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INTRODUCCION

La gestion 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 Tecnologica de Lima Sur (UNTELS), ubicada en Villa El
Salvador, enfrenta desafios relacionados con la formalizacion y optimizacion de
su sistema de gestion documental. Aungue 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 gestién 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 gestién documentaria de la EPIS de la UNTELS para el
afio 2024. La investigacién abarca el analisis de los procedimientos actuales y
propone una solucién estructurada para mejorar el manejo de documentos,
minimizar riesgos asociados con la pérdida o confusion 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 implementacion de este
manual como una medida positiva, ya que contribuiria a la estandarizacion de

documentos y la mejora en la calidad del servicio.




CAPITULOI. 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 Histérica:

La Universidad Nacional Tecnoldgica 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 Tecnolégica del Cono Sur. Su creacién se impuls6 a partir del
proyecto de ley N° 440, presentado por la congresista Marta Moyano

Delgado.

El 29 de septiembre de 2005, por disposicion del Ministro de
Educacién, Javier Sota Nadal, se constituy6 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 construccion del primer
pabelldn de aulas en el campus universitario.

La Universidad tiene como:

Mision: “Formar profesionales, investigadores e innovadores con
base humanistica, ética, social, tecnologica y cientifica, que participen en
la solucidn de los problemas de la sociedad, con un enfoque de desarrollo
sostenible, vocacién 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 y
competente en la formacion 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 promocion de la cultura y el deporte a través de diversas

actividades y eventos.




Los servicios de&alud que proporciona atencién médica basica y

promocion de la salud entre los miembros de la comunidad universitaria

Ademas de servicios como alimentacién, 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 Resolucién
Presidencial N° 059-2022-UNTELS, establece 05 Objetivos Estratégicos
Institucionales (OEIbIos cuales son los siguientes:

Primer OEI: Mejorar la formacién académica para los estudiantes
universitarios

Segundo OEIl: Promover la investigacion, innovacion y
transferencia tecnoBgica en la comunidad universitaria

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

Cuarto OEI: Modernizar la gestidn institucional

Quinto OEI: Implementar la gestion de riesgos de desastres
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1.2. Delimitacion temporal y espacial del trabajo

1.2.1 Delimitacién espacial

El desarrollo del trabajo de suficiencia profesional tuvo como &mbito 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 Delimitacién 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 Tecnolégica de Lima Sur -
2024

1.3.2 Objetivos especificos:

Evaluar el sistema de gestiéon 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

211 Internacionales

Mayorga (2023) la investigacion tuvo por objetivo generar una nueva
arquitectura de procesos en la gestion de documentos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipalidad de Ambato a través de la implementacién de
normas ISQO, afin de obteneam 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 investigacién concluyo %ue
comprobado el diagnéstico del estado actual de la organizacion se podra dar
soluciéon 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 permitird verificar una mejora en la relacion entre la
cantidad de documentacion disponible en periodos anteriores y la disponible
posterior a la aplicacién de la propuesta.

Zambrano (2021) este estudio tuvo como objetivo analizar la tendencia
de la Gestibn 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 andlisis documental; fue
siguiendo los requisitos de la Norma UNE-ISO 15489 y a partir de las diferentes
estrategias de blusqueda que se tomd como muestra a 12 universidades de la
region latinoamericana; la investigacion llegd a la conclusion que aln 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,
estandarizacidon 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 absistema 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 I%olataforma interna de la EP-EMAPA-A; la investigacion llegb a
la conclusion que existe una relacion significativa entre la gestién documental
y el desempefio laboral del personal administrativo realizando el ingreso de los
requerimientos, busqueda de informacion, seguridad y manejo de procesos de
manera mas facil y eficiente permitiendo tomar decisiones.

Diaz y Gonzalez (2020) esta investigacion 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 diagnostico es el modelo de
gestion de documentos y administracion de archivos de la red de transparencia
y acceso a la informacion publicado en enero del 2015; se tuvo una muestra de
12 encuestados utilizdndose como instrumento los cuestionarios de
autoevaluacion; la investigacion llegd a la conclusion que la gestion
documental, como proceso clave para el optimo desarrollo de la gobernanza
de la informacién en las instituciones de la Educaciéon Superior, debe enfatizar
en el perfeccionamiento de subprocesos como la captura, mantenimiento,

disposicion y difusion de los documentos.

2.1.2 Nacionales B

Calderén (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 utilizé un disefio de investigacion explicativo secuencial,
empleando métodos inductivos, deductivos y analiticos. La muestra estuvo
compuesta por 50 colaboradores de la institucién, a quienes se les aplicé un
cuestionario como instrumento para la obtencidn de datos cuantitativos.

