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INTRODUCCION

La gestién documental es importante para el buen funcionamiento de las
organizaciones, motivo por el cual resulta relevante tomar en cuenta en el ambito
académico, donde la correcta administracion de la informacion puede influir en
gran medida con la calidad de los servicios y la toma de decisiones. En este
contexto, la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas (EPIS) de la
Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur (UNTELS), ubicada en Villa El
Salvador, enfrenta desafios relacionados con la formalizacion y optimizacién de
su sistema de gestiéon documental. Aunque existen procedimientos establecidos,
estos carecen de estandarizacion y un marco normativo claro que facilite su
implementacion efectiva. La ausencia de un manual de procedimientos
adecuado limita la gestion administrativa y afecta la calidad de los servicios

ofrecidos a estudiantes, docentes y personal administrativo.

Este trabajo de suficiencia profesional tiene como objetivo principal la
elaboracion de un manual de procedimientos basado en la norma ISO 15489,
orientado a optimizar la gestion documentaria de la EPIS de la UNTELS para el
afno 2024. La investigacion abarca el analisis de los procedimientos actuales y
propone una solucion estructurada para mejorar el manejo de documentos,
minimizar riesgos asociados con la pérdida o confusién de informacion, y
optimizar tiempos de respuesta. Se utilizara la metodologia DIRKS (Defining,
Classifying, Retaining, and Storing), alineada con la ISO 15489, para desarrollar
un manual que brinde claridad y eficiencia al proceso de gestion documental. Los
resultados preliminares indican que el personal administrativo que laboran
directamente con la gestion documentaria consideran la implementacién de este
manual como una medida positiva, ya que contribuiria a la estandarizacién de

documentos y la mejora en la calidad del servicio.



CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES

1.1. Contexto

El trabajo de suficiencia profesional se dio en la Universidad
Nacional Tecnologica de Lima Sur, dentro de la Escuela profesional de
Ingenieria de Sistemas en adelante

Referencia Historica:

La Universidad Nacional Tecnologica de Lima Sur, en adelante
(UNTELS) fue establecida el 10 de enero de 2001, mediante la Ley N°
27413 del Congreso de la Republica, bajo el nombre inicial de Universidad
Nacional Tecnoldgica del Cono Sur. Su creacién se impulsé a partir del
proyecto de ley N° 440, presentado por la congresista Marta Moyano

Delgado.

El 29 de septiembre de 2005, por disposiciéon del Ministro de
Educacion, Javier Sota Nadal, se constituyd la primera Comision
Organizadora, la cual fue responsable de promover el funcionamiento
pleno de la universidad. Posteriormente, el 15 de marzo de 2006, se
realizd la entrega del terreno destinado a la construccién del primer

pabellon de aulas en el campus universitario.

La Universidad tiene como:

Mision: “Formar profesionales, investigadores e innovadores con
base humanistica, ética, social, tecnoldgica y cientifica, que participen en
la solucion de los problemas de la sociedad, con un enfoque de desarrollo
sostenible, vocacion de servicio y espiritu emprendedor. En el ambito local

nacional y con proyeccion internacional”

Vision: “Ser reconocida como una universidad socialmente
responsable, integrada por un equipo humano, comprendido vy
competente en la formacién integral de sus estudiantes. Con aporte de



innovacion hacia la sociedad, mediante centros de investigacion y

desarrollo, incubadoras de emprendimiento y educacion continua”.

Principios y valores:

La universidad se fundamenta en los valores de respeto, libertad,
mejora continua, honestidad, solidaridad, justicia y responsabilidad social.
Estos principios guian todas sus actividades y decisiones, promoviendo
un entorno académico y comunitario basado en la integridad y el

compromiso con el bienestar general

Actividad de la Entidad:
Actualmente la UNTELS cuenta con 5 escuelas profesionales
como: Ingenieria Ambiental
Ingenieria Electrénica y Telecomunicaciones
Ingenieria Mecanica y Eléctrica
Ingenieria de Sistemas
Administracion de Empresas
De acuerdo al estatuto de la UNTELS se ofrecen una variedad de
servicios que comprenden el apoyo que la universidad brinda a sus

docentes, estudiantes y egresados; algunos de estos servicios son:
- Servicios de Soporte Académico:

En este tipo de servicios encontramos el de Biblioteca; que ofrece
acceso a recursos bibliograficos, bases de datos en linea, y espacios de
estudio; también cuenta con servicios de imprenta universitaria, fondo
editorial, centro de idiomas, centro de capacitacion continua, movilidad e

intercambio estudiantil y de incubadoras de empresas
- Servicio de Bienestar Universitario:

Estos son servicios extracurriculares que ofrece la universidad,
tales como becas, también servicios culturales y deportivos; que estan
orientados a la promocidn de la cultura y el deporte a través de diversas

actividades y eventos.



Los servicios de Salud que proporciona atencion médica basica y

promocién de la salud entre los miembros de la comunidad universitaria

Ademas de servicios como alimentacion, bolsa de trabajo, apoyo
estudiantil a programas de bienestar y servicios para personas con

discapacidad.

Objetivos estratégicos de la organizacion:

De acuerdo el Plan Estratégico Institucional (PEI) vigente para el
periodo 2019 - 2026, el cual fue aprobado mediante Resolucion
Presidencial N° 059-2022-UNTELS, establece 05 Objetivos Estratégicos
Institucionales (OEI), los cuales son los siguientes:

Primer OEI: Mejorar la formacién académica para los estudiantes
universitarios

Segundo OEIl: Promover Ila investigacion, innovacion vy
transferencia tecnolédgica en la comunidad universitaria

Tercer OEI: Promover la extension cultural y proyeccion social en
beneficio de la comunidad

Cuarto OEI: Modernizar la gestion institucional

Quinto OEI: Implementar la gestion de riesgos de desastres



Figura 1
Organigrama de la Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur
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1.2. Delimitacién temporal y espacial del trabajo

1.2.1 Delimitacion espacial

El desarrollo del trabajo de suficiencia profesional tuvo como ambito de
investigacion la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas de la UNTELS,
ubicada en la Mza. a Lote. Gru. 1 Sector 3 Sub Lt 3 (Cruce Av Bolivar con Av
Central) en el distrito de Villa el Salvador.

1.2.2 Delimitaciéon temporal
El desarrollo del trabajo de suficiencia profesional fue llevado a cabo

durante los meses comprendidos entre agosto a octubre del 2024

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general:

Elaborar un manual de procedimientos basado en la ISO 15489 para la
optimizacion de la gestion documentaria de la Escuela Profesional de
Ingenieria de Sistemas de la Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur -
2024

1.3.2 Objetivos especificos:
Evaluar el sistema de gestion documental de la Escuela Profesional de
Ingenieria de Sistemas de la UNTELS.

Establecer los procedimientos aplicados en el sistema de gestion

documental de la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas de la UNTELS.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO
2.1 Antecedentes

2.1.1 Internacionales

Mayorga (2023) la investigacion tuvo por objetivo generar una nueva
arquitectura de procesos en la gestion de documentos del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipalidad de Ambato a través de la implementacion de
normas ISO, a fin de obtener un acceso eficiente y efectivo a la informacion; la
,metodologia utilizada es de un enfoque mixto, que se caracteriza por el uso de
técnicas de investigacion cuali-cuantitativa, basandose en métodos de
recoleccion de datos; con una muestra de 50 agentes de analisis; utilizandose
como instrumento las entrevistas y encuestas; la investigacion concluyé que
comprobado el diagnéstico del estado actual de la organizacién se podra dar
solucién a las necesidades de los usuarios tanto internos como externos,
mediante la propuesta de una nueva arquitectura en los procesos en la gestion
de documentos, que permitira verificar una mejora en la relacion entre la
cantidad de documentacién disponible en periodos anteriores y la disponible

posterior a la aplicacion de la propuesta.

Zambrano (2021) este estudio tuvo como objetivo analizar la tendencia
de la Gestion documental en las universidades de Latinoamérica y su
basamento en los requisitos de la Norma UNE-ISO 15489, la metodologia de
estudio fue descriptivo con aplicacion del método de analisis documental; fue
siguiendo los requisitos de la Norma UNE-ISO 15489 y a partir de las diferentes
estrategias de busqueda que se tom6 como muestra a 12 universidades de la
region latinoamericana; la investigacion llegé a la conclusién que aun se
persiste con la necesidad de fortalecimiento de las universidades sobre los
conocimientos de gestion documentaria, ademas los hallazgos evidenciados
indican que se esta trabajando de forma empirica y con recursos limitados, que
hay factores que influyen en la obtencion de mejores resultados en menor
tiempo, entre los que se destacan: factores -culturales, presupuesto,
estandarizaciéon de procesos y aplicacion de una politica de gestion de

documentos y archivos.



Padilla (2021) la investigacion tuvo por objetivo examinar el ingreso y
direccionamiento de los documentos al sistema de gestion documental; con una
metodologia de estudio descriptivo y enfoque cuantitativo, con una modalidad
no experimental de corte transversal, se tuvo una muestra de 30 unidades
departamentales con un total de 19125 documentos, utilizandose como
instrumento la plataforma interna de la EP-EMAPA-A; la investigacion llego a
la conclusion que existe una relacion significativa entre la gestion documental
y el desempefio laboral del personal administrativo realizando el ingreso de los
requerimientos, busqueda de informacién, seguridad y manejo de procesos de

manera mas facil y eficiente permitiendo tomar decisiones.

Diaz y Gonzalez (2020) esta investigacién tuvo por objetivo el de
mancomunar los modelos y principios basicos asociados a los procesos de
evaluacion documental para lograr una adecuada gestion organizacional; la
metodologia utilizada para la realizacion del diagndstico es el modelo de
gestion de documentos y administracién de archivos de la red de transparencia
y acceso a la informacién publicado en enero del 2015; se tuvo una muestra de
12 encuestados utilizandose como instrumento los cuestionarios de
autoevaluacion; la investigacion llegd a la conclusion que la gestion
documental, como proceso clave para el 6ptimo desarrollo de la gobernanza
de la informacién en las instituciones de la Educacion Superior, debe enfatizar
en el perfeccionamiento de subprocesos como la captura, mantenimiento,

disposicion y difusion de los documentos.

2.1.2 Nacionales

Calderéon (2021) el objetivo de esta investigacion fue proponer
estrategias de mejora para la gestion documental de la Gerencia de la Unidad
Ejecutora de una entidad publica en Lima durante el afio 2021. Para alcanzar
este objetivo, se utilizd un disefio de investigacién explicativo secuencial,
empleando métodos inductivos, deductivos y analiticos. La muestra estuvo
compuesta por 50 colaboradores de la institucion, a quienes se les aplicd un
cuestionario como instrumento para la obtencidon de datos cuantitativos.

Ademas, se realizaron seis entrevistas para recolectar datos cualitativos. Los



hallazgos de la investigacion concluyen que es necesario contratar personal
especializado en archivistica, elaborar un instructivo para la organizacion de la
documentacion fisica y el almacenamiento de documentos electronicos, asi
como programar capacitaciones para el personal en el uso de herramientas

informaticas como e-Chaski.

Quispe (2021) en su investigacion tuvo por objetivo describir el
desarrollo de la normalizacion de la gestion documental desde la insercion de
la norma ISO 15489; la metodologia empleada fue cualitativo de tipo descriptivo
y con un disefio documental basada en la recopilacién y revision de
documentos; la investigacion concluye que desde su insercion la norma 1SO
15489 se ha establecido como punto de referencia para el tratamiento eficaz
de los documentos y para la implementacidon de un sistema de gestion
documental, asimismo, para el desarrollo de estandares y modelos enfocados
a diversos aspectos de la gestion documental articulando los fundamentos

tedricos y operativos.

Mimbela (2020) el trabajo de suficiencia tuvo como objetivo optimizar los
tramites que son competencia de la Municipalidad de Santiago de Surco; el
trabajo desarroll6 una metodologia técnica cualitativa mediante el instrumento
de las entrevistas; con una eleccion de la muestra no probabilistico, que tuvo
base en el juicio de expertos y el criterio bola de nieve para la seleccion de los
4 participantes en la recoleccion de datos; se concluye que la implementacion
de un Sistema de Gestion Documental requiere la aplicacion adecuada de
diversos elementos de solucion para garantizar un software seguro y facil de
usar, junto con una normativa adecuada y el equipamiento necesario, esto
permitira acceder a la informacion de manera rapida, lo que a su vez permitira

una mejora de la productividad en la Corporacion Municipal.

Calero (2019) El objetivo de la investigacién fue determinar la incidencia
del Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO) para optimizar el tramite
documentario de los grados y titulos de los usuarios de la Universidad Nacional

Daniel Alcides Carridon. Para alcanzar este objetivo, se aplicé un método



sintético con un disefio descriptivo correlacional-causal de tipo no experimental.
La muestra estuvo constituida por 154 egresados de la Facultad de Ciencias
de la Educacién, y se utilizé6 un cuestionario como instrumento de recoleccion
de datos. Los resultados de la investigacion concluyen que la implementacion
del SISGEDO contribuye a mejorar el tramite documentario, generando una

mejora en la calidad de atencion a los usuarios.

2.2 Bases teoricas
Para el desarrollo de este trabajo se ha tomado en cuenta distintas
teorias con la finalidad de poder dar un mayor énfasis al desarrollo del trabajo

de suficiencia profesional

2.2.1 Manual de Procedimientos

Para Prada (2013) Un manual de procedimiento es un documento, el
cual va hacer la descripcion precisa de las actividades en relacion a las

funciones que tiene una entidad.
La definicién propuesta por (Fernandez et al. 2006), dice:

el “Manual de Procedimientos” es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un objetivo
comun, que describe en su secuencia logica las distintas actividades

que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran (p.6)

De acuerdo con Quispe y Calerno (2016) El manual de procedimientos
tiene como finalidad describir de manera clara los procesos de la empresa. Las
rutinas de trabajo se organizan de forma que facilitan la consulta sobre cada
tema y proporcionan orientaciones precisas para la correcta ejecucion de las

actividades vigentes.

De acuerdo con Hernandez (2023) la ventaja de contar con un manual
de procedimientos, radica en que proporciona a la entidad un estandar en los
métodos de trabajo, asi mismo se delimitan las funciones y responsabilidades
del personal, dando una base del numero de departamentos necesarios y la

cantidad de personas que se requiere para la realizacion de las actividades.



También es importante detallar que los habitos arraigados en el personal
y la resistencia al cambio pueden generar barreras al momento de implementar
un manual de procedimientos en una entidad que maneja sus actividades sin
hacer uso de un manual, generando a su vez una capacitacion del personal
inadecuada ya que no se sigue procesos estandarizados; ademas que los
empleados se convierten en indispensables para la entidad ya que son los

unicos que conocen el desarrollo de determinadas actividades.

Segun Prada (2013) se puede evidenciar entonces que algunas de las
ventajas de los manuales administrativos como los manuales de
procedimientos son el de ser fuente permanente de informacién sobre el trabajo
a realizar; ademas ayuda con el cumplimiento de los objetivos, procedimientos,
normas, entre otros; también son instrumentos utiles para la capacitacion de

personal y ayudan a incrementar la coordinacion en el trabajo.

Los manuales de procedimiento como documento de respaldo y guia
para el desarrollo de las actividades de una entidad también presenta cierta
informacion en especifico que debe estar contenida en su estructura, es asi
que de acuerdo a Franklin (1998) el documento debe tener, el logotipo de la
organizacion; el nombre oficial de la organizacion; también la denominacion y
extension (general o especifico) en caso de corresponder a una unidad en
particular debe anotarse el nombre de la misma, ademas debe contener el lugar
y fecha de elaboracion, su numero de revision, las unidades responsables de
su elaboracién, revision y/o autorizacién. Se indica a tener en cuenta la clave
de la forma, que en primer término son las siglas de la organizacién, en
segundo lugar, las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma
y, por ultimo, el numero de la forma, se debe tener en cuenta que entre las

siglas y el numero debe colocarse un guion o diagonal.

