrativos urgentes en la municipalidad distrital de Paucara 20227 y el objetivo
es determinar el efecto del uso del programa Rutas de Velocidad en la fluidez de
documentos administrativos urgentes en la Municipalidad distrital de Paucara 2022.
La presente investigacion tiene dos variables: la variable independiente es el
programa rutas de velocidad y la variable dependiente son los documentos
administrativos urgentes, este ultimo define como “los documentos administrativos
son el resultado de la actividad administrativa que llevan a cabo los érganos de la
Administracion en el ejercicio de las funciones y competencias que le encomiendan
las normas” (Gobierno de Espana, 2020, pag. 1); el Programa Rutas de Velocidad,
por ser una innovacion, no tiene antecedentes de investigacion, pero se asemejan
a las investigaciones de algunos aplicativos webs generados para el tramite
documentario y el uso del WhatsApp que forma parte del Programa de innovacion,
por lo que se hace referencia a algunas investigaciones cuyas variables fueron el
uso del aplicativo WhatsApp y aplicativos webs en tramites documentarios. La
hipotesis es el uso del programa rutas de velocidad contribuye con la fluidez de
documentos administrativos urgentes en la municipalidad distrital de Paucara,2022,
y tres hipotesis especificas sobre el uso del programa rutas de velocidad que

contribuye con las dimensiones de planificacibon documentaria, gestidon



documentaria y monitoreo documentario para la fluidez de documentos
administrativos urgentes. Se obtuvo como resultado que el tiempo necesario para
la obtencion de los documentos administrativos en promedio es de 27.56 horas y
haciendo uso del programa rutas de velocidad con la cartilla de “inversion” en
promedio es de 7.18 horas, con la cartilla de “urgente” en promedio es de 3.51
horas y con la cartilla de “muy urgente” en promedio es de 1.83 horas. En el primer
capitulo Planteamiento del Estudio, se realiza un analisis comparativo de varias
entidades publicas sobre la obtencion de documentos administrativos urgentes en
el sistema de organizacion burocratica. Se plantea el problema general y tres
problemas especificos ademas de sus respectivos objetivos; también se realiza la
debida justificacién e importancia de la investigacién. En el segundo capitulo Marco
Tedrico, se describe algunas investigaciones relacionadas al presente estudio, se
definen los documentos administrativos urgentes, gestion de comunicacion interna
y el programa rutas de velocidad. En el tercer capitulo Hipdtesis y variables, se
define la hipotesis general y tres hipotesis especificas, se detalla la matriz de
operacionalizacion de las variables. En el cuarto capitulo Metodologia del Estudio,
se redacta el método y disefio de investigacion, se define la poblacién y se delimita
la muestra para la investigacion; y En el quinto capitulo Resultados, se realiza la
contrastacion de las hipotesis, interpretacion de los resultados y la comparacion

con otras investigaciones.



Capitulo |

Planteamiento del Estudio

1.1. Planteamiento y Formulacién del Problema

1.1.1. Planteamiento del Problema.

Toda entidad publica tiene una estructura organica segun el tipo de
municipalidad y los servicios que brinda, por lo que todo documento
administrativo circula a través de un flujograma por las distintas dependencias
y unidades debido a que las entidades publicas estan en el sistema de
organizacion burocratica, que se caracteriza por la delegacion de
responsabilidades y jerarquia principalmente; y cuando existe la necesidad de
obtener documentos administrativos urgentes, no se puede obviar los
procesos administrativos establecidos, por lo que, la Unica manera de obtener

los resultados es acelerar el proceso en la obtencion documentaria.

La municipalidad distrital de Paucara, ubicada en la provincia de Acobamba
del departamento de Huancavelica, es una municipalidad Tipo F por ser una
municipalidad que no pertenece a las ciudades principales, y cuya poblacion
en la zona urbana se encuentra entre el 35 % y 70 %, y cuenta con mas de
100 servidores civiles, no cuenta con un sistema de gestion documentaria y
para obtener documentos administrativos urgentes se realizaba de manera
tradicional, que consistia en realizar una reunion presencial con todos los
involucrados, donde se les informa sobre la urgencia del caso y se realiza la
distribucion de actividades con sus respectivos plazos. A partir del 2020 se
implementé el programa rutas de velocidad cuya funcidn fue generar

documentos administrativos urgentes en menor plazo.

En la Resolucion Ejecutiva Regional N.° 0884-2016-GRA/GR (2016) “Normas
y procedimientos para la formulacién, tramite, aprobacién de resoluciones y
decretos; uso y utilizacion adecuada de membretes, siglas, sellos en las
comunicaciones escritas y rotulos, relacionados con el sistema de gestidon

documentaria 2.0 del Gobierno Regional de Ayacucho”, menciona que se



hace uso de los sellos de “URGENTE”, “CONFIDENCIAL” y “RESERVADOQO”,
para que se clasifique el documento por el grado de seguridad y urgencia en
el tramite, los mismos que son autorizados expresamente por la Sub Gerencia
de desarrollo institucional, en esta norma del gobierno regional no se precisa

adecuadamente a mayor detalle el uso del sello de Urgente.

Gobierno Regional de Arequipa (2015) En la resolucion ejecutiva regional N.°
299-2015-GRA/PR, “Normas para el procesamiento de comunicaciones y
control del tramite documentario en el gobierno regional de Arequipa”, hace
referencia al grado de atencién documentaria y clasifica en “MUY URGENTE”
(documentos que debe de atenderse de inmediato en un plazo maximo de 24
horas), “URGENTE” (documentos que debe de atenderse en el menor tiempo
posible, en un plazo maximo de 48 horas) y TRAMITE NORMAL, que son los
documentos en general que se atienden dentro de los siete dias de
solicitados, pudiendo ser pospuesto por tres dias mas por causas

debidamente justificadas.

El Gobierno Regional de Huancavelica (2016) tiene el Manual de
Comunicaciones, donde no tiene ningun procedimiento de atencion
administrativa en caso de documentos de urgencia, pero plantea el uso de
sellos de URGENTE y MUY URGENTE, pero no precisa el uso y cuando
usarlo. EI GORE Huancavelica, tiene implementado el Sistema de Gestidon
Documentaria (SisGeDo 2.0), y no tiene la opcidn de registrar en caso que el
documento administrativo sea urgente. En el GORE Huancavelica, no tiene
estrategias establecidas con el fin de acelerar algunos documentos
administrativos con el caracter de urgencia, por situaciones de emergencia,
por decisiones técnicas, politicas o por cumplimiento de objetivos

institucionales en el menor plazo posible.

El Gobierno Regional de Tumbes (2017) tiene la “Directiva de Normas y
procedimientos generales para la elaboracion, redaccion, uso y remision de
documentos oficiales a nivel del pliego Gobierno Regional de Tumbes”, donde

se evidencia que no tiene ningun procedimiento de atencion administrativa en



caso de documentos de urgencia, tampoco plantea el uso de sellos de
URGENTE.

El Gobierno Regional de Junin (2017) En la Directiva Gerencial N.° 003-2017-
GRJ-GGR/ORDITI, “Directiva gerencial para las comunicaciones escritas y
mensajes electronicos en el gobierno regional de Junin”, menciona que
cuando se requiere que la informaciéon llegue a su fin en el menor plazo
posible, se estampa en la primera hoja el sello de “URGENTE” (tiempo
maximo de 48 horas) o “MUY URGENTE” (tiempo maximo de 24 horas).

Pardo & Zamora (2017), fueron los responsables de la elaboracion de la
revista: “Fortaleciendo la comunicacion interna en el Gobierno Regional de la
Libertad”, y cuyos resultados de diagndstico principales son los siguientes: la
informacion que se remite a todas las dependencias es igual y no se diferencia
las necesidades de cada area; poca comunicacion del objetivo estratégico y
de cambios organizacionales; carencia de estilo de comunicacion de lideres
(gerentes o0 sub gerentes); poca comunicacion entre unidades en especial
para la mejora de los procesos transversales de gestion. No existiendo un
mecanismo estandarizado para la obtencion de documentos administrativos

urgentes, en caso de presentarse.

Gobierno Regional de Ancash (2018) En la Resolucion Gerencial General
Regional N.° 037-2018-GRA/GGR, Normas Generales para las
comunicaciones escritas en el Gobierno Regional de Ancash, faculta el uso
de rétulos a las distintas dependencias en caso que se justifique, los que se
clasifican en “Muy Urgente” y “Urgente”, no se precisa los usos adecuados de

los rotulos y quienes hacen uso de estos.

El Gobierno Regional de Tacna (2021) En la Directiva General Regional N.°
001-2021-SGMI-GRPPAT-GGR/GOB. REG.TACNA, “Normas para la
utilizacion de sellos, siglas, nomenclaturas y generacién de documentos
oficiales en la sede regional del gobierno regional de Tacna”, hace referencia

al grado de atencion de la documentacion cuyo uso solo es permitido para



Gobernacion Regional, Vice Gobernacion regional, Gerencia General
Regional y Gerencias Regionales, y se clasifica en “MUY URGENTE”
(documentos que requieren una atencion y respuesta inmediata) vy
‘“URGENTE” (documentos que requieren ser atendidos rapidamente, pero en

plazo mayor al de muy urgente).

El Gobierno Regional de Lambayeque (2018) en la DIRECTIVA No. 011-2018-
GR.LAMB/GR (Aprobada con D.R. No. 033-2018-GR.LAMB/GR 'y
modificatoria D.R. 042-2018-GR.LAMB/GR) “Las = comunicaciones
electronicas y la gestiéon documental en el Gobierno Regional Lambayeque”,
detallan el uso del Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO), se pudo
verificar que este sistema no tiene la opcién para atender documentos que

sean urgentes.

Una de las deficiencias en la comunicacion interna de la Municipalidad distrital
de Paucara, se produce cuando existe la necesidad de obtener documentos
administrativos de manera urgente por decisiones politicas, administrativas o
por situaciones no planificadas; lo que implica que el tiempo de duracion del
proceso administrativo en la generacion de los documentos administrativos,
se reduzca por la urgencia del caso; ocasionando incomodidad al personal,
presion por la urgencia, y mal clima laboral en los servidores que participan
en la cadena administrativa. Por lo que, con la mejora del Manual de
comunicacion de la entidad, y la implementacién de la comunicacion interna
en situaciones de emergencia o0 urgencia, se tendria estandarizado un
procedimiento universal para la entidad; lo que ayuda a cumplir los plazos
establecidos para los documentos administrativos urgentes con el Uso del

Programa Rutas de Velocidad.

1.1.2. Formulacion del Problema.

A. Problema General.



1.2,

1.3.

1. ¢Cual es el efecto del uso del programa rutas de velocidad en la fluidez de
documentos administrativos urgentes en la municipalidad distrital de
Paucara, 20227

B. Problemas Especificos.

2. ;Cual es el efecto del uso del programa rutas de velocidad en la
planificacion documentaria para la fluidez de documentos administrativos
urgentes en la Municipalidad distrital de Paucara, 20227

3. ¢Cual es el efecto del uso del programa rutas de velocidad en la gestidén
documentaria para la fluidez de documentos administrativos urgentes en
la Municipalidad distrital de Paucara, 20227

4. ;Cual es el efecto del uso del programa rutas de velocidad en el monitoreo
documentario para la fluidez de documentos administrativos urgentes en
la Municipalidad distrital de Paucara, 20227

Determinacion de Objetivos

1.2.1. Objetivo General.

1. Determinar el efecto del uso del programa Rutas de Velocidad en la

fluidez de documentos administrativos urgentes en la Municipalidad distrital

de Paucara, 2022.

1.2.2. Objetivos Especificos.

2. Determinar el efecto del uso del programa Rutas de Velocidad en la

planificacién documentaria para la fluidez de documentos administrativos

urgentes en la Municipalidad distrital de Paucara, 2022.

3. Determinar el efecto del uso del programa Rutas de Velocidad en la

gestion documentaria para la fluidez de documentos administrativos urgentes

en la Municipalidad distrital de Paucara, 2022.

4. Determinar el efecto del uso del programa Rutas de Velocidad en el

monitoreo documentario para la fluidez de documentos administrativos

urgentes en la Municipalidad distrital de Paucara, 2022.

Justificacion e Importancia del Estudio

En toda entidad hay momentos en que algunos documentos administrativos

se tienen que generar de manera muy urgente por decisiones politicas,

administrativas, técnicas, de cumplimiento de actividades o por urgencias no

planificadas, lo que demanda mayor celeridad en la generacién del



1.4.

documento administrativo, sin ocasionar un mal clima laboral por lo que con
la implementacion de un programa de innovacidn se mejorara la comunicacion
interna y haciéndolo un lenguaje universal para su eficiencia.

1.3.1. Justificacion Teérica.

Con la ejecucidon del presente proyecto de investigacion se podra conocer
sobre la importancia y eficiencia del programa rutas de velocidad ademas de
su aplicabilidad y aporte en la innovacion para la modernizacion en la gestion
publica.

1.3.2. Justificacion Practica.

La presente investigacion brindara una alternativa adicional que contribuya
con mejorar y reducir los tiempos en la generacion de documentos
administrativos en casos de urgencia, debido a que toda entidad publica en
ciertos momentos se ve en la necesidad y obligacion de obtener documentos
administrativos inmediatos por factores externos, decisiones politicas y/o
técnicos, y con la aplicacion del programa, ayudara a obtener documentos
administrativos eficientes y eficaces.

Limitaciones de la Presente Investigacion.

La inestabilidad politica nacional que atraviesa el estado peruano.



Capitulo II:
Marco Teérico
2.1. Antecedentes de la investigacion
La presente investigacion tiene dos variables, uno de ellos es el uso del
Programa Rutas de Velocidad, que es una innovacion generada en la
Municipalidad Distrital de Paucara, por lo que no tiene antecedentes de
investigacion, pero se asemejan a las investigaciones de algunos aplicativos
webs generados para el tramite documentario y el uso del WhatsApp que
forma parte del Programa de innovacién, por lo que en el presente capitulo se

describen algunas investigaciones relacionadas a ello.

Marcos, Doménech & Casero (2021) en su articulo cientifico “la
plataformizacion de la comunicacién politica institucional. El uso de WhatsApp
por parte de las administraciones locales”, menciona que aplicativos como el
WhatsApp se han convertido en instrumentos primordiales en las
administraciones locales de Espafa, y que mejora la relacién con la
ciudadania, como metodologia realizo un analisis cualitativo mediante
entrevista en profundidad a 18 entidades y teniendo como resultado el uso
masivo del WhatsApp, el cual permitié identificar objetivos y motivaciones en
su implantacién; concluyeron que el WhatsApp estd asentado en las
entidades pero su uso no es capaz de usar todas las potencialidades del

entorno digital debido a la falta de comunicacion y dialogo con la ciudadania.

Suarez, Castillo & Lopez (2021), en su articulo cientifico “tutoria académica
universitaria apoyada mediante WhatsApp: conocer sus ventajas y salvar sus
desventajas” describié un proyecto de investigacion e innovacion cuyo
objetivo fue valorar el uso del app WhatsApp para el monitoreo y tutoria de
los estudiantes de la Facultad de Murcia y de Extremadura, los datos fueron
obtenidos de dos cuestionarios, antes y después de las asignaturas;
obteniendo como resultado alta satisfaccién de docentes y estudiantes; y
concluyé que la app tiene un alto potencial para el apoyo a la tutoria

académica.



Pérez, Rodriguez, Alvarez, & Palomino (2021) en su articulo cientifico
Interoperabilidad en la gestion documentaria en el sector publico,
mencionan que el uso de tecnologias de informaciéon y la
interoperabilidad se ha hecho muy necesario e importante para mejorar
la gestion interna de la entidad y brindar mejor atencién al ciudadano; en
la investigacién realizaron busqueda sistematica de articulos cientificos
sobre gestion documentaria e interoperabilidad y como resultado
mencionaron que existe la necesidad de potencializar el gobierno

electrénico en las entidades publicas.

Inocente & Yauri (2020) presenté la tesis titulada “Grado de satisfaccion de
los usuarios con el sistema de gestion documentario (SISGEDO 2.0) en la
Universidad Nacional Daniel Alcides Carrién — 2019, con el objetivo de
conocer el grado de satisfaccion de los usuarios de la Universidad, fue de tipo
de investigacion aplicada de orden cuantitativo a nivel descriptivo y disefio no
experimental, y usaron la técnica de observaciéon y las encuestas a 154
usuarios entre externos e internos, cuyos resultados respecto a la satisfaccion

del usuario por el uso del SISGEDO 2.0 es de bajo nivel de satisfaccion.

Palomino (2020), implementé un sistema web para una mejor gestion
documentaria en la Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad de Puente
Piedra, el disefio de investigacion fue pre experimental del tipo exploratorio,
cuyo resultado fue el incremento de satisfaccion en 24 % gracias a la
aplicacion de la implementacion del sistema web; concluye que el sistema
web mejora los procesos, reduce tiempos y costos, ademas de contribuir con

los objetivos de la sub gerencia.

Quispe (2020), mencion6é que los estudiantes utilizan constantemente el
WhatsApp por lo que el “uso de la app puede ser utilizado para generar
aprendizaje colaborativo y tuvo como objetivo determinar la influencia del uso
del WhatsApp en el aprendizaje colaborativo”; como resultado de la

investigacion indicd que mejoro el aprendizaje colaborativo con el uso del



WhatsApp logrando el resultado del 100% con el grupo experimental y 54.6%

con el grupo control.

Herrera (2019), desarrollé un aplicativo web de Gestion documentaria en base
a Workflow con el objetivo de mejorar el proceso del tramite documentario,
realizd una evaluacidon del estado situacional y luego la evaluacion con el
aplicativo web, llegando al resultado de mejora sobre el tiempo que toma el
proceso del tramite documentario, concluy6 que la aplicacion web basada en
Workflow optimiza en el tiempo de atencion del documento, en los
documentos que el tiempo en atender es mayor a 11 dias, disminuyo a 16%

con el uso del aplicativo web a diferencia de no usar que era el 36%.

Quispe (2019), investigod sobre el “uso del WhatsApp y su aplicabilidad en el
trabajo colaborativo de estudiantes de maestria en Gerencia de servicios de
salud de la facultad de medicina de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos”, fue una investigacién cuantitativa, la poblacién fue los estudiantes
de maestria, se aplicd un cuestionario de 59 preguntas en cuatro
dimensiones: sistema de comunicacion para tareas grupales, organizacion del
trabajo grupal, presencia de limitaciones y relaciones interpersonales. El
investigador concluy6 que el aplicativo telefonico es un instrumento de gran

aceptacion y los alumnos obtuvieron puntuaciones favorables.

Jacobi (2018), investigd sobre la “Automatizacion de procesos aplicando
Business Process Management y software libre en el sistema de tramite
documentario de la Municipalidad Distrital de Pazos”, con el fin de brindar
solucion a la problematica en la demora de los tramites documentarios, se
implemento el software sistema de tramite documentario, cuyos resultados
fueron que el sistema implementado influye de manera positiva en la gestion

documentaria de la Municipalidad Distrital de Pazos.