Ademas, se realizaron seis entrevistas para recolectar datos cualitativos. Los
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hallazgos de la iaestigacic’m concluyen gue 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
informéaticas 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 normﬁSO 15489; la metodologia empleada fue cualitativo de tipo descriptivo
y con un disefio documental basada erbla recopilacion y revision de
documentos; la investigacion concluye que desde su insercion la norma ISO
15489 se ha establecido como punto de referencia para el tratamiento eficaz
de los documentos y para la implementacién de un sistema de gestién
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 eleccién de la muestra no probabilistico, que tuvo
base en el juicio de expertos y el criterio bola de nieve para aseleccién de los
4 participantes en la recoleccion de datos; se concluye que la implementacion
de un Sistema de Gestion Documental requiere la aplicacién 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 informacién de manera rapida, lo que a su vez permitira

una mejora de la productividad en la Corporacion Municipal.

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

Daniel Alcides Carrién. Para alcanzar este objetivo, se aplico 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 Educacion, y se utilizdé 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 tedricas

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 definicion 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 légica las distintas actividades
gue 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 nimero de departamentos necesarios y la

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




También es importante detallar que los habitos arraigadoi’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 capacitacidn 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 informacion sobre el trabajo
arealizar; ademas ayuda con el cumplimiento de los objetivos, procedimientos,
normas, entre otros; también son instrumentos Utiles para la capacitacién 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
informaciéon en especifico que debe estar contenida en su estrﬁtura, es asi
gue de acuerdo a Franklin (1998) el documento debe tener, el logotipo de la
organizacion; el nombre oficial de la organizacién; también la denominacion y
extension (general o especifico) en caso de corresponder a una unida& 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, revisién y/o autorizacion. Se indica a tener en cuenta la clave
de la forma, que en primer término son las siglas de la organizacidn, 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 operacién donde se indican los
lineamientos que regulan la accion de los participantes en las actividades;
también se debe tener una descripcion 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 Organizacion
Internacional de Normalizacion (International Organization for Standardization
- ISO) que brindan una serie de estandares internacionales en distintos criterios
gue ayudan en la gestién 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 ajales son Las
generalidades como parte | de la norma y las directrices como parte |l. La citada
norma se fundamenta en las ISO 9000 y 14001, las cuales guardan relacion
con la gestion de c&lidad y de gestion ambiental en las organizaciones; la 1ISO
15489 tiene como objetivo 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 gestién de
documentos y establece los requisitos basicos para que las organizaciones
puedan desarrollar un marco de buenas practicas que mejore de manera
sistematica y efectivaéa 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 objetivo
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 proposito de esta norma es que la organizacion pueda
garantizar la disponibilidad continua de los documentos [ﬁ archivo durante las
actividades de la organizacion, asegurar gue cumplan con el marco legal y
reglamentario y poder rendir cuentas de mwra clara sobre las acciones
realizadas, ofreciendo evidencia confiable a las partes interesadas ya sean
clientes, personal, proveedores, entre otros.

11




Caracteristicas de la documentacion de acuerdo a la norma ISO 15489

Autenticidad: Hﬁe 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 dOﬁlmento 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 (til para su consulta
en futuras operaciones o actividades

Integridad: Hace referencﬁl a la inalterabilidad del contenido de un
documento, en por ello que en la gestion 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

isponibilidad: “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 Vision de la norma desde el punto de vista estratégico

Politica

De acuerdo a la norma pﬁa implantar buenas practicas en la gestion de
los documentos es necesario, establecer, documentar,aantener y promulgar
una politica de documentos, con el objetivo de crear y mantener la
documentacién que respaldan las actividades de la organizacién segin los
requisitos Iegaleiﬂ normativos; para lo cual es fundamental poder contar con
el respaldo de la alta direccion y su difundida a todos los niveles de la

organizacion.

Responsabilidades

Es fundamental, en la implementacién de una politica de gestion

documentaria, asignar claramente las responsabilidades y competencias

12




relacionadas con esta tarea. Esto implica identificar a Ic&, profesionales
encargados de definir, asignar, supervisar y optimizar los procesos vy
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 desempefiar su labor
de manera efectiva.

Por su parte, los jefes de area tienen la responsabilidad de asegurar que

el personal bajo su supervision cumpla con los procedimientos establecidos,
coordinando sus acciones con el responsable principal de la gestion de
documentos para asegurar la alineacion de esfuerzos y la optimizacién de
recursos.

En resumen, una gestibn documental eficiente requiere una clara
definicion de roles, un compromiso desde la direccion y una colaboracion
constante entre todas las partes involucradas. Solo asi se logrard una
administracion efectiva de la informacion, que a su vez contribuird al éxito
global de la organizacion. (Alonso et al., 2007)

2.2.2.2 Vision 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: Investigacién preliminar

De acuerdo con la UNE-ISO 15489-1 {2006)3 objetivo de esta etapa
consiste en proporcionar a la organizacion 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 vision general de las fortalezas y
debilidades de la organizacion en relacion con la gestion documental. Esta fase
no solo proporciona una comprension clara del estado actual dﬁla gestion de
documentos, sino que también constituye una base sélida 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 organizacién