Para Fernandez et al. (1994) los lineamientos de integracion de
procedimientos para el manual de procedimientos, debe contener la caratula
del procedimiento, indice del procedimiento; también debe estar detallado el
objetivo del procedimiento, las normas de operacion donde se indican los
lineamientos que regulan la accién de los participantes en las actividades;

también se debe tener una descripcidn narrativa de los procedimientos y un
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diagrama de flujos como la representacion grafica que muestra la secuencia en

las que son realizadas las actividades, y finalmente los anexos.

2.2.2 La Norma ISO 15489

Esta norma al igual que muchas otras es parte de la Organizacidn
Internacional de Normalizacion (International Organization for Standardization
- 1SO) que brindan una serie de estandares internacionales en distintos criterios
que ayudan en la gestion de las organizaciones, en el caso de la ISO 15489;

esta orientada a brindar estandares en relacion a la gestion documental.

Esta norma tiene dos secciones importantes las cuales son Las
generalidades como parte | de la norma y las directrices como parte Il. La citada
norma se fundamenta en las ISO 9000 y 14001, las cuales guardan relacion
con la gestion de calidad y de gestion ambiental en las organizaciones; la ISO
15489 tiene como obijetivo principal regular la gestion documental en cualquier
tipo de organizacion y no discriminar los formatos que pudieran tener cada uno

de estos. (Mayorga, 2023)

Se entiende entonces que esta norma se enfoca en la gestion de
documentos y establece los requisitos basicos para que las organizaciones
puedan desarrollar un marco de buenas practicas que mejore de manera
sistematica y efectiva la creacion y el mantenimiento de sus documentos. De

este modo, se apoya en el logro de los objetivos y politicas de la organizacion.

La Norma ISO 15489; citado por Valdespino (2021) tiene como obijetivo
regular "la gestion de documentos de archivo de las organizaciones que los han

producido, ya sean publicas y privadas para clientes externos e internos “.

(pag.2)

Es por ello que el propésito de esta norma es que la organizacién pueda
garantizar la disponibilidad continua de los documentos de archivo durante las
actividades de la organizacion, asegurar que cumplan con el marco legal y
reglamentario y poder rendir cuentas de manera clara sobre las acciones
realizadas, ofreciendo evidencia confiable a las partes interesadas ya sean

clientes, personal, proveedores, entre otros.
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Caracteristicas de la documentacion de acuerdo a la norma ISO 15489

Autenticidad: Hace referencia a la garantia de la documentacion, es por
ello que debe probar que es lo que afirma ser, que ha sido enviado por la
persona que afirma que lo ha creado o enviado y que ha sido enviado o creado

en el momento que se afirma. (Alonso, 2019)

Fiabilidad: Un documento de archivo fiable es aquel cuyo contenido
representa de manera completa y precisa las operaciones, actividades o
hechos que describe. Este documento debe ser accesible y util para su consulta

en futuras operaciones o actividades

Integridad: Hace referencia a la inalterabilidad del contenido de un
documento, en por ello que en la gestidn de documentos deberian especificar
qué modificaciones se pueden realizarse en un documento después de su

creacion y bajo qué circunstancias y quién esta autorizado para realizarlas

Disponibilidad: “Un documento de archivo usable es aquel que puede
ser facilmente localizado, recuperado, presentado e interpretado” (UNE-ISO
15489-1, p.97)

2.2.2.1 Visién de la norma desde el punto de vista estratégico
Politica

De acuerdo a la norma para implantar buenas practicas en la gestion de
los documentos es necesario, establecer, documentar, mantener y promulgar
una politica de documentos, con el objetivo de crear y mantener la
documentacion que respaldan las actividades de la organizacion segun los
requisitos legales y normativos; para lo cual es fundamental poder contar con
el respaldo de la alta direccién y su difundida a todos los niveles de la

organizacion.
Responsabilidades

Es fundamental, en la implementacion de una politica de gestidon

documentaria, asignar claramente las responsabilidades y competencias
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relacionadas con esta tarea. Esto implica identificar a los profesionales
encargados de definir, asignar, supervisar y optimizar los procesos y

procedimientos de gestion de documentos.

Ademas, es importante que la direccion asuma un papel activo en esta
gestion, teniendo la responsabilidad de garantizar el éxito del plan de gestion
documental como también los recursos necesarios para desempefar su labor

de manera efectiva.

Por su parte, los jefes de area tienen la responsabilidad de asegurar que
el personal bajo su supervisidén cumpla con los procedimientos establecidos,
coordinando sus acciones con el responsable principal de la gestion de
documentos para asegurar la alineacién de esfuerzos y la optimizacién de

recursos.

En resumen, una gestion documental eficiente requiere una clara
definicion de roles, un compromiso desde la direccién y una colaboracion
constante entre todas las partes involucradas. Solo asi se lograra una
administracion efectiva de la informacién, que a su vez contribuira al éxito

global de la organizacién. (Alonso et al., 2007)
2.2.2.2 Visién de la norma desde el punto de vista operativo
Estrategia, Disefio e Implementacion

Para el disefio de la gestion de documentos, la norma ISO 15489 se
basa en la metodologia DIRS, que comprende de ocho etapas, las cuales son

Etapa A: Investigacion preliminar

De acuerdo con la UNE-ISO 15489-1 (2006) el objetivo de esta etapa
consiste en proporcionar a la organizacién la comprensién del contexto
administrativo, legal, empresarial y social en el que desarrolla su
actividad, de manera que se puedan identificar los factores que mas
influyen en la necesidad de crear y mantener documentos. (p.96)
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Ademas, en esta etapa se tendra una visién general de las fortalezas y
debilidades de la organizacién en relacion con la gestion documental. Esta fase
no solo proporciona una comprension clara del estado actual de la gestion de
documentos, sino que también constituye una base soélida para definir el
alcance de un proyecto de gestion de documentos, al comprender las

capacidades y limitaciones de la organizacion.
Etapa B: Andlisis de las actividades de la organizacion

Esta etapa evidenciara la conexion entre los documentos y las
actividades de la organizacion, asi como con sus procesos de negocio.
Ademas, proporcionara informacion valiosa en etapas posteriores para facilitar
la toma de decisiones sobre la creacién, incorporacién, control,

almacenamiento y disposicion de los documentos, asi como el acceso a ellos
Etapa C: Identificacién de los requisitos

Esta etapa consiste en determinar los requisitos necesarios que debe
cumplir la organizacién para la creacion y gestiéon de documentos a través de

un analisis de los aspectos internos y externos de la organizacion
Etapa D: Evaluacion de los sistemas existentes

El objetivo en esta etapa es el de examinar los sistemas de gestion de
documentos y otros sistemas de informacion existentes para evaluar en qué
medida estos sistemas integran y conservan los documentos generados por las
actividades de la organizacién; siendo una etapa complementaria a las etapas
A,ByC

Etapa E: Identificacidon de los sistemas para cumplir los requisitos

De acuerdo con UNE-ISO 15489-1 (2006) la eleccion de estrategias
tendra en cuenta; la naturaleza de la organizacién, incluidos sus
objetivos e historia; también el tipo de actividades que lleva a cabo; la
forma en la que dirige sus actividades; el entorno tecnolégico en que se
apoya; la cultura corporativa predominante; y cualquier condicionante

externo. (p.99)
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Etapa F: Disefio de un sistema de gestion de documentos

Con base a la etapa anterior se realiza un plan de actuacién donde se

integran los diferentes elementos del sistema, teniendo en cuenta que debe

cumplir con los requisitos identificados y documentados en la etapa C, ademas

de abordar cualquier deficiencia relacionada con la gestion de documentos que

se haya senalado durante la etapa D.

Etapa G: Implementacién de un sistema de gestion de documentos

Esta etapa pone en marcha el plan de actuacion en fase de prueba.

Etapa H: Revision posterior a la implementacion

Esta etapa implica evaluar la eficacia del sistema de gestién de

documentos para analizar su proceso de desarrollo. El objetivo es identificar y

resolver cualquier deficiencia, asi como establecer un régimen de supervision

que se mantenga vigente mientras el sistema esté en operaciéon. (UNE-ISO

15489-1,2006).

Figura 2
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{

Etapa HB: : _ J':.l:.-1|:|_ a E: Etapa [F:
. Etapa €7 Idemialecacdm
Elapa A: Andlises de las 5 g [rizeibo de un
2 s 3 LbemiiNoaciaon e lax ;
InveEslizucisn —— solividagles  — - sislema e
G ! e [iex calribesins i, =
pretiminar de La rord = oestida doe
: : requisizns para camkplic
organizacion B TR documentos
| | s rediEsi s
A h A A T T A
i e o e T i
o Politice ) V[ Disese )
L, T A II 1 e
Etaga [: i 4
- o -
- vl Mommas | Nimplementacsini
qbe lows s - —
sistomins L
pMIslEnles n i N S
R Etnpa €
Etapa H:
: P -
Fi g ol [mplemen
| 5 tacatn de un
| posterien a la -—.— ko A A
| implemen- e 4 ]
Lacidn BEEL L o
documenios
Layemnda

—®=— Principal
.l e e T

Fuente: Etapas

de

la metodologia Designing and

RecordKeeping Systems (DIRKS) Norma ISO/TR 15489-2.

implementing

15



2.2.3 Gestion Documental

Es importante aclarar que cuando se habla de gestibn documental,
hacemos referencia a los documentos, por lo que resulta imprescindible
delimitar lo que se entiende por documentos; estas son piezas que tienen un
valor intrinseco que justifica su preservacién y proteccion, dada su importancia
como prueba y evidencia. También es vital para las organizaciones poder
establecer si una pieza de informacion debe clasificarse como un documento,
por lo que es necesario entender su contexto de negocio y evaluar su relevancia

y significado para la organizacién (Alonso, 2019).

Para Rodriguez (2010) citado por Zambrano (2021), supone que la
gestion de documentos es un conjunto de operaciones y de técnicas relativas
a la concesioén, al desarrollo, a la implementacion y a la evaluacién de los
sistemas administrativos que se requieren desde la creacién de un documento
hasta su destruccion o su transferencia a los archivos.

Este proceso no solo implica la organizacion fisica y digital de los
documentos, sino también la implementacion de politicas y practicas que
aseguren su accesibilidad, seguridad y cumplimiento con las normativas
legales (Zhao, 2021).

De igual manera para Alonso (2019)

La gestion documental tiene por objetivo definir buenas practicas de
gestion que ayuden a crear y mantener la informacién y documentacion
que evidencia la toma de decisiones y las actividades y operaciones de
la organizacion, y facilitar asi su utilizacidon en cualquier proceso de

negocio. (pag.7).

Es por ello que la gestion documentaria representa un aspecto relevante
para las organizaciones ya que existen diversos, procesos, actividades,
reglamentos, entre otros que se encuentran documentados.

Esto significa que la gestion documental se enfoca en el tratamiento de
los documentos, considerando la importancia de la informacién que contienen.

Ademas, la gestion documental no se limita al manejo fisico de los documentos;
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también incluye procedimientos disefiados para optimizar la gestion de la
informacion crucial para la toma de decisiones y el desarrollo de procesos y

objetivos dentro de una organizacion.

De acuerdo con lo indicado por el Ministerio de Relaciones Exteriores de
Colombia y su Fondo Rotatorio (2019) citado por Calderén (2021), senala que

la gestion documentaria es:

Reconocida como una de las actividades mas importantes en las
instituciones publicas dado que se ubican las evidencias de las labores
que se desarrollan de acuerdo a sus funciones, siendo necesario la
organizacion, conservacion y custodia de los documentos para cualquier

consulta y/o acceso de informacioén (p.33)

Para Alarcén y Diaz (2020), una adecuada gestion documentaria permite
a las organizaciones mejorar su eficiencia operativa y reducir costos asociados
con la administracion de documentos. La adopcion de un sistema de gestion
documental eficaz facilita el almacenamiento y la recuperacién rapida de la
informacion, contribuyendo a una toma de decisiones mas informada vy
oportuna. Ademas, ayuda a minimizar el riesgo de pérdida de datos y asegura

la preservacion de documentos importantes a largo plazo.

2.2.3.1 Ciclo de vida de los documentos

La documentacion sigue un ciclo de vida dentro de la gestion
documental, que abarca desde su creacion hasta su destino final. Al final de
este ciclo, los documentos pueden ser eliminados si es que ya no tienen valor
administrativo, histdrico o legal, o bien pueden ser transferidos a un archivo
definitivo para su conservaciéon permanente.

Dentro de este ciclo de vida tenemos a la teoria de las 3 edades, que
establecen en cuales se puede encontrar los documentos
En la primera edad, es cuando el documento recientemente se ha originado o
recepcionado, por consiguiente, su uso es frecuente porque las personas
vinculadas con el tramite que origina el documento necesitan consultarlo,

estando entonces en una fase activa del proceso.
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En la segunda edad; es cuando la utilidad que tiene el documento es menos
frecuente al que inicialmente tenia; ya que las consultas relacionadas a su
contenido son cada vez mas esporadicas; por o que se encuentra en una
semiactiva.

Finalmente, en la tercera edad, los documentos pierden su utilidad
administrativa o juridica, pero conservan un valor cultural o histérico. Por esta
razon, se procede a su conservacion en un archivo permanente. En esta etapa,

los documentos se encuentran en una fase inactiva. (Alonso, 2019).

Figura 3
Fundamentos de la archivistica y la gestion documental
Primera edad Segunda edad : Tercera edad
Ciclo de vida de los | Fase activa Fase sermiactiva Fase inactiva
documenltos
Etapas del archivo Archivo de oficina Archive central Archivio histdrico
Archive intermedio
Ubicacidn Unidades de gestién | Depdsito central Imstitucidn archivistica
Depdsito intermedio Archivo de empresa

Nota: Adaptado de Fundamentos de la archivistica y la gestion documental,
(p.18), de Alonso, 2019.

Para que una organizacion pueda establecer el tiempo de conservacion
de los documentos que posee resulta importante poder tener en cuenta cinco
etapas

En la primera etapa tenemos que determinar los marcos legales o
administrativos del mantenimiento de documentos dentro del sistema, en la
segunda etapa se tiene que determinar los diversos usos de los documentos
dentro del sistema; aqui se identifica los documentos principales de los de
operaciones especificas, las primeras tienen mayor relevancia en distintos
procedimientos o tramites administrativos, mientras que la segunda solo son
de utilidad para cierto proceso en especifico; en la tercera etapa se tiene
determinar los vinculos de uniéon con otros sistemas; en ella se trata de
establecer los distintos vinculos que pueden tener una documentacién ya que

la informacién contenida en un documento no esta aislada, sino que puede ser
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relevante y utilizada por otros sistemas dentro de la organizacion; en la cuarta
etapa se debe tener en cuenta la variedad de usos de los documentos; y como
ultima fase esta el de asignar plazos de conservacion a los documentos de
acuerdo con la evaluacion total del sistema. (UNE-ISO 15489-1, 2006)

Cada una de estas etapas dependen de la naturaleza de la actividad de
la organizacion que esta siendo documentada, ya que el tiempo que el ciclo de
vida que se le da a los documentos no se rige de igual forma para todos los
tipos de organizaciones; es por eso que es importante establecer las
prioridades segun la razén de ser de la entidad y en base a la importancia que

se maneja en los procesos.

2.2.3.2 Descripcion documental

Cuando nos referimos a la descripcion documental; de acuerdo con
Rosas et al. (2021) es una funcidén esencial en el manejo de la informacién
archivistica, ya que facilita el acceso a los archivos y proporciona informacion
detallada sobre los documentos mediante instrumentos descriptivos. Ademas,
permite comprender el contexto y contenido de los documentos, su origen, las
funciones que reflejan, los temas que abordan, asi como sus caracteristicas y
volumen; es en base a ello que esta ligado previamente a los procesos de
identificacion y clasificacion, es por ello que la descripcion podra ser Optima si

la identificacion archivistica se ha realizado desde su produccion.

De acuerdo con Ramirez (2007) Los procesos de descripcion cubren los

siguientes propdsitos, entre otros:

Identificar y explicar el contexto y contenido de los documentos de
archivo, generando los instrumentos descriptivos correspondientes que
lo hagan posible.

Facilitar el acceso controlado a la informacién contenida, resguardada y
conservada en los archivos.