Gaspar (2018), investigo sobre la “Generacién de historias clinicas mediante
la implementacion de un software para mejorar la atencidn de pacientes en el

Hospital Regional de Huancavelica”, con el objetivo de mejorar en la



generacion de las historias clinicas mediante la implementacion de Software,
debido a que existia problemas en demora de atencidén y baja calidad de
atencion y obtuvo como resultado que las historias clinicas en un mismo
tiempo de comparacion se duplicaban, ademas de mejorarse la calidad de
atencion. Concluye que se mejoro en tiempo hasta 2.9 minutos por cada
historia clinica y la atencién de pacientes se mejoré en tiempo hasta 7.6

minutos y la calidad de atencion se mejor6 en 4.04 %.

Cepeda (2016), investigo sobre el efecto del uso del programa de
automatizacién de los procedimientos de tramites documentarios en la calidad
de servicio a los administrados en el Hospital Nacional Arzobispo Loayza, la
investigacion fue cuasi experimental con una muestra no probabilistica de 98
trabajadores que manejaban directamente la informacion requerida, obtuvo
sus resultados mediante la prueba no paramétrica U. de Mann Whitney,
concluyendo que el uso de la aplicacion mejora la calidad del servicio a los

usuarios.

Bastidas (2016), la investigacion tuvo como objetivo mejorar la gestion de los
tramites documentarios en la Municipalidad Provincial de Huancayo a través
del desarrollo e implementacién del sistema de tramite documentario, las
muestras fueron los documentos generados en el aino 2006 sin el uso del
sistema de tramite documentario y del afio 2015 con el uso del sistema, el
resultado que se obtuvo fue en reducir los tiempos de tramite hasta en un
30 % respecto al sistema anterior, y concluye que el sistema de tramite

documentario es una herramienta que facilita la atencion de expedientes.

Sierra (2012) en el articulo cientifico “Gestion Documental enfocada a
procesos: una mirada desde la administracion publica distrital”, es un estudio
de la administracién publica colombiana del distrito capital, tuvo un enfoque
cualitativo, y como método de investigacion el documental; planted la
metodologia para la gestion documental enfocada en procesos: Produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacidn, consulta, conservacion,

disposicion final.



2.2. Bases tedricas
2.21. Documentos Administrativos Urgentes.
A. Definiciéon de Documento Administrativo.
La Escuela de Formacion e Innovacion Administracion Publica (2015) define
como: “el documento escrito en el que constan datos fidedignos, que sirve de
prueba o testimonio, o que proporciona una informacion, especialmente de
caracter histérico, oficial o legal” (Escuela de Formacién e Innovacién
Administracion Publica, 2015, pag. 3).
Gobierno de Espana (2020) define como “los documentos administrativos son
el resultado de la actividad administrativa que llevan a cabo los 6rganos de la
Administraciéon en el ejercicio de las funciones y competencias que le
encomiendan las normas” (Gobierno de Espafia, 2020, pag. 1)
Los principales documentos administrativos en la Municipalidad distrital de
Paucara son la resolucion de alcaldia, resolucion gerencial, orden de servicio,
orden de compra, contratos, certificados presupuestales, marco presupuestal,
oficios, cartas, documentos de conformidad, comprobante de pago, opinion
legal, informe legal, entre otros. Estos documentos administrativos
contribuyen con el cumplimiento de objetivos institucionales ademas de
brindar los distintos servicios a la ciudadania.
B. Funciones del Documento Administrativo.
Segun la Escuela de Formacion e Innovacion Administracion Publica (2015)
existen dos funciones de los documentos, el primero es la constancia y la
segunda es la comunicacion. A continuacion, se detalla estas funciones:
o Constancia.
Segun la Escuela de Formacién e Innovacion Administracion Publica (2015)
menciona que:
Para asegurar la supervivencia y la conservacion de los actos
administrativos como prueba de su existencia, sus posibles errores o
vicios y sus efectos, sean juridicos, administrativos o meramente
informativos. También para garantizar los deberes y derechos de los
ciudadanos, tales como el de acceso o la consulta a los registros y

archivos de las Administraciones publicas. Ademas, como testimonio



y justificacion de la gestion administrativa, que garantiza el control de
legalidad (Escuela de Formacién e Innovacion Administracion
Publica, 2015, pag. 3).
o Comunicacion.
Segun la Escuela de Formacion e Innovacion Administracion Publica (2015)
menciona que:
Aparte de servir de constancia, el documento es el medio con el que
la Administracion se dirige a los ciudadanos, a otras entidades o a los
distintos érganos que la integran. En consecuencia, los documentos
también cumplen una funcion informativa y comunicativa (Escuela de
Formacién e Innovacion Administracion Publica, 2015, pag. 4).
C. Documento Administrativo Urgente.
La Escuela de Formacién e Innovacion Administracion Publica (2015) define
como: “El documento escrito en el que constan datos fidedignos, que sirve de
prueba o testimonio, o que proporciona una informacion, especialmente de
caracter histérico, oficial o legal” (Escuela de Formacién e Innovacién
Administracion Publica, 2015, pag. 3).
Ademas de aplicar el principio de celeridad del “TUO de la ley N.° 27444 Ley
del procedimiento administrativo General”.
En la municipalidad distrital de Paucara segun los reportes estadisticos se
atienden documentos administrativos de manera urgente en comprobantes de
pago, resoluciones de alcaldia y gerencial, orden de servicio, orden de
compra, contratos y certificados presupuestales.
En la tabla 1, se muestra la produccion de documentos administrativos de las
principales oficinas de la Municipalidad distrital de Paucara entre el mes de
febrero y mayo del 2022, en total se ha producido 3,399 documentos
administrativos de los cuales 73 se realizaron haciendo uso del Programa
Rutas de Velocidad, representando el 2.1 % del total de documentos
administrativos, y siendo las unidades de tesoreria y secretaria general los
que han producido mas documentos administrativos urgentes haciendo uso
del Programa Rutas de Velocidad, representando el 78 % de todas las

urgencias documentarias.



Tabla 1:

Produccion documentaria en la Municipalidad distrital de Paucara
PRINCIPALES DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS (D.A.) DE FEBRERO
A MAYO DEL 2022 EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA

Documentos D.A. que hizo uso % del D. A. que

Unidad Administrativos  del programa rutas utilizo el programa
(D.A)) de velocidad y el que no

Tesoreria 1300 37 2.8%
Secretaria
General 257 20 7.8%
Logistica 574 7 1.2%
Presupuesto 733 7 1.0%
Alcaldia 535 2 0.4%

Total 3399 73 21%

Fuente: Elaboracion propia, la informacion de los documentos administrativos fue obtenido
por los reportes mensuales desde febrero a mayo del 2022 y el reporte de los documentos
que hicieron uso del Programa Rutas de Velocidad se obtuvo de la base de datos de las

solicitudes virtuales para el uso del programa.

D. Expediente Administrativo Urgente.
El expediente administrativo urgente es el documento del area usuaria, quien
tiene la necesidad en obtener un Documento Administrativo Urgente a partir
del expediente administrativo. El Programa Rutas de Velocidad genera
documentos administrativos urgentes a partir de expedientes administrativos

urgentes.

E. Principios del Procedimiento Administrativo.
Segun la Ley N © 27444 (2019) Ley del procedimiento administrativo General,
decreto supremo N ° 004-2019-JUS, existen 19 principios, y para
conveniencia de la presente investigacion solo se enunciaran alguno de ellos,
como:
a. Principio de Celeridad.

El principio de celeridad se define como: “Quienes participan en el
procedimiento deben ajustar su actuacion de tal modo que se dote al tramite
de la maxima dinamica posible, evitando actuaciones procesales que

dificulten su desenvolvimiento o constituyan meros formalismos, a fin de



alcanzar una decision en tiempo razonable” (Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 2019, 25 de enero, pag. 3).
b. Principio de Eficacia.
El principio de Eficacia se define como: “Los sujetos del procedimiento
administrativo deben hacer prevalecer el cumplimiento de la finalidad del acto
procedimental, sobre aquellos formalismos cuya realizacidon no incida en su
validez, no determinen aspectos importantes en la decisiéon final, no
disminuyan las garantias del procedimiento, ni causen indefension a los
administrados” (Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 2019, 25 de
enero, pag. 3).
c. Principio de Simplicidad.
El principio de Simplicidad se define como: “Los tramites establecidos por la
autoridad administrativa deberan ser sencillos, debiendo eliminarse toda
complejidad innecesaria; es decir, los requisitos exigidos deberan ser
racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir” (Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos, 2019, 25 de enero, pag. 3).
d. Principio de Responsabilidad.
El principio de Responsabilidad se define como:
La autoridad administrativa esta obligada a responder por los dafos
ocasionados contra los administrados como consecuencia del mal
funcionamiento de la actividad administrativa, conforme lo establecido
en la presente ley. Las entidades y sus funcionarios o servidores
asumen las consecuencias de sus actuaciones de acuerdo con el
ordenamiento juridico (Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
2019, 25 de enero, pag. 3).
F. Gestion de las Comunicaciones Segun el PMBOK.
Los documentos administrativos es un tipo de comunicacién de manera
escrita por lo que para su eficiencia del documento se tiene que conocer la
gestion de las comunicaciones desde el enfoque del PMBOK (“Cuerpo de
Conocimiento de Gestidén de Proyectos”), segun Lledd (2017) EI PMBOK es
un documento creado por el Instituto de Gestién de Proyectos (PMI) y que
contiene: practicas recomendadas, directrices, terminologias y procesos, para

una gestion de proyectos exitosos. De todas las gestiones que mencionan la



guia para el presente trabajo de investigacion se considerara la Gestién de
las comunicaciones.

Project Management Institute, Inc (2017) en el PMBOK Guide 6th, muestra
3 procesos para las Comunicaciones:

a. Planificar la Gestion de las Comunicaciones.

Se define como el “proceso de desarrollar un enfoque y plan apropiados para
las actividades de comunicacidn del proyecto con base en las necesidades de
informacion de cada interesado o grupo, en los activos de la organizacion
disponibles y en las necesidades del proyecto” (Project Management Institute,
Inc, 2017, pag. 366).

b. Gestionar las Comunicaciones.
Se define como “el proceso de garantizar que la recopilacion, creacién,
distribucion, almacenamiento, recuperacion, gestion, monitoreo y disposicidon
final de la informacién del proyecto sean oportunos y adecuados” (Project

Management Institute, Inc, 2017, pag. 379)

c. Monitorear las Comunicaciones.

Se define como “el proceso de asegurar que se satisfagan las necesidades
de informacion del proyecto y de sus interesados” (Project Management
Institute, Inc, 2017, pag. 388)

G. Adaptacion de la Gestion de las Comunicaciones Segun el

PMBOK en el Uso del Programa Rutas de Velocidad.
El éxito en la obtencidon de documentos administrativos esta vinculado a una
adecuada gestion de comunicaciones, teniendo en cuenta lo que describe
Lled6 (2017), se debe de precisar la estrategia de comunicacion y la correcta
identificacion de los interesados; ademas de gestionar y monitorear la
efectividad de las comunicaciones.
A partir del PMBOK y tomando como principio la gestion de comunicaciones,

se adapta segun conveniencia para el uso del programa rutas de velocidad.


https://www.gladysgbegnedji.com/planificar-las-comunicaciones/
https://www.gladysgbegnedji.com/gestionar-las-comunicaciones/
https://www.gladysgbegnedji.com/controlar-las-comunicaciones/
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Figura 1. Descripcién General de las Comunicaciones segun el PMBOK

Fuente: Reproducida de Descripcion General de las Comunicaciones, de Project
Management Institute, 2017 (“Guia de los Fundamentos Para la Direccién de
Proyectos”)

a. Planificacion Documentaria.

Segun Project Management Institute Inc, (2017), se define como el proceso
de desarrollar un enfoque asociada a la urgencia y plan para las actividades,
detallando el cronograma y asignando responsables a cada interesado o
grupo, realizando una adecuada gestion de riesgos, en los activos de la
organizacion disponibles y en las necesidades del objetivo.

En el siguiente grafico se detalla sobre el proceso de planificacién en sus tres
niveles, de todas estas actividades se desarrollaran solo los necesarios para

la adaptacién al programa rutas de velocidad.
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Figura 2. Planificacién de la Gestion de las Comunicaciones Segun el PMBOK
Fuente: Reproducida de Planificar la Gestion de las Comunicaciones: Entradas,
Herramientas y Técnicas, y Salidas, de Project Management Institute, 2017 (Guia de

los Fundamentos Para la Direccién de Proyectos)

A continuacion de detalla los principales indicadores de la dimension de
Planificacion, los cuales fueron adaptados para la presente investigacion a
partir del PMBOK:

o Necesidad de la Urgencia.

Es el inicio de la planificacién, aqui nace el problemay se genera la necesidad
de hacer uso de herramientas y métodos a fin de dar solucién a una demanda.
Cuando existe la necesidad de obtener un documento administrativo urgente
existe 2 maneras de dar solucion, el primero es de manera tradicional que
consiste en realizar una reunion con todos los involucrados y transmitir la
urgencia del caso, asignando plazos y fechas para la entrega de los
subproductos por las distintas unidades y hacer seguimiento hasta el
cumplimiento del objetivo; la segunda solucion es hacer uso del programa,
que consiste en realizar una solicitud de la urgencia y esta debe de ser
aprobado por el servidor designado para la autorizacién y control del uso del
programa, en el caso de la municipalidad distrital de Paucara es el gerente
municipal. La ventaja del uso del programa es que no es necesario realizar

una reunion presencial o virtual, el uso del programa hace que sea un lenguaje



universal para la institucion y que todo servidor publico atendara el documento
administrativo en el menor plazo posible.

o Plan de Gestion.

Se realiza la trazabilidad de la secuencia de actividades para cumplir con el
objetivo planteado, teniendo en cuenta: La urgencia para la obtencién de la
informacion y confiabilidad de la tecnologia.

Es muy importante para realizar esta planificacion de secuencia de
actividades, el conocimiento del area usuaria, porque depende directamente
el resultado a obtenerse con una buena planificacion de las unidades
involucradas que ayudaran a obtener el documento administrativo. Es
importante también realizar la gestion de riesgos en esta fase a fin de
anticiparse a posibles inconvenientes que perjudicaran el cumplimiento del
objetivo.

o Cronograma.

Es el tiempo asignado a cada actividad para llegar al objetivo planteado. Los
tiempos son asignados a cada unidad de la estructura organica por donde
circulara el documento administrativo, es importante también realizar la
gestion de riesgos en esta fase a fin de anticiparse a posibles inconvenientes
que perjudicaran el cumplimiento del objetivo.

o Plan de Involucramiento de los Interesados.

Para el uso del programa es muy importante identificar a todos los
involucrados a fin de que tengan conocimiento de la urgencia documentaria
desde un inicio; ademas de involucrar a los jefes de las unidades es
importante también a los asistentes y personal de apoyo que participa
directamente en la secuencia administrativa, como también es muy importante
involucrar a las autoridades de la entidad y el interesado externo si en caso

hubiera.

b. Gestion documentaria.
Segun Project Management Institute Inc, (2017), se define como el proceso

de garantizar que la recopilacidon, creacion, distribucion, almacenamiento,



recuperacion, gestion, monitoreo y disposicion final de la obtencién de los
documentos administrativos sean oportunos y adecuados.

En la figura 3, se detalla sobre el proceso de Gestion en sus tres niveles, de
todas estas actividades se desarrollaran solo los necesarios para la
adaptacion al programa rutas de velocidad. Este proceso permite un flujo con

informacion eficaz y eficiente.
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Figura 3. Gestion de las Comunicaciones Segun el PMBOK
Fuente: Reproducida de Gestionar las Comunicaciones: Entradas, Herramientas y
Técnicas, y Salidas, de Project Management Institute, 2017 (Guia de los Fundamentos

Para la Direccidn de Proyectos)

A continuacidn de detalla los principales indicadores de la dimension de
Gestidn, los cuales fueron adaptados para la presente investigacion a partir
del PMBOK:

o Documentacion.

Una vez definido el objetivo y haber planificado la urgencia documentaria, se
compila la informacion a cargo de la unidad quien solicita el uso del programa
Rutas de Velocidad. Para cumplimiento del objetivo es muy importante que el
expediente administrativo inicial por parte del area usuaria este completo,

ordenado y que tengue un filtro de calidad, de esta manera se asegura en



minimizar el riesgo de ser observado y por lo que no se podria cumplir con los
tiempos planificados.

o Circulacion Documentaria.

Es el proceso secuencial del avance del documento administrativo segun la
planificacién realizada.

En la circulacidon documentaria se puede diferenciar 3 tipos de unidades:
tramite, calidad y produccion; las unidades de tramite son las que derivan el
documento segun la secuencia administrativa, las unidades de calidad son los
que evaluan el contenido del documento en el que podria haber
observaciones el cual se comunica a través del programa; y la unidad de
produccion que es la oficina que adhiere algun documento al expediente
administrativo inicial que podria ser opinién legal, informe técnico, informe
simple, resolucion, etc., la unidad de produccién también podria identificar
observaciones y también podria dar a conocer a través del programa
Cuando se utilice la opcidn de la cartilla de “Muy Urgente” del programa rutas
de velocidad, en la circulacion documentaria se puede hacer uso de las
metodologias de Intensificaciéon (Crashing) y Ejecucion rapida (Fast-
Tracking), la primera es acortar la duracion del tiempo programado con el
trabajo de horas suplementarias (fuera del horario laboral) y aportacion de
recursos adicionales; la segunda metodologia consiste en realizar trabajos en
paralelo en las actividades que normalmente se realizan en secuencia.

o Gestion del Tiempo.

Es el seguimiento que realiza el area usuaria, los interesados o todo el
personal involucrado en el programa, este seguimiento se realiza en tiempo
Real.

o Gestion de Cambios.

En la circulaciéon documentaria, las unidades de calidad y de producciéon de
encontrar observaciones informan a través del programa y el area usuaria
toma conocimiento en tiempo real, y el area usuaria es la encargada de
subsanar en el menor plazo posible por tratarse de la urgencia documentaria.
o Celeridad.



Es la caracteristica fundamental de la aplicacién del programa rutas de
velocidad, con el objetivo de obtener los resultados en un menor tiempo
posible, con la eficiencia necesaria.
o Eficacia.
Es el cumplimiento a cabalidad con lo planeado.
o Registro de Lecciones Aprendidas.
Es el registro de los obstaculos encontrados y las soluciones planteadas en
todos los procesos del uso del programa.

c. Monitoreo Documentario.
Segun Project Management Institute Inc, (2017), se define como el proceso
de asegurar que se satisfagan las necesidades de la obtencion de los

documentos administraivos y de sus interesados.