Esta etapa evidenciard la conexidon entre los documentos y las
actividades de la organizacién, asi como con sus procesos de negocio.
Ademas, proporcionara informacion valiosa en etapas posteriores para facilitar
la toma de decisiones sobre la creacidén, incorporacién, control,
almacenamiento y disposicion de los documentos, asi como el acceso a ellos

Etapa C: Identificacion de los requisitos

Esta etapa consiste en determinar los requisitos necesarios que debe
aJmpIir la organizacion para la creacion y gestion de documentos a través de

un analisis de los aspectos internos y externos de la organizacion

Etapa D: Evaluacién de los sistemas existentes

El objetivo en esta etapa es el de examinar los sistemas de gestion de

documentos y otros sistemas de informacién existentes para evaluar en qué
medida estos sistemas integran y conservan los documentos generados por las
actividades de la organizacion; siendo una etapa complementaria a las etapas
A ByC

.
Etapa E: Identificacion de los sistemas para cumplir los requisitos

De acuerdo con UNE-ISO 15489-1 (2006) la eleccién de estrategias

tendra en cuenta; la naturaleza de la organizacion, incluidos sus
objetivos e historia; también el tipo de actividades que lleva a cabo; la
forma en la que dirige sus actividades; el entorno tecnologico en que se
apoya; la cultura corporativa predominante; y cualquier condicionante
externo. (p.99)
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w
Etapa F: Disefio de un sistema de gestion de documentos

5
Con base a la etapa anterior se realiza un plan de actuacion donde se

integran Jos diferentes elementos del sistema, teniendo en cuenta que debe
eg q

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 sefialado durante la etapa D.

Etapa G: Implementacion de un sistema de gestion de documentos

5
Esta etapa pone en marcha el plan de actuacion en fase de prueba.

Etapa H: Revision posterior a la implementacién

Esta etapa implica evaluar la eficacia del sistema de gestion de

documentos para analizar su proceso deliiesarrollo. El objetivo es identificar y

resolver cualquier deficiencia, asi como establecer un régimen de supervision

gue se mantenga vigente mientras el sistema esté en operacion. (UNE-ISO

15489-1 ,2006).

Figura 2

Etapas de la Metodologia DIRKS
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2.2.3 Gestién Documental

Es importante aclarar que cuando se habla de gestidn 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 preservacioén y proteccidn, 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 organizacion (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 concesién, al desarrollo, a la implementacién y a la evaluacién de los
sistemas administrativos que se requieren desde la creacion 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 gestibn documental tiene por objetivo definir buenas practicas de
gestion que ayuden a crear y mantener la informacién y documentacién
que evidencia la toma de decisiones y las actividades y operaciones de
la organizacion, y facilitar asi su utilizacién 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 a;e se encuentran documentados.

Esto significa que la gestion documental se enfoca en el tratamiento de
los documentos, considerando la importancia de la informacion 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 Ro&ttorio (2019) citado por Calderon (2021), sefiala 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
gue se desarrollan de acuerdo a sus funciones, siendo necesario la
organizacion, conservacion y custodia de los documentos para cualquier
consulta y/o acceso de informacion (p.33)

Para Alarcon y Diaz (2020), una adecuada gestién 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 recuperacion rapida de la
informacién, 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 documentacién sigue un ciclo de vida dentro de la gestién
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, historico o legal, o bien pueden ser transferidos a un archivo
definitivo para su conservacién 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.

17




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 10 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 historico. 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 semiactiva Fase inactiva
documentos
Etapas del archivo Archivo de oficina Archivo central Archivo histdrico
Archivo intermedio
Ubicacién Unidades de gestion | Depésito central Institucién 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 organizacién pueda establecer el tiempo de conservacion

de los documentos que posee resulta importante poder tener en cuenta cinco

En la primera etapa tenemos que determinar los marcos legales o

etapas

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 trdmites administrativos, mientras que la segunda solo son

utilidad para cierto proceso en especifico; en la tercera etapa se tiene
determinar los vinculos de union con otros sistemas; en ella se trata de
establecer los distintos vinculos que pueden tener una documentacion ya que

la informacion contenida en un documento no esta aislada, sino que puede ser
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relevante y util'ﬁada por otros sistemas dentro de la organizacion; en la cuarta
etapa se debe tener enﬁuenta la variedad de usos de los documentos; y como
Ultima fase esté el de asignar plazos de conservacion a los documentos de
acuerdo con la evaluacion total del sistema. &JNE-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 gue 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 segln 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 funcién esencial en el manejo de la informacion
archivistica, ya que facilita el acceso a los archivos y proporciona informacién
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 6ptima si

la identificacion archivistica se ha realizado desde su produccion.

De acuerdo con Ramirez (2007) Los procesos de descripcion cubren los
siguientes propositos, 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 informacion 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 informacién archivistica en cualquiera de
las etapas del ciclo vital de los documentos y promover su difusion.
Facilitar el intercambio de referencias e informacion 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 ﬁcuada gestion documental
ividades de manera mas

segin Alonso (2019) son; el de realizar las
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 gestibn y administracion, otro de |gs
beneficios es que facilita la ejecucidn eficiente de las actividades y protege los
intereses de la organizacion 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 rendicion 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 préacticas 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 probleméticas ponen de manifiesto carencias en la gestion

documental de las organizaciones.