Garantizar la elaboracion de instrumentos y controles intelectuales
coherentes y fiables, que permitan potenciar el uso institucional, social y

cultural de los archivos.
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Facilitar la recuperacion de la informacion archivistica en cualquiera de
las etapas del ciclo vital de los documentos y promover su difusion.
Facilitar el intercambio de referencias e informacién entre las
instituciones archivisticas.

Construir sistemas unificados de informacion archivistica. (p.110).

2.2.4 Beneficios de las buenas practicas en la gestion documentaria

Las buenas practicas pueden tener distintas definiciones, por ejemplo,
para Marco (2016) citado por Jiménez (2023) son “Acciones que facilitan el
desarrollo de actividades de aprendizaje en las que se alcanzan eficientemente
los objetivos formativos planificados”. (p.2)

Otra definicion de este término es el de Ausin (2018) que nos dice que
son experiencias, procesos Y actividades que, al haber demostrado resultados
positivos y éxito en un contexto especifico, son consideradas recomendables.

Las distintas definiciones asociadas a este término coinciden en que
adoptar buenas practicas significa lograr de manera mas efectiva los objetivos
y resultados deseados.

A partir de esto, podemos afirmar que aplicar buenas practicas en la
gestion documental facilita y simplifica el desarrollo de soluciones efectivas y
mejoras en la gestion de documentos. Por lo tanto, es esencial implementar
estas buenas practicas a lo largo de todo el proceso de gestion documental
para maximizar los beneficios para la organizacion:

Algunos de los beneficios que ofrece una adecuada gestién documental
segun Alonso (2019) son; el de realizar las actividades de manera mas
ordenada, eficaz y responsable; también el de prestar servicios de manera
coherente y equitativa, otro beneficio es que respalda y documenta la creacion
de politicas y la toma de decisiones, ademas proporciona coherencia,
continuidad y productividad en la gestion y administracion, otro de los
beneficios es que facilita la ejecucion eficiente de las actividades y protege los
intereses de la organizacién y los derechos de empleados, clientes y partes
interesadas.

En resumen, se puede decir que los principales beneficios de mantener
buenas practicas en la gestion documentaria es que facilita la rendicién de

cuentas con respecto al publico, aumenta la eficiencia de la organizacion,
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mejora el acceso y la transparencia, y favorece las practicas profesionales

eficaces.

Sin una buena gestion documental, las organizaciones son vulnerables,
teniendo riesgos como el de pirateos de datos, pérdidas de archivos,
disfunciones en la gestion de la informacion gubernamental o violaciones de la
vida privada, estas problematicas ponen de manifiesto carencias en la gestion

documental de las organizaciones.

2.2.5 La gestion documental en el contexto universitario

De acuerdo con los servicios de archivo y gestion de documentos de la
Universidad de Lleida (2010), nos dice que la produccién de documentos
durante la tramitacion de asuntos es consecuencia directa de las
actividades. Sucede porque es imprescindible recoger vy fijar los datos,
la informacion de modo estable y veraz, para que las decisiones, desde
las mas simples a las mas complejas, puedan fundamentarse en una

informacion fiable y precisa. (p.3)

Es en consecuencia que la gestion documental en el contexto
universitario es esencial para garantizar la organizacion, preservacion y
accesibilidad de la informacion académica y administrativa. En las
universidades, donde se generan y manejan grandes volumenes de
documentos, desde registros de estudiantes y resultados de investigaciones
hasta politicas institucionales, una gestion eficiente resulta fundamental para el

buen funcionamiento de la institucion.

Segun Parra (2017) citado por Zambrano et al. (2021), la gestion
documental en la universidad debe cubrir todas las etapas del ciclo de vida de
los documentos. Su objetivo es alcanzar economia y eficiencia en la creacién,
mantenimiento, uso, proteccidén y, cuando sea necesario, eliminacion de los
documentos. El plan de gestion documental universitario debe basarse en los

siguientes aspectos para construir un sistema integral:

La existencia de tres etapas de archivo: archivo de gestion, archivo central y

archivo historico.

21



Estructura funcional interna, gerencia, departamentos y unidades de apoyo.

La existencia del archivo en la estructura organica y su dependencia organica

al mas alto nivel.

Es por ello que implementar practicas sélidas de gestion documental no solo
facilita la toma de decisiones y mejora la eficiencia operativa, sino que también

asegura la conformidad con las normativas.

Para Parra (2017) “las universidades en el sector educativo son las que mas
avanzan en la gestion documental, teniendo en cuenta que la gestion
documental es la base o contexto para gestion de la informacién, del

conocimiento y de la gestion de calidad” (p.143)

En base a esto podemos entender que la gestion documental en las
universidades es crucial para asegurar un manejo eficiente y ordenado de los
documentos a lo largo de su ciclo de vida. La implementacién de un plan
integral que abarque las etapas de archivo y se ajuste a la estructura
organizativa no solo optimiza la eficiencia operativa y la toma de decisiones,
sino que también garantiza el cumplimiento de las normativas vigentes. Dada
su relevancia en la administracion de la informacion y la calidad, la gestion
documental adecuada se erige como un componente esencial para el buen

funcionamiento y la mejora continua en el ambito universitario.

2.3 Definicion de términos basicos

Accesibilidad: Conjunto de practicas que deben cumplir los entornos, productos
y servicios, asi como los objetos, instrumentos, herramientas y dispositivos,

para que sean comprensibles, utilizables y realizables.
Archivistica: Es la ciencia que trata de los archivos, su enfoque abarca la

conservacion, administracion, clasificacion, ordenacion e interpretacion, por lo

que se considera una disciplina auxiliar de la administracion y la historia.
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Digitalizacion: La digitalizacién es el proceso que contempla la incorporacion
de sistemas digitales para hacer eficientes los procesos administrativos,

financieros o de gestion de personal.

Documento: Informacién creada, recibida y conservada, independientemente
de su soporte, como evidencia y como activo por una organizacién o individuo,

en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

ISO: Se trata de la Organizacion Internacional de Normalizacion o
Estandarizacion, esta entidad se encarga de establecer estandares que
garantizan la calidad, seguridad y eficiencia de productos y servicios de las

distintas organizaciones

Mancomunar: Hace referencia a la cooperacion y colaboracion entre diferentes

partes para lograr metas compartidas

Optimizacion: Es buscar la mejor manera de realizar una actividad con la
finalidad de poder tener resultados favorables utilizando el minimo de recursos

posibles y los minimos gastos para lograr un objetivo o una meta

Uniformidad: Este término esta relacionado con aspectos como la semejanza,
sistematicidad y homogeneidad, se refiere a la propiedad de ser igual o similar

en caracteristicas, condiciones o aspectos

Funcionalidad: Se refiere a la capacidad de una persona o un objeto para

interactuar y llevar a cabo acciones de manera efectiva.
Software: Es un conjunto de programas y aplicaciones disefiados para dar

instrucciones a un ordenador y permitirle realizar tareas especificas. También

puede referirse al soporte 16gico de un sistema informatico.
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CAPITULO lll: DESARROLLO DEL TRABAJO PROFESIONAL
3.1 Determinacion y analisis del problema

La gestion documentaria es actualmente fundamental en las
organizaciones, ya que va mas alla de la simple recepcion y archivo de
documentos. Su valor se encuentra en el manejo efectivo de la informacion que
contienen, la cual es crucial para la toma de decisiones estratégicas que
impactan directamente en el funcionamiento diario y en el alineamiento de los

objetivos a largo plazo de la organizacion.

Las universidades, como instituciones que ofrecen una amplia gama de
servicios académicos y administrativos, manejan una gran cantidad de
informacion en diversas areas. Esta gestion de la informacién debe considerar
no solo las normativas internas, sino también las bases legales que respaldan
sus actividades y operaciones. La informacién contenida en las areas
académicas es vital para la gestion de programas, curriculos y solicitudes,
mientras que, para las areas administrativas, es esencial para el seguimiento

de procesos, recursos humanos y la gestién financiera.

En este contexto la ausencia de formalizacion documental de los
procedimientos dentro de la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas de
la UNTELS limita un éptimo desarrollo en la gestién documental, teniendo como
posibles causas a esta problematica una falta de politicas institucionales claras
sobre la gestidon documentaria, también una carencia de capacitaciéon adecuada
para el personal administrativo y académico, una cultura organizacional que
favorezca el uso de procedimientos informales, lo que dificulta la transicidon
hacia métodos estructurados; recursos limitados; los cuales a su vez generan
como efectos una ineficiencia administrativa ya que la falta de procedimientos
documentales claros pueden generar duplicidad de tareas y confusiones;
también dificulta en la toma de decisiones al no tener un acceso sistematico y
eficiente a la informacién, ademas puede generar pérdidas de informacion, ya
gque no se cuenta con un sistema formal de conservacion documentaria,
teniendo en cuenta ademas que la calidad de los servicios académicos pueden
verse afectadas ocasionando insatisfaccion en los estudiantes, docentes y

personal administrativo; otro efecto es la obstaculizacién de la innovacion ya
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que al no tener un sistema estructurado se puede ver limitado la

implementacion de nuevas iniciativas o mejoras.

Tabla 1

Problematica en relacion a las causas y efectos

Causas Efectos

Falta de politicas institucionales claras Duplicidad de tareas y confusiones

sobre la gestiéon documentaria
La ausencia de formalizacion | Dificultad en la toma de decisiones

de los procedimientos

Carencia de capacitacion adecuada para documentales dentro de la - . L
. . o E la Profesional d Pérdidas de informacion
el personal administrativo y académico scuela Profesional de
Ingenieria de Sistemas de la
Resistencia al bi UNTELS Insatisfaccioén en los estudiantes,
esistencia al camblo docentes y administrativos
Recursos limitados Obstaculizacion de la innovacion

Nota: Elaboracion propia

Esta deficiencia limita la capacidad de la escuela para organizar,
recuperar y conservar la informacion de manera sistematica y accesible,
contraviniendo los principios establecidos en la norma ISO 15489, que

promueve buenas practicas en la gestion documental.

Abordar este problema implica no solo mejorar la organizacion y el
acceso a la informacion, sino también la formalizacién y estandarizacion de los
procesos documentales. Esto facilitara un entorno de trabajo mas eficiente,
propiciando una cultura de transparencia y colaboracion, ademas de contribuir

al cumplimiento de las metas institucionales

De acuerdo con Vivanco (2017) Los manuales de procedimiento son la
mejor herramienta, idonea para plasmar el proceso de actividades
especificas dentro de una organizacién en las cuales se especifican
politicas, aspectos legales, procedimientos, controles para realizar

actividades de una manera eficaz y eficiente.

Se evidencia la problematica al contar con 5 documentos fuera de fechas
establecidas para su emision, asi también como 1 reiterativo para la respuesta

respectiva a un documento, de igual manera las 8 solicitudes de emision de
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constancias de practicas presentadas durante el periodo establecido presentan

un promedio de respuesta para el primer informe de 38 dias.

De acuerdo con Hernandez (2023) contar con un manual de
procedimientos se convierte entonces en una necesidad independientemente
de que sea una institucion de nueva creacion, ya que sirve para la organizacion
del departamento, las funciones y responsabilidades; ademas que administra
los tiempos que estimula una mayor productividad, eficiencia y una disminucion

de errores.

De este modo, surge la necesidad de desarrollar un manual de
procedimientos basado en ISO 15489 que facilite la mejora continua en la
gestion documental, optimizando los tiempos de respuesta para mejorar la
eficacia operativa y elevando la calidad en la atencion y servicios a estudiantes
y docentes que repercute en la satisfaccion de estos usuarios con la gestion

documental de la EPIS.

3.2 Modelo de solucion propuesto

3.2.1 Metodologia DIRKS

En este Trabajo de Suficiencia Profesional se ha desarrollado la
metodologia DIRKS en sus distintas etapas contempladas dentro del 1ISO
15489 para una adecuada gestién documental, por lo que se veran las distintas
etapas a considerar, teniendo en cuenta una investigacion preliminar con el
desarrollo de un FODA de la EPIS , para luego el analisis de las actividades
detallando principalmente la documentacion que se gestiona, de acuerdo al
modelo se sigue con la identificacion de las estrategias en las cuales se
establece el cuadro de priorizacién de documentos y en la evaluacion de los
procedimientos existentes se muestra los procedimientos de gestion
documental actual y los plazos de respuesta, para seguir con la identificacion
de las estrategias para el cumplimiento de los requisitos, hasta el desarrollo de

un manual de procedimientos de gestion documentaria.
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3.2.1.1 Investigacion preliminar

Segun el disefio curricular 2021 aprobado con Resolucién de consejo de
facultad N°30-2024-UNTELS-R-CF-D. Actualmente la Escuela Profesional de
Ingenieria de Sistema, de conformidad con el articulo 36 del Estatuto de la
Universidad, es la instancia organizacional académica del pregrado encargada
de la formacion profesional, disefio curricular, organizacion de docentes del

programa y de la investigacion.

Por lo que todos los procedimientos de la gestion documental se realizan
en funciéon de las actividades desarrolladas para el cumplimiento de las
actividades académicas, dicho ello durante el periodo del TSP se han logrado
identificar 58 procedimientos realizados entre los meses de agosto a octubre
que comprenden el semestre académico del 2024-l1l, en la gestion
documentaria para dar cumplimiento con la finalidad de la EPIS.

La visién y mision que sigue la Escuela Profesional de Ingenieria de
Sistemas corresponde a la misma que establece de manera general la
UNTELS.

Actualmente la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas cuenta
con un director de la escuela, una secretaria administrativa, un auxiliar

administrativo y los docentes adscritos a la escuela
FODA

En el analisis de la EPIS, tenemos como fortalezas el conocimiento del
personal, con la experiencia en el manejo de documentos y los procesos como
es el caso de la secretaria administrativa que puede ayudar a resolver

problemas de manera efectiva en el dia a dia.

Las Oportunidades que tiene se encuentran en la implementacion de
tecnologia, para la digitalizacion de documentos y el uso de un software de
gestion documental que ayude en la optimizacién y reduccion de tiempos de
respuesta. También el desarrollo de manuales de gestion documentaria puede

ayudar a mejorar la organizacion y los procesos.

27



Debido a que las actividades que realiza la EPIS no son aisladas a otras
areas la colaboracion interdepartamental, mediante enlaces, protocolos,
informacion compartida puede agilizar el flujo de informacién y reducir tiempos

de espera.

Las Debilidades son la falta de estandarizacién, ya que no hay un
reglamento o manual de procedimientos documentales existe inconsistencia en

los tiempos de respuesta y el manejo de documentos.

La necesidad de coordinar con otras areas para gestionar solicitudes

puede generar demoras e insatisfaccion en los usuarios.

El uso de un sistema manual para el registro de documentos es

propenso a errores y puede dificultar el acceso y seguimiento de informacién.

Las amenazas que se pueden evidenciar es que un aumento de la carga
administrativa, que a su vez genera un aumento en la demanda de
documentacion y procedimientos puede ser insostenible para el personal actual

que tendria que gestionar una mayor carga laboral.
El riesgo a la perdida de informacion, al tener una gestion manual.

La insatisfaccion de Estudiantes, docentes y administrativos, por la
lentitud de la gestion documentaria, generando una mala percepcion del

servicio y la gestion de la EPIS

3.2.1.2 Analisis de las actividades de la organizacién

De acuerdo al Art. 66° de la modificacion del Reglamento de
Organizacion y funciones aprobado con Resolucion Presidencial N.° 089-2021-
UNTELS, vigente al 15 de octubre del 2024, las funciones correspondientes a

la escuela profesional son las siguientes:

Dirigir las actividades académicas y administrativas en su ambito; esta funcion
guarda relacion con el item 1 del articulo 9° del Reglamento Académico

aprobado con Resolucién de Comision Organizadora N°201-2017-UNTELS, el

28



cual sefiala que la escuela profesional debe brindar formacién académico

profesional conducente al Bachillerato y el titulo profesional.

Planificar, dirigir y evaluar el proceso de formacién académico profesional de
los estudiantes en la especialidad correspondiente, esta funcion también

guarda relacioén con el item 1 del articulo 9° del Reglamento Académico.

Disefar, evaluar y actualizar el curriculo de la Escuela Profesional; esta funcién

guarda relacion con el item 3 del articulo 9° del Reglamento Académico.

d) Velar por la pertinencia de las estrategias pedagogicas en su ambito de gestion,

la Escuela Profesional; esta funcion guarda relacion con el item 4 del articulo
9° del Reglamento Académico.