El beneficio clave es la obtenciéon de resultados segun lo planificado, este

proceso se lleva a lo largo del proceso de la generacion documentaria.
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Figura 4. Monitoreo de las Comunicaciones Segun el PMBOK
Fuente: Reproducida de Gestionar las Comunicaciones: Entradas, Herramientas y
Técnicas, y Salidas, de Project Management Institute, 2017 (Guia de los Fundamentos

Para la Direccion de Proyectos)



A continuacidn de detalla los principales indicadores de la dimension de
Monitoreo, los cuales fueron adaptados para la presente investigacion a partir
del PMBOK:

o Evaluacion de Resultados.

Es el mecanismo de control parcial o total del proceso secuencial a través del
programa rutas de velocidad.

Se evallua a través de la cartilla del programa, el tiempo acumulado en
comparacion a lo planificado, y los tiempos parciales de cada unidad a fin de
identificar cuellos de botellas y una vez identificado a la unidad se tiene que
hacer la evaluacién en 2 aspectos: recursos humanos y equipamiento.

o Informe de Desemperio del Trabajador.

Es la informacion en funcion a los rendimientos de los servidores civiles en
todos los procesos del programa, es importante esta informacion para tomar

decisiones y realizar una mejora continua.

2.2.2. Gestion de la Comunicacion Interna.
A. Comunicacion Interna en Casos de Urgencia.

En toda entidad publica y toda organizacién con una estructura organica, en
ciertos momentos existe la necesidad de dar soluciones administrativas
inmediatas por situaciones externas a la entidad, como es el caso de
Pandemia del covid-19 ,por decisiones politicas o por querer acelerar el
proceso administrativo en ciertos cumplimientos de objetivos institucionales,
por lo que se suele convocar a reuniones gerenciales o de directivos a fin de
transmitir la necesidad de la urgencia en el documento administrativo, y cada
gerente o director retransmite la informacién de urgencia a su personal a
cargo quienes son los involucrados directos para el logro del objetivo.
Alarcén (2020) la implementacion de un mecanismo de comunicacién interna
para situaciones de crisis permite mantener informados a los servidores
publicos sobre la situacion actual de los hechos, mostrando la crisis y las
acciones que la institucion planteara para salir de ella. Aplicada de manera
estratégica, a través de un plan de comunicacion que incluya mensajes claves

y lideres preparados, la Comunicacion Interna puede ser el factor



determinante para superar el momento de dificultad, evitando inconvenientes
en la entidad. Para lo cual es fundamental contar con un protocolo o
instrumento de crisis interna que ayude a definir lideres dentro de la entidad,
cuando se presente la crisis.
B. Canales de Comunicacién Interna.

Charry (2017) menciona varios canales de comunicacion, pero para esta
investigacion solo mencionamos los siguientes:

a. Escrito.
A través de documentos principalmente como informes y memorandums.

b. Teléfono.
Es un medio que por lo general se utiliza para informar o solicitar

documentacion urgente o respuestas inmediatas.

c. Reuniones.
Es un espacio para informar de manera ascendente, descendente y también
de manera transversal, de manera fisica o virtual; la reunién puede estar
planificada con antelacion o podria surgir en el momento en caso de urgencia.
C. Clasificaciones Relacionadas con el Componente del
Mensaje.
Charry (2017) menciona que se tiene que tener “en cuenta las siguientes
caracteristicas del mensaje: el sentido y direccion; el tipo de red que utiliza y
la naturaleza del mismo. Combinando el sentido y la direccién del mensaje”
(Charry Condor, 2017, pag. 63). Se pueden realizar las siguientes
clasificaciones:
a. Comunicacion Horizontal.
Segun Charry (2017), menciona que “este tipo de comunicacion
organizacional se suele dar entre personas del mismo nivel jerarquico. La
mayoria de los mensajes horizontales tienen como motivo la integracién y la
coordinacién del personal de un mismo nivel” (Charry Condor, 2017, pag. 69)
b. Comunicacion Ascendente.
Este tipo de comunicacion enlaza distintos niveles jerarquicos de una entidad
de manera vertical y Segun Charry (2017) define como “aquella que se da

cuando las personas de los niveles bajos emiten uno 0 mas mensajes a los



niveles superiores en la estructura organizacional, a través de canales
formales e informales” (Charry Condor, 2017, pag. 66)

¢. Comunicacion Descendente.
Esta comunicacion enlaza distintos niveles jerarquicos de una entidad de
manera vertical y Segun Charry (2017) menciona “es la que sirve para enviar
los mensajes de los superiores a los subordinados, teniendo como propdsito
a través de estos comunicados proporcionar las instrucciones suficientes y

especificas en el trabajo” (Charry Condor, 2017, pag. 65)

2.2.3. Programa Rutas de Velocidad.
El Programa Rutas de Velocidad es una propuesta de innovacion para la
gestion publica, que se viene usando en la Municipalidad distrital de Paucara
desde el afio 2020, es usado cuando exista la necesidad de obtener
documentos administrativos en el menor tiempo posible por situaciones de
urgencia, situaciones externas a la entidad, por decisiones politicas y/o
técnicas, o también para el cumplimiento de objetivos institucionales, pero en
el menor tiempo posible por lo que el programa rutas de velocidad tiene varias
alternativas de uso, segun la necesidad y urgencia que se presente.
Para la implementacion del programa rutas de velocidad se considero las
buenas practicas de gestién del PMBOK, por lo que a través de un ciclo de
mejora continua se obtuvo el programa mencionado, también se aplica las
metodologias de Intensificacién (Crashing) y Ejecucidn rapida (Fast-
Tracking), la primera es acortar la duracién del tiempo programado con el
trabajo de horas suplementarias (fuera del horario laboral si el caso lo amerite)
y aportacion de recursos adicionales; la segunda metodologia consiste en
realizar trabajos en paralelo en las actividades que normalmente se realizan
en secuencia.
El programa rutas de velocidad tiene las siguientes caracteristicas:

A. Componentes del Programa.
El programa rutas de velocidad tienes dos componentes, el primero es la
Cartilla “Fast Processing” que se usa para realizar la planificacidn, esta cartilla
se adhiere en la parte frontal del expediente administrativo y el segundo

componente es la creacion del grupo de WhatsApp donde se involucran a



todos los servidores publicos, pertenecientes a las unidades que fueron
planificadas en la cartilla respectiva.

B. Permite Realizar una Buena Planificacion.
Para una correcta secuencia del documento administrativo, ademas permite
planificar y programar el tiempo necesario que requerira dicho documento en
cada unidad de la entidad. Permitiendo saber el tiempo que demorara para
obtener el producto deseado, ademas de evitar los tiempos muertos por el
error de que el documento administrativo haya sido derivado a una unidad que
no corresponda.

C. Circulacién Documentaria Segun la Estructura Organica de la

Entidad.
Todo documento administrativo fluye por unidades de manera ascendente,
descendente u Horizontal, en la que se pueden identificar unidades de
Produccion, Calidad y Tramite; donde las unidades de produccion elaboran el
expediente administrativo en el caso que sean las areas usuarias y cuando
no lo sean anaden informacién al expediente principal, y las unidades de
Calidad son los que evaluan el contenido de la documentacion ademas de
que cumpla con los contenidos minimos segun cada documento
administrativo; en cambio las unidades de tramite realizan la evaluacion del
documento administrativo y no afiaden informacion el expediente principal, y

derivan el documento segun el flujograma del tramite.

D. Lenguaje Universal de la Urgencia.
Todo documento que hace uso del programa tiene un elemento diferenciador
que consiste en la adhesion de una cartilla en la parte frontal del expediente
administrativo. Esta cartilla representa un lenguaje universal para todos los
servidores publicos de la entidad, lo que significa que el documento tiene un
caracter principal de urgencia y que debe de ser atendido en el menor plazo
posible o el tiempo asignado a cada unidad, este tiempo asignado se visualiza
en la cartilla. En la Figura 5 se muestra la primera pagina de un expediente
administrativo urgente, sin la adhesion de la cartilla y en la Figura 6 se muestra

la adhesion de la cartilla en el expediente administrativo urgente.
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Quien Solicita Hacer Uso del Programa Rutas de Velocidad.
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Figura 6. Ejemplo de Adhesién de la Cartilla en el Expediente Administrativo Urgente
Fuente: Elaboraciéon Propia. Todo Documento Administrativo Urgente se Genera a
Partir de un Expediente Administrativo Urgente, y Para Hacer Uso del Programa Rutas
de Velocidad se Tiene que Realizar la Adhesion de la Cartilla Como se Muestra en la

Imagen.

E. Uso de la Cartilla Fast Processing.

El programa rutas de velocidad, hace uso de la cartilla “fast processing”, esta
cartilla tiene las siguientes partes:

a. Datos del Interesado.
Se rellena el area usuaria, numero de celular, fecha y asunto, también se
completa con la informacién del motivo de la urgencia.

b. Cédigo QR.
Contiene el link de acceso al grupo de WhatsApp.

c. Sello de Visto Bueno.



Es la autorizacion de Gerencia Municipal (u otro funcionario designado para
tal fin) para el uso del programa.

d. Cuadricula de Planificacion.
Es la cuadricula que se encuentra en la parte central de la cartilla, consta de
columnas y filas; la primera columna es la numeracién correlativa, la segunda
columna sirve para nombrar la secuencia de unidades segun cada flujograma
del documento, la columna “Hora Plan” es la planificacién de la hora en que
sale el documento de todas las unidades planificadas, la columna “Hora
llegada” es la hora de ingreso a cada unidad, la columna “Hora de salida” es
la hora de salida de cada unidad, la columna “AH” es la diferencia entre la
“Hora de salida” y “Hora llegada”, la columna “V.B.” es para realizar la
evaluacion de cumplimiento de cada unidad segun el tiempo planificado para
cada una de ellas y por ultimo la columna “OBS(***)” es para sefalar con el
simbolo de asterisco o asteriscos las observaciones del documento
administrativo, y las observaciones se plasman en la parte posterior de la
cartilla.

e. Linea Horizontal al Final de la Planificacion.
Simboliza el primer ciclo de planificacion, existira mas lineas horizontales en
la medida que haya mas observaciones.

f. Instrucciones.
Es una ayuda memoria de la secuencia para el adecuado uso del programa
Rutas de velocidad:
. Solicitud de Autorizacion Virtual.
Cuando se presente la necesidad de hacer uso del programa, primero se
solicita de manera virtual a través de una hoja de calculo en Excel alojado en
el drive, el area usuaria solicita y rellena en la parte azul, y el encargado de
autorizar sobre el uso del programa lo realiza en la parte ploma, obteniendo
de manera automatica el nombre del grupo de WhatsApp con un numero

correlativo. Se puede apreciar la descripcion del presente en la Figura 7.
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Figura 7. Solicitud y Autorizacion Virtual Para el Uso de la Cartilla
Fuente: Elaboracion Propia. La Solicitud y Autorizacion se Realiza de Manera Virtual a

Través de un Archivo de Excel Alojado en la Nube.
. Rellenar Datos y Secuencia.
Es la redaccién de los datos del area solicitante y el rellenado de la secuencia
segun el flujograma del documento administrativo urgente, ademas de asignar
una hora planificada previa coordinacién con las unidades de produccion.
. Crear Grupo de WhatsApp.
Se crea el grupo de WhatsApp con el nombre y numero correlativo automatico
que se genera en la solicitud de autorizacidon virtual, luego se agrega al
WhatsApp creado a todos los servidores civiles que forman parte del
flujpgrama administrativo.
. Proceso de Tramite.
Una vez creado el grupo de WhatsApp, se informa a través de este, el objetivo
de la urgencia documentaria, luego el area usuaria registra la hora de salida
y captura la imagen, para luego subir al grupo de WhatsApp, y cada unidad
involucrada realiza el mismo procedimiento registrando la hora de llega y
salida, ademas de subir la fotografia al grupo de WhatsApp, en caso que haya
observaciones se identifica en la columna de observacion con el simbolo de
asterisco y en la hoja posterior de la cartilla se anota la relacién de
observaciones, el cual también se toma la foto y se informa por el grupo virtual,
una vez que el area usuaria levante las observaciones realiza una

reprogramacion con las oficinas restantes para cumplir el objetivo y vuelve a



trazar la linea horizontal y retorna al area donde fue observado para proseguir
con la secuencia ya sefialada. En las figuras 8 y 9 se muestra la secuencia

del proceso a través del aplicativo WhatsApp.
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Figura 8. Secuencia del Proceso a Través del Aplicativo WhatsApp- Parte 1

Fuente: Elaboracion Propia. Es un ejemplo de la aplicacién del programa rutas de

velocidad, cuyo objetivo fue realizar el pago de una valorizacién de obra, primera parte.

En la figura 8 en la imagen del lago izquierdo se muestra las capturas
fotograficas de la Sub Gerencia de Infraestructura y Gerencia Municipal, en la
imagen de la derecha se muestra la captura fotografica de la Sub Gerencia
de Administracion y un asistente de contabilidad quien se uni6 al grupo a
través del codigo QR. En la figura 9, se aprecia que el jefe de la unidad de
contabilidad anota en observaciones con un asterisco y en la hoja posterior

de la cartilla realiza las observaciones y el documento retorn6 a la Sub



Gerencia de Infraestructura, quien levanta las observaciones y reprograma la
secuencia administrativa bajo la linea horizontal, con las unidades de
contabilidad y tesoreria, y la unidad de tesoreria una vez realizado el pago

envia la evidencia que se logré el objetivo.
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Figura 9. Secuencia del Proceso a Través del Aplicativo WhatsApp- Parte 2
Fuente: Elaboracion Propia. Es un ejemplo de la aplicacién del programa rutas de
velocidad, cuyo objetivo fue realizar el pago de una valorizacion de obra, segunda

parte.
. Evaluacién de Area Usuaria.

Una vez cumplido el objetivo, el area usuaria como responsable de la solicitud
para el uso del programa, tiene que realizar la evaluacion en la cartilla, de las
columnas de AH y V°B°, ademas de terminar de marcar las instrucciones de

la parte inferior de la cartilla.



. Retornar Cartilla a G.M.

El responsable de la solicitud para el uso del programa retorna la cartilla a

Gerencia Municipal a fin de realizar evaluacion y obtener informacion del uso
del programa.
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Figura 10. Modelo de la Cartilla “Fast Processing”

Fuente: Elaboracion Propia. La Cartilla Fast Processing es uno de los dos
Componentes del Programa Rutas de Velocidad, en la Version 2.0 se Incluyo el Cédigo
QR que Contiene el Link de Acceso al Grupo de WhatsApp.



F. Clasificacion de las Cartillas Fast Processing.

Actualmente las cartillas se clasifican en 3 categorias: fichas de muy urgente,
fichas de urgente y fichas de inversidn, con caracteristicas que se detallan a
continuacion.

a. Catrtillas de Muy Urgente.
La ficha es impresa en una hoja de color en tamario A5, se usa en documentos
administrativos cuyo tiempo limite de entrega del objetivo planeado no puede
extenderse por ningun motivo, porque podria ocasionar problemas internos,
sociales y responsabilidades a la entidad. En casos de mayor urgencia se
puede usar las metodologias de Intensificacién (Crashing) y Ejecucion rapida
(Fast-Tracking), la primera es acortar la duracién del tiempo programado con
el trabajo de horas suplementarias (fuera del horario laboral si es que el caso
lo amerita) y aportacion de recursos adicionales; la segunda metodologia
consiste en realizar trabajos en paralelo las actividades que normalmente se
realizan en secuencia, ademas si es que es el caso de documentacion faltante
se avanza la secuencia administrativa con documentos pendientes por
regularizar.

b. Catrtillas de Urgente.
La ficha es impresa en una hoja de color en tamafo A5, se usa en documentos
administrativos cuyo tiempo limite de entrega del objetivo planeado podria
extenderse por factores internos y/o externos, o carga laboral por atencion de
las fichas de muy urgente, el retraso en tiempo en comparacion a lo
planificado no ocasiona problemas internos, sociales y responsabilidades a la
entidad.

c. Catrtillas de Inversion.
La ficha es impresa en una hoja de color en tamafo A5, se usa en documentos
administrativos que contribuyan con la ejecucion de inversion de la entidad.
En la siguiente tabla se reporta la cantidad de documentos administrativos
urgentes producidos haciendo uso del programa rutas de velocidad, en los
meses de febrero y mayo del 2022, haciendo mayor uso en la categoria de
Urgente, luego Inversion y por ultimo la categoria Muy Urgente, representando

solo el 10 % del total de documentos urgentes.



Tabla 2:

Produccion documentaria de febrero a mayo del 2022 usando PRV

Cantidad de Documentos Producidos con el

Programa Rutas de Velocidad

Inversioén 31 42%
Urgente 35 48%
Muy urgente 7  10%

Total 73  100%

Fuente: Elaboracion propia, esta Informacion es Obtenida de la Base de Datos de las

Solicitudes Virtuales para el Uso del Programa Rutas de Velocidad.

224. Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacién (TIC)
A. Tecnologias de la Informacioén y Comunicacion (TIC)
Aplicadas a la Gestién Publica.

En los tiempos modernos en el que se atraviesa, es muy importante que las
entidades publicas también estén acorde a las innovaciones y tecnologias que
hace uso el ciudadano, por lo que una entidad publica debe de crear espacios
para garantizar una buena comunicacion interna. Garcia (2021) menciona que
las redes sociales corporativas son instrumentos de colaboracion en el ambito
profesional y que ayudan a replicar informacion en tiempo real entre diferentes
Unidades que forman parte de la entidad Publica de esta forma el objetivo es
incrementar la capacidad de interaccion en los servidores publicos, creando
espacios de aprendizaje, colaboracion y superando barreras temporales vy
fisicas. El uso de tecnologia de informacion y comunicacion ayuda a olvidar
el modelo jerarquico y entender las tecnologias sociales como herramientas
necesarias para la escucha activa.

Beneficios de las redes sociales corporativas, segun Garcia (2021), son:
Compartir conocimiento (facilita almacenar y ordenar informacion y
documentacion), mejorar la productividad (actividades establecidas en
plataforma contribuye con ser efectivos y ahorrar tiempo), Mejorar la
comunicacion interna (permite comentar, preguntar y sugerir en tiempo real),
no depender de algoritmos (es un sistema de comunicacion no complejo, con
un lenguaje universal), fidelizacion (genera conexién con el quipo,

incrementan compromiso y motivacion) y transformacion digital (la cultura



digital genera nuevos habitos y procesos que beneficia en eficiencia y eficacia
la gestion publica)
B. Influencia de las TICs en la Gestion Publica.
Influye en la forma de comunicacion, toda vez que la comunicacion se
horizontaliza y se deja de lado el modelo jerarquico, donde la participacion,
comentario y opinion de todos los servidores publicos ayudan a mejorar y dar
soluciones practicas y cumplir en tiempo real las indicaciones del servidor de
mayor jerarquia y empoderar a los servidores de menor jerarquia a fin de
sugerir y recomendar futuras mejoras, si es que hubiera en los procesos
administrativos.
C. Uso de las TICs para el Trabajo Colaborativo.
El programa Rutas de Velocidad hace uso de la tecnologia para un trabajo
colaborativo, y en especifico hace uso de una aplicacién muy conocida como
es el WhatsApp que presenta muchas ventajas para cumplir con el objetivo
del programa, a continuacion, se define y se menciona las caracteristicas
fundamentales.
a. WhatsApp.