2.2.5 La gestiéon 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 tramitacidbn de asuntos es consecuencia directa de las
actividades. Sucede porque es imprescindible recoger vy fijar los datos,
la informaciéon de modo estable y veraz, para que las decisiones, desde
las méas simples a las mas complejas, puedan fundamentarse en una
informacion fiable y precisa. (p.3)

Es en consecuencia que la gestibn documental en el contexto
universitario es esencial para garantizar la organizacién, preservacién 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 gestién eficiente resulta fundamental para el

buen funcionamiento de la institucion.

Segln 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 creacion,
mantenimiento, uso, proteccidon 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.
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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 préacticas 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 més
avanzan en la gestibn documental, teniendo en cuenta que la gestidn
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 implementacion 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 @mbito 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
gue se considera una disciplina auxiliar de la administracion y la historia.
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Digitalizacion: La digitalizacion 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 organizacion o individuo,

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

ISO: Se trata de la Organizacion Internacional de Normalizacién 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 cooperacién y colaboracidn entre diferentes

partes para lograr metas compartidas

Optimizaciéon: 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 I6gico 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 informacién 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
informacién en diversas areas. Esta gestién de la informacion debe considerar
no solo las normativas internas, sino también las bases legales que respaldan
sus actividades y operaciones. La informacion 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 pracesos, 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 6ptimo desarrollo en la gestion documental, teniendo como
posibles causas a esta problematica una falta de politicas institucionales claras
sobre la gestion documentaria, también una carencia de capacitacion adecuada
para el personal administrativo y académico, una cultura organizacional que
favorezca el uso de procedimientos informales, lo que dificulta la transicién
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 informacion, ademas puede generar pérdidas de informacion, ya
que 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 insatisfaccién 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 relacién a las causas y efectos

Causas Efectos

Falta de politicas

sobre la gestion documentaria

institucionales claras Duplicidad de tareas y confusiones

La ausencia de formalizacion de | Dificultad en la toma de decisiones

Carencia de capacitacion adecuada para el documentales dentro de la
personal administrativo y académico Escuela Profesional de

Resistencia al cambio

los procedimientos

Pérdidas de informacion

Ingenieria de Sistemas de la

UNTELS Insatisfaccion en los estudiantes,
docentes y administrativos

Recursos limitados Obstaculizacién de la innovacion

Nota: Elaboracion propia

Esta deficiencia limita la capacidad de la escuela para organizar,

recuperar y conservar la informacidon de manera sistematica y accesible,

contraviniendo los principios establecidos en la norma ISO 15489, que

promueve buenas préacticas en la gestién documental.

Abordar este problema implica no solo mejorar la organizacion y el

acceso

a la informacion, sino también la formalizacion y estandarizacion de los

procesos documentales. Esto facilitara un entorno de trabajo mas eficiente,

propiciando una cultura de transparencia y colaboracién, ademas de contribuir

al cumplimiento de las metas institucionales

De acuerdo con Vivanco (2017) Los manuales de procedimiento son la

mejor herramienta, idoénea para plasmar el proceso de actividades

especificas dentro de una organizacion 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 emisién 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; ademéas que administra
los tiempos que estimula una mayor productividad, eficiencia y una disminucién

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 satisfaccién de estos usuarios con la gestion

documental de la EPIS.

3.2 Modelo de solucién 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 1SO
15489 para una adecuada gestion 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 andlisis de las actividades
detallando principalmente la documentaciéon que se gestiona, de acuerdo al
modelo se sigue con la identificacion de las estrategias en las cuales se
establece el cuadro de priorizacion de documentos y en la evaluacion de los
procedimientos existentes se muestra los procedimientos dje 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 formacién profesional, disefio curricular, organizacion de docentes del

programa y de la investigacion.

Por lo que todos los procedimientos de la gestién documental se realizan
en funcion 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
gue comprenden el semestre académico del 2024-1l, en la gestion

documentaria para dar cumplimiento con la finalidad de la EPIS.

La vision 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 anélisis 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 %ortunidades gue tiene se encuentran en la implementacién de
tecnologia, para la digitalizacién de documentos y el uso de un software de
gestion documental que ayude en la optimizacion y reduccion de tiempos de
respuesta. También el desarrollo de manuales de gestion documentaria puede
ayudar a mejorar la organizacion y los procesos.
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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 estandarizacion, 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 informacion.

Las amenazas que se pueden evidenciar es gue 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 informacién, al tener una gestién manual.

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

3.2.1.2 Andlisis de las actividades de la organizacién

De acuerdo al Art. 66° de la modificacidon 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:

a) Dirigir las actividades académicas y administrativas en su ambito; esta funcion

guarda relaciéﬁ con el item 1 del articulo 9° del Reglamento Académico
aprobado con Resolucion de Comision Organizadora N°201-2017-UNTELS, el
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LY.

f)

cual sefiala gue 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 funcién también

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

Disenar, evaluar y actualizar el curriculo de la Escuela Profesional; esta funcion
guarda relacion con el item 3 del articulo 9° del Reglamento Académico.