Implementar programas de movilidad académica.

Velar por la excelencia académica y la acreditacion de la escuela profesional

que oferta la Escuela.

Formular, implementar y monitorear los sistemas de Tutoria y de Practicas Pre

Profesionales de la Escuela Profesional.

Sugerir al Decanato el emplazamiento a concurso de méritos para la
contratacién, nombramiento o promocion de docentes, y coordinar el proceso
correspondiente; esta funcion guarda relacion con el item 5 del articulo 9° del

Reglamento Académico.

Fomentar la capacitacion y el perfeccionamiento de sus docentes; esta funcidn

guarda relacion con el item 6 y 7 del articulo 9° del Reglamento Académico

Estimar la implementacion de nuevos planes de estudios, teniendo en cuenta

el cuadro de equivalencias de cursos, convalidaciones y otros.
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k)

1)

Promover el desarrollo de la investigacion formativa en la interaccion entre los
docentes y estudiantes, en relacion con el plan estratégico de investigacién de

la Universidad.

Realizar las actividades protocolares correspondientes a estudiantes,

graduandos y Licenciatura de su area.

m) Elaborar la Memoria Anual de su Escuela Profesional.

Cabe resaltar que actualmente al no encontrarse implementado los
departamentos académicos, las funciones registradas en el articulo 63° del
ROF de la UNTEL se encuentran parcialmente adoptados por la escuela

profesional, estas funciones son las siguientes:

Estudiar, investigar y actualizar los contenidos, asi como optimizar las

estrategias pedagogicas

Elaborar los silabos por cursos o materias, segun lo solicitado por las Escuelas

Profesionales.

Integrarse a una Facultad sin afectar su labor de brindar servicios a otras
Facultades.

Elaborar la Memoria Anual de su Departamento Académico.

Definir los criterios técnicos para la asignacion de la carga horaria y distribuirla
entre los docentes del departamento.

Gestionar la capacitacion y perfeccionamiento continuo de sus docentes

conforme al plan de desarrollo.

Evaluar de manera semestral a los docentes del departamento con la
participacion estudiantil y utilizar los resultados con fines de mejorar la calidad

educativa.
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h) Elaborar los cuadros de méritos, puntualidad, asistencia y desempefio

semestral de los docentes de su departamento.

Supervisar las labores de investigacién, el desarrollo de las lineas de
investigacion y de proyeccion social y extension universitaria de los docentes
del Departamento en Centros e Institutos de Investigacion a fines a la
especialidad del departamento.

Informar anualmente al Consejo de Facultad sobre las necesidades de
Personal Docente para la creacion de nuevas plazas, promociones y/o

ascensos, segun racionalizacion académica efectuada
Gestionar la carga lectiva y no lectiva de los docentes del departamento
académico, de acuerdo a su especialidad, en coordinacién con el decanato de

la facultad y el director de la escuela correspondiente.

Administrar los Laboratorios, Talleres, Gabinetes y otros similares.

m) Ejecutar las demas funciones propias al nivel y la naturaleza del Departamento

Académico que le asigne el Decanato.

El trabajo de Suficiencia Profesional se centra en el desarrollo de las
actividades en la gestion documental por lo que resulta importante establecer
las funciones asignadas a la dependencia y poder delimitar las actividades que

implican relacion con la gestion documental para su correcto desarrollo.

En base a esto se ha clasificado de la siguiente manera, las solicitudes
presentadas durante los meses de agosto, septiembre y octubre

correspondiente al semestre académico 2024-I1 a la Escuela Profesional.
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Tabla 2

Documentacion presentada por los docentes de la Escuela Profesional

Realizado Solicitudes Para
Solicitud de aprobacion y consentimiento de ejecucion de proyecto de Comisién
responsabilidad social
Informe de actividades no lectivas EPIS
Solicitud de disponibilidad de aula o laboratorio otra area
Justificacion de inasistencia (docente) otra area
Informe del examen de suficiencia y subsanacion 2024-i otra area
Descanso médico de personal de la escuela otra area

Docentes/
personal Problemas con el laboratorio otra area
Solicitd permiso a cuenta de vacaciones otra area
Constancia de labor docente otra area
Justificacién de tardanza (docente) otra area
Asignacion de aula para recuperacion de clase por descanso médico otra area
Solicitud para asistir a invitacion al II encuentro internacional de
matematicas aplicadas a la Ingenieria, finanzas, biociencia y medio otra area
ambiente
Nota: Elaboracion propia
Tabla 3
Documentacion presentada por otras dependencias

Realizado Solicitudes Para
Revision de expedientes para la obtencion de grado académico de Comisidon
bachiller
Presentar propuesta de docentes invitados 2024-11 EPIS
Constancia de expedito para grado académico EPIS
Remitir Silabos actualizados 2024-ii EPIS
Remitir carga lectiva y horarios 2024-ii EPIS

Otras areas
Reconformacion de Comisiones de trabajo 2024 EPIS
Seguimiento POI EPIS
Revisidn de expedientes para la obtencién de grado titulo profesional Comision
Recoleccién de informacién para Educacion Superior-SIRIES 2024-11 EPIS
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Facilidades a docente para aplicar instrumentos de investigacion a

estudiantes del ix y x ciclo Docentes
Seleccionar libros y revistas del Fondo Editorial del CIP EPIS
Visita§ irjopinadas a las aulas y laboratorio durante el Semestre EPIS
Académico 2024-11
Remitc_) carga académica adicional para la asignatura de Trabajo de EPIS
Investigacion del X ciclo
Capacitacion de comisiones curriculares de las Escuelas Profesionales y EPIS
Programa de estudios generales
Reporte de Seguimiento Semestral PEI 2024 EPIS
Requerimiento de informacién OCI EPIS
Brindar Facilidades a los estudiantes para que voten EPIS
Reporte de estudiantes con asignaturas desaprobadas por 3ra y 4ta vez EPIS
constancia de no adeudar equipos de laboratorios de 03 bachilleres otra area
Remitir a OGAP relacion de asesores 2024-I1 EPIS
Difusién de la convocatoria o actividad EPIS
Faci_lidades a estud_iantes que part_iciparan en el XXV Juegos Universitarios EPIS
Nacionales en la Ciudad de Arequipa
Nota: Elaboracion propia
Tabla 4
Documentacion presentada por Estudiantes y egresados
Realizado Solicitudes Para

Copia de Silabos EPIS
Examen de suficiencia otra area
Constancia de practicas EPIS
Informacion sobre los integrantes del tercio superior desde el I hasta el X ciclo | otra area
Solicitud de disponibilidad de aula o laboratorio otra area

Estudiantes

| egresados | Titulacion por la modalidad de tesis otra area
Solicitud de ampliacion de crédito otra area
Rectificacion de matricula otra area
Constancia de no haber iniciado tramite de titulacion por otra modalidad otra area
Devolucion de dinero de un (01) usuario otra area
Designacion de Asesor EPIS
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Semana de SETEIS otra area
Retiro de curso otra area
Carta de Presentacion EPIS

Nota: Elaboracion propia

De acuerdo a las solicitudes presentadas se puede evidenciar la

existencia de documentos, que se responde de manera directa desde la Escuela

Profesional de Ingenieria de Sistemas y las que se responden a partir de la

informacion que se proporciona desde otras areas; adicionalmente solo de la

documentacion que le compete a la EPIS se encuentra los documentos con

finalidad informativa la cual no requiere respuesta y por tanto pasa al archivo

de la escuela y los documentos que requieren continuidad de tramite.

La documentacidon que se responde de manera directa por la Escuela

Profesional de Sistemas, es aquella que se ejecuta con la base de datos que

tiene la dependencia sin necesidad de solicitar informacion a otras areas; de

acuerdo a ello se han clasificado de este mismo periodo las solicitudes que se

ejecutan de manera directa con la Escuela.

Tabla 5

Documentacion con respuesta en la base de datos de la EPIS

Realizado Solicitudes Estado
Docentes | Informe de actividades no lectivas Conocimiento y Archivo
Citacion a reuniones de trabajo Conocimiento y Archivo
Presentar propuesta de docentes invitados 2024-1I Requiere tramite (OFICIO)
Constancia de expedito para grado académico Requiere tramite
Remitir Silabos actualizados 2024-ii &?ﬂ?ﬁ%émite (MEMO
Otras area | Remitir carla lectiva y horarios 2024-ii Requiere trémite (OFICO)

Reconformacion de Comisiones de trabajo 2024

Requiere tramite (OFICIO)

Seguimiento POI

Requiere tramite (OFICIO)

Recoleccién de informacion para Educacion Superior-SIRIES 2024-11

Requiere tramite (OFICIO)

Seleccionar libros y revistas del Fondo Editorial del CIP

Requiere tramite (OFICIO)
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Visitas inopinadas a las aulas y laboratorio durante el Semestre
Académico 2024-11

Requiere tramite
(MEMO MULTIPLE)

Remito carga académica adicional para la asignatura de Trabajo de
Investigacion del X ciclo

Requiere tramite

Capacitacion de comisiones curriculares de las Escuelas
Profesionales y Programa de estudios generales

Requiere tramite
(MEMO MULTIPLE)

Reporte de Seguimiento Semestral PEI 2024

Requiere tramite (OFICIO)

Requerimiento de informacion OCI

Requiere tramite (OFICIO)

Brindar Facilidades a los estudiantes para que voten

Requiere tramite (MEMO
MULTIPLE)

Reporte de estudiantes con asignaturas desaprobadas por 3ra y 4ta vez

Requiere tramite (OFICIO)

Remitir a OGAP relacion de asesores 2024-11

Requiere tramite (OFICO)

. i - Requiere tramite (MEMO
Difusion de la convocatoria o actividad MULTIPLE)
Facilidades a estudiantes que participaran en el XXV Juegos Requiere tramite (MEMO
Universitarios Nacionales en la Ciudad de Arequipa MULTIPLE)

Estudiantes
| egresados

Copia de Silabos

Requiere tramite

Carta de Presentacion institucional

Requiere tramite

Carta de presentacion

Requiere tramite

Designacion de Asesor

Requiere tramite

Nota: Elaboracion propia

Tabla 6

Ciclo de vida segun el tipo de documento gestionado en la EPIS

Documento | Tipo de documentacion Estado Ciclo documental
De conocimiento No se genera respuesta Segunda -tercera edad
Respuesta inmediata (gestion solo con la Primera edad
Recibido base de dato de la escuela)
Solicitud de informacion
Respuesta en espera de informacién de .
otras areas Primera edad
De conocimiento No se espera respuesta Segunda - tercera edad
Emitido
Solicitud de informacion| Se espera respuesta Primera edad

Nota: Elaboracion propia
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3.2.1.3 Identificacion de requisitos

De acuerdo al Art.83 del Estatuto Universitario, indica que la escuela
profesional esta encargada de la formacion profesional, conducente a la
obtencidn del grado académico y titulo profesional por lo que es preciso indicar
que como parte de los procesos documentarios que realiza la EPIS se involucra

las actividades académicas y administrativas.

Por lo que la EPIS recibe y gestiona documentos académicos vy
administrativos, siendo importante poder identificarlos y establecer la prioridad
a la documentacion que guarda relacion directamente con el objetivo de la
conduccioén del grado académico vy titulo profesional como se indica en el

estatuto vigente

Para establecer un criterio de priorizacion de documentos en el contexto
de la EPIS, se esta tomando en cuenta tanto la naturaleza académica como
administrativa de los documentos que se gestionan, es fundamental seguir una
serie de pasos que permitan organizar y clasificar la documentacién de acuerdo
a la relevancia e impacto en los procesos educativos y administrativos que

tienen lugar en la institucion.

Documentos Académicos: Aquellos relacionados directamente con la
formacion del estudiante y la obtencion del grado académico o titulo
profesional. Como las solicitudes de constancia de egreso, constancia de
practicas, cartas de presentacion, informes de notas de estudiantes, revisiéon

de expedientes para la obtencion del grado académico, entre otros.

Documentos Administrativos: Aquellos que se relacionan con la gestion
interna de la EPIS. Como los oficios de visitas inopinadas, informes de
capacitacion, permisos de docentes, solicitud de disponibilidad de laboratorios,

solicitudes de vacaciones o descansos médicos de los docentes.

Documentos de Comunicacion y Difusion: Informacion interna o externa

para la gestion de eventos, actividades o comunicaciones relevantes. Como las
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convocatorias a eventos, difusion de actividades, oficios de informacion

general.
Criterios de Prioridad:

Debido a que en la gestion de la EPIS algunos procedimientos
relacionados a la gestion documentaria tienen diferente grado de urgencia o
tienen un mayor impacto en la formacién de los estudiantes, se deben
establecer criterios de priorizacidn. A continuacion, se proponen algunos

posibles criterios:
A. Impacto Directo en los Estudiantes (Prioridad Alta)

Documentos que afectan directamente la formacion académica de los
estudiantes o que son necesarios para conseguir el grado académico; sea el
caso de las solicitudes de egresados, solicitudes de practicas profesionales,
constancias de labores docentes, solicitudes de ampliacion de crédito,
solicitudes de retiro de curso, entre otros.

B. Cumplimiento de Normativas y Procedimientos (Prioridad Alta)

Documentos que son esenciales para el cumplimiento de las normativas
institucionales o los plazos establecidos por el Estatuto Universitario o
regulaciones internas; sea el caso de los informes de notas, carga lectiva,
designacion de asesores, documentos relacionados con la obtencion del titulo

profesional, entre otros.

C. Documentos Administrativos que Afectan el Funcionamiento
(Prioridad Media)

Documentos administrativos relacionados con la gestion interna, que no
afectan de manera inmediata la formacion del estudiante, pero si el buen
funcionamiento de la EPIS; como los permisos de docentes, descansos
médicos, solicitudes de disponibilidad de laboratorios, informes de

capacitacion, designacion de comisiones de trabajo, entre otros.

D. Documentos Informativos y de Comunicacion (Prioridad Baja)
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Documentos de caracter informativo que no afectan directamente la
formacién académica, ni los procedimientos administrativos urgentes, pero que
son necesarios para la correcta comunicacion interna o externa de la EPIS;
como la difusion de convocatorias, los informes de visitas inopinadas, oficios

informativos, entre otros.

De acuerdo al criterio de priorizacidon desarrollado se puede clasificar los
documentos gestionados en la EPIS dependiendo de la informacién contenida
y el requerimiento que se necesite, por lo cual se genera un cuadro de
priorizacidon en relacion a los documentos que, recibidos entre los meses de
agosto a octubre del 2024, el cual aporta en la delimitacién de plazos que a

considerar.