“Es una aplicacion de mensajeria instantanea que puede ser utilizado en
diferentes sistemas operativos de Smartphone, permite enviar y recibir
mensajes sin pagar, permitiendo ademas crear grupos y poder intercambiar
imagenes, videos, mensajes de audios y documentos” (Ixcot Cojén, 2017,

pag. 37).

2.2.5. Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO)

En la DIRECTIVA No. 011-2018-GR.LAMB/GR defeni como:
Es un sistema informatico multiplataforma, desarrollado en entorno
web y con soporte en Linux; creado para administrar el proceso de la
gestion documental en el Gobierno Regional Lambayeque. Esta
legalmente reconocida su autoria, originalidad y propiedad a nombre
del Gobierno Regional Lambayeque ante el INDECOPI. (Gobierno
Regional de Lambayeque,2018, p.2).

2.3. Definicidon de Términos Basicos.

2.3.1. Cartillas de Inversion.



La ficha es impresa en una hoja de color en tamafio A5, se usa en documentos
administrativos que contribuyan con la ejecucion de inversion de la entidad.
2.3.2. Cartillas de Muy Urgente.

La ficha es impresa en una hoja de color en tamafo A5, se usa en documentos
administrativos cuyo tiempo limite de entrega del objetivo planeado no puede
extenderse por ningun motivo, porque podria ocasionar problemas internos,
sociales y responsabilidades a la entidad. En casos de mayor urgencia se
puede usar las metodologias de Intensificacién (Crashing) y Ejecucion rapida
(Fast-Tracking), la primera es acortar la duracion del tiempo programado con
el trabajo de horas suplementarias (fuera del horario laboral si es que el caso
lo amerita) y aportacion de recursos adicionales; la segunda metodologia
consiste en realizar trabajos en paralelo las actividades que normalmente se
realizan en secuencia, ademas si es que es el caso de documentacion faltante
se avanza la secuencia administrativa con documentos pendientes por
regularizar.

2.3.3. Cartillas de Urgente.

La ficha es impresa en una hoja de color en tamafo A5, se usa en documentos
administrativos cuyo tiempo limite de entrega del objetivo planeado podria
extenderse por factores internos y/o externos, o carga laboral por atencién de
las fichas de muy urgente, el retraso en tiempo en comparacion a lo
planificado no ocasiona problemas internos, sociales y responsabilidades a la
entidad.

2.34. Comunicacion Ascendente.

Este tipo de comunicacidn enlaza distintos niveles jerarquicos de una entidad
de manera vertical y Segun Charry (2017) define como “aquella que se da
cuando las personas de los niveles bajos emiten uno o0 mas mensajes a los
niveles superiores en la estructura organizacional, a través de canales
formales e informales” (Charry Condor, 2017, pag. 66).

2.3.5. Comunicacion Descendente.

Esta comunicacién enlaza distintos niveles jerarquicos de una entidad de
manera vertical y Segun Charry (2017) menciona “es la que sirve para enviar

los mensajes de los superiores a los subordinados, teniendo como propdosito



a través de estos comunicados proporcionar las instrucciones suficientes y
especificas en el trabajo” (Charry Condor, 2017, pag. 65).

2.3.6. Comunicacion Horizontal.

Segun Charry (2017), menciona que “este tipo de comunicacion
organizacional se suele dar entre personas del mismo nivel jerarquico. La
mayoria de los mensajes horizontales tienen como motivo la integracién y la
coordinacion del personal de un mismo nivel” (Charry Condor, 2017, pag. 69).
2.3.7. Comunicacién Interna en las Instituciones Publicas.

Gonzalez (2021) menciona que las Instituciones Publicas son organizaciones
conformadas por servidores civiles, por lo que una adecuada gestion interna
y comunicacion interna sera necesaria para su correcto funcionamiento. La
motivacion y el trabajo coordinado entre unidades seran los que determinen
la calidad del servicio que brinde la entidad, ademas menciona también que
los servidores publicos en las Instituciones Publicas generan también un flujo
de informacion en sentido vertical, son quienes tratan con los usuarios
externos y estan en la capacidad de trasladar la informacion que llega desde
el exterior al interior.

2.3.8. Comunicacion Interna en Casos de Urgencia.

En toda entidad publica y toda organizacién con una estructura organica, en
ciertos momentos existe la necesidad de dar soluciones administrativas
inmediatas por situaciones externas a la entidad, como es el caso de
Pandemia del covid-19 ,por decisiones politicas o por querer acelerar el
proceso administrativo en ciertos cumplimientos de objetivos institucionales,
por lo que se suele convocar a reuniones gerenciales o de directivos a fin de
transmitir la necesidad de la urgencia en el documento administrativo, y cada
gerente o director retransmite la informacién de urgencia a su personal a
cargo quienes son los involucrados directos para el logro del objetivo.
Alarcén (2020) la implementacion de un mecanismo de comunicacién interna
para situaciones de crisis permite mantener informados a los servidores
publicos sobre la situacion actual de los hechos, mostrando la crisis y las
acciones que la institucidn planteara para salir de ella. Aplicada de manera
estratégica, a través de un plan de comunicacion que incluya mensajes claves

y lideres preparados, la Comunicacion Interna puede ser el factor



determinante para superar el momento de dificultad, evitando inconvenientes
en la entidad. Para lo cual es fundamental contar con un protocolo o
instrumento de crisis interna que ayude a definir lideres dentro de la entidad,
cuando se presente la crisis.

2.3.9. Documento Administrativo Urgente.

‘Los documentos administrativos son el resultado de la actividad
administrativa que llevan a cabo los 6rganos de la Administracién en el
ejercicio de las funciones y competencias que le encomiendan las normas”’
(Gobierno de Espafia, 2020, pag. 1), aplicando el principio de celeridad del
“TUO de la ley N.° 27444 Ley del procedimiento administrativo General’.
2.3.10. Expediente Administrativo Urgente.

El expediente administrativo urgente es el documento del area usuaria, quien
tiene la urgencia en obtener un Documento Administrativo Urgente a partir del
expediente administrativo. ElI Programa Rutas de Velocidad genera
documentos administrativos urgentes a partir de expedientes administrativos
urgentes.

2.3.11.  Gestion de las Comunicaciones Segun el PMBOK.

Segun Project Management Institute Inc, (2017), se define como el proceso
de garantizar que la recopilacién, creacion, distribucion, almacenamiento,
recuperacion, gestion, monitoreo y disposicion final de la obtencién de los
documentos administrativos sean oportunos y adecuados.

2.3.12.  Influencia de las TICs en la Gestion Publica.

Influye en la forma de comunicacion, toda vez que la comunicacion se
horizontaliza y se deja de lado el modelo jerarquico, donde la participacion,
comentario y opinion de todos los servidores publicos ayudan a mejorar y dar
soluciones practicas y cumplir en tiempo real las indicaciones del servidor de
mayor jerarquia y empoderar a los servidores de menor jerarquia a fin de
sugerir y recomendar futuras mejoras, si es que hubiera en los procesos
administrativos.

2.3.13.  Monitoreo de las Comunicaciones.

Segun Project Management Institute Inc, (2017), se define como el proceso
de asegurar que se satisfagan las necesidades de la obtencion de los

documentos administraivos y de sus interesados.



2.3.14.  Planificacion de las Comunicaciones.
Segun Project Management Institute Inc, (2017), se define como el proceso
de desarrollar un enfoque asociada a la urgencia y plan para las actividades,
detallando el cronograma y asignando responsables a cada interesado o
grupo, realizando una adecuada gestion de riesgos, en los activos de la
organizacion disponibles y en las necesidades del objetivo.
2.3.15. Programa Rutas de Velocidad.
El Programa Rutas de Velocidad es una propuesta de innovacion para la
gestion publica, que se viene usando en la Municipalidad distrital de Paucara
desde el ano 2020, surgié a partir de la necesidad y para resolver una
problematica comun en entidades publicas, cuando exista la necesidad de
obtener documentos administrativos en el menor tiempo posible por
situaciones de urgencia, situaciones externas a la entidad, por decisiones
politicas y/o técnicas, o también para el cumplimiento de objetivos
institucionales, pero en el menor tiempo posible por lo que el programa rutas
de velocidad tiene varias alternativas de uso, segun la necesidad y urgencia
que se presente.
Para la implementacion del programa rutas de velocidad se considero las
buenas practicas de gestion del PMBOK, por lo que a través de un ciclo de
mejora continua se obtuvo el programa mencionado, también se aplica las
metodologias de Intensificacién (Crashing) y Ejecucién rapida (Fast-
Tracking), la primera es acortar la duracion del tiempo programado con el
trabajo de horas suplementarias (fuera del horario laboral si el caso lo amerite)
y aportacion de recursos adicionales; la segunda metodologia consiste en
realizar trabajos en paralelo en las actividades que normalmente se realizan
en secuencia.
2.3.16. Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO)
En la DIRECTIVA No. 011-2018-GR.LAMB/GR defeni como:
Es un sistema informatico multiplataforma, desarrollado en entorno
web y con soporte en Linux; creado para administrar el proceso de la
gestion documental en el Gobierno Regional Lambayeque. Esta

legalmente reconocida su autoria, originalidad y propiedad a nombre



del Gobierno Regional Lambayeque ante el INDECOPI. (Gobierno
Regional de Lambayeque,2018, p.2).
2.3.17.  Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC)
Aplicadas a la Gestién Publica.
Garcia (2021) menciona que las redes sociales corporativas son instrumentos
de colaboracion en el ambito profesional y que ayudan a replicar informacion
en tiempo real entre diferentes Unidades que forman parte de la entidad
Publica de esta forma el objetivo es incrementar la capacidad de interaccion
en los servidores publicos, creando espacios de aprendizaje, colaboracién y
superando barreras temporales y fisicas. El uso de tecnologia de informacion
y comunicacidon contribuye en olvidar el modelo jerarquico y entender las
tecnologias sociales como herramientas necesarias para la escucha activa.
2.3.18. WhatsApp.
“‘Es una aplicacién de mensajeria instantanea que puede ser utilizado en
diferentes sistemas operativos de Smartphone, permite enviar y recibir
mensajes sin pagar, permitiendo ademas crear grupos y poder intercambiar
imagenes, videos, mensajes de audios y documentos” (Ixcot Cojén, 2017,

pag. 37).



3.1.

3.2.

Capitulo lll:
Hipotesis y Variables
Hipotesis

3.1.1. Hipoétesis General

El uso del programa rutas de velocidad contribuye con la fluidez de

documentos administrativos urgentes en la municipalidad distrital de Paucara,

2022.

3.1.2. Hipétesis Especificas

e El uso del programa rutas de velocidad contribuye con la planificacion
documentaria para la fluidez de documentos administrativos urgentes en la
Municipalidad distrital de Paucara, 2022.

e El uso del programa rutas de velocidad contribuye con la gestion
documentaria para la fluidez de documentos administrativos urgentes en la
Municipalidad distrital de Paucara, 2022.

e El uso del programa rutas de velocidad contribuye con el monitoreo
documentario para la fluidez de documentos administrativos urgentes en la
Municipalidad distrital de Paucara, 2022.

Operacionalizacién de Variables

3.21. Definicion Conceptual de las Variables.

Documento Administrativo Urgente.

“‘Los documentos administrativos son el resultado de la actividad

administrativa que llevan a cabo los 6rganos de la Administracion en el

ejercicio de las funciones y competencias que le encomiendan las normas”

(Gobierno de Espafia, 2020, pag. 1), aplicando el principio de celeridad del

“TUO de la ley N.° 27444 Ley del procedimiento administrativo General”.

Programa Rutas de Velocidad.

El Programa Rutas de Velocidad es una propuesta de innovacion para la

gestidn publica, que se viene usando en la Municipalidad distrital de Paucara

desde el afno 2020, es usado cuando exista la necesidad de obtener
documentos administrativos en el menor tiempo posible por situaciones de

urgencia, situaciones externas a la entidad, por decisiones politicas y/o

técnicas, o también para el cumplimiento de objetivos institucionales, pero en



el menor tiempo posible por lo que el programa rutas de velocidad tiene varias
alternativas de uso, segun la necesidad y urgencia que se presente.
Planificacién Documentaria.

Segun Project Management Institute Inc, (2017), se define como el proceso
de desarrollar un enfoque asociada a la urgencia y plan para las actividades,
detallando el cronograma y asignando responsables a cada interesado o
grupo, realizando una adecuada gestion de riesgos, en los activos de la
organizacion disponibles y en las necesidades del objetivo.

Gestién documentaria.

Segun Project Management Institute Inc, (2017), se define como el proceso
de garantizar que la recopilacidén, creacion, distribucion, almacenamiento,
recuperacion, gestion, monitoreo y disposicion final de la obtencion de los
documentos administrativos sean oportunos y adecuados.

Monitoreo Documentario.

Segun Project Management Institute Inc, (2017), se define como el proceso
de asegurar que se satisfagan las necesidades de la obtencion de los

documentos administraivos y de sus interesados.

3.2.2. Definicion Operacional de las Variables.
A.Documentos Administrativos Urgentes.
La variable de Documentos Administrativos Urgentes se mide a través
de tres dimensiones: Planificacion, Gestion y Monitoreo. Los
indicadores que se utilizaran para medir la variable en cuanto a la
dimensién planificacion son cuatro: Necesidad de la urgencia, plan de
gestion, cronograma e involucramiento de los interesados; en cuanto
a la dimension de Gestion son cinco indicadores: circulacion
documentaria, gestion del tiempo, celeridad, eficacia, y registro de
lecciones aprendidas; y en cuanto a la dimensidén de Monitoreo es un
indicador: evaluacion de resultados. Esta variable serd medida a
través de la ficha de analisis documental de la Cartilla “Fast
Processing” ademas de un cuestionario elaborado, el cual sera
validado a través de juicio de expertos. El cuestionario cuenta con 12

items, con en una escala Likert de 5 opciones de respuesta (siempre,



3.2.3.

casi siempre, a veces, casi nunca y nunca) y la escala de calificacion

ordinal.

Matriz de la Operacionalizacion de las Variables.
La presente investigacion presenta dos variables, el primero es el
programa rutas de velocidad que es una variable independiente y la
segunda, son los documentos administrativos urgentes que es una
variable dependiente. Solo se realizé la matriz de operacionalizacion
de la variable Documentos administrativos urgentes porque es la
variable dependiente, no se realiz6 la operacionalizacion del

programa rutas de velocidad porque es una variable independiente.



Tabla 3:

Matriz de operacionalizacion de la variable Documentos administrativos urgentes

. . . . . Escala de | Escala de
Variables Dimensiones | Indicadores ltems. L
respuesta | Medicion
Necesidad de la | 1) ¢ Con que frecuencia se le solicita atender de manera urgente algin documento .-Siempre escala
urgencia administrativo? . .
g -Casi ordinal
2) ¢ En la planificacion de la secuencia administrativa, es importante identificar riesgos
Plan de gestion | y mitigarlos a fin de cumplir con el objetivo de obtener el documento administrativo siempre
urgente con el uso del programa rutas de velocidad? -A veces
3) ¢ En la planificacién cronolégica, es importante identificar riesgos y mitigarlos a fin -Casi nunca
Planificacion Cronograma de cumplir con el tiempo planificado para obtener el documento administrativo urgente N
-Nunca
con el uso del programa rutas de velocidad?
4) ¢ Es importante involucrar en el programa rutas de velocidad, a los agentes externos
DOCUMENTOS _ como autoridades, administrados, proveedores, etc. a fin de que contribuyan con el
Involucramiento de e
ADMINISTRATIVOS . objetivo del programa?
los interesados — - —— -
URGENTES 5) ¢ Es eficiente el uso del Whatsapp como medio de comunicacioén para involucrar a
los interesados en la etapa de planificacion en el programa rutas de velocidad?
Circulacion 6) ¢ Es posible realizar el trabajo colaborativo y Fast Tracking con uso del programa
documentaria rutas de velocidad para obtener documentos administrativos urgentes?
7) ¢ Es posible realizar el seguimiento en tiempo real con el uso del programa rutas de
Gestion del tiempo ) . )
Gestio velocidad para obtener documentos administrativos urgentes?
estion

Celeridad

8) ¢ El programa rutas de velocidad contribuye en la celeridad de la obtencién de los

documentos administrativos urgentes?

Eficacia

9) ¢ El programa rutas de velocidad contribuye en la eficacia en la obtencion de los

documentos administrativos urgentes?




Registro de
lecciones

aprendidas

10) ¢ Es posible hacer un reporte de lecciones aprendidas a través de la cartilla Fast

Processing del programa rutas de velocidad, a fin de hacer una mejora continua?

Monitoreo

Evaluacion de

resultados

11) ¢ Es posible identifica las &reas o unidades que son “los cuellos de botella” con el
uso del programa rutas de velocidad, en el proceso de la obtencién de los documentos

administrativos para una mejora continua?

12) ¢ Es importante realizar la evaluacién de los servidores publicos por oficina a fin de

premiar o realizar mejoras con el objetivo de mejorar la eficiencia?

Fuente: Elaboracion propia
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Capitulo IV:

Metodologia del Estudio
Método, Tipo o Alcance de Investigacion
4.1.1. Método.
La presente investigacion utilizo el método cientifico, segun Hernandez,
Fernandez , & Baptista (2010) debido a que constituye un conjunto de
procesos sistematicos, criticos y empiricos que se aplican al estudio de un
fendmeno.
Como método especifico, esta investigacion utilizé el método experimental
porque se realizara la manipulacidon de variables, en el nivel de investigacion
Explicativo y segun Hernandez, Fernandez , & Baptista (2010) este nivel esta
dirigido a responder por las causas de los fendmenos fisicos y se centra en

explicar porque ocurre un fenémeno y en qué condiciones se presenta.

4.1.2. Tipo o alcance.

La investigacion fue del tipo aplicada segun su finalidad; debido a que busca
aportar en la celeridad de los documentos administrativos urgentes y segun
Sierra (2001) la investigacion segun su finalidad se divide en basica y
aplicada, siendo la basica la comprension y conocimiento de los fendmenos,

mientras que la aplicada busca mejorar la sociedad y resolver los problemas.

El alcance o nivel de la presente investigacion fue explicativo con el método
especifico experimental debido a que existe la manipulacion de la variable
independiente (programa rutas de velocidad) y segun Hernandez & Mendoza
(2018) su interés se centra en explicar el por qué sucede un fenémeno y en
qué condiciones se manifiesta, o por qué se relacionan dos o mas variables,
y también centrado en responder las causas de los eventos y fenomenos de
cualquier indole.

Diseno de la Investigacion.

La presente investigacion usé el disefio experimental porque se realizo la
manipulacion de la variable y segun Hernandez & Mendoza (2018) define un
experimento como la manipulacién intencional de una accién para investigar

sus posibles resultados, ademas de la manipulacion de una variable



independiente (causa) para analizar las consecuencias sobre una variable
dependiente (efecto). En la presente investigacion la variable independiente
es el programa rutas de velocidad y la variable dependiente son los
documentos administrativos urgentes.