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 Préacticas Pre
Profesionales de la Escuela Profesional.

Sugerir al Decanato el emplazamiento a concurso de méritos para la
contratacion, nombramiento o promocién 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 funcion
guarda relacion con el item 6 y 7 del articulo 9° del Reglamento Académico

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

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

3

f)

Promover el desarrollo de la investigacion formativa en la interaccién entre los
docentes y estudiantes, en relacion con el plan estratégico de investigacion de
la Universidad.

Realizar las actividades protocolares correspondientes a estudiantes,
graduandos y Licenciatura de su area.

3
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:

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

estrategias pedagogicas

Elaborar los silabos por cursos o0 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 asignacién 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 scaestral 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 investigacion, 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
acadéemico, de acuerdo a su especialidad, en coordinacion 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 2024-1| a la Escuela Profesional.
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Tabla 2

Documentacion presentada por los docentes de la Escuela Profesional

Realizado Solicitudes Para
Solicitud dt_e_ aprobagic’m 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 subsanacién 2024-i otra area
Descanso médico de personal de la escuela otra area

Docentes/
personal Problemas con el laboratorio otra area
Solicité permiso a cuenta de vacaciones otra area
Constancia de labor docente otra area
Justificacion de tardanza (docente) otra area
Asignacién de aula para recuperacion de clase por descanso médico otra area
Solicitud para asistir a invitacion al 1l encuentro internacional de
matematicas aplicadas a la Ingenieria, finanzas, biociencia y medio otra area
ambiente
Nota: Elaboracién propia
Tabla 3
Documentacion presentada por otras dependencias

Realizado Solicitudes Para
Revision de expedientes para la obtencién de grado académico de bachiller Comision
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
Revision de expedientes para la obtencién de grado titulo profesional Comisitn
Recoleccion de informacién para Educacion Superior-SIRIES 2024-11 EPIS
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Facilidades a docente para aplicar instrumentos de investigacién a

estudiantes del ix y x ciclo Doocantes
Seleccionar libros y revistas del Fondo Editorial del CIP EPIS
Visitas inopinadas a las aulas y laboratorio durante el Semestre Académico EPIS
2024-11
Hemilc_j carga acadér_nica 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 informacion OCI EPIS
Brindar Facilidades a los estudiantes para que voten EPIS
Reporte de estudiantes con asignaturas desaprobadas por 3ray 4ta vez EPIS
constancia de no adeudar equipos de laboratorios de 03 bachilleres otra area
Remitir a OGAP relacion de asesores 202411 EPIS
Difusién de la convocatoria o actividad EPIS
Facilidades a estudiantes que participaran 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
Caopia de Silabos EPIS
Examen de suficiencia otra area
Constancia de practicas EPIS
Informacion sobre los integrantes del tercio superior desde el | 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
Devolucién 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 documentacion 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-II

Requiere tramite (OFICIO)

Constancia de expedito para grado académico

Requiere tramite

Remitir Silabos actualizados 2024-ii

Requiere tramite (MEMO
MULTIPLE)

Otras area \ Remitir carla lectiva y horarios 2024-ii

Requiere tramite (OFICO)

Reconformacion de Comisiones de trabajo 2024

Seguimiento POI

Requiere tramite (OFICIO)

Requiere tramite (OFICIO)

Recoleccidn de informacién para Educacion Superior-SIRIES 2024-11

Seleccionar libros y revistas del Fondo Editorial del CIP

Requiere tramite (OFICIO)

Requiere tramite (OFICIO)
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Visitas inopinadas a las aulas y laboratorio durante el Semestre
Académico 2024-l1

Requiere tramite
(MEMO MULTIPLE)

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

Requiere tramite

Capacitacién 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 4la vez

Requiere tramite (OFICIO)

Remitir a OGAP relacion de asesores 2024-1

Requiere tramite (OFICQO)

Difusion de la convocatoria o actividad

Requiere tramite (MEMO
MULTIPLE)

Facilidades a estudiantes que participaran en el XXV Juegos
Universitarios Nacionales en |la Ciudad de Arequipa

Requiere tramite (MEMO
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 segtin 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 .
Recibido base de dato de la escuela) Primera edad
Solicitud de informacion
Respuesta en espera de informacion de .
otras Areas Primera edad
De conocimiento No se espera respuesta Segunda - tercera edad
Emitido

Solicitud de informacitn | 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 escuea
profesional estd encargada de la formacion profesional, conducente a la
obtencion del grado académico vy titulo profesional por lo que es preciso indicar
gue 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 y
administrativos, siendo importante poder identificarlos y establecer la prioridad
a la documentacién que guarda relacién directamente con el objetivo de la
conduccion del grado académico y titulo profesional como se indica en el

estatuto vigente

Para establecer un criterio de priorizacién de documentos en el contexto
de la EPIS, se estad 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 documentacion de acuerdo
a la relevancia e impacto en los procesos educativos y administrativos que

tienen lugar en la institucién.