La matriz de priorizacion esta delimitada en un rango de 1 a 5 teniendo
dos ejes los cuales son el del nivel de urgencia donde 1 es bajo, 2 es menor,
3 es moderado, 4 es alto y 5 es obligatorio; y en el eje de impacto donde 1 es
muy bajo, 2 es bajo, 3 es medio, 4 es alto y 5 muy alto; estos ejes determinar
el grado de impacto que tiene la ejecucion o el tramite necesario para el
desarrollo de un procedimiento en especifico y el nivel de urgencia para la
ejecucion del mismo, por lo tanto es en base al cuadrante donde se ubique
cada requerimiento documentario, que el producto de ambos ejes determinara
el nivel de prioridad de respuesta para los documentos, donde los de mayor

numeracion son los que tienen a su vez mayor prioridad.
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Figura 4

Cuadro de Priorizacién de Documentos

g
Mluy alko

Ao

IMFPACTO

Fledio

BEajo

My bajo

LIRGERCIA
1 2 3 4 5
Eaja Flenor Foderada Alca Obligatoria
L] 10 15 20 25
"Femitir Silabos actualizados 2024- HEUIEIE“ de expedlentes'pa_ra |2
. . .. - . - B . . . . obtencion de grado académico
Femito carga académica adicional ii "Femitir carga lectiva y horarios Constancai de practicas - . .
) . " . A . Constancia de expedito para grado
para la asignatura de Trabajo de 2024-ii Con=stancia de no adeudar equipo=s P
N Z. . i . . . N . académico
Inwestigacion del ¥ ciclo Titulacion por la modalidad de tesis | de laboratorios de 03 bachilleres . s .
. . L x Fevizion de expedientes parala
Designacion de Asesor e - .
obrencidn de titulo profesional
4 2 12 16 20
" Presentar propuesta de docentes |, - .
- Informe del examen de suficienciay
inwitado=s 2024-11 L .
. . N - e N . zubzanacion 2024-i
Solicitud de ampliacian de crédito Wizitas inopinadas alas aulasy - L.
- s e - . Carta de presentacian
Fectifizacion de matricula laboratorio durante el Semestre - f Ll
. . PR Constancia de no haber inigiado
Fetiro de curso Académico 2024-11 P y Lz
. L. . tramite de titulacion por atra
Examen de suficiencia i
N . modalidad
Froblemas con el laboratorio
3 [ k] 12 15

"Femitir a OGAF relacion de
asesores 2024-1

"Reporte de estudiantes con
asignaturas desaprobadas

"Seleccionar libros yrevistas del
Fondo Editorial del CIF

“BErindar Facilidades alos
estudiantes para que woken
"Constancia de conducta

“Solicitud de dizponibilidad de aula o
laboratorio

" Aula para recuperacion de clase
"Reporte de Sequimiento Semestral
FElI 2024

“Justificacidn de inasistencia

" Presentacidn de proyectos de
rezponzabilidad social

"Requerimiento de infarmacidn OC]

2 4 [ g i)
“Informe de actividades no lectivas
"Citacion a reuniones de trabajo "Copia de Silabos -F"E'[ITIISD a cuenta de vacaciones . .
. > . . Constancia de labor docente Dezcansa médico de personal de
Difu=ion de la conwocatoria o Proyecto para la semana de . L
L Sequimiento POI la escuela
actividad SETEIS . . .
Informacion para Educacian
Superior-SIRIES 2024-11
1 2 3 4 5

"Saolicitud para asistir a inwitacion

“Facilidades a docente para aplicar
instrumentos de inwestigacion a
estudiantes del ik y & ciclo

“F acilidades a estudiantes que
participaran en el $x% Juegos
Universitarios Macionales

“Informacidn sobre los integrantes
del tercio superior desde el | hasta el
7 ociclo

"Dewvalucidn de dinera de un [01)
UsUaric

"Capacitacion de comisidn
curricular

Nota: Elaboracién propia
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3.2.1.4 Evaluacion de los sistemas existentes

La EPIS cuenta con un Registro de Documentos elaborado a partir de
correlativos de numeros de expedientes asignados a la documentacion
recibida, ademas dentro de este formato también se asigna la respuesta a la
documentacion recibida, ya sea con documentacion directa o con
documentacion para continuar el procedimiento con otras areas dependiendo

del requerimiento en gestion.

En el sistema de gestidén documentario existente hay procedimientos que
no se encuentran plasmados en documentos, por lo que no hay tiempos
exactos ni estandarizados, con excepcién de algunos procedimientos
documentales plasmados en el tramite unico de procedimiento administrativo
(TUPA).

En ese sentido se desarrollaron los flujogramas de ingreso de
documentacion a la EPIS, para evidenciar el contexto actual en el cual se
desarrolla la gestidon documentaria, con la asignacion de tiempos promedios

con base en la distinta documentacion presentada a la dependencia.

Asi también en la tabla 8 se muestran los procedimientos asociados a
las escuelas profesionales de acuerdo con el tramite unico de procedimiento
administrativo (TUPA), ademas se esta considerando los documentos
recepcionados en la escuela durante los meses de agosto a octubre, detallando
el tipo de tramite que se le da ya sea mediante gestion directa de la EPIS o con

la continuidad de la gestion documentaria en relacién con otras areas
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Figura 5

Anélisis del proceso de ingreso de documentacion

DIAGRAMA N'01

OBIETIVO: RESPUESTA DE DOCUMENTOS

PROCESO AMNALIZADO:

METODO

LOCALIZACION: EPIS
ELABORADOQ: JHOSELYN BALLETO ZAVALETA
APROBADC POR:

DESCRIPOCION
CONTROL DE LOS REQUISITOS ¥ REQUERIMIENTO
RECEPCION DE SOLICITUD

REGISTRO DE SOLICITUD
ELABORACION DEL TIPO DE DOCUMENTQ SEGUN
CORRESPONDE

FIRMAS DE LOS DOCUMENTOS

EMISION DE DOCUMENTO A QUIEN CORRESPONDA
PARA EL TRAMITE

RESPUESTA DE DOCUMENTACION

EMISION DE DOCUMENTO AL SOLICITANTE

FIRMAS DE LO5 DOCUMENTOS

RESFUESTA AL SOLICITANTE

ARCHIVO DE CARGO DE EXFEDIENTE

Nota: Elaboracion propia

HOJA N*01 DE 01

EMISION DE
DOCUMENTOS

TIEMPO PROMEDIO
FECHA: 28/11/2024
FECHA:

DISTANCIA

DIAGRAMA DE ANALISIS DEL PROCESO

ACTIVIDAD ACTUAL

OPERACION . 945

DERIVACION - 1440

ESPERA . 1440
WERIFICACION . 5
ALMACENAMIENTO' 480

9 dia con 40 min

SIMBOLO

CANTIDAD TIEMFO . . v . -
X

S min

5 min T

10 min X

1dia j
10 min —_—

2dia

3 dias

1dia -

10 min I——__
1dia

1dia

FROPUESTO

OBSERVACION

Si el proceso es solo con base de datos de la escuela el
proceso continua en emision de documento al solicitante

Se requiere informacion de otras areas para la continuidad
del proceso
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Figura 6

Analisis del proceso de constancia de practicas (Comision de practicas)

ClAGRAKA N

CELETIVG; ERMISION DE CONSTANCIA DE PRALCTICAS

PROCESD ANALIEADC:

FETQDD PROFJIEETO
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REGISTRO DE SOLICITUD
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FIRRKLL DEL MEMO BIULTIFLE

EMWIC DE MENO MULTIPLE ¥ EX2ECIEMTE POR CORRED
F5PERA DF RESPLIESTA D COMISION

INGRESD DE INFORNME DE FRACTICAS SN FIRMA
FIRRLAS OE LTS IMFORMES

EFGISTRA OF INFOARKE

I].ASIFIIlﬂ.DH_:IH SEGUMN EL ESTADD DE &PROBACION U
CRSEAVACION

ERISION DE COMSTARCIAS DE FAACTICAS

FIRMKLA CE LAS CONSTAMNCIAS DE PRACTHAS

EMWID =08 CORREC EL ESTADD DEL WMFORME AL
SCLICITANTE (APEQBADD O POR SLIBSANARY

EMTREGA OE COMSTANCIA DE PRACTICAS

ARCH 10 DF EXPEDIENTE ¥ RECERCION DE OOMETANCIA,

HCuA AfEd DE 01

CORETAMEIA DE

Nota: Elaboracién propia

ALMALEMARIENTD '

TIZMPO PROMEDID
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1dia
10 min
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DIAGRARA DL AMALIZIS DLL PROCLED
ACTIVIDAD
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3065
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SIMEOLD

O BY Do

=

e

OBSERVACION

El proceso continug gara o5 que estan aprofades, les que
presentan abservacidn waelven al proceso con la suasanacion
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Figura 7

Anélisis del proceso de constancia de expedito (Comision de Grados y Titulo)

DIAGRAMA DE AMALISIS DEL PROCESO

DIAGRAMA N*01 HOJA N*01 DE 01 ACTIVIDAD ACTUAL PROPUESTO
OPERACION . 635
OBIETIVO: EMISIGON DE CONSTANCIA DE EXPEDITO DERIVACIGON # 4BD
_ EXPEDIEMTE PARA  ESPERA . 12000
PROCESO ANALIZADO: CRADG ACADEMICO ) -
VERIFICACION 25
METODO ALMACENAMIENTO ' 960
LOCALIZACION: EPIS TIEMPO PROMEDIO 29 dias con 3 horas
ELABORADC: IHOSELYN BALLETO ZAVALETA FECHA: 28/11/2024
APROBADO POR: FECHA: SIMBOLO
DESCRIPOCIGN DISTANCIA CANTIDAD TIEMPO . - ' . #
INGRESO DE SOLICITUD 5 min X
REGISTRO DE SOLICITUD 5 min BE
ELABORACION DE MEMO MULTIPLE &0 min i
FIRMA DEL MEMO MULTIPLE 30 min X
ENVIC DE MEMO MULTIPLE ¥ EXPEDIENTE POR CORRED 20 min — |
RESPUESTA DE COMISION 15 dias B
INGRESO DE INFORME DE PRACTICAS SIN FIRMA 20 min W_
FIRMAS DEL INFORME 10 dias [
REGISTRO DE INFORME 30 min T
ELABORACION DE QOFICIO, DICTAMEN ¥ CONSTANCIA 1 dias X
FIRMAS DE LOS DOCUMENTOS 10 min S R
EMTREGA DE EXPEDIENTE AL AREA RESPECTIVA 1 dia I
ARCHIVCO DE CARGO DE EXPEDIENTE 2 dia o

Nota: Elaboracién propia



Tabla 7

Tiempos de uso y tramite de la documentacion gestionado en la EPIS

CALENDARIO DE CONSERVACION

TIEMPO TIEMPO ;
PROCEDIMIENTO DOCUMENTO ESTABLECIDO/ P OBJETIVO TRAMITE DOCUMENTO GENERADO
NO Presentacion de proyectos No definido B Gestion interna Memo Multiple comision
DOCUMENTADO | |nforme de la comision No definido - Continda en otra area Oficio
Carta de presentacion No definido B Gestion interna Carta de presentacion
Constancia de conducta 3 dias habiles - Continda en otra area Oficio
Copia de syllanus 2 dias habiles - Gestion interna Copia de syllanus
Duplicado del carnnet universitario 45 dias habiles - Continda en otra area -
Reserva de matricula 7 dias habiles - Contintia en otra area Oficio
- Dictamen de reserva de
TUPA Informe de reserva de matricula No definido Continda en otra area matricula
Rectificacion de matricula 15 dias habiles - Continda en otra area Oficio
Cambio de acta 5 dias habiles - Continda en otra area -
Rectificacion de notas 15 dias habiles - Continua en otra area Oficio
Retiro de curso 5 dias habiles - Continda en otra area Oficio
Reactualizacién 5 dias habiles - Continda en otra area Oficio
Reincorporacién 5 dias habiles - Continla en otra area Oficio
Amnistia 5 dias habiles - Continda en otra area Oficio
Informe de actividades no lectivas No definido - Gestion interna Registro y archivo
Constancia de practicas pre-profesionales No definido Gestion interna Memo Multiple comision
Disponibilidad de aula o laboratorio No definido - Continla en otra area Oficio
Justificacion de inasistencia (docente) No definido - Continda en otra area Oficio
NO Examen de suficiencia y subsanacién No definido - Contintia en otra area Oficio
DOCUMENTADO  [Problemas con el laboratorio No definido - Contintia en otra area Oficio
Permiso a cuenta de vacaciones No definido - Continda en otra area Oficio
Constancia de labor docente No definido - Gestién interna Constancia
Justificacion de inasistencia No definido - Gestion interna Memo Multiple docentes
Invitaciones No definido - Gestion interna Registro y archivo
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CALENDARIO DE CONSERVACION

TIEMPO TIEMPO i DOCUMENTO
PROCEDIMIENTO DOCUMENTO ESTABLECIDO OBJETIVO TRAMITE GENERADO

Revisiones de expedientes para el grado de bachiller No definido - Gestion interna Memo Muiltiple comisién

Informe de la comision de grados No definido - Continta en otra area | Oficio

Presentar propuesta de docentes invitados 2024-II No definido - Gestion interna Oficio

Constancia de expedito para grado académico No definido - Continua en otra area | Constancia

Remitir Silabos actualizados 2024-ii No definido - Gestion interna Oficio

Reconformacién de Comisiones de trabajo 2024 No definido - Gestion interna Oficio

Seguimiento POI No definido - Gestion interna Oficio

Revisién de expedientes para la obtencion de grado

titulo profesional No definido - Gestion interna Memo Multiple comision

Recoleccién de informacion SIRIES 2024-1 No definido - Gestion interna Oficio

Facilidades a docente para aplicar instrumentos de

investigacién No definido - Gestion interna Memo Mudltiple docentes
NO Visitas inopinadas a las aulas y laboratorio No definido - Gestion interna Memo Multiple docentes

DOCUMENTADO — — - -

Carga académica adicional para la asignatura de Trabajo

de Investigacion No definido - Gestion interna

Capacitacion de comisiones curriculares No definido - Gestion interna Memo Multiple comision

Reporte de Seguimiento Semestral PEI 2024 No definido - Gestion interna Oficio

Requerimiento de informacién OCI No definido - Gestion interna Oficio

Difusion de la convocatoria o actividad No definido - Gestion interna Oficio

Reporte de estudiantes con asignaturas desaprobadas No definido - Continla en otra area Oficio

Remitir a OGAP relacion de asesores 2024- No definido - Gestion interna Oficio

Constancia de no adeudar equipos de laboratorios No definido - ContinGla enotra drea | Constancia

Ampliacion de créditos No definido - Continda en otra area Oficio

Devolucion de dinero No definido - Continda en otra area Oficio

Semana SETIEIS No definido - Contintia en otra area Oficio

Nota: Elaboracion propia
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3.2.1.5 Identificacion de Estrategias

Para el desarrollo de las estrategias se ha tomado en cuenta el FODA
desarrollado en la investigacion preliminar, como parte de la primera etapa
de la metodologia DIRKS

A. Digitalizaciéon de Documentos

Implementar un Software de Gestibn Documental: Invertir en una
plataforma que permita el registro, seguimiento y archivo digital de documentos

para mejorar la eficiencia y la accesibilidad.

Formacion del Personal: Capacitar al personal en el uso de medios

digitales y software relacionados en las practicas de gestion documental.
B. Establecimiento de Procedimientos Estandarizados

Crear un Manual de Procedimientos: Documentar y formalizar todos los
procesos de gestion documental, incluyendo tiempos de respuesta, formatos y

responsables.

Definir Protocolos de Colaboracion: Establecer procedimientos claros
para la coordinacion con otras areas, facilitando la gestién de solicitudes

interdepartamentales.
C. Mejora de la Comunicacion Interna

Informar a los Estudiantes y/o Usuarios: Crear un canal de comunicacion
donde los estudiantes puedan consultar el estado de sus solicitudes y los

tiempos estimados de respuesta.
D. Establecimiento de Plazos y Normativas

Crear un Reglamento de Gestion Documentaria: Definir plazos claros
para la entrega de documentos y establecer criterios de urgencia para priorizar

solicitudes.

E. Evaluacién y Mejora Continua
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Realizar Auditorias Internas: Llevar a cabo revisiones periddicas de los

procesos de gestion documental para identificar areas de mejora y ajustar

procedimientos segun sea necesario.

Recoger Retroalimentacion de Estudiantes: Implementar encuestas o

buzones de sugerencias para entender mejor las necesidades y experiencias de

los estudiantes, docentes y usuarios en relacion con la gestion documental.

Para poder cumplir con la implementacién del cuadro de priorizacidon de

necesidades es importante identificar las responsabilidades de cada miembro

de la EPIS.

Tabla 8

Conformacion de la EPIS, detallando la descripcion y responsabilidades de cada

uno y su interaccion entre ellas

documentos interdepartamentales

Nombre de la Descripcion Responsabilidades Relaciones
funcion interdepartamentales
Director de Lidera la gestion Planificar y coordinar actividades académicas. | - Administracion
Escuela académica y - Supervisar al personal. - Departamento
administrativa. - Representar a la escuela ante la universidad.| s académicos
- Verifica y aprueba la emisién
de documentacién
Secretaria Apoya en la Manejar correspondencia y archivos. -Coordinacion con el
Administrativa gestion - Coordinar reuniones y agendas. Director y el Auxiliar
administrativa y - Registro y mantenimiento de documentos
documental. - Elaboracion y emision de

Auxiliar
Administrativo

Asiste en tareas
administrativas y
de gestion
documental.