“Manipular es sindbnimo de hacer variar o asignar distintos valores a la variable
independiente. La manipulacion o variacion de una variable independiente
puede realizarse en dos 0 mas grados. El nivel minimo de manipulacién es de
presencia-ausencia de la variable independiente” (Hernandez & Mendoza,
2018, pag. 153).

Para la presente investigacion existira modalidades de manipulacion, toda vez
que el programa rutas de velocidad (variable independiente) tiene tres tipos
de cartillas que causaran distintos efectos en los documentos administrativos
(variable dependiente)

En los disefios cuasiexperimentales, el cual es el disefio de la presente
investigacion; “Se manipula deliberadamente la variable independiente para
observar su efecto sobre la variable dependiente, pero a diferencia de los
experimentos puros, los sujetos no se asignan al azar a los grupos ni se
emparejan, sino que dichos grupos ya estan formados antes del experimento:
son grupos intactos” (Hernandez & Mendoza, 2018, pag. 173).

La presente investigacidn segun el objetivo, y planteamiento del problema por
resolver, sera un disefio cuasi experimental, con disefio de dos grupos no

equivalentes sin pretest, el cual se puede apreciar en la siguiente grafica:

Grupos Asignacidn Secuencia de registro
Pretest Tratamiento Postest
Experimental (GE) NA X Ty
Control ([GC) NA | TTTTTTTTTTTTTTTTT - TTTITTTTTTTY T

GE: Grupo Experimental

Y1: Post Test

GC: Grupo Control

Y2: Post Test

X: Experimento (Tratamiento)

---: Ausencia de experimento



4.3.

El Disefio de investigacion segun Hernandez, Fernandez, & Baptista (2010)
es el plan o la estrategia que se desarrolla para obtener la informacién que se
requiere en un trabajo de investigacién. Y es un disefio cuasi experimental
porque el grupo de evaluacién es clasificado de acuerdo a ciertas
caracteristicas.

Hernandez & Mendoza (2018) definen como disefio al plan o estrategia
adoptada para obtener la informacién que se requiere con el propdsito de
responder al planteamiento del problema.

Poblacion y muestra

4.3.1. Poblacioén.

La poblacion de la presente investigacion son todos los documentos
administrativos que se generan en la Municipalidad Distrital de Paucara, en la
Tabla 1, se detalla que principalmente se requiere obtener de manera urgente
la documentacion de cinco unidades como son: tesoreria, secretaria general,
logistica, presupuesto y alcaldia.

En la municipalidad distrital de Paucara se hace uso del programa rutas de
velocidad para la obtencion de documentos administrativos urgentes, en
promedio de 18 documentos al mes, este dato es obtenido de las solicitudes
virtuales para el uso del programa.

Segun Hernandez, Fernandez & Baptista (2010) la poblacidén o universo es el
conjunto de los casos que concuerdan con determinadas especificaciones.
4.3.2. Muestra.

La estrategia de muestreo para seleccionar las unidades de muestreo o
analisis y mantener su representatividad sera la no probabilistica (muestras
dirigidas), porque no dependen de la probabilidad sino de las caracteristicas
y el contexto de la investigacion.

La muestra sera de 120 documentos administrativos, porque se agrupara en
4 grupos (Muy Urgente, Urgente, Inversiones y Sin el programa) y contara con
30 documentos administrativos cada grupo, con el objetivo que tenga una
tendencia a la normal.

Como el programa rutas de velocidad tiene tres categorias para poder hacer
uso segun la necesidad; para la presente investigacion existira cuatro

modalidades de manipulacion.
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4.5.

Segun Hernandez, Fernandez & Baptista (2010) la muestra es esencia un sub
grupo de la poblacion, como un sub conjunto de elementos que pertenecen al
conjunto definido como poblacién.

Hernandez & Mendoza (2018) define a la muestra como un sub grupo de la
poblacion, sobre el cual se obtendran los datos necesarios para dar respuesta
a la problematica planteada, las hipétesis formuladas y el disefio de
investigacion.

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Para la elaboracién de la presenta investigacion la técnica a utilizar sera el
analisis documental que nos permitira juzgar sobre el funcionamiento y la
credibilidad de los datos inmersos en los documentos seleccionados. Y el
Instrumento sera la ficha de analisis documental de la Cartilla “Fast
Processing”.

Técnicas de Analisis de Datos

La técnica de analisis de datos sera la interpretacion de los grupos de

observaciéon durante toda la fase de recoleccion de datos.



Capitulo V:
Resultados
5.1. Resultados de la contrastacion de la hipo6tesis General
Para poder realizar la contrastacion de la hipotesis es primordial realizar la
prueba de normalidad de los datos obtenidos.
5.1.1. Prueba de Normalidad de los datos obtenidos
Formulacion de las hipétesis Nula (HO) y Alterna (H1)
Ho: Los datos de las variables tienen una distribucién normal.
Ho: p 20,050
H1: Los datos de las variables no tienen una distribuciéon normal.
H1: p < 0,050
Nivel de significancia
Confianza 95 %
Significancia (alfa) = 5 % = 0,05
Prueba estadistica.
Para corroborar el supuesto de normalidad se hace uso de la prueba de
Shapiro-Wilk, esta permite verificar la hipétesis que los datos de la muestra
provienen de una distribucion normal. Esta prueba se usa para variables
cuantitativas y cuando la muestra es menor de 50 datos de analisis.
Tabla 4:

Pruebas de normalidad para las muestras

USO DEL Kolmogorov-Smirnov? Shapiro-Wilk
PROGRAMA Estadistico gl Sig. Estadistico gl  Estadistico
1 sin programa 0,125 30 0,200 0,955 30 0,227

2 PRV inversioén 0,073 30 0,200 0,983 30 0,906

3 PRV urgente 0,138 30 0,152 0,948 30 0,150

4 PRV muy urgente 0,114 30 0,200 0,961 30 0,321

Fuente: Elaboracion propia

Criterio de decision.
Si p<0,05, se rechaza la hipotesis nula y se acepta la hipotesis alterna.
Si p>0,05, se rechaza la hipotesis alterna y se acepta la hipétesis nula.

Decision y conclusion



Como p = 0,152 > 0,05; entonces se rechaza la hipotesis alterna y se acepta
la hipdtesis nula. Vale decir que los datos tienen una distribucién normal, por
lo que en la prueba de hipdtesis se aplicara estadistica paramétrica.

5.1.2. Prueba de la hipétesis general

Para poder determinar el efecto de la fluidez del programa rutas de velocidad
se realizara la evaluacion a 4 grupos, el primer grupo sin el uso del programa,
el segundo grupo con el uso del programa en la modalidad de inversiones, el
tercer grupo con el uso del programa en la modalidad de urgente y el ultimo
grupo con el uso del programa en la modalidad de muy urgente, presentando
datos cuantitativos y teniendo una distribucion normal; ademas de tener
muestras independientes, y con el objetivo de comparar mas de 2 grupos,
segun Flores, Miranda , & Villasis ( 2017) por tener la variable cuantitativa,
con distribucion normal y muestras independientes, la prueba estadistica
adecuada para la presente investigacion seria la prueba estadistica ANOVA
(Analisis de varianza con un factor)

Para poder realizar el analisis de la Varianza con un factor ANOVA es
primordial determinar si es que existe diferencias significativas entre las
medias de los datos obtenidos.

Formulacién de las hipétesis Nula (HO) y Alterna (H1)

Ho: Las medias de las horas obtenidos por las distintas modalidades del
Programa Rutas de Velocidad son iguales.

H1: Al menos una de las medias de las horas obtenidos por las distintas
modalidades del Programa Rutas de Velocidad es diferente.

Criterio de decision.

Si p<0,05, se rechaza la HO y se acepta la H1.

Si p>=0,05, se rechaza la H1 y se acepta la HO.

Decisidon y conclusion

Del reporte del SPSS, p=0 por tanto es menor que 0,05, entonces se rechaza
la hipbtesis nula y se acepta la hipétesis alterna. Vale decir que al menos una
de las medias de las horas obtenidos por las distintas modalidades del
Programa Rutas de Velocidad es diferente. Por lo que se concluye que el uso
del programa rutas de velocidad contribuye con la fluidez de documentos

administrativos urgentes en la municipalidad distrital de Paucara



En la siguiente tabla se muestra el reporte del programa estadistico.
Tabla 5:

Analisis de varianza para comparar multiples medias (ANOVA)

Suma de Media
cuadrados Gl cuadratica F Sig.(p)
Entre grupos 12751,594 3 4250,53 254,22 0,000
Dentro de grupos 1939,544 116 16,72
Total 14691,138 119

Fuente: Elaboracion propia, informacion obtenida del SPSS, se observa que el valor F es

igual a 254,2 y p=0.

En la Tabla 6, se puede apreciar el valor medio de los cuatro grupos
poblacionales, es decir el valor promedio del tiempo (en horas) que se
necesita para obtener los documentos administrativos, el primer grupo
poblacional fueron conformados por 30 documentos administrativos obtenidos
sin el uso del programa que en promedio necesita 27,56 horas para poder
obtenerse; el segundo grupo poblacional fueron conformados por 30
documentos administrativos obtenidos con el uso del programa con la
categoria de Inversion y que en promedio necesita 7,18 horas para poder
obtenerse; el tercer grupo poblacional fueron conformados por 30
documentos administrativos obtenidos con el uso del programa con la
categoria de Urgente y que en promedio necesita 3,51 horas para poder
obtenerse; y el cuarto grupo poblacional fueron conformados por 30
documentos administrativos obtenidos con el uso del programa con la
categoria de Muy Urgente y que en promedio necesita 1,83 horas para poder
obtenerse. Ademas en esta Tabla puede apreciar los rangos de los tiempos
de obtencién de los documentos administrativos por cada grupo poblacional,
en el primer grupo poblacional sin el uso del programa el tiempo minimo es
de 10.2 horas (1.2 dias) y el maximo de 49.8 horas (6.2 dias), con el uso del
programa en la modalidad de Inversion el tiempo minimo es de 3.41 horas
(0.4 dias) y el maximo de 11,17 horas (1.4 dias), con el uso del programa en
la modalidad de Urgente el tiempo minimo es de 1.4 horas (0.2 dias) y el

maximo de 7.25 horas (0.9 dias) y con el uso del programa en la modalidad



de Muy Urgente el tiempo minimo es de 0.7 horas (0.1 dias) y el maximo de
3.1 horas (0.4 dias).

Tabla 6:

Duracion en horas en la obtencion de los documentos administrativos con el

uso del Programa Rutas de Velocidad y sin el Programa.

95% del intervalo de

confianza para la

Desv. media Minimo Maximo
Desviacio Desv. Limite Limite
N Media n Error  inferior  superior

SIN PROGRAMA 30 27,56 7,78 1,42 24,65 30,46 10,20 49,80
PRV INVERSION 30 7,18 1,92 0,35 6,46 7,90 3,41 11,17
PRV URGENTE 30 3,51 1,53 0,28 2,94 4,08 1,40 7,25
PRV MUY 30 1,83 0,65 0,12 1,59 2,07 0,70 3,10
URGENTE
Total 120 10,02 11,11 1,01 8,01 12,03 0,70 49,80

Fuente: elaboracion propia.

En la siguiente tabla se visualiza las distintas comparaciones entre los grupos
poblacionales, visualizando las diferencias entre las medias, se puede
describir que existe diferencia significativas entre los datos obtenidos con el
programa en comparacion al obtenido sin el programa, debido a que los valor
significativo es 0,00 que es menor que 0,05; pero no existe diferencia
significativa en los datos obtenidos con el uso del programa en la modalidad
de Urgente y Muy urgente, debido a que el valor significativo es 0,389 que es
mayor a 0,05



Tabla 7:

Comparaciones multiples - HSD Tukey

Diferen Intervalo de
cia de confianza al 95%
(H) USODEL (J)USO DEL medias Desv. Limite  Limite
PROGRAMA PROGRAMA (1-Jd) Error Sig. inferior superior
SIN PRV INVERSION 20,38 1,06 0,000 17,62 23,13
PROGRAMA PRV URGENTE 24,05 1,06 0,000 21,30 26,80
PRV MUY URGENTE 25,73 1,06 0,000 22,97 28,48
PRV SIN PROGRAMA -20,38" 1,06 0,000 -23,13 -17,62
INVERSION PRV URGENTE 3,67 1,06 0,004 ,919 6,42
PRV MUY URGENTE 5,35 1,06 0,000 2,60 8,10
PRV SIN PROGRAMA -24,05 1,06 0,000 -26,80 -21,30
URGENTE PRV INVERSION -3,67 1,06 0,004 -6,42 -,92
PRV MUY URGENTE 1,68 1,06 0,389 -1,07 4,43
PRV MUY SIN PROGRAMA -25,73 1,06 0,000 -28,48 -22,97
URGENTE PRV INVERSION -5,35 1,06 0,000 -8,10 -2,60
PRV URGENTE -1,68 1,06 0,389 -4,43 1,07

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla 8, muestra tres Subconjuntos, en el primer subconjunto no existe
diferencia significativa es decir entre los tiempos obtenidos en la generacién
de los documentos administrativos con el programa en las modalidades de
Urgente y Muy urgente no existe diferencias marcadas; a diferencia de los
otros 2 subconjuntos, es decir que existe diferencia significativa entre los
tiempos obtenidos en la generacidn de los documentos administrativos con el

programa en la modalidad de Urgente y muy urgente, en comparacioén al uso

del programa en la modalidad de Inversion y sin el uso del programa.

Tabla 8:

Visualizacion de las medias para los grupos en los subconjuntos

homogéneos - HSD Tukey

USO DEL Subconjunto para alfa = 0.05
PROGRAMA N 1 2 3
PRV MUY URGENTE 30 1,83
PRV URGENTE 30 3,51
PRV INVERSION 30 7,18



SIN PROGRAMA 30 27,56
Sig. ,389 1,000 1,000

Fuente: elaboracion propia.

En la figura 11 se ilustra el valor medio de los cuatro grupos poblacionales, es
decir el valor promedio del tiempo (en horas) que se necesita para obtener los

documentos administrativos.
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00

SIN PROGRAMA PRV INVERSION PRV URGENTE PRV MUY URGENTE
USO DEL PROGRAMA

Figura 11. Grafico de medias

Fuente: elaboracion propia.

La diferencia de los promedios de los tiempos obtenidos con el programa se
debe a las caracteristicas de cada una de ellas en el caso del uso de la cartilla
“‘muy urgente” se usa en documentos administrativos cuyo tiempo limite de
entrega del objetivo planeado no puede extenderse por ningun motivo, porque
podria ocasionar problemas internos, sociales y responsabilidades a la
entidad y hace uso de las metodologias de Intensificacion (Crashing) y
Ejecucidon rapida (Fast-Tracking), la primera para acortar la duracion del
tiempo programado con el trabajo de horas suplementarias (fuera del horario
laboral si es que el caso lo amerita) y la segunda metodologia consiste en
realizar trabajos en paralelo las actividades que normalmente se realizan en
secuencia, ademas si es que es el caso de documentacion faltante se avanza
la secuencia administrativa con documentos pendientes por regularizar; en el

caso del uso del programa con las cartillas “urgente” se usa en documentos



5.2.

administrativos cuyo tiempo limite de entrega del objetivo planeado podria
extenderse por factores internos y/o externos, o carga laboral por atencién de
las fichas de muy urgente, el retraso en tiempo en comparacion a lo
planificado no ocasiona problemas internos, sociales y responsabilidades a la
entidad; y en el caso del uso del programa con las cartillas de “inversion” se
usa netamente en documentos administrativos que contribuyan con la
ejecucion de inversion de la entidad. Como todo documento administrativo
fluye por unidades de manera ascendente, descendente u Horizontal, en la
que se pueden identificar unidades de Produccién, Calidad y Tramite; donde
las unidades de produccién elaboran el expediente administrativo en el caso
que sean las areas usuarias y cuando no lo sean afaden informacion al
expediente principal, y las unidades de Calidad son los que evaluan el
contenido de la documentacion ademas de que cumpla con los contenidos
minimos segun cada documento administrativo; en cambio las unidades de
tramite realizan la evaluacion del documento administrativo y no anaden
informacion el expediente principal, y derivan el documento segun el
flujograma del tramite, se pudo identificar en la investigacién que existen
tiempos muertos en las unidades de calidad y tramite, estas unidades no
afaden valor pero hacen control de calidad y derivan el documento, los
tiempos muertos identificados en las oficinas es por la cantidad de
documentos que ingresan a estas oficinas y también porque los funcionarios
estan en actividades de coordinacion, reunion y de representacion.
Resultados de la contrastacion de las hipoétesis especificas

5.2.1. Sobre la primera hipoétesis especifica.

La hipotesis planteada fue: el uso del programa rutas de velocidad contribuye
con la planificacibn documentaria para la fluidez de documentos
administrativos urgentes en la Municipalidad distrital de Paucara, 2022.

Para poder determinar la contribucién del uso del programa rutas de velocidad
en la dimensién de planificacion documentaria, se tuvo que realizar una
encuesta a los funcionarios que forman parte del proceso administrativo del
programa rutas de velocidad. En total se encuestd a 22 funcionarios de la

Municipalidad distrital de Paucara. (ver Anexo 5. Ficha técnica de la encuesta)



Tabla 9:
Contribucién del uso del programa rutas de velocidad en la planificacion

documentaria.

Contribucién del uso del

programa fi hi% Hi%
Regular 4 18,2 18,2
Buena 10 45,5 63,6
Muy buena 8 36,4 100,0
Total 22 100,0

Fuente: Elaboracién propia

En la Tabla 09 se observa que el 18,2 % de funcionarios, opinan que el
programa tiene una contribucién regular en la dimension de planificacion
documentaria; el 45,5 % de funcionarios opinan que el programa tiene una
buena contribucion y el 36,4 % de funcionarios opinan que el programa tiene
una muy buena contribucién en la dimension de planificacion documentaria.
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Figura 12. Porcentaje de contribucién del uso del programa rutas de velocidad en la
planificacién documentaria.

Fuente: Elaboracion propia, grafica obtenido del programa SPSS.

5.2.2. Sobre la segunda hipétesis especifica.
La hipotesis planteada fue: el uso del programa rutas de velocidad contribuye
con la gestion documentaria para la fluidez de documentos administrativos

urgentes en la Municipalidad distrital de Paucara, 2022.



Porcentaje

Para poder determinar la contribucién del uso del programa rutas de velocidad
en la dimension de gestion documentaria, se tuvo que realizar una encuesta
a los funcionarios que forman parte del proceso administrativo del programa
rutas de velocidad. En total se encuestd a 22 funcionarios de la Municipalidad
distrital de Paucara (ver Anexo 5. Ficha técnica de la encuesta).

Tabla 10:

Contribucién del uso del programa rutas de velocidad en la gestion

documentaria.