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

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 Comunicacién y Difusion: Informacion interna o externa
para la gestién de eventos, actividades o comunicaciones relevantes. Como las
convocatorias a eventos, difusion de actividades, oficios de informacion

general.
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Criterios de Prioridad:

Debido a que en la gestion de la EPIS algunos procedimientos
relacionados a la gestiébn documentaria tienen diferente grado de urgencia o
tienen un mayor impacto en la formacion de los estudiantes, se deben
establecer criterios de priorizacion. A continuacién, se proponen algunos
posibles criterios:

A. Impacto Directo en los Estudiantes (Prioridad Alta)

Documentos que afectan directamente la formacion académica de los
estudiantes o0 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 ampliacién 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 formacién 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)

Documentos de caracter informativo que no afectan directamente la

formacion académica, ni los procedimientos administrativos urgentes, pero que
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son necesarios para la correcta comunicacion interna o externa de la EPIS;
como la difusién de convocatorias, los informes de visitas inopinadas, oficios
informativos, entre otros.

De acuerdo al criterio de priorizacion desarrollado se puede clasificar los
documentos gestionados en la EPIS dependiendo de la informacion contenida
y el requerimiento que se necesite, por lo cual se genera un cuadro de
priorizacién en relacién a los documentos que, recibidos entre los meses de
agosto a octubre del 2024, el cual aporta en la delimitacion 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 trdmite 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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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 gestion documentario existente hay procedimientos que
no se encuentran plasmados en documentos, por lo que no hay tiempos
exactos ni estandarizados, con excepcion de algunos procedimientos
documentales plasmados en el tramite Gnico 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 gestion 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), ademéas 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 gestién directa de la EPIS o con

la continuidad de la gestion documentaria en relacion con otras areas
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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. Digitalizacién de Documentos

Implementar un Software de Gestion 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 gestién 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 coordinacién con otras areas, facilitando la gestion 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 Gestién Documentaria: Definir plazos claros
para la entrega de documentos y establecer criterios de urgencia para priorizar
solicitudes.

E. Evaluacion 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 gestién documental.

Para poder cumplir con la implementacion del cuadro de priorizacion de

necesidades es importante identificar las responsabilidades de cada miembro
de la EPIS.

Asignacién de responsabilidades

Tabla 8

Conformacion de la EPIS, detallando la descripcion y responsabilidades de cada uno
y su interaccién entre ellas

Administrativa

administrativa y
documental.

- Coordinar reuniones y agendas.

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

Nombre de la Descripcién Responsabilidades Relaciones
funcién interdepartamentales
Director de Lidera la gestion Planificar y coordinar actividades académicas. | - Administracion
Escuela académica y - 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. -Coordinacion con el

Director y el Auxiliar

Auxiliar
Administrativo

Asiste en tareas
administrativas y de
gestion documental.

Soporte en la gestion de documentos.

- Actualizar bases de datos.

- Organizar y apoyar en la gestion de
documentos

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

- Secretaria
- Relacién con
docentes

Docentes

Impartir clases y
gestionar el proceso de

ensefianza-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 asignacién de responsabilidades el director de escuela
autoriza la emisiébn de la documentacion 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; ademés 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 mdltiples 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 Disefo del sistema de gestion de documentos

DOCUMENTO INTERNO

MANUAL

Versién:

01

GESTION DOCUMENTARIA

Pégina:

indice

®

o0 koN -

Introduccién
Objetivo
Alcance
Base Normativa
Roles y Responsabilidades
Procedimientos
o 6.1 Creacién y Captura de Documentos
o 6.2 Clasificacién
o 6.3 Almacenamiento
o 6.4 Acceso y Uso
o 6.5 Retencién y Eliminacion
Anexos
Revision y Actualizacion
Conclusiones
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DOCUMENTO INTERNO

MANUAL Versién: 1]

GESTION DOCUMENTARIA Pagina: 01de15

1. Introduccion

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 deeontar 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 integracion 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: ol

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 organizacion y el cumplimiento de los estandares
normativos aplicables.

3. Objetivos

Establecer y detallar las actividades necesarias para el manejo de documentos, con
el propésito 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 gestidn 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 Informacién Publica aprobado
por Decreto Supremo N°021-2019-JUS.

Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Pablica

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

e Decreto Legislativo N° 1256 que aprueba la “Ley de Prevencion y Eliminacién
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 electrénica y la
implementacién progresiva de la firma digital en el Sector Pablico y Privado

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

e Resolucion Presidencial N° 089-2021-UNTELS que aprueba la modificacion 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 circulacién interna utilizado para
comunicar asuntos dentro de la institucién. Su objetivo es formalizar o gestionar
acciones especificas, tales como: realizar solicitudes, pedir informacién, o
informar sobre gestiones especificas.