Soporte en la gestidon de documentos.
- Actualizar bases de datos.

- Organizar y apoyar en la gestién

de documentos

- Elaboracién y emision de documentos
con base de datos de la escuela

- Secretaria
- Relacion
con
docentes

Docentes

Impartir clases y
gestionar el proceso
de ensefanza-
aprendizaje.

Preparar y dictar clases.
- Generacion y manejo de
documentos académicos
- Evaluar a los estudiantes.
- Desarrollar materiales académicos.

-Coordinacién con el
Director y otros
docentes

Nota: Elaboracion propia
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En base a esta asignacion de responsabilidades el director de escuela
autoriza la emision de la documentacidén con la verificacion y firma
correspondiente; ademas es quien evalua el sistema de gestion documentario,
para una mejora continua de acuerdo a las necesidades y funciones requeridas

en el area.

La secretaria administrativa gestiona el mantenimiento y archivo de
documentos; ademas de elaborar los documentos pertinentes que requiera

informacion interdepartamental, emite principalmente oficios.

El auxiliar administrativo; recibe y registra la documentacién del area,
ademas elabora y emite documentos con la base de datos que maneja

directamente la escuela, emite principalmente memorando multiples y oficios.

Los docentes gestionan los registros académicos en los formatos
requeridos por la escuela; ademas los docentes como presidentes de comision
presentan respectivamente su informe de actividades en el plazo respectivo
asumiendo completamente las funciones en caso algun miembro no llegara a

dar cumplimiento con la tarea designada.
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3.2.1.6 Diseno del sistema de gestién de documentos

DOCUMENTO INTERNO

MANUAL

Version:

01

GESTION DOCUMENTARIA

Pagina:

indice
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Introduccién
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Roles y Responsabilidades
Procedimientos
o 6.1 Creacion y Captura de Documentos
o 6.2 Clasificacion
o 6.3 Almacenamiento
o 6.4 Accesoy Uso
o 6.5 Retencion y Eliminacion
Anexos
Revision y Actualizacion
Conclusiones
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DOCUMENTO INTERNO

MANUAL Version: 01

GESTION DOCUMENTARIA Pagina: 01 de 15

1. Introduccién

La gestion de documentos en la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas es
fundamental para el correcto desarrollo y cumplimiento de las actividades académicas
y administrativas asignadas. Conscientes de la importancia de mantener un manejo
eficiente y organizado de la documentacion, se reconoce la necesidad de contar con
un sistema de registro, clasificacion y procesos estandarizado que facilite el acceso y
garantice la seguridad de la informacién.

La correcta gestion documental no solo implica una adecuada organizacion, sino
también la integracién de procedimientos estandarizados que aseguren la eficiencia
en todas las etapas del ciclo de vida de los documentos. En este sentido, este manual
tiene como objetivo establecer los procedimientos para la gestion documental dentro
de la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas, alineandose con los estandares
de la norma ISO 15489, con el fin de garantizar la integridad, accesibilidad y seguridad
de los documentos en todo momento.
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DOCUMENTO INTERNO

MANUAL Version: 01

GESTION DOCUMENTARIA Pagina:

2. Alcance

Este manual abarca los procesos relacionados con el manejo de documentos dentro
de la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas, incluyendo su registro, creacion,
clasificacion, almacenamiento, acceso, uso y disposicion final. Asimismo, establece
las directrices para garantizar la correcta gestion documental en todas sus fases,
promoviendo la eficiencia, la organizacién y el cumplimiento de los estandares
normativos aplicables.

3. Objetivos

Establecer y detallar las actividades necesarias para el manejo de documentos, con
el proposito de estandarizar los procesos de gestion documentaria de acuerdo con los
requisitos de la norma ISO 15489. Este procedimiento busca asegurar la accesibilidad,
integridad y conservacion adecuada de los documentos, optimizando la eficiencia y
efectividad en su gestion y garantizando el cumplimiento de los estandares
establecidos.

4. Base Legal

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica aprobado
por Decreto Supremo N°021-2019-JUS.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacidon
administrativa.

e Decreto Legislativo N° 1256 que aprueba la “Ley de Prevencion y Eliminacion
de Barreras Burocraticas”.

e Decreto Supremo N° 083-2011-PCM que crea la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (PIDE).

e Decreto Supremo N° 026-2016-PCM que aprueba medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electronica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado

e Resolucion Rectoral N° 356-2024-UNTELS-R que aprueba el estatuto de la
Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur

e Resolucion Presidencial N° 089-2021-UNTELS que aprueba la modificacién del
R.0.F.2020.-UNTELS
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5. Clasificacion de las comunicaciones escritas
Comunicacion Externa:

OFICIO: Documento oficial emitido por la Escuela Profesional de Ingenieria de
Sistemas, destinado a la circulacion externa. Su finalidad es dirigir la
comunicacion hacia otros departamentos académicos o administrativos.

OFICIO MULTIPLE: Documento de naturaleza similar al oficio, pero dirigido
simultaneamente a varios destinatarios que pertenecen a un mismo nivel
jerarquico o funcional, manteniendo el mismo contenido.

Comunicacion Interna:

MEMORANDUM: Documento oficial de circulacion interna utilizado para
comunicar asuntos dentro de la institucion. Su objetivo es formalizar o gestionar
acciones especificas, tales como: realizar solicitudes, pedir informacion, o
informar sobre gestiones especificas.

MEMORANDUM MULTIPLE: Documento que, bajo el mismo contenido que el
memorandum, se envia simultdneamente a varios destinatarios dentro de la
misma estructura organizativa.

CARTA: Documento oficial que se utiliza para establecer comunicacion formal
con personas naturales o juridicas, tanto dentro como fuera de la institucion.

CORREO ELECTRONICO: Comunicacion digital de caracter oficial, enviada a
través del correo institucional. Se utiliza tanto para la correspondencia con
entidades externas como para la comunicacién entre docentes, estudiantes y
personal administrativo.

Normas para la Elaboracién de Documentos Oficiales:

Para la elaboracion de cualquier documento oficial, el remitente debera tener
en cuenta lo siguiente:

a. Impresion de Documentos: Se imprimiran un maximo de uno o dos
ejemplares originales de cada documento oficial emitido. Uno de estos
ejemplares sera incorporado al expediente correspondiente, mientras que el
otro servira como respaldo para el cargo correspondiente. Las copias
adicionales se obtendran a través de fotocopiado del ejemplar original, salvo
en aquellos casos especificos en los que se indique expresamente la necesidad
de emitir mas de dos ejemplares originales.

b. Redaccion y Estilo: Se velara por que el texto de todos los documentos
oficiales cumpla con las normas del buen uso de la gramatica, semantica,
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sintaxis y ortografia. Asimismo, se garantizara que el estilo de redaccion sea
coherente, claro y facil de entender, asegurando que el lenguaje utilizado sea

apropiado y acorde con las funciones y objetivos del documento.

5. Roles y Responsabilidades

Administrativa administrativa y

documental.

- Coordinar reuniones y agendas.

- Registro y mantenimiento de documentos
- Elaboracién y emision de documentos
interdepartamentales

Nombre de la Descripcion Responsabilidades Relaciones
funcién interdepartamentales
Director de Lidera la gestion Planificar y coordinar actividades académicas. | - Administracion
Escuela académicay - Supervisar al personal. - Departamentos
administrativa. - Representar a la escuela ante la universidad. académicos

- Verifica y aprueba la emision de

documentacion
Secretaria Apoya en la gestion Manejar correspondencia y archivos. -Coordinacioén con el

Director y el Auxiliar

Asiste en tareas
administrativas y de
gestién documental.

Auxiliar
Administrativo

Soporte en la gestion de documentos.

- Actualizar bases de datos.

- Organizar y apoyar en la gestion de
documentos

- Elaboracién y emision de documentos con
base de datos de la escuela

- Secretaria
- Relacion con
docentes

Docentes Impartir clases y
gestionar el proceso de

ensefianza-aprendizaje.

Preparar y dictar clases.
- Generacién y manejo de documentos
académicos
- Evaluar a los estudiantes.
- Desarrollar materiales académicos.

-Coordinacion con el
Director y otros
docentes

6. Procedimientos

6.1 Ingreso y emision de Documentos

e Todo ingreso de documentos debe estar debidamente registrado en apoyo de
la plataforma SIS, para solicitudes de gestion interdepartamental y en la base
de datos interna de la Escuela profesional de ingenieria de Sistemas, para
solicitudes con estudiantes, docentes y personal administrativo

e Elingreso de documentos debe cumplir con todos los requerimientos asignados
a la solicitud presentada y las cuales son de conocimiento del usuario.

e Todos los documentos deben ser creados utilizando formatos aprobados (ver

Anexo A).

e Se debe registrar la fecha y autor de cada documento al momento de su registro

y de su creacion.
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6.2 Clasificacion

e |os documentos se clasificaran en las siguientes categorias:
o Documentos Académicos
o Documentos Administrativos
o Documentos Comunicacion y Difusion
e (Cada categoria en respuesta a las solicitudes a la Escuela Profesional de
Ingenieria de Sistemas tendra su propia clasificacion, formato y numeracion
(ver Anexo B).

6.3 Almacenamiento

e Los documentos fisicos se archivaran en folios en relacibn a su numero
correlativo y organizados por categoria.

e Los documentos digitales se almacenaran en el servidor de la escuela,
siguiendo la estructura de carpetas definida.

6.4 Acceso y Uso

e El detalle de cada actividad, responsable y tiempos estimados se indican en el
anexo “documentos de estandarizacién de procedimientos” (Ver Anexo C)

Todo acceso a documentos confidenciales requerira la autorizacion del director.
Todo el personal relacionado a la emision de documentos debe recibir
capacitacion sobre como gestionar y acceder a los documentos

6.5 Retencion

e Los documentos se conservaran durante 3 afios a partir de su creacion
e El archivo permanente de la documentacién debe ser derivado debidamente a
la Oficina de Secretaria General.

7. Anexos

e Anexo A: Formatos y Plantillas para Documentos.
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e Anexo B: Criterios de Clasificacion de Documentos.

Documentos académicos: Aquellos relacionados directamente con la
formacion del estudiante y la obtencion del grado académico o titulo
profesional.

Recibidos: Toda documentacion o gestion que contenga un alto impacto en la
formacion del estudiante

Emitidos: constancia de egreso, constancia de practicas, cartas de
presentacion, informes de notas de estudiantes, Memorando multiple para la
revision de expedientes para la obtencién del grado académico, constancia de
no adeudo, entre otros.

Documentos administrativos: Aquellos que se relacionan con la gestién
interna de la EPIS

Recibidos: Toda documentacion que no contenga un impacto inmediato en la
formacion del estudiante

Emitidos: Permisos de docentes, descansos meédicos, solicitudes de
disponibilidad de laboratorios, informes de capacitacion, designacion de
comisiones de trabajo, entre otros.

Documentos informativos: Informacion interna o externa para la gestién de

eventos, actividades o comunicaciones relevantes

Recibidos: Toda documentacién para el conocimiento y comunicacion a los
docentes, estudiantes, personal administrativo de la EPIS

Emitidos: Memorando o cartas de conocimiento sobre convocatorias, difusion
de actividades, eventos, entre otros.

Anexo C: Ejemplos de Flujogramas de Procesos Documentales y el Calendario
de uso documentario

El establecimiento de tiempos estda sujeto al requerimiento de plazos
estipulados expresamente en la documentacion presentada, asi como en
relacion al grado de impacto y urgencia que se tenga
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Ingreso de Documentacién

Figura 8

Diagrama de procesos de documentacion con base de datos de la escuela profesional (propuesto)

DIAGRAMA N01

OBJETIVO: RESPUESTA DE DOCUMENTOS

PROCESO ANALIZADO:

METODO PROPUESTO

LOCALIZACION: EPIS
ELABORADC: IHOSELYN BALLETO ZAVALETA
APROBADO POR:

DESCRIPOCION

CONTROL DE LOS REQUISITOS ¥ REQUERIMIENTO
RECEPCION DE SOLICITUD

REGISTRO DE SOLICITUD

ELABORACION DEL TIPQ DE DOCUMENTO SEGUN
CORRESFONDE

FIRMAS DE LOS DOCUMENTOS
DERIVACIGN DE RESPUESTA A LA SOLICITUD
ARCHIVO DE CARGO DE EXPEDIENTE

Nota: Elaboracién propia

HOJA N°01 DE 01

EMISION DE
DOCUMENTOS

TIEMPO PROMEDIO
FECHA: 28/11/2024
FECHA:

DISTANCIA

DIAGRAMA DE ANALISIS DEL PROCESO
ACTIVIDAD

OPERACION . a5

DERIVACION - 480
ESPERA . 0

VERIFICACIGN . 5
ALMACENAMIENTD' 10

1 dia con 1 hora

SIMBOLO

CANTIDAD TIEMFO

S min B
5 min I
10 min |

20 min
10 min
1dia

10 min X

ACTUAL FROPUESTO

OBSERVACION

OREV P

Solo con la base de datos que maneja
directamente |a EPIS
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Figura 9

Diagrama de procesos con requerimiento de informacion de otras areas (propuesto)

DIAGRAMA DE ANALISIS DEL PROCESO

DIAGRAMA N°01 HOJA N°01 DE 01 ACTIVIDAD ACTUAL PROPUESTO
OPERACIGON . 85 2030
OBIETIVO: RESPUESTA DE DOCUMENTOS DERIVACIGN - 490
PROCESO ANALIZADO: EMISION DE ESPERA . 1440
DOCUMENTOS VERIFICACION . 5
METODO ALMACENAMIENTO ' 10
LOCALIZACION: EPIS TIEMPO PROMEDIO 4 dia con 1 hora
ELABORADO: JHOSELYN BALLETO ZAVALETA FECHA: 28/11/2024
APROBADO POR: FECHA: SIMBOLO OBSERVACION
DESCRIPOCION DISTANCIA CANTIDAD TIEMPC . . ' . ‘
COMTROL DE LOS REQUISITOS ¥ REQUERIMIENTO 5 min X
RECEPCION DE SOLICITUD 5 min I
REGISTRO DE SOLICITUD 10 min
ELABORACION DEL TIPO DE DOCUMENTO SEGUN
CORRESPONDE 20 min j
FIRMAS DE LOS DOCUMENTOS 10 min —
EMISIGN DE DOCUMENTO AL AREA EN COORDINACIGN — Se requiere informacion de otras areas para la
10 min ______..-'-‘){ continuidad del proceso
RESPUESTA DE DOCUMENTACIGN 3 dias - =
EMISION DE DOCUMENTO AL SOLICITANTE 30 min I______
FIRMAS DE LOS DOCUMENTOS 10 min — S
RESPUESTA AL SOLICITANTE 1dia T =
ARCHIVO DE CARGO DE EXPEDIENTE 10 min |

Nota: Elaboracién propia
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Figura 10

Diagrama del Proceso de Constancia de Practicas (comision de practicas)

DiAGRARA WL

QEIFTIVI FMISHIN 0F COMSTANCIA DF PRACTICAS

PROCLED ANALLZADT:

WETOCO PROPUEETOD

LOCALIZALION: LRIS
ELASORACD: IFOSELYN BALLETO ZAWALETA
APROBADC POR:

DESCRIPOCISN

IRGRESD CE SOLICITUD

COMTROL DE CUMPLIMIENTO DE REQILISITOS
REGISTRO DF SOLKCITUD

CREACIGN DF CARPETA CON EXPECMENTE

ELABORACHIN DE MEMD MULTIPLE

FIEKA DEL MEMC MULTIFLE

ERCIO OF KIEMO MULTIPLE ¥ FXFEDIERTE FOE CORAED:
ESPERA OF RESPUESTA DE COMIS 100

IFERESD OF INFORME DF PRACTICAS FIRRADD
REGISTRC DE INFORME

CLASIFICACION SEGUN EL ESTADD DE APROSACIGN U
QESERVACION

EANIC PO CORZED ELESTADO DEL INFORME AL
EQLICITANTE [APIOAADD O POR SUESGNAR)

FMISION QF CONSTAMCIAS NF PRACTICAS

FIRMA DE LAS DONSTANCIAS DE PARACTICAS

ENTHEEA DE COMSTANILA BE PRALCT ICAS

ARCHIVIE DF EXPECMENTE ¥ RECEPCISN DE COMSTANCIA

Nota: Elaboracion propia

HiCA WL DE 0

COMRETANCIA OE

TILMPD FROPULSTO
FECHA: 2871102024

o
=
|
[

BLMAZENARIENTD '

TIERRFD
5 min
5 min
10 min
10 man
10 miEn
14 miin
10 man
7 dias
5 min
5 min

10 min

100 min
10 min
10 min
1 dia

10 min

Bdiaz1h

SIMBOLD

@ EHY P n

%

Dl&ERANA DE ANALIZIS DELFROCEED
ACTIVIDAD

ACTUAL PROPUESTD

555

L]

CIESERVACIEN

El profecs conlinua pada [0S gue estan apmbadas, 1es gue
prescnzan obsermclan wacleen al preceso con o subsanacidn
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Figura 11

Diagrama del Proceso de Constancia de Expedito (comision de grados y titulo)

DIAGRAMA N01

DBIETIVO: EMISION DE CONSTANCIA DE EXPEDITO

PROCESD AMALIZADO:

METODO PROPUESTC

LOCALIZACION: EPIS
ELABORADC: IHOSELYMN BALLETO ZAVALETA
APROBADO POR:

DESCRIPOCION

INGRESO DE SOLICITUD

REGISTRO DE SOLICITUD

ELABORACION DE MEMO MULTIPLE

FIRMA DEL MEMO MULTIPLE

EMVIO DE MEMO MULTIPLE POR CORREQ
RESPUESTA DE COMISION

RECEPCION DE INFORME DE COM FIRMA
REGISTRO DE INFORME

ELABORACION DE OFICIO, DICTAMEN Y CONSTANCIA
FIRMAS DE LOS DOCUMENTOS

EMTREGA DE EXPEDIEMTE AL AREA RESPECTIVA
ARCHIVO DE CARGO DE EXPEDIENTE

Nota: Elaboracién propia

DIAGRAMA DE AMALISIS DEL PROCESO
HOJ& MN*01 DE 01 ACTIVIDAD

OPERACION .
DERIVACION -
ESPERA D

EXPECIENTE PARA
GRADO ACADEMICO VERIFICACION .