Contribucién del uso del

programa fi hi% Hi%
Regular 0 0,0 0,0
Buena 16 72,7 72,7
Muy buena 6 27,3 100,0
Total 22 100,0

Fuente: Elaboracién propia

En la Tabla 10 se observa que el 72,7 % de funcionarios, opinan que el
programa tiene una buena contribucién en la gestion documentariay el 27,3 %
de funcionarios opinan que el programa tiene una muy buena contribucion en

la gestién documentaria.
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Figura 13. Porcentaje de contribucion del uso del programa rutas de velocidad en la

gestion documentaria.



Fuente: Elaboracién propia, grafica obtenido del programa SPSS.

5.2.3. Sobre la tercera hipotesis especifica.

La hipotesis planteada fue: el uso del programa rutas de velocidad contribuye
con el monitoreo documentario para la fluidez de documentos administrativos
urgentes en la Municipalidad distrital de Paucara, 2022.

Para poder determinar la contribucién del uso del programa rutas de velocidad
en la dimensién de monitoreo documentario, se tuvo que realizar una
encuesta a los funcionarios que forman parte del proceso administrativo del
programa rutas de velocidad. En total se encuest6 a 22 funcionarios de la
Municipalidad distrital de Paucara (ver Anexo 5. Ficha técnica de la encuesta).
Tabla 11:

Contribucion del uso del programa rutas de velocidad en el monitoreo

documentario.

Contribucion del uso del

programa fi hi% Hi%
Regular contribucion 0 0,0 0,0
Buena contribucion 3 13,6 13,6
Muy buena contribucion 19 86,4 100,0
Total 22 100,0

Fuente: Elaboracién propia

En la Tabla 11 se observa que el 13,6 % de funcionarios, opinan que el
programa tiene una buena contribucion en el monitoreo documentario y el
27,3 % de funcionarios opinan que el programa tiene una muy buena

contribuciéon en el monitoreo documentario.
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Figura 14. Porcentaje de contribucion del uso del programa rutas de velocidad en el
monitoreo documentario.

Fuente: Elaboracién propia, grafica obtenido del programa SPSS.

5.2.4. Resumen de la contrastacion de las hipétesis especificas.

En la Tabla 12 se observa que el 18,2 % de funcionarios, opinan que el
programa tiene una contribucion regular en la planificaciéon documentaria; el
45,5 % de funcionarios opinan que el programa tiene una buena contribucién
y el 36,4 % de funcionarios opinan que el programa tiene una muy buena
contribucion en la planificacion documentaria. El 72,7 % de funcionarios,
opinan que el programa tiene una buena contribucion en la gestidon
documentaria y el 27,3 % de funcionarios opinan que el programa tiene una
muy buena contribucién en la gestion documentaria. El 13,6 % de
funcionarios, opinan que el programa tiene una buena contribucién en el
monitoreo documentario y el 27,3 % de funcionarios opinan que el programa

tiene una muy buena contribucion en el monitoreo documentario.



Tabla 12

Resultados de la contrastacion de las hipotesis especificas

Nivel de contribucion

N° Hipotesis Especifica Muy
Regular  Buena
Buena
Primera El uso del PRV contribuye con la planificaciéon
hipotesis documentaria para la fluidez de documentos 18.20% 45.50% 36.40%
especifica  administrativos urgentes
Segunda El uso del PRV contribuye con la gestion
hipotesis documentaria para la fluidez de documentos 0.00% 72.70% 27.30%
especifica  administrativos urgentes
Tercera El uso del PRV contribuye con el monitoreo
hipotesis documentario para la fluidez de documentos 0.00% 16.60% 86.40%

especifica  administrativos urgentes

Fuente: Elaboraciéon propia

5.1. Discusion de Resultados
Toda entidad publica del estado en ciertos momentos, tiene la necesidad de
obtener documentos administrativos urgentes ya sean por decisiones
politicas, problematicas sociales o cumplimiento de metas, por lo que el
programa rutas de velocidad implementada en la municipalidad distrital de
Paucara cumple la funcion de poder acelerar el proceso de la obtencién de
los documentos administrativos y asi obtener en un menor plazo. De acuerdo
a la presente investigacion sobre el uso del programa para la obtencidn
documentos administrativos urgentes en la entidad, cuya poblacion fue de 120
documentos administrativos, se hizo a través del disefio cuasi experimental,
con disefio de dos grupos no equivalentes sin pretest, con la técnica analisis
documental; se obtuvo como resultado: el tiempo para la obtencion de los
documentos administrativos en promedio es de 27.56 horas, el tiempo para la
obtencién de los documentos administrativos haciendo uso del programa
rutas de velocidad con la cartilla de “inversion” en promedio es de 7.18 horas,
el tiempo para la obtencién de los documentos administrativos haciendo uso
del programa rutas de velocidad con la cartilla de “urgente” en promedio es
de 3.51 horas y el tiempo para la obtencidn de los documentos administrativos

haciendo uso del programa rutas de velocidad con la cartilla de “muy urgente”



en promedio es de 1.83 horas. Se evidencia que el uso del Programa rutas de
velocidad en sus distintas modalidades proporciona mayor fluidez en la
obtencion de los documentos administrativos urgentes en la Municipalidad
distrital de Paucara. Por su parte Palomino (2020), implementé un sistema
web para una mejor gestion documentaria en la Sub Gerencia de Logistica de
la Municipalidad de Puente Piedra, incrementd el nivel de satisfaccion en
24 %, pero Inocente & Yauri (2020) presentd la tesis titulada “Grado de
satisfaccion de los usuarios con el sistema de gestibn documentario
(SISGEDO 2.0) en la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrion — 20197,
con el objetivo de conocer el grado de satisfaccion de los usuarios de la
Universidad, uso la técnica de observacion y encuesto a 154 usuarios entre
externos e internos, cuyos resultados respecto a la satisfaccion del usuario
por el uso del SISGEDO 2.0 fué de bajo nivel de satisfaccion. Tambien Quispe
(2020), determind la influencia del uso del WhatsApp en el aprendizaje
colaborativo; como resultado de la investigacion indic6 que mejoré el
aprendizaje colaborativo con el uso del WhatsApp logrando el resultado del
100% con el grupo experimental y 54.6% con el grupo control, también
Marcos, Doménech & Casero (2021) en su articulo cientifico “la
plataformizacion de la comunicacién politica institucional. El uso de WhatsApp
por parte de las administraciones locales”, investigaron sobre el aporte del
WhatsApp y mencionaron que aplicativos como el WhatsApp se han
convertido en instrumentos primordiales en las administraciones locales de
Espafia, y que mejora la relacidon con la ciudadania, como metodologia realizo
un analisis cualitativo mediante entrevista en profundidad a 18 entidades y
teniendo como resultado el uso masivo del WhatsApp, el cual permitid
identificar objetivos y motivaciones en su implantacién; concluyeron que el
WhatsApp esta asentado en las entidades pero su uso no es capaz de usar
todas las potencialidades del entorno digital debido a la falta de comunicacion
y dialogo con la ciudadania. Por otra parte Suarez, Castillo & Lopez (2021),
en su articulo cientifico “tutoria académica universitaria apoyada mediante
WhatsApp: conocer sus ventajas y salvar sus desventajas” describié un
proyecto de investigacion e innovacién cuyo objetivo fue valorar el uso del app

WhatsApp para el monitoreo y tutoria de los estudiantes de la Facultad de



Murcia y de Extremadura, los datos fueron obtenidos de dos cuestionarios,
antes y después de las asignaturas; obteniendo como resultado alta
satisfaccion de docentes y estudiantes; y concluy6 que la app tiene un alto
potencial para el apoyo a la tutoria académica. Por le tema de gestion
documentaria Herrera (2019), desarroll6 un aplicativo web de Gestidon
documentaria en base a Workflow con el objetivo de mejorar el proceso del
tramite documentario, logré mejorar en los documentos que el tiempo en
atender es mayor a 11 dias, disminuyo a 16% con el uso del aplicativo web a
diferencia de no usar que era el 36%. Y segun Bastidas (2016), cuando se
implemento el sistema de tramite documentario para mejorar la gestién de los
tramites documentarios en la Municipalidad Provincial de Huancayo, redujo el
tiempo en 30 % respecto al tiempo sin el uso del sistema. Por otra parte
Gaspar (2018), en su investigacion “Generacion de historias clinicas mediante
la implementacion de un software para mejorar la atencién de pacientes en el
Hospital Regional de Huancavelica”, mejor6 en tiempo hasta 2.9 minutos por
cada historia clinica y la atencion de pacientes se mejor6 en tiempo hasta 7.6
minutos y la calidad de atencion se mejor6 en 4.04 %. También Pérez,
Rodriguez, Alvarez, & Palomino (2021) en su articulo cientifico
Interoperabilidad en la gestion documentaria en el sector publico,
mencionaron que el uso de tecnologias de informacién y la interoperabilidad
se ha hecho muy necesario e importante para mejorar la gestion interna de la
entidad y brindar mejor atencion al ciudadano; en la investigacion realizaron
busqueda sistematica de articulos cientificos sobre gestion documentaria e
interoperabilidad y como resultado mencionaron que existe la necesidad de
potencializar el gobierno electronico en las entidades publicas; por su parte
Sierra (2012) en el articulo cientifico “Gestion Documental enfocada a
procesos: una mirada desde la administracion publica distrital”, es un estudio
de la administracién publica colombiana del distrito capital, tuvo un enfoque
cualitativo, y como método de investigacion el documental; planted la
metodologia para la gestion documental enfocada en procesos: produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacidén, consulta, conservacion,

disposicion final.



Conclusiones
1.  En esta investigacion se determind que el uso del programa Rutas de
Velocidad acelera significativamente la obtencion de los documentos
administrativos urgentes en la Municipalidad distrital de Paucara. Lo mas
importante con el uso del programa es reducir el tiempo promedio en la
obtencion de los documentos administrativos urgentes, porque se eliminan
tiempos muertos en todo el ciclo del proceso administrativo y se toma mayor
interés en la obtencion del documento por el contexto de urgencia. El tiempo
promedio para obtener un documento administrativo en la Municipalidad
distrital de Paucara es de 27,56 horas (3.5 dias); el tiempo promedio para
obtener un documento administrativo con uso del programa rutas de velocidad
con la categoria de Inversion es de 7,18 horas (0.9 dias);el tiempo promedio
para obtener un documento administrativo con uso del programa rutas de
velocidad con la categoria de Urgente es de 3,51 horas (0.4 dias) y el tiempo
promedio para obtener un documento administrativo con uso del programa
rutas de velocidad con la categoria de Muy Urgente es de 1,83 horas (0.2
dias).
2.  El uso del programa rutas de velocidad contribuye con la planificacién
documentaria para la fluidez de documentos administrativos urgentes en la
Municipalidad distrital de Paucara en el nivel de buena en 45.50% y muy
buena en 36.40%, debido a que permite informar en tiempo real a todos los
involucrados sobre la urgencia del caso ademas de la planificacion secuencial
y cronoldgica del documento.
3. El uso del programa rutas de velocidad contribuye con la gestion
documentaria para la fluidez de documentos administrativos urgentes en la
Municipalidad distrital de Paucara en el nivel de buena en 72.70% y muy
buena en 27.30%, debido a que permite realizar trabajos colaborativos y en
paralelo en tiempo real, ademas de hacer seguimiento y levantar
observaciones a través del programa, lo que contribuye con la celeridad en la
obtencion del documento.
4. El uso del programa rutas de velocidad contribuye con el monitoreo
documentario para la fluidez de documentos administrativos urgentes en la

Municipalidad distrital de Paucara en el nivel de buena en 16.60% y muy



buena en 86.40%, debido a que permite identificar a los servidores civiles que

son “cuello de botellas” a fin de evaluar y realizar una mejora continua.



Recomendaciones
1. Se recomienda a las entidades que haran uso del programa, una
constante capacitacion sobre el uso e importancia del programa, debido a que
es un procedimiento estandarizado y que se tiene que seguir con los procesos
mencionados para su efectividad del programa.
2.  Serecomienda a las entidades que haran uso del programa, realizar una
buena planificacion documentaria en el aspecto secuencial y cronoldgico,
porque reduce el riesgo de incumplir con el objetivo; evitando retrabajos,
incluyendo a todos los involucrados de la cadena administrativa, evitando el
uso excesivo del programa para documentos que no sean urgentes y
precisando los tiempos por oficinas.
3. Serecomienda a las entidades que haran uso del programa, realizar una
buena gestion documentaria, porque reduce el riesgo de incumplir con el
objetivo; evitando tiempos muertos, realizando seguimiento en tiempo real del
avance documentario, realizando trabajos en paralelos en tiempo real y
acelerando procesos.
4. Serecomienda a las entidades que haran uso del programa, realizar un
buen monitoreo documentario, porque contribuye con realizar una buena
mejora continua, identificando a las oficinas o funcionarios que son las
interferencias (cuellos de botellas) para su correccion.
5. Se recomienda a las entidades del estado como los gobiernos locales,
gobiernos regionales o el gobierno nacional, hacer uso del programa porque
contribuye de manera eficiente en la obtencion de documentos
administrativos urgentes. Se recomienda a la secretaria de gestion publica de
la Presidencia de Consejo de Ministros, a fin de evaluar la presente
investigacion y el Programa rutas de velocidad a fin de contribuir con otras

entidades del estado.
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Anexo 1. Matriz de consistencia.
PROGRAMA RUTAS DE VELOCIDAD EN DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS URGENTES EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PAUCARA 2022

Problema Objetivos Hipotesis Variables Dimensiones Metodologia
Problema general Obijetivo general Hipétesis general Variable 1: 1.Planificacion Método:
¢ Cual es el efecto del uso | Determinar el efecto del Documentos | Documentaria: Método general: Cientifico

del programa rutas de
velocidad en la fluidez de
documentos

administrativos urgentes

en la  municipalidad
distrital de Paucara,
20227

uso del programa Rutas
de Velocidad en la fluidez
de

administrativos urgentes

documentos

en la  Municipalidad
distrital de Paucara,
2022.

El uso del programa rutas
de velocidad contribuye
con la fluidez de
documentos
administrativos urgentes
en la municipalidad
distrital de Paucara,2022.

Problemas especificos:

Objetivos especificos

Hipotesis especificas

¢, Cual es el efecto del uso

del programa rutas de

velocidad en la
planificacion
documentaria para la

fluidez de documentos

administrativos urgentes

Determinar el efecto del

uso del programa Rutas

de Velocidad en |la
planificacion
documentaria para la

fluidez de documentos

administrativos urgentes

El uso del programa rutas
de velocidad contribuye
con la  planificacion
documentaria para la
fluidez de documentos
administrativos urgentes

en la Municipalidad

administrativos

urgentes

1.1) Necesidad de la urgencia
1.2) Plan de gestidn

1.3) Cronograma

1.4) Plan de involucramiento de

los interesados.

2.Gestion Documentaria:
2.1) Circulacion documentaria
2.2) Gestion del tiempo

2.3) Celeridad

2.4) Eficacia

2.5) Registro de lecciones
aprendidas

3.Monitoreo Documentario:

3.1) Evaluacion de resultados.

Método especifico: método
experimental.

Tipo:

Por su finalidad: Aplicada.

Por su profundidad: Explicativa
Alcance:

Nivel Explicativo

Disefio:

Disefo cuasi experimental. con
disehio de dos grupos no

equivalentes sin pretest.

Gropos Asignacion Seruencia de registo

Pretest Tratam:znto Postest

Experivental (G2)| NA T

ontrol (6C) NA == T

Poblacion:
Documentos administrativos de
la municipalidad distrital de

Paucara.




Problema Objetivos Hipétesis Variables Dimensiones Metodologia
en la Municipalidad|en la  Municipalidad | distrital de Paucara, 2022 Muestra:
distrital de |distrital de Paucara, 120 documentos
Paucara.2022? 2022. administrativos de la
municipalidad distrital de
Determinar el efecto del Paucara.
¢, Cual es el efecto del uso
uso del programa Rutas | El uso del programa rutas
del programa rutas de ) ) ) Técnica:
. _ |de Velocidad en la|de velocidad contribuye
velocidad en la gestion . _ . Anélisis documental
. gestion documentaria | con la gestion
documentaria para la . . Instrumentos:
para la fluidez de|documentaria para la . -y
fluidez de documentos Ficha de analisis documental
documentos fluidez de documentos g -
administrativos urgentes o o Variable 2: _ de la Cartilla *Fast Processing
L administrativos urgentes | administrativos urgentes Para la variable rutas de
en la  Municipalidad L L Programa
en la  Municipalidad | en la Municipalidad velocidad, no sera
distrital de Paucara,| = L ] Rutas de
distrital de Paucara, | distrital de Paucara, 2022 operacionalizada, porque es la
20227 Velocidad . . .
2022. variable independiente.

¢, Cual es el efecto del uso
del programa rutas de
velocidad en el monitoreo
documentario para la
fluidez de documentos
administrativos urgentes

en la  Municipalidad

Determinar el efecto del
uso del programa Rutas
de Velocidad en el
monitoreo documentaria
para la fluidez de
documentos

administrativos urgentes

en la  Municipalidad

El uso del programa rutas
de velocidad contribuye
con el monitoreo
documentario para la
fluidez de documentos
administrativos urgentes
en la Municipalidad

distrital de Paucara, 2022




Problema

Objetivos

Hipotesis

Variables

Dimensiones

Metodologia

distrital
20227

de Paucara,

distrital
2022.

de Paucara,




Anexo 2. Matriz de Operacionalizacion de variables.

. . . . . Escala de | Escala de
Variables Dimensiones | Indicadores Items. L
respuesta | Medicién
Necesidad de la | 1) ¢4 Con que frecuencia se le solicita atender de manera urgente algin documento .-Siempre escala
urgencia administrativo? . .
9 -Casi ordinal
2) ¢ En la planificacion de la secuencia administrativa, es importante identificar riesgos
Plan de gestion |y mitigarlos a fin de cumplir con el objetivo de obtener el documento administrativo siempre
urgente con el uso del programa rutas de velocidad? -A veces
3) ¢En la planificacién cronolégica, es importante identificar riesgos y mitigarlos a fin -Casi nunca
Planificacion Cronograma de cumplir con el tiempo planificado para obtener el documento administrativo urgente N
-Nunca
con el uso del programa rutas de velocidad?
4) ¢ Es importante involucrar en el programa rutas de velocidad, a los agentes externos
) como autoridades, administrados, proveedores, etc. a fin de que contribuyan con el
Involucramiento de bietivo del 5
objetivo del programa?
DOCUMENTOS los interesados
5) ¢ Es eficiente el uso del Whatsapp como medio de comunicacién para involucrar a
ADMINISTRATIVOS . o )
los interesados en la etapa de planificacién en el programa rutas de velocidad?
URGENTES - — - - - - -
Circulacion 6) ¢ Es posible realizar el trabajo colaborativo y Fast Tracking con uso del programa
documentaria rutas de velocidad para obtener documentos administrativos urgentes?
. ) 7) ¢ Es posible realizar el seguimiento en tiempo real con el uso del programa rutas de
Gestion del tiempo ] o )
velocidad para obtener documentos administrativos urgentes?
Celeridad 8) ¢ El programa rutas de velocidad contribuye en la celeridad de la obtencién de los
elerida
Gestion documentos administrativos urgentes?
Eficaci 9) ¢ El programa rutas de velocidad contribuye en la eficacia en la obtencion de los
icacia
documentos administrativos urgentes?
Registro de ) ) . .
leco 10) ¢ Es posible hacer un reporte de lecciones aprendidas a través de la cartilla Fast
ecciones

aprendidas

Processing del programa rutas de velocidad, a fin de hacer una mejora continua?