MEMORANDUM MULTIPLE: Documento que, bajo el mismo contenido que el
memorandum, se envia simultaneamente 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
traves del correo institucigpal. Se utiliza tanto para la correspondencia con
entidades externas como para la comunicacion entre docentes, estudiantes y
personal administrativo.

Normas para la Elaboraciéon 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
- Elaboracion y emision de documentos
interdepartamentales

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

- Verifica y aprueba la emision de

documentacién
Secretaria Apoya en la gestion Manejar correspondencia y archivos. -Coordinacion con el

Director y el Auxiliar

Asiste en tareas
administrativas y de
gestién documental.

Auxiliar
Administrativo

Soporte en la gestién de documentos.

- Actualizar bases de datos.

- Organizar y apoyar en la gestion de
documentos

- Elaboracion y emision de documentos con
base de datos de |a escuela

- Secretaria
- Relacién 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.

-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 Elingresode 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 Los documentas 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 relacion a su namero
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 estandarizacion 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 creacién
e El archivo permanente de la documentacion debe ser derivado debidamente a
la Oficina de Secretaria General.

7. Anexos

e Anexo A: Formatos y Plantillas para Documentos.
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| Namero correlativo de

Tipo de documento documento segun el afio
emitido —

-~ - Presidente
Nombres y cargos a quienes 0
Meembro
va dirigido el documento 4 Membro
Miembro
Meermbro

COMISION DE GRADOS, TITULOS E INFORMACION ACADEMICA

Asunto - RE\'\SIONQEEIPEDENTESPARAPOSTER'CR&QONDE
RESOLUCION DE DECANATO PARA LA OBTENCION DEL_GRADO
ACADEMICO Numero del documento de
Ref - OFICIO N' 2024 UNTELS-VRA-DRA la referencia recepcionada
Fecha de emision del
echa — 1 Salvador setembr 4
documento " mE__.__-—J - e 220

En atencdn al documento de la referencia, remito el expediente para su revisiin, para postencor
emisiin de Resolucion de Decanato para la obtencidn del Grado de Bachiller, de acuerdo a las
funciones sefialadas en el At 10 del Reglamento Académico

Atentamente

Nombre y firma del director de
la escuela

]

a
-

Dr.
Director (e) de ls Escuela Profesional
de Ingenieris de Sistemas

Iniciales de la persona que crea el
documento y de quien lo autoriza
separados por un “/”
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¢ Anexo B: Criterios de Clasificacion de Documentos.

Documentos académicos: Aquellos relacionados directamente con la
formacion del estudiante y la obtencién 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 préacticas, cartas de
presentacion, informes de notas de estudiantes, Memorando mdltiple para la
revision de expedientes para la obtencion 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 médicos, solicitudes de
disponibilidad de laboratorios, informes de capacitacion, designacion de
comisiones de trabajo, entre otros.

Documentos informativos: Informacion interna o externa para la gestion de
eventos, actividades o comunicaciones relevantes
Recibidos: Toda documentacion 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.

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

El establecimiento de tiempos esta 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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DOCUMENTO INTERNO

MANUAL

Versién:

01

GESTION DOCUMENTARIA

Pégina:

7. Revisién y Actualizacién

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

continuacion:

Fecha Version

[Fecha] 1.0

Descripcion de Cambios

Creacién del manual inicial.

63




3.3 Resultados

Se elaboro un cuestionario aplicado al personal administrativo de las 5
escuelas profesionales de Universidad Nacional Tecnologica de Lima Sur, para
la evaluacién en relacion a la percepcién de la implementacién 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 drea?

@® WMenos de 1 aho
@ Entre 1y 3 afios
@ Entre 3y 5 afios
@ WMas de 5 afios

Nota: Un 33.3% indica haber trabajado entre 1 a 3 afios, otro 33.3% mas de 5
afios, el 22.2% menos de 1 afio, 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

@ Nunca

@ Rara Vez

® Aveces

@® Frecuentemente
@ Siempre
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Nota: El 33.3% sefiala 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

@© Aveces

@ Frecuentemente
@ Siempre

Nota: El 44.4% a veces ha experimentado situaciones de duplicidad de tareas
o confusiones en la gestién documentaria, un 33.3% sefiala 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 gestion documentaria
del area son los plazos o tiempos de respuesta a los documentos, un 33.3%
considera a la falta de normatividad en la gestion de los documentos como
principal dificultad y un 22.2% sefiala la pérdida de documentos o informacién.

Figura 18

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

@® Totaimente de acuerdo

® De acuerdo

@ Neutal

@ En desacuerdo

@ Totalmente en desacuerdo

Nota: El 44.4% estd 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?

@ Mucho
® Algo
® Poco
@ Nada
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Nota: El 44.4% sefala que la falta de formalizacién 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 informacion en su area

@ Mucho

@ Algo

@ Poco

@ Nada
[

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 informacién.