ALMACENAMIENTO '

TIEMPO PROMEDIO
FECHA: 28/11/2024
FECHA:

DISTAMCIA CANTIDAD TIEMPO
5 min
S min
10 min
10 min
S5 min
7 dias
5 min
10 min
1dia
10 min
10 min
10 min

ACTUAL PROPUESTO

1485
10
3360
5

10

10 dias con 1 hora

O HV P

SIMBOLO
i

-

X

I-_______———_

—

e
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Tabla 9

Tiempos de gestion documentaria propuestos

CALENDARIO DE CONSERVACION

TIEMPO TIEMPO "
PROCEDIMIENTO DOCUMENTO ESTABLECIDO/ P OBJETIVO TRAMITE DOCUMENTO GENERADO
NO Presentacion de proyectos 4 dias habiles 1 dia habil Gestion interna Memo Multiple comisién
DOCUMENTADO Informe de la comision 2 dias habiles 2 dias habiles Continua en otra area Oficio
Carta de presentacion No definido 3 dias habiles Gestion interna Carta de presentacion
Constancia de conducta 3 dias habiles 3 dias habiles Continua en otra area Oficio
Copia de syllanus 2 dias habiles 1 dia habil Gestion interna Copia de syllanus
Duplicado del carnnet universitario 45 dias habiles - Continla en otra area -
Reserva de matricula 7 dias habiles 4 dias habiles Continua en otra area Oficio
Dictamen de reserva de
TUPA Informe de reserva de matricula No definido 2 dias habiles Continda en otra area matricula
Rectificacion de matricula 15 dias habiles - Continua en otra area Oficio
Cambio de acta 5 dias habiles - Continua en otra area -
Rectificacion de notas 15 dias habiles - Continua en otra area Oficio
Retiro de curso 5 dias habiles - Continua en otra area Oficio
Reactualizacion 5 dias habiles - Continua en otra area Oficio
Reincorporacién 5 dias habiles - Continla en otra area Oficio
Amnistia 5 dias habiles - Continua en otra area Oficio
Informe de actividades no lectivas No definido - Gestion interna Registro y archivo
Constancia de practicas pre-profesionales 38 dias en 1 dia habil Gestion interna Memo Multiple comisién
Disponibilidad de aula o laboratorio 5 dias habiles 3 dias habiles Continda en otra area Oficio
NO Justificacion de inasistencia 4 dias habiles 3 dias habiles Continua en otra area Oficio
DOCUMENTADO | Examen de suficiencia y subsanacion 3 dias habiles 3 dias habiles Continda en otra area Oficio
Problemas con el laboratorio 6 dias habiles 3 dias habiles Continua en otra area Oficio
Permiso a cuenta de vacaciones 3 dias habiles 4 dias habiles Continua en otra area Oficio
Constancia de labor docente 15 dias habiles 4 dias habiles Gestion interna Constancia
Invitaciones No definido - Gestion interna Registro y archivo
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CALENDARIO DE CONSERVACION

TIEMPO

PROCEDIMIENTO DOCUMENTO ESTABLECIDO / TIEMPO TRAMITE DOCUMENTO
DEFINIDO GENERADO
PROMEDIO
Revisiones de expedientes para el grado de bachiller 4 dias habiles 1 dia habil Gestion interna Memo Multiple comision
Informe de la comisién de grados 1 dias habiles 1 dia habil Continda en otra area Oficio
Presentar propuesta de docentes invitados 2024-1I 2 dias habiles 2 dias habiles Gestiodn interna Oficio
Constancia de expedito para grado académico 7 dias habiles 1 dia habil Continla en otra area Constancia
Remitir Silabos actualizados 2024-ii No definido 1 dia habil Gestion interna Oficio
Reconformacion de Comisiones de trabajo 2024 No definido - Gestion interna Oficio
Seguimiento POI 3 dias habiles 3 dias habiles Gestion interna Oficio
Revisiéon de expedientes para la obtencion de grado
titulo profesional 1 dia habil 1 dia habil Gestion interna Memo Mdiltiple comision
Recoleccién de informacion SIRIES 2024-I1 3 dias habiles 4 dias habiles Gestion interna Oficio
Facilidades a docente para aplicar instrumentos de
investigacion No definido 5 dias habiles Gestion interna Memo Multiple docentes
NO Visitas inopinadas a las aulas y laboratorio No definido 2 dias habiles Gestion interna Memo Multiple docentes
DOCUMENTADO — — - -
Carga académica adicional para la asignatura de Trabajo
de Investigacion No definido 4 dias habiles Gestion interna
Capacitacion de comisiones curriculares No definido 4 dias habiles Gestion interna Memo Multiple comision
Reporte de Seguimiento Semestral PEI 2024 No definido 3 dias habiles Gestion interna Oficio
Requerimiento de informacion OCI 2 dias habiles 2 dias habiles Gestion interna Oficio
Difusién de la convocatoria o actividad 3 dias habiles 5 dias habiles Gestion interna Memo Multiple comision
Reporte de estudiantes con asignaturas desaprobadas No definido 5 dias habiles Continla en otra area Oficio
Remitir a OGAP relacion de asesores 2024- No definido 5 dias habiles Gestion interna Oficio
Constancia de no adeudar equipos de laboratorios 9 dias habiles 1 dia habil Continla en otra area Constancia
Ampliacion de créditos 2 dias habiles 3 dias habiles Continda en otra area Oficio
Devolucion de dinero 2 dias habiles 5 dias habiles Continda en otra area Oficio
Semana SETIEIS No definido 4 dias habiles Contintia en otra area Oficio

Nota: Elaboracion propia
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DOCUMENTO INTERNO

MANUAL Version: 01

GESTION DOCUMENTARIA Pagina:

7. Revisién y Actualizacion

Este manual sera revisado anualmente. El historial de revisiones se registrara a
continuacion:

Fecha Werslan Descripcian de Cambles

[Fechal 1.0 Creacion del manual inigal,
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3.3 Resultados

Se elaboro un cuestionario aplicado al personal administrativo de las 5
escuelas profesionales de Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur, para
la evaluacion en relacion a la percepcion de la implementacion y la necesidad
del Manual de Procedimientos basado en el ISO 15489, los cuales dieron los

siguientes resultados:

Figura 12

¢ Cuanto tiempo has trabajado en el area?

@ Menos de 1 afio
@ Entre 1y 3 afios
& Entre 3y 5 afios
@ Mas de 5 afios

Nota: Un 33.3% indica haber trabajado entre 1 a 3 afios, otro 33.3% mas de 5
afos, el 22.2% menos de 1 afo, mientras que un 11.1% indica tener entre 3 a
5 afios trabajando en el area.

Figura 13

Ha tenido dificultades para acceder a documentos o informacion de la oficina

& MNunca

@ Rara Vez

0 Aveces

@ Frecuentements
@ Siempre
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Nota: El 33.3% senala haber tenido frecuentemente dificultades para acceder
a documentos o informacion del area, un mismo porcentaje menciona nunca
haber presentado esta dificultad, mientras un 22.2% dice a veces haber tenido

dificultades y un 11.1% menciona rara vez haber tenido dificultades.
Figura 14

Ha experimentado situaciones de duplicidad de tareas o confusion debido a la

falta de procedimientos documentales claros

@ Nunca

@ Rara Vez

O Aveces

@ Frecuentemente
@ Siempre

Nota: El 44.4% a veces ha experimentado situaciones de duplicidad de tareas
o confusiones en la gestion documentaria, un 33.3% sefala frecuentemente
haber tenido estas dificultades, mientras el 11.1% rara vez y el mismo

porcentaje nunca.

Figura 15

¢En general cual considera que es la principal dificultad en la gestion

documentaria del area?

@ Falta de normatividad en la gestion de
documentos

@ Los plazos o tiempos de respuesta a los
documentos

( Fallas en la entrega de documentos
@ Perdida de documentos o informacion
@ Ninguno
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Nota: El 44.4% considera que la principal dificultad en la gestién documentaria
del area son los plazos o tiempos de respuesta a los documentos, un 33.3%
considera a la falta de normatividad en la gestién de los documentos como

principal dificultad y un 22.2% sefiala la pérdida de documentos o informacion.

Figura 18

Considera que el proceso actual de gestion documental en el area es eficiente

@ Totalmente de acuerdo

@ De acuerdo

O Meutal

@ En desacuerdo

@ Totalmente en desacuerdo

Nota: El 44.4% estda en desacuerdo que el proceso actual de gestion
documental en el area sea eficiente y un 33.3% se mantiene neutral, un 11.1%

senala estar totalmente en desacuerdo y un mismo porcentaje esta de acuerdo.

Figura 21

¢En qué medida considera que la falta de formalizacion de los procedimientos

afecta la eficiencia administrativa?

& WMucho
& Algo
@ Poco
& Mada
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Nota: El 44.4% senala que la falta de formalizacion de los procedimientos
documentales afecta en algo a la eficiencia administrativa y el 33.3% indica que

afecta mucho, mientras que un 22.2% considera que afecta poco.

Figura 24

Considera que la falta de un sistema estructurado de gestion documental ha

generado retraso en sus actividades o pérdida de informacién en su area

& Mucho
& Algo
@ Poco
& Mada

Nota: El 66.7% considera que la falta de un sistema estructurado de gestion
documental ha generado mucho retraso en sus actividades y pérdida de
informacion del area, un 22.2% sefiala en algo y un 11.1% considera que en

nada se ha generado retrasos en las actividades y pérdida de informacion.

Figura 27

Ha recibido capacitacion sobre el uso y gestion de documentos en su puesto

de trabajo

@ Mucho
& Algo
@ Poco
@ MNada
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Nota: El 44.4% sefiala haber recibido alguna capacitacion sobre el uso vy
gestion de documentos, un 33.3% dice haber recibido poca capacitacion y el

22.2% indica no haber recibido nada de capacitacion.

Figura 30

Considera que el personal administrativo y académico tiene suficiente

conocimiento sobre buenas practicas en la gestion documental

@ Si
@ No
& Noloseé

Nota: El 44.4% considera que el personal administrativo y académico no tiene
suficiente conocimiento en buenas practicas de la gestién documental, en el
mismo porcentaje sefialan no saber si se tiene o no suficiente conocimiento; y
solo un 11.1% considera que si se tiene suficiente conocimiento sobre buenas

practicas en la gestion documental.

Figura 33

cQué tan dispuesto se siente a sequir procedimientos documentales

formalizados si se implementa un manual de procedimientos?

@ Muy dispuesto
& Dispuesto

& Indiferente

& Poco dispuesto
@ Nada dispuesto

68



Nota: El 55.6% sefala estar muy dispuesto a seguir procedimientos
documentales formalizados con la implementacion de un manual de

procedimientos y un 44.4% indica estar dispuesto.

Figura 36

¢ Como prefieres que se estructure el manual de gestion documental?

e

Nota: El 66.7% prefiere que el manual de gestion documental sea sencillo y con

® De manera sencilla, con pasos faciles
te sequir

@ De manera detallada, cubriendo todos
los aspectos tecnicos

Mo tengo preferencia

@ Un enfoque mixto (sencillo pero técnico
cuando sea necesario)

pasos faciles de seguir, mientras que un 33.3% prefiere un enfoque mixto

donde el manual sea sencillo pero técnico cuando sea necesario.
Figura 39

¢ Coémo cree que un manual de procedimientos basado en la ISO 15489 podria
mejorar la gestion documental de su area? (Seleccione la que considere mas

importante)

@ Wejora 1a organizacion de los

documentos
1.1% /’ @ Facilita el acceso a la informacion
/, ; Aumenta la eficiencia en el frabajo
,f'/ 11:1% @ Ayuda a la conservacion adecuada de

log documentos

@ Mejora la transparencia y la
comunicacion interna

Nota: El 55.6% sefiala que un manual de procedimientos basado en el iso

15489 aumentaria la eficiencia en el trabajo, mientras que el 11.1% considera
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que facilita el acceso a la informacién, en los mismos porcentajes se considera
también que ayuda a la conservacion adecuada de los documentos, mejora la
transparencia y comunicacion interna y mejora la organizacion de los

documentos.

Figura 42

Considera que el manual de procedimientos en la gestion documental puede

mejorar la calidad de los servicios que se brindan

& Mucho
& Algo
& Poco
@ Nada

Nota: El 100% considera que el uso del manual de procedimientos en la gestion
documental puede mejorar la calidad de los servicios que se les brinda a

estudiantes y docentes.

Figura 45

Si se implementara un manual de procedimientos en la gestion documental,

¢ Coémo crees que afectaria a tu trabajo en el area?

@ Nuy negativamente
@ Megativamente

0 Meutral

# Positivamente

@ Muy Positivamente
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Nota: El 77.8% sefiala que la implementacion de un manual de procedimientos
en la gestion documental afectaria positivamente a su trabajo en el area, un

11.1% sefiala que muy positivamente, mientras que un 11.1% sefnala neutral.

Figura 48

Se sentirias mas comodo/a si en el area se utilizara un manual de gestion

documental bien definido

@ NWuy de acuerdo

® De acuerdo

O Meutral

@ En desacuerdo

@ Wuy en desacuerdo

Nota: El 55.6% esta muy de acuerdo en que se sentiria mas comodo si se
utilizara un manual de gestion documental bien definido y un 44.4% esta de

acuerdo.
Figura 51

En general, ;Qué tan satisfecho/a estarias si se implementara un manual de

procesos de la gestion documental en el area?

& Muy satisfecho
@ Satisfecho

' Neutral

@ Insatisfecho

& Nuy insatisfecho

71



Nota: Un 66.7% sefala que se sentiria satisfecho si se implementara un manual
de procesos de la gestion documental en el area y un 33.3% se sentiria muy

satisfecho.