Monitoreo

Evaluacion de

resultados

11) ¢ Es posible identifica las areas o unidades que son “los cuellos de botella” con el
uso del programa rutas de velocidad, en el proceso de la obtencién de los documentos

administrativos para una mejora continua?

12) ¢ Es importante realizar la evaluacion de los servidores publicos por oficina a fin de

premiar o realizar mejoras con el objetivo de mejorar la eficiencia?




Anexo 3. Cuestionario sobre Documentos Administrativos Urgentes.

Cuestionario sobre Documentos Administrativos Urgentes

Ingtrucciones:

& continuacion, encontrara una lista de enunciados que pretende medir el fratamiento de los
documentos administrativos urgentes en la Municipalidad Distrital de Paucara. Por favor, lea con
atencion cada expresion y margue con una equis (X) la atemativa que mejor se adecue a su
criterio. Los resultados obtenidos seran empleados Gnica y exclusivamente con fines académicos,
y por supuesto, los datos se trataran con total confidencialidad.

Es importante que recuerdes que no hay respuestas correctas ni incomectas, yva que Onicamente
nos interesa conocer tu opinion.

Datos generales:

Apellidos y Nombres Edad
- Masculino
C A
age Femenino
Afo Tramite
i ici Tipo de Unidad
Tiempo Servicio v po Calidad
Produccion
Grado Instruccion
Estado Civil
Secundaria Técnico Profesional Boltaro Casada Vinda
Procedencia
Lima Jurnin Huancavelica Otros
Escala de calificacion
1 2 3 4 [
. Casi .
Nunca Casi nunca A veces siempre Siempre
ltems 1 (23| 4|5

1. ;i Con gue frecuencia se le solicita atender de manera urgente algin
documento administrafivo?

2. En la planificacion de |la secuencia administrativa, es importante
identificar riesgos y mifigarlos a fin de cumplir con el objetivo de obiener
el documento administrativo urgente con el uso del programa rutas de
velocidad?

3. En la planificacion cronologica, s importante identificar nesgos v
mifigarloz a fin de cumplir con el tiempo planificado para obtener el
documento administrative urgente con el uso del programa rutas de
velocidad?

4. ,;Es importante involucrar en el programa rutas de velocidad, a los
agentes externos como autoridades, administrados, proveedores, etc. a
fin de gue coniribuyan con el objetivo del programa?




f Universidad
= -
'w!:— Lsontinanta

ltems

i Es eficiente el uso del Whatsapp como medio de comunicacion para
involucrar a los interesados en la etapa de planificacion en el programa
rutas de velocidad?

i Es posible realizar el frabajo colaborativo v Fast Tracking con uso del
programa rutas de velocidad para ocbtener documentos administrativos
urgentes?

iEs posible realizar el seguimiento en tiempo real con el uso del

programa rutas de velecidad para cbtener documentos administrativos
urgentesy

LEl programa rutas de velocidad confribuye en la celeridad de la
obtencion de los documentos administrativos urgentes?

JEl programa rutas de wvelocidad contribuye en la eficacia en la
obtencion de los documentos administrativos urgentes?

10.

i Es posible hacer un repore de lecciones aprendidas a traveés de la
cartilla Fast Processing del programa rutas de velocidad, a fin de hacer
una mejora continua?

11.

iE=s posible identifica las areas o unidades que son “los cuellos de
botella” con el uso del programa rutas de velocidad, en el proceso de la
obtencion de los documentos administratives para una mejora continua?

12.

i Es importante realizar la evaluacion de los servidores publicos paor
oficina a fin de premiar o realizar mejoras con el objefive de mejorar la
eficiencia v eficacia?

(Gracias por su colaboracion.




Anexo 4. Confiabilidad del instrumento de recoleccion de datos.

SUMA

53
42

47

49

51

51
46

54
49

52
48

53
52
55
53

54
55

54
51

59
48

54

ITEMS

12

11

10

Coeficiente de confiabilidad del cuestionario

Numero de items del instrumento

SSumatoria de las var

"

k:

de los items.

lanzas

Varianza total del instrumento.

k
iFl
t

2

ENCUESTADOS

El
E2
E3
E4
E5
E6
E7

E8
E9
E10
E1l
E12
E13
E14
E15
E16
E17
E18
E19
E20
E21
E22

0.6245

G:



Anexo 5. Validez del instrumento de recoleccién de datos

VALIDACION DE EXPERTOS.

Grado de Puntaje Criterio de
N° | Profesional Validador Estudio Total Validacién
1|Miguel Angel Gaspar Tapara Magister 142 Optimo
2 | Ronald Jacobi Lorenzo Magister 121 Satisfactorio
Hubert Justiniano
3 | Camposano Daga Magister 131 Optimo




E

Universidad
Continental

FICHA DE VALIDACION DE EXPERTO

Estimado experto, se solicita la validacion del instrumento de medicidn: Cuestionario sobre Documentos Administratives

Urgentes

Instrucciones: Marque con una X" segin considers ka valoracion de acuerdo a cada fiem.

PARA: Tendenciosidad (sesgo en la formulacién |
PARA; Congruencia ¥ claridad def instrumanto de los fems, es decir, si sugieren o no una |
AN 1 respuesta)
5= Dpfimo 5 = Minimo
4 = Satisfactorin 4= Pacz
3 = Bueno 3= Regular
2 = Reguiar 2= Bastanie
1= Deficienta 1 = Fusaie
0= Ausancia 0 = Aysencla
Critarios de Evaliacian Congrasct: . Tonduncloskind
1 2 3| 4 1 2 3 4 5 1] 2 3 4 1 5

1. El instrunnenio tiene estnuctira lgca. X

2. La secuencia de presertacion de ks ilems es ¥ X
Sptima

3. El grada da complajidad de oz items o= X | X y
acentable. |

4. Lees $arminces ulifizados an las prequntas son ¥ ¥
ictanos y comprensibias.

5. Los reactvos reflejan o prodlama de ¥ | X ¥
Evestigacitn.

£ Elinsirumento abarca en su tofalidsd of ¥ X
problema de investigacion

7. Les prequaias penmiten & logro de objetivas, X

&. Los reactivos permilen recoges informaciin para %
alcanzar los objetves de i ivestigacion

5. H instrumenta atanca las veriabies y X X
dimensiones.

10. Los iteems son madibles directamante X X x
‘Sumalcria Parcial 24 8|40 50
‘Sumatodia Total ¥ L H] 50
TOTAL 142

Escala de calificacion final: Deficiente (30-54); Regular (55-78); Bueno (T8-102); Satisfactorio (103-128); Optimo (126-150)

Observacionss:

Nombres y Apellidos del experto: Especialidad: Maestro en Ingenieria de Sistemas
con mencion en Tecnologia de Informacian y
Comunicacion.

Miguel Angel Gaspar Tapara

DN 23371364




=

Universidad
Continental

FICHA DE VALIDACION DE EXPERTO

Estmado experio, ze solicita 12 validacson del instrumenio de medicion: Cuestionarno sabre Documentas Administrativos

Urgentes

Instrucciones: Marque con yna “x° seqin considerg la valoracidn de acuerdo a cada item

| PARA: Cofgruencia y claridad del instrumento

PARA: Tandenciosidad {sesga en la fesmulacion
de los items, es decir, sl sugieren o na ung

redpuesta) |
5= Oplmao 3 = Mg
4 & Sabsfaciono ‘ 4 = Poca |
3= Buerg 3 = Raguiar
? = Raguiar | 2 = Bastanie
i 1 = Dedcigrie | 1= Fueme |
| 0 = Ausancia ,' [l = Ausencia |
Criterios de Evaluaeian Congrusncia ':.Ilan-daﬁ o TEﬂﬂEﬂl:ln?ldid : —-l
2374 Ts L2l s lals a2 lslals
1_El instrumenio iene estructrs loge | [ x ' ] | ¥ ]
¥ La secuencia de presentacen ge o tems o | % | y | F ] ”
opéma | ! | | | I | | I
3 El grade de complepdad de los ians o | i | | "% R i (e x |
aceplabie I | | | |
4 Lne:rr:mn:ﬁum;'am:n_:anlas:re-gunmsnn [ % | | : < | | | y I
| dlanos v comprimsibies i ! | | |
3 Log riachvs raflesan of problama dg | | |
TR O | A | , X | i | d *|
G Elinsirumenta abarca an g talaidad o = ES | [ x]
prabléma de invesigacion | | |
7 Lasnregmtasmrrmlencﬂtgmué{lumnns [ ¥ [ | X | | | | = :'
B Los FABCIVGE DErmilen recoger mlormacin pafa | [ » | X | ] | " |
Scanzar los shyebves de |8 nvestgacion [ | [ § o
3 Elwnsinmento abire a5 varables ¢ | x | [ ¥ | | | | x|
dmensones | : | | | | | |
10_Los #ems son medbies directamente | X [ [ ¥{ Ee
Sumaloria Parca) B | 2 | 10 | |3 a|n [ | 4% |
Sumateria Tatal 40 $ [ 40
TOTAL 134

Escala de calificacion final: Deficiente (30-54);

Observaciones:

Ronald Jacobi Lorenzn

ONI: 43135309

Especialidad: Maesirg

con mencien en Tecnologia de Informacian ¥

Comunicacidn,

Nra. Celular; 937796584

Regular (55-78); Bueno (79-102); Satisfactarig (103-126); Optimo {126-150)




— Universidad
C Continental
FICHA DE VALIDACION DE EXPERTO

Estimado experto, se solicita |a validacion del instrumento de medician: Cuestionario sobre Documentos Administrativos
Urgentes

Instrucciones: Marque con una *x' segun considere la valoracion de acuerdo a cada item.

[ PARA: Tendenciosidad {sesgo en Ia formulacion

| PARA: Congruencia y claridad de instrumento de los items, es decir, s| sugieren ¢ no una

_| respuestal _l
[ 5= Dplima | 5 = Minimo
| 4 = Batisfactarip 4 =Pocg
| 3 = Brano | 3 = Rgguiar |
| &= Reqular : 2 = Bagtants
1 = Deficianie 1= Fuerte
| [ = Ausancia | [ = Ausencia |
[ ==
i,
Crilerios de Evahugcion i Cungruarlmla Claridad | Tendenciosidad |
1|2I3451|2|3I4'5'1I2'3 4 | 5
1. El insiruments tiane estructurs igica X [ X | X
2, La secuentia de preseniacian g2 log items as x| X | X
dptima. | |
3. El grado de complejidad e los flems o8 [ v |
| X X X
aceptabia, |
4. Los ttrminos wlilizados en as preguntas son X ¥ | X
Clares v comprensibies. |
5. Los reactives rafledan of proslema de | [ ] ' .
inveslinacitn [ | | X [ I | -
B. Elinstrumento abarca en sy lolalidad e [ | [ ] T4 | [
i - X X [ [ [ [ [ X
oblema de nveslinacion, | | | I I I ] .
7. Las prequnias permitan of logre de objalivis, | | | x | | I i | x| | | | i | X
B. Los reactivas permiten racoger inlormacion para | | | X : | | [ [ % | f | I ' X
aleanzar s abjstivas de la investigacian [ | | | | | | | | | [ |
8. El instruments abarca las vanables y [ ] [ | T T T 1.1 11
et f | X [ | X | | X
dimensiones, | | | | | | | |
10, Los ftems son medibles dreclaments | [ x] | [ | EXNE | ] X
Sumataria Parcial | [3|a]s| | | 6 [ 20 15 || | &0
Sumatoria Total 40 | 41 | 50
| _TOTAL 131

Escala de calificacin final: Deficients (30-54); Regular (55-78); Bueno (79-102); Satisfactorin (103-126): lﬁptimn (126-150)
Ohbservaciones:

Nombres y Apellidos del experto; Especialidad: En inversién piblica y gestisn
municipal.
Hubert Justiniana Camposance Daga

DMI: 20090414 Nro. Celular: D84584102

ol

=




Anexo 6. Ficha técnica de la encuesta.

TITULO DE LA TESIS

PROGRAMA RUTAS DE VELOCIDAD EN DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS URGENTES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

PAUCARA 2022

UNIVERSIDAD CONTINENTAL/ ESCUELA DE POSGRADO

Persona que realizé la

encuesta

Gabriel Paul Ramos Hinojosa

Universo

Encuesta dirigida a funcionarios de la Municipalidad

Distrital de Paucara

Tamano muestral

22 funcionarios

Procedimiento de

muestreo

Muestro no probabilistico (muestreo dirigido) a los
funcionarios que hacen uso constante del programa
rutas de velocidad o forman parte del proceso en la
obtencion de los documentos administrativos

urgentes

Método de recogida

Encuesta fisica con 12 preguntas y se utilizé el
escalamiento
tipo Likert.

Periodo de recogida

27 y 28 de octubre del 2022




Anexo 7. Resumen del resultado del Cuestionario.

ITEMS

12

11

10

ENCUESTADOS

E1

E2

E3

E4

ES

E6

E7

E8

E9

E10
E11

E12
E13
E14
E15
E16
E17
E18
E19
E20
E21
E22




Anexo 8. Datos del analisis documental (Post Test)

N Tiempo N Tiempo

Doc Uso Programa Doc Uso Programa

Adm (Horas) Adm (Horas)
1 SIN PROGRAMA 24,4 31 PRV INVERSION 4,62
2 SIN PROGRAMA | 28,00 32 PRV INVERSION 3,41
3 SIN PROGRAMA 40,6 33 PRV INVERSION 5,58
4 SIN PROGRAMA 32,2 34 PRV INVERSION 5,33
5 SIN PROGRAMA 41,4 35 PRV INVERSION 6,15
6 SIN PROGRAMA 18,5 36 PRV INVERSION 7,45
7 SIN PROGRAMA 19,8 37 PRV INVERSION 9,33
8 SIN PROGRAMA 49,8 38 PRV INVERSION 8,2
9 SIN PROGRAMA 19,5 39 PRV INVERSION 8,5
10 | SIN PROGRAMA 28,0 40 PRV INVERSION 7,9
11 SIN PROGRAMA 23,1 41 PRV INVERSION 6,69
12 | SIN PROGRAMA 10,2 42 PRV INVERSION 5,25
13 | SIN PROGRAMA 29,2 43 PRV INVERSION 6,15
14 SIN PROGRAMA 32,5 44 PRV INVERSION 8,78
15 | SIN PROGRAMA 26,1 45 PRV INVERSION 8,28
16 | SIN PROGRAMA 27,6 46 PRV INVERSION 9,9
17 | SIN PROGRAMA 32,6 47 PRV INVERSION 7,8
18 | SIN PROGRAMA 20,1 48 PRV INVERSION 11,17
19 | SIN PROGRAMA 21,6 49 PRV INVERSION 6,25
20 | SIN PROGRAMA 26,3 50 PRV INVERSION 7,66
21 SIN PROGRAMA 31,8 51 PRV INVERSION 7,37
22 | SIN PROGRAMA 22,6 52 PRV INVERSION 7,7
23 | SIN PROGRAMA 21,6 53 PRV INVERSION 11,11
24 | SIN PROGRAMA 35,2 54 PRV INVERSION 5,58
25 | SIN PROGRAMA 30,2 55 PRV INVERSION 5,25
26 | SIN PROGRAMA 29,7 56 PRV INVERSION 6,69




27 | SIN PROGRAMA 25,7 57 PRV INVERSION 9,33
28 | SIN PROGRAMA 29,0 58 PRV INVERSION 7,5
29 | SIN PROGRAMA 21,6 59 PRV INVERSION 4,05
30 | SIN PROGRAMA 27,8 60 PRV INVERSION 6,42
N° N°

Doc Uso Programa Tiempo Doc Uso Programa Tiempo

Adm (Horas) Adm (Horas)

61 PRV URGENTE 4,58 91 | PRV MUY URGENTE 1,03
62 PRV URGENTE 1,42 92 | PRV MUY URGENTE 0,7
63 PRV URGENTE 3,32 93 | PRV MUY URGENTE | 2,17
64 PRV URGENTE 1,72 94 | PRV MUY URGENTE 1,68
65 PRV URGENTE 2,33 95 | PRV MUY URGENTE 2,3
66 PRV URGENTE 3,35 96 | PRV MUY URGENTE 3,1
67 PRV URGENTE 1,4 97 | PRV MUY URGENTE 1,0
68 PRV URGENTE 3,1 98 | PRV MUY URGENTE 2,7
69 PRV URGENTE 4,0 99 | PRV MUY URGENTE 1,0
70 PRV URGENTE 3,4 100 | PRV MUY URGENTE 1,2
71 PRV URGENTE 3,6 101 | PRV MUY URGENTE 3,1
72 PRV URGENTE 29 102 | PRV MUY URGENTE 2,5
73 PRV URGENTE 3,32 103 | PRV MUY URGENTE 2,5
74 PRV URGENTE 3,62 104 | PRV MUY URGENTE 1,7
75 PRV URGENTE 3,16 105 | PRV MUY URGENTE 2,2
76 PRV URGENTE 2,89 106 | PRV MUY URGENTE 1,3
77 PRV URGENTE 1,83 107 | PRV MUY URGENTE 1,2
78 PRV URGENTE 2,41 108 | PRV MUY URGENTE 1,4




79 PRV URGENTE 4,65 109 | PRV MUY URGENTE 2,5
80 PRV URGENTE 5,13 110 | PRV MUY URGENTE 1,9
81 PRV URGENTE 5,7 111 | PRV MUY URGENTE 1,4
82 PRV URGENTE 3,1 112 | PRV MUY URGENTE 1,2
83 PRV URGENTE 7,25 113 | PRV MUY URGENTE 1,65
84 PRV URGENTE 1,63 114 | PRV MUY URGENTE 1,6
85 PRV URGENTE 4,75 115 | PRV MUY URGENTE 1,5
86 PRV URGENTE 4,58 116 | PRV MUY URGENTE 1,9
87 PRV URGENTE 5,75 117 | PRV MUY URGENTE 2,5
88 PRV URGENTE 6,42 118 | PRV MUY URGENTE 2,2
89 PRV URGENTE 2,33 119 | PRV MUY URGENTE 2,3
90 PRV URGENTE 1,63 120 | PRV MUY URGENTE 1,5

Vista de datos del SPSS

Anexo 9. Datos del SPSS




3 *TIEMPOS.sav [ConjuntoDatos1] - IBM SPSS Statistics Editor de datos - o x
Archivo  Editsr  Wer Datos  Transformar Analzar  Grificos  Ulidades  Ampliaciones  Ventana  Ayuda

%H% m e Bihdl AR 206

[Wisible: 3 de 3 variables

d"“‘”‘ll‘“““’m"‘ﬂ'm%w\\ﬂv-llw e[| ] ] -]
2 2 SINPROGRAMA =
F-] 29 SIN PROGRAMA 2|.60
30 30 SIN PROGRAMA 2780
Ell n PRV INVERSION 462
32 32 PRV INVERSION 3an
n 33 PRV INVERSION 558
A k' PRV INVERSION 533
35 35 PRV INVERSION 6,15
36 36 PRV INVERSION T45
7 37 PRV INVERSION 9.33
E ] k) PRV INVERSION 8.20
39 39 PRV INVERSION 8,50
40 40 PRVINVERSION 7.90
4 41 PRV INVERSION 669
42 42 PRV INVERSION 525
4 43 PRVINVERSION 6.1
44 44 PRV INVERSION 878
45 45 PRV INVERSION 828
46 46 PRV INVERSION 9,90
47 47 PRVINVERSION 7.80
48 48 PRV INVERSION "AT
49 49 PRV INVERSION 625
50 50 PRV INVERSION 166
51 51 PRV INVERSION Ta7
52 52 PRV INVERSION T.70
53 PRV INVERSION mnn

Vista de variables del SPSS

8 “TIEMPOS.sav [ConjuntoDatos1] - IBM SRS Statistics Editor de datos - o x
Archivo  Editar  yer Datos  Transformar  Analizar  Grificos  Ullidades  Ampliaciones  Ventana  Ayuda

SHé m e Hial A Eﬁjd%!_]

| Tips Anchura Decimales. | Perdidos  Columnas  Alineacién | Medida |  Rol
N_DOCMENTO Numérco 8 0 ngunu Ninguno 8 W Derecha gl Ordinal “ Entrada
USO_PROGRAMA  Numéico B 0 USO DEL PROGRAMA  [1, SIN PROGRAMA). Ninguno i FWDerecha gl Ordinal “ Entrada
TIEMPO_DOC Numérico B 2 TIEMPO EN HORAS Ninguno Ninguno ] HWDeecha & Escala  Entrada

mms“maﬁsuxgsa
g

Pruebas Post Hoc (HSD Turkey)



8 *Resultade’.spv [Documento2] - 1BM SPSS Statistics Visor
Archive  Editar  Wer Datos  Jransformar jnsedar Fgrmalo  nalizar  Grificos  Utiidades  Ampliaciones  Ventana

Subconjuntos homogéneos

TIEMPO EN HORAS

Sub Conjuntos Homogéneos

& *Resultade’.spv [Documento] - IBM SPSS Statistics Visor

s[5 Frecuencias T —
! Entre grupos 12751594 3 4250531 254215 000
_Denlro de grupos 1939.544 16 16,720
Total 14681,138 118
Pruebas post hoc
" {§ estadistcos Comparaciones multiples
; Variable dependients: TIEMPO ENHORAS
@ Pranificacion
(i Grifico de HSD Tukey
(B Registwo Inervalo de conflanza al 95%
=N %nr.x\d“ Diferencia de Limie
e et () USO DELPROGRAMA () USO DELPROGRAMA __ Medias ()  Desv Emor  Sig. Limiteinferior  superior
8 Esta SIN 2037667 108578 000 17,6246 23,1267
(9 Gestion_Docur PRV URGENTE 2404767 105578 000 21.2956 26,7997
i Gréfico de ba PRV MUY URGENTE 72567 105578 000 229736 284777
— (A Regicto.
5 & i siN -2037667 105578 000 -22.1267 -17.6248
E L':::s PRV URGENTE 3671000 108578 004 9188 6.4231
PRV MUY URGENTE 534900 105578 000 25069 8.1011
% Monitoreo_Do PRV URGENTE SIN PROGRAMA -2404767 108578 000 -26.7997 -21,2056
Grifico de bar ) . t t T
B Registro PRVINVERSION 67100 108578 004 m42n -9189
(B Registro PRV MUY URGENTE 167800 1,06678 389 -1,0741 44301
=@ l%“:mﬂ‘ﬁ“"" PRV MUY URGENTE SIN PROGRAMA -25,72567° 1,05578 .00 284777 220738
- 0 .
- PRVINVERSION -5,34900 105578 .ooo -8.1011 -2.5969
PRV URGENTE 167800 1,05578 389 -4.4301 1.0741
*. La diferencia dz medias es significatva en el nivel 0.05.

Achivo  Edtar  Yer Datos Transformar Insetar Formalo  Analizar Gréficos  Utlidades  Ampliaciones  Ventana  Ayuda
ErEEEY IR L IY EYY

= (] Frecuencas — =

) Thuie SIN PROGRAMA PRVINVERSION 037667 105578 000 17,6248 23,1287

PRV URGENTE uprer | ipsse 0w 2,208 26,7907
L Estadisticos. - -

(B Pianiicacién. PRV MUY URGENTE 2572567 105578 000 220738 204777

PRVINVERSION SIN PROGRAMA uaresT  iossTe o0 231287 17,6248

PRV URGENTE asTor 108578 00 B 54231

PRV MUY URGENTE sue00 105578 om0 25969 81011

PRVURGENTE SIN PROGRAMA 2apa7er | iossTe o0 267997 21,2058

PRVINVERSION 3671000 105578 008 54291 -89

PRV MUY URGENTE 167800 1pssTe e e 44301

PRVMUYURGENTE  SIN PROGRAMA 2s7aser 108578 000 284777 220738

PRVINVERSION 538000 108578 000 a0t 25968

PRVURGENTE 67800 108578 389 44300 1.0741

* Ladiferencia de medias es significativa en el nivel 0.05,

TIEMPO EN HORAS

HSD Tukay*
Subconjunts para alfa = 0.05

USO DEL PROGRAMA N 1 2 3
PRV MUY URGENTE 30 18310
PRVURGENTE FREE
PRVINVERSION 0 71800
SIN PROGRAMA 30 27 5567
sig s 1000 1,000

Se visualizan las m
homogénsos.

2. Utiliza el tamafio de la muestra de 1a media armonica = 30,000

15 Para 108 QIUpos &n 108 SUDCONJUNTDS




Contribucion del uso del programa rutas de velocidad en la planificacién

documentaria.

@ *Resultadal.spv [Documenta2] - IBM SPSS Statistics Visor - a %
Archivo  Editar  Ver Datos Iransformar |nsear Formato  Analizar  Grificos  Utlidades  Ampliaciones  Ventana  Ayuda

SRR A B e A g 2 Wle]

= & rrecusnaas
8 Tiwlo
@ Hotas
L Estagisticos

U Planificacion_|

Porcentaje  Porcentaje
Fracuancia _ Porcantaje vilido acumulado

Vilido  Regular contribucion 4 18,2 18,2 18,2
Busna contribucion 10 455 455 636
Muy bugna contribucion 8 364 364 1000
Total 22 100.0 1000

& & Frecuencias
& Thuio
@ Notas
4 Estaaisticos

- (& Frecusncias
&) Titulo
B Hotas

& {8 Frecuendas
&) Tiuto
- Notas.
(9 Estadisticos
L Manitoreo_D:
-y Gréfico de barr:
@ Registro
Registro
& & Unidireccional
-8 Thuto

Porcentaje

Regular contribucion Buena contribucion Muy buena contribucion
Planificacién_Documentaria (Agrupada)

T

Contribucién del uso del programa rutas de velocidad en la gestion

documentaria

8 “Resuitadot.spv [Documento2] - 1BM SPSS Statistics Visor - o x
Archivo  Editsr  Ver Datos Transformar nsedar Fgrmalo  Analizar Grificos  Ulidades  Ampliaciones  Ventana  Ayuda

SRR IH e SELf =» B

& [ rrecuencias
@ Tl .
Emm Gestion_Documentaria (Agrupada)
) Estadisticos Porcentaje Porcentaje
L Planificacion_I Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
Vilida Busna contribucion 16 727 727 727
& Frecuencias Muy buzna contribucion [] 73 273 100,0
i) Tiulo Total 22 1000 1000
Il Notas
Ly Estadisticos
L Planiicacio
B i Gestién_Documentaria (Agrupada)
(B Registro
Frecuencias
B Tiule
g Notas
Ly Estadisticos
@ Gestién_Docu
(i Grifico de barr 50
8 Registo
Frecuencias
B Thuo
i Notas
-1 Estadisticos
L Monitoreo_Ds
(i Grafico de barr;
¥ Regiswo
(8 Registo
Unidireccional
B Thuo 20

Porcentaje

Buena contribucion Muy buena contribucion
& 8l suscony Gestién_Documentaria (Agrupada)

|1BM SPSS Statistics Processor estd listo |Unicode:ON



Contribucion del uso del programa rutas de velocidad en el monitoreo

documentaria

@ Resuitado.spv [Documento2] - IBM SPSS Statistics Visor - a %
Archivo  Editar  Ver Datos Iransformar  |nsear Formalo  Analizar  Grificos  Utlidades  Ampliaciones  Ventana  Ayuda

OHER AR e = B 2 Hle

& [ rrecuencias
@ Tl
1) notas
L9 Estadisticos
@

Monitoreo_Documentario (Agrupada)

Porcentaje Porcentaje
Fracusncia  Porcentajs valido acumulado

o Vilido  Buena contribucion E] 136 136 136
Muy bugna contribucion 19 B84 B4 1000
Total 22 100,0 100,0

-
L Registo
& [E Frecuencias
& Thuio
I Notas
L Estadisticos

Monitoreo_Documentario (Agrupada)

& [ Frecuencias
i) Tiulo
& Notas

& [8 Frecuencias
5] Tiuo
I Notas
(9 Estadisticos
- Monitoreo_Dr
{3 Grafico ge barr:
+ [ Registro
(8 Registro
& & Unidgireccional
& Thulo

Porcentaje

Buena contnbucion Muy buena contribucion

io (Agrupada)




Anexo 10. Ejemplo 1 analisis documental (Cartillas de Inversion)

 FAST PROCESSING V.02 | 7

| AREA USUIARIAL v 200 1 £ o
CELULAR: wve o/ SOFF i

M——— et (e N PR R EU S L r——e INUERS&DNES RL”A N 22
Gr

g de Whatss pp

2 e [ [ [ [ w | wa e |
EA YspsD 50 1050 !ag. T
L SCIDUR oo flo® |l (5 &8 A:__ |
’ EEREACIA Jhis ek (12 2] f.ﬁi_r’___ 4i
& Aprti ali S ACC0R) Y25 j2:aL)| 230/ 65| 2
| .

1406

COnTABLS OAD
TESORER fA

Y
S8
‘F:
\
n
F

£ cenran P AL 331913513119 &@{_ﬂ =
" | Tesseenin 00| 3:55]5 - Mgl T
= g i
R % T | =
; | -
13 2 . I . =
L] e S _|
18 . J_ | | )
% INSTRUCCIONES: = B/
1, Solicitud de Autorizacién (Virtualh EZI 4. Proceso de tramite.
2. Rellenar datos y secuenca, M 5. Evaluacitn area usuaria (AHM.B.} ]
3, Crear WhatsApp. [B’ 6. Retornar cartilla & G.M. E
o] = LA e Yoo g R
OBIETIVO i\ | I /;m s e c*..-’.:r_:/df : . j




Anexo 10. Ejemplo 2 analisis documental (Cartillas de Inversion)

e

; FAST PROCESSING V.02

AREA UsUARIA- _._ 24 ¥ ST
CELULAR: . ?Jﬁff’&’s’?f e
.. SO/ o0/ e02T

asunTo: AP A }’me”’”"“-" i
DE LA VALDRXALOD POy

DE cA o4rA carz::z.spammﬁ.r‘g
Helle o0& <A

PARA r

{ h“_ = uNIDAD E“: :LLH:‘:HM ";ﬁp'f ._..m ve | oces )
Sl 0 AR . 7 R Y |
F ISR
& o7T 33{;‘ 350)| ‘;{15 r.l-: ,)q : |
Y| cEmEncA lg.3s | WMo (MO [ gy | ¥ | :
2 Lo B
Lt Apriens ISTRACION  |3.48 cHiS3 R 06 2w 1 He3(25%9
' Cor tAGNILAD "i‘ 30 €009.1 o] [ |
: _TESOEERLA ‘-S o =2 i =
2 5 B R S | i |
s CETIRE: Loites S0 ze |
! S ESORE R JeHo4M-30 g4 Db |
0 | T % = 1
il RES R e h B . | )
e N
i s | :
e T T
; 15 |
< INSTRUCCIONES: E 2
1. Selictud de Autorizacion (Wirtual) Ej/ 4. Procesa de tramite, E’
2. Rellenar datos y secuencia. 5. Evaluacidn drea usuaria |{AH,V.E.) a
3. Crear WhatsApp. EE" B, Retermar cartilla a G.M. G
[cumpuéer | s | [ no | e

;
| oBETve | /\H R ==t DR P B o e (et |




Anexo 10. Ejemplo 3 analisis documental (Cartillas de Inversion)

Late s

FAST PROCESSING V.02 |

AREAUSUARIA: (OETCENA DE  LI@U1 DACION ¥y ©

FECHA: J?,{ﬂ/?az gk s D Y
psUNTO:  E L Sia /Ly APROEACIER y cotlfOR, RO .
HIPAD DE AR LA LRI EACOY 40 OY B e WhAtRARR

E_DE De. Al .
Leas) oyl mwf?ﬁﬂw—rw,“

5 . HORA | HORA | HORADE |
h _ umoas  man |uecaoa| sasoa | oM

e |76 39 1230 | |
: R e e 2 .5 0. 341110 [T 54

=2 . BERENCA TR TR i':?'-'rS

. ApHINGSTAActow |15 |H 130 IE‘.-E_"SE‘IE_'P‘G iS5 R
| * | tonmonipap 2:30|02:36]1¢" 1™ | 8
b TesoRERIA 3.30

T

A : C@' J..'J‘:f?-ﬁi 1EBAP 5 09. '35' '10r:t'-3.__ 1__ | B
* | reserena \0:30 (o149 1E ﬁJI

10
i G
12 3 |
13 = 7 Forimiaags -
e L B R B e
1 I Pes ! | ==
& INSTRUCCIONES: & :
1. Soficitud de autorizacicn (Virtual] {E 4. Proceso de tramite. m/
2. Rellenar datos y secuencia [B/ 5. Evaluacion rea usuaria {aH VB D
3. Crear WhatsApp. = 6. Retornar cartilla a G.M. a

T




Anexo 11. Ejemplo 1 analisis documental (Cartillas Urgente)

g

URGENTE RUTA M 60




Anexo 11. Ejemplo 2 analisis documental (Cartillas Urgente)




Anexo 11. Ejemplo 3 analisis documental (Cartillas Urgente)

URGENTE RUTA N78




Anexo 12. Ejemplo 1 analisis documental (Cartillas Muy Urgente)

MUY URGENTE RUTA M &




Anexo 12. Ejemplo 2 analisis documental (Cartillas Muy Urgente)

FAST PROCESSING V.02 1 7

""'é-
I ;W_U?& \
spa usuars: . EBTODIES .. . fRRATECTEN . I‘w“ & w‘}rﬁ

CELULAR: ... T L. Q2486 —
FECHA: . 2 B.. ,(Pé’ .;f@féﬂ‘ﬁ‘ ..... SRR e
ASUNTO: ﬂf/ﬁﬁ&ﬂ{{ﬂﬂ_ﬁﬁﬂﬁﬁm .............

AL Esplikiat. ” ﬁc;*rw,aﬁﬂc@;{.".

..?A.-ﬁé?‘.‘l:&ﬁ.é.? ‘:‘ SACEETAS
BT oo 1 e S N

T e | e o [ va [ s |
[ [ Lonenion v Pretiru 3.50 |
|7 | zwEeapetnoctues 35y | 35| 258
| G Enpacia sl |35 100 L S«éB
[ e oeaein exesmoalt-4o[tice (Y9 £
i
&
_? R
3 =
: ==
BEL] §
BEL
1z
13
R | i)
PR | | ]
% INSTRUCCIONES: ]
1. Solicitud de Autorizacian [Virtual] 4 Procesn de tramite. B
2. Rellenar datos y secuencia. IH 5. Evaluackbn drea usuaria (AHV.B.) D
3. Crear Whawsapp. &A &, Retomnar eartilla 2 G.M. ]
CUMPLIO EL st NO |. ‘ (2% ,-.-:_.!,“L_I_g ________________________________ j
OBIETIVO | ot &




Anexo 12. Ejemplo 3 analisis documental (Cartillas Muy Urgente)

FAST PROCESSING V.02

e usuariz: . A STUDNS.. ... PREOYECWIS.
CELUARTG e
FECHA: ..J’.ﬁ_.{fé}i/ ..... Dol .
ASUNTO: ﬁ?&#ﬁm’-!ﬂﬁ&%fﬁ ...................
KEzolvcint, pereAll 20ced.
LB BEpELIENTE,,. . SAREAHIRAY
VExC RETAS . ALCELTARORES. .
Pl 8 ¥ R L S
s wiDAD HORA: | MORK | CORTER] L St
: FeTelios Y pProdren ; fz2-10
- WECA: | e2ag|i2- 5| K Lo 3 "N
CeREUCLS  Plomicipss (1229 1209 || 222
" | omeetans G- e2-aodizg W22} | |
B- . |
T o s
§ t
- i e |1 Pt
10
11
12 AL
13
14 TE T =l
15 Ew
4 INSTRUCCIONES: |
1. Solicitud de Autorizacion (virtuz)) 59 4. Proceso de tramite. &
2. Rellenar datos y secuencia. E 5. Evaluackin drea usuaria (AHV.E] (]
3. Crear WhatsApp, /E G. Retornar cartilla a G.M. ?E
‘EE:.”TfS‘ : ><‘ i SO e gk L oot e e e

e




Anexo 13. Ejemplo 1 analisis documental (Sin Uso del Programa)

|“lﬂ|ll'-:|
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Howa s 12111

- 1 -f! -E.- Pag.-1da 1
GI.EFRDBAHTE DE PAGO 9@ s ) |m—nE|
REGET 000001041 j1ars " || 06 J 2022

RUC 10436065108

womage ‘GONZALES SULLCARAY ASEL
SETECIENTCS OCHENTITRES ¥ 00M00 BOLES

e ]
CONCEPTD
WPLHAITE QUE BE QRA ABGHD CCLA NOMBEE DE GOMZALES SULLEARRYT ABEL PO L ADDUS
: . I00 DE CEVENTO PORTLAND TP( 142 5 K3 "MEXfAWENTD
OE LA FETA DE CARRERS, DE CABALLD DEL DRBTRIFG DL PALICARA- FR{VINCIS. DEFAST I
ki ; HVERTO DE HUAKCAVELICA, FE W EO01.5E, IHFORME I
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Anexo 13. Ejemplo 2 analisis documental (Sin Uso del Programa)
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Anexo 13. Ejemplo 3 analisis documental (Sin Uso del Programa)
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