Los resultados han demostrado la existencia de las limitaciones en la
gestion documentaria principalmente en el personal con menor tiempo en el
area, también se evidencia una necesidad por parte del personal administrativo
en la implementacion de un manual de procedimientos que les permita
estandarizar sus actividades, ademas la percepcién a poder usar este manual
es positiva por lo que no hay un alto grado de resistencia ya que se considera

que puede optimizar el desarrollo de las actividades y el servicio que se ofrece.
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CONCLUSIONES

De acuerdo con los objetivos planteados en la presente investigacion,

se presentan las siguientes conclusiones:

El objetivo de elaborar un manual de procedimientos basado en la ISO
15489 para la optimizaciéon de la gestion documentaria de la Escuela
Profesional de Ingenieria de Sistemas de la Universidad Nacional Tecnologica
de Lima Sur (UNTELS) para el afo 2024 proporciona un marco estructurado y
normado que organiza los procesos documentales, garantizando una mayor
eficiencia y tiempos de respuesta mas rapidos. La aplicacién de la metodologia
DIRKS (Desarrollo, Implementacion, Revision, y Evaluacién de Sistemas de
Gestidon Documental) ha sido fundamental para el disefio y la propuesta de
procedimientos claros que se alinean con los estandares internacionales de
gestion documental, asegurando que la Escuela Profesional cumpla con las

mejores practicas y logre optimizar sus actividades.

Al evaluar del sistema de gestion documental de la Escuela Profesional
de Ingenieria de Sistemas (EPIS) se evidencio que el sistema de registro actual
es manual, lo que incrementa la posibilidad de errores, pérdida de documentos
y registros inadecuados, especialmente durante periodos de alta carga laboral.
Aunque los procesos se ejecutan de manera sistematica, la falta de
documentacion formal de estos genera inconsistencias y retrasos. Ademas, no
se ha establecido un criterio claro de priorizacién de documentos, lo que impide
que los procesos mas relevantes, como aquellos que afectan directamente el
desarrollo académico de los estudiantes o su obtencion de grados, se
gestionen con la urgencia que requieren. La encuesta realizada entre los
usuarios reflejé que la mayoria considera beneficioso contar con un manual de
procedimientos que permita optimizar los tiempos de respuesta considerando
el manual de procedimientos como un medio que ayude a mejorar la calidad de
servicios impartidos a estudiantes, docentes y personal administrativo.

Al establecer los procedimientos aplicados en el sistema de gestion

documental, se identifico la priorizacion de plazos de respuesta, se definio de
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forma clara las responsabilidades respecto a la gestion documental, se siguio
una secuencia desde la recepcion de documentacion como la emisién de
respuestas; mediante la formalizacién de los procedimientos de la gestidn

documental.

De la encuesta realizada al personal administrativo, se evidencia una
necesidad de un manual de procedimientos en la gestion documentaria que
optimice el desarrollo de las actividades, mostrando aceptacion por la
implementacion de un manual de facil compresion; ademas de acuerdo con la
percepcion de los encuestados no se cuenta con una suficiente conocimiento
en buenas practicas con la gestion documentaria y que la implementacion de
este manual afectaria de manera positiva en el desemperfo de su trabajo y de
la misma forma generaria una mejora en la calidad del servicio brindado a los

estudiantes, administrativos y docentes.
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RECOMENDACIONES

Como recomendacién para la EPIS es importante poder implementar un
manual detallado de procedimientos documentales basado en la norma ISO
15489, que permita estandarizar los procesos de gestion documental, y con ello
reducir la variabilidad en los tiempos de respuesta y garantizar la seguridad en
el manejo de la documentacién, esto mejorara la ejecuciéon de los procesos, la
precision y rapidez en la gestion de documentos ademas reducira el riesgo de

errores humanos y pérdidas.

Se debe establecer un sistema de priorizacién claro para los
documentos segun su urgencia y relevancia. El asegurar que los tramites de
mayor relevancia sean gestionados de manera oportuna, ayuda en la
optimizacion de los tiempos, la carga de trabajo acumulada, ademas que
mejora la experiencia de los usuarios y evita retrasos en la gestion de

documentos importantes.

Implementar un sistema digital para la gestion documental que
reemplace el registro manual de documentos. Este sistema debe permitir el
almacenamiento, acceso, seguimiento y actualizacion de documentos de forma
digitalizada y automatizada, con ello se minimizan los riesgos asociados con el
manejo manual de documentos (como la pérdida, dafio o mal registro) y mejorar
la eficiencia de los procesos; si bien existe una plataforma actual en la cual se
puede dar seguimiento a los documentos, solo se limita a la documentacion
interdepartamentales, sin embargo para la entrega de documentos vy
constancias asociados a estudiantes, egresados y docentes, no hay un sistema
digital que pueda optimizar el manejo de informacién, tiempos y recursos.

Se considera importante realizar talleres y capacitaciones periddicas
sobre la gestion documental y el uso del manual de procedimientos para todo
el personal involucrado en el proceso, desde el personal administrativo, los
docentes como miembros de comisiones de trabajo; para de esta manera
asegurar que todos comprendan y apliquen los procedimientos estandarizados,

asi como el uso de las herramientas digitales implementadas.
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Establecer indicadores de desempefio que permitan medir el desarrollo
de los procesos documentales, mantener un registro como el tiempo de
respuesta, el numero de documentos extraviados o la carga de trabajo del
personal, con el objetivo de dar un seguimiento continuo de los procesos para
identificar areas de mejora y optimizar los tiempos de gestion documental y en
base a estas necesidades poder establecer nuevos procesos como parte del

manual.

76



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Alonso, José. La Gestion Documental en las Organizaciones. segunda ed., Barcelona, Oberta UOC.
Publishing, 2019. openaccess.uoc.edu,
https://openaccess.uoc.edu/bitstream/10609/147130/5/GestionDocumental_Modulol_LaGes
tionDocumentalEnLasOrganizaciones.pdf.

Alonso, Jose, et al. “La norma ISO 15489: Un marco sistematico de buenas practicas de gestion
documental en las organizaciones.” revista de biblioteconomia y documentacion, vol. 47, 2007,
pp. 41-70. eprints.rclis.org, http://eprints.rclis.org/12263/.

Ausin, Txetxu. “Buenas Practicas.” Eunomia. Revista en Cultura de la Legalidad., vol. 15, 2018, pp.
239-248. revistas.uc3m.es, file:///C:/Users/usuario/Downloads/4354-
Texto%20del%20art%C3%ADculo-6027-1-10-20180927.pdf.

Congreso de la Republica. “Ley 29066: Ley del Sistema Nacional de Archivos.” Carlos Alberto
Domingez Herrera, 1991. https://www.leyes.congreso.gob.pe/,
https://www.leyes.congreso.gob.pe/Documentos/2016_2021/Proyectos_de_Ley y de Resolu
ciones_Legislativas/PL0329620180905.pdf.

Cruz, Jose. Administracion de textos y archivos. Madrid, Coordinadora de Asociaciones de
Archiveros, 2011. e-archivo,
file:///C:/Users/USUARIO/Documents/Downloads/archivos_cruz_2011.pdf.

Diaz, Asleni, and Arlene Gonzélez. “La gestion documental en funcién de la gobernanza De la
informacién. El caso de la Universidad Central “Marta Abreu” de las Villas.” Revista de Ciencias
Sociais, Humanas e Engenharias, vol. 6, no. 1, 2020, pp. 70-85,
https://www.redalyc.org/journal/5727/572763612007/html/.

Fernandez, Felipe, et al. GUIA TECNICA PARA LA " ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS". 1994. ingenieria.unam,
https://www.ingenieria.unam.mx/planeacion/manual_proc/docs/GT_%20para_la_Elaboracion

_de_Manuales_de_Procedimientos.pd.

77



Hernandez, Sonia, and Pablo Martinez. “METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.” Revista Académica de Investigacion, no. 44, 2023, pp. 149 -
162. eumed.net,
https://www.eumed.net/uploads/articulos/85156970a50b637857044d3eb70a83a2.pdf.

Loor, Karelin, et al. “Identificacion de metodologias para el diagndstico de la gestion documental en
universidades.” Rehuso, vol. Especial, 2021, pp. 120-130. redalyc.org,
https://www.redalyc.org/journal/6731/673171216011/html/.

Mayorga, Sandra. “PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE UNA ARQUITECTURA DE PROCESOS PARA
LA GESTION DE DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS ISO EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPALIDAD DE AMBATO.” Universidad Técnica de Ambato, 2023.
repositorio.uta.edu.ec,
https://repositorio.uta.edu.ec:8443/bitstream/123456789/37326/1/tesis_revisor_2_rev_ok.p
df.

Mimbela, Estefany. “Propuesta de mejora del flujo documental en la subgerencia de gestion
documental de la Municipalidad de Santiago de Surco.” 2020, p. 99. repositorio.usil.edu.pe,
https://repositorio.usil.edu.pe/entities/publication/4d25811c-1392-4f8f-9b85-19e18f15e923.

Ortiz, César, et al. “The Impact of Document Management Using Good Practices: A Literature
Review.” International Journal of Professional Business Review, vol. 8, no. 11, 2023, pp. 01-24.
openaccessojs.com, https://openaccessojs.com/JBReview/article/view/4112.

Pérra, Gloria. “LA GESTION DOCUMENTAL EN LAS UNIVERSIDADES PUBLICAS DE BOGOTAD.C.:
APLICACION NORMATIVIDAD.” Informagéo Arquivistica, vol. 6, no. 1, 2017, pp. 122-145.
aaerj.org.br,
https://www.aaerj.org.br/ojs/index.php/informacaoarquivistica/article/view/95/83.

Quispe, Cinthia. “La norma ISO 15489 como instrumento para la normalizacién de la gestion
documental.” cybertesis.unmsm, 2021. cybertesis.unmsm.edu.pe,

https://cybertesis.unmsm.edu.pe/item/f79d70al1-7e6e-48ba-b66d-2ea7a8ecd959.

78



Quispe, Sandra, and Claudia Calerno. “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL
PARA EL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, POSTGRADO E INTERACCION SOCIAL (DIPGIS).”
2016. repositorio.umsa.bo,
https://repositorio.umsa.bo/bitstream/handle/123456789/10811/QQSCC.pdf?sequence=1&is
Allowed=y.

Rosas, Laura, et al. Guias técnico-metodoldgicas de Gestion Documental y Administracion de
Archivos. 2021. eurosocial.eu, https://eurosocial.eu/biblioteca/doc/guias-tecnico-
metodologicas-de-gestion-documental-y-administracion-de-archivos/.

Secretaria de Gobierno Digital. “Aprueban Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310.” El Peruano, 2017,
https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/356852/Resoluci%C3%B3n_de_Secretar%C3
%ADa_de_Gobierno_Digital_N__001-2017-PCMSEGDI20190829-25578-r2h32n.pdf.

Subdireccién de Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusién. “FUNDAMENTOS TEORICOS DE LA
ARCHIVISTICA Y LA GESTION DOCUMENTAL.” Archivo General del Estado de México, 2021,
https://agemex.edomex.gob.mx/Documento/Visualizar/profesionalizacion-
cursos/curso_fundamentos_teoricos_archivistica.pdf.

UNE-ISO 15489-1. “INFORMACION Y DOCUMENTACION. GESTION DE DOCUMENTOS.” AENOR, vol.
3, no. 17, 2006, p. 97. uma.es, https://www.uma.es/media/tinyimages/file/ISO_15489.1.pdf.

Valdespino, Jovv. “La Gestién de Documentos de Archivo ISO 15489.” 2021. redisybd,
https://www.redisybd.unam.mx/redisybd/pluginfile.php/1543/mod_resource/content/1/1548
9 gestion_documentos_archivo.pdf.

Vivanco, Maria. “LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS COMO HERRAMIENTAS DE CONTROL
INTERNO DE UNA ORGANIZACION.” Revista Universidad y Sociedad, vol. 9, no. 3, 2017.
scielo.sld.cu, http://scielo.sld.cu/scielo.php?script=sci_arttext&pid=52218-

36202017000300038.

79



Zambrano, Isabel, et al. “Gestion documental en Universidades: Una mirada desde Latinoamérica.”
Revista de Ciencias Humanisticas y Sociales, vol. 6, 2021, 108-119. redalyc.org,

https://www.redalyc.org/journal/6731/673171216010/html/.

80



ANEXOS
Cuestionario:
1. Datos Generales
¢, Cuanto tiempo has trabajado en el area?
- [] Menos de 1 afo
-[]1 Entre 1y 3 afos
- [1Entre 3y 5 afios

- [1Mas de 5 afos

Conocimiento sobre la gestion documental actual

Ha tenido dificultades para acceder a documentos o informacion de la oficina
- [T Nunca

- [] Rara vez

-[TA veces

- [ ] Frecuentemente

- [] Siempre

Ha experimentado situaciones de duplicidad de tareas o confusion debido a la falta
de procedimientos documentales claros

-[] Nunca

- [] Rara vez

-[TA veces

- [ ] Frecuentemente

- [] Siempre
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¢En general cual consideras que es la principal dificultad en la gestion
documentaria del area?

- [ ] Falta de normatividad en la gestion de documentos

- [ ] Los plazos o tiempos de respuesta de los documentos

- [1 Normas de seguridad y confidencialidad de la informacion
- [ ] Fallas en la entrega de documentos

- [ ] Perdida de documentos o de informacion

- [ 1 Ninguno

Considera que la falta de formalizacion de los procedimientos afecta la eficiencia
administrativa

- [ ] Mucho
-[1Algo
- [ ] Poco

- [] Nada

Percepcion sobre la necesidad de un manual de gestion documental

Considera que el proceso actual de gestion documental en el area es eficiente
- [ ] Totalmente de acuerdo

- [ 1 De acuerdo

- [ ] Neutral

- [ ] En desacuerdo

- [ ] Totalmente en desacuerdo
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Considera que la falta de un sistema estructurado de gestion documental ha
generado retraso en sus actividades o pérdida de informacion en su area

- [1 Mucho
-[1Algo
- [ ] Poco

- [] Nada

Ha recibido capacitacion sobre el uso y gestion de documentos en su puesto de
trabajo

- [ ] Mucho
-[1Algo
- [ ] Poco

- [1 Nada

¢ Cree que el personal administrativo y académico tiene suficiente conocimiento
sobre buenas practicas para la gestién documental?

-[]Si
-[1No

-[1Nolo sé

Expectativas respecto al manual de gestion documental

¢, Coémo cree que un manual de procedimientos basado en la ISO 15489 podria
mejorar la gestion documental de su area? (Seleccione la que considere mas
importante)

- [ 1 Mejora la organizacion de los documentos
- [ 1 Facilita el acceso a la informacion

- [ 1 Aumenta la eficiencia del trabajo
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- [ 1 Ayuda a la conservacion adecuada de los documentos

- [ 1 Mejora la transparencia y la comunicacion interna

¢, Como prefieres que se estructure el manual de gestion documental?
- [ 1 De manera sencilla, con pasos faciles de seguir

- [ 1 De manera detallada, cubriendo todos los aspectos técnicos

- [ 1 No tengo preferencia

- [ 1 Un enfoque mixto (sencillo, pero técnico cuando sea necesario)

6. Impacto de la implementacion en tu trabajo

¢ Qué tan dispuesto se siente a seguir procedimientos documentales formalizados
si se implementa un manual de procedimientos?

- [ 1 Muy dispuesto
- [ ] Dispuesto

- [ 1 Indiferente

- [ ] Poco dispuesto

- [ ] Nada dispuesto

Considera que el manual de procedimientos en la gestion documental puede
mejorar la calidad de los servicios que se brindan

- [1 Mucho
-[1Algo
-[] Poco

- [ ] Nada
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Si se implementara un manual de procedimientos en la gestiéon documental, ; como
crees que afectaria tu trabajo en el area?

- [ ] Muy negativamente
- [ ] Negativamente

- [ ] Neutral

- [ ] Positivamente

- [ 1 Muy positivamente

Se sentirias mas comodo/a si en el area se utilizara un manual de gestion

documental bien definido

- [ 1 Muy de acuerdo
- [ ] De acuerdo

- [ 1 Neutral

- [ ] En desacuerdo

- [ 1 Muy en desacuerdo

7. Nivel de satisfaccion general

En general, ;qué tan satisfecho/a estarias si se implementara un manual de
gestion documental en el area?

- [ 1 Muy satisfecho
- [ ] Satisfecho

- [ ] Neutral

- [ ] Insatisfecho

- [ 1 Muy insatisfecho
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