Figura 27

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

@ Mucho
@ Algo
@ Poco
@ Nada
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Nota: El 44.4% sefiala haber recibido alguna capacitacion sobre el uso y
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

Nota: El 44.4% considera que el personal administrativo y académico no tiene

® Si
® No
@ Nolose

suficiente conocimiento en buenas practicas de la gestion 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

préacticas en la gestion documental.

Figura 33

,Qué tan %puesro se siente a seguir procedimientos documentales
formalizados si se implementa un manual de procedimientos?

@& Muy dispuesto
44 4% @ Dispuesto
@ Indiferente
@ FPoco dispuesto
‘ @ Nada dispuesto
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Nota: El 55.6% sefiala 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?

@ De manera sencilla, con pasos faciles
de sequir

@ De manera detallada, cubriendo todos
los aspectos tecnicos

© No tengo preferencia

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

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

@ Mejora la organizacion de los
documentos

@ Facilita el acceso a la informacion

& Aumenta la eficiencia en el trabajo

@ Ayuda a la conservacion adecuada de
los 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 informacion, 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: EI 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?

@® Muy negativamente
@ Negativamente

@ Neutral

@ Positivamente

@ Muy Positivamente
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Nota: El 77.8% sefiala que la implementacién de un manual de procedimientos
en la gestion documental afectaria positivamente a su trabajo en el area, un
11.1% senala que muy positivamente, mientras que un 11.1% sefala neutral.

Figura 48

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

documental bien definido

@ Muy de acuerdo
® De acuerdo
@ Neutral

44 4%
@ En desacuerdo
‘ @ Muy en desacuerdo

Nota: El 55.6% estd 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 satisfechos/a estarias si se implementara un manual de
procesos de la gestion documental en el area?

@ Muy satisfecho

@ Satisfecho
66.7%

@ Neutral

@ Insatisfecho

@ Muy insatisfecho
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Nota: Un 66.7% sefiala 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 percepcion a poder usar este manual
es positiva por lo que no hay un alto grado de resistencia ya que se considera

gue 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 optimizacion de la gestion documentaria de la Escuela
Profesional de Ingenieria de Sistemas de la Universidad Nacional Tecnologica
de Lima Sur (UNTELS) para el ano 2024 proporciona un marco estructurado y
normado que organiza los procesos documentales, garantizando una mayor
eficiencia y tiempos de respuesta mas rapidos. La aplicacion de la metodologia
DIRKS (Desarrollo, Implementacién, Revision, y Evaluacion de Sistemas de
Gestién 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 priorizacidn de documentos, lo que impide
que los procesos mas relevantes, como aquellos que afectan directamente el
desarrollo académico de los estudiantes o su obtencién de grados, se
gestionen con la urgencia que requieren. La encuesta realizada entre los
usuarios reflejo 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 identificd la priorizacion de plazos de respuesta, se definid de
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forma clara las responsabilidades respecto a la gestion documental, se siguid
una secuencia desde la recepcion de documentacion como la emision de
respuestas; mediante la formalizacion de los procedimientos de la gestion

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 implementacién de
este manual afectaria de manera positiva en el desempeno 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 recomendacion para la EPIS es importante pod%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 documentacion, esto mejorara la ejecucién de los procesos, la
precision y rapidez en la gestion de documentos ademés reducira el riesgo de

errores humanos y pérdidas.

Se debe establecer un sistema de priorizacidn 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 informacion, 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 nimero 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.
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ANEXOS

Cuestionario:

1. Datos Generales

¢, Cuanto tiempo has trabajado en el area?
- [1Menos de 1 afo

- []1Entre 1y 3 afios

- []1Entre 3 y 5 afios

- [ 1 Mas de 5 afos

Conocimiento sobre la gestion documental actual

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

- [1Raravez

-[1A veces

- [ ] Frecuentemente

- [] Siempre

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

- [ 1 Nunca

- []1Rara vez

-[1A 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

- [ 1 Perdida de documentos o de informacion

- [ 1 Ninguno

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

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

- [1Nada

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

- [ ] De acuerdo

- [ ] Neutral

- [ 1 En desacuerdo

- [ ] Totalmente en desacuerdo

Considera que la falta de un sistema estructurado de gestion documental ha
generado retraso en sus actividades o pérdida de informacién en su area
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- [ 1Mucho
- [1Algo
- [] Poco

- [1Nada

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

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

- []1 Nada

., Cree que el personal administrativo y académico tiene suficiente conocimiento
sobre buenas practicas para la gestion documental?

-[1Si
-[1No

-[1Nolo sé

Expectativas respecto al manual de gestion documental

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

- [ 1 Mejora la organizacidn de los documentos
- [ ] Facilita el acceso a la informacion
- [ ] Aumenta la eficiencia del trabajo

- [ ] Ayuda a la conservacion adecuada de los documentos
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- [ ] Mejora la transparencia y la comunicacidn interna

¢, Coémo prefieres que se estructure el manual de gestion documental ?
- [ ] 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 implementacién en tu trabajo

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

- [ ] 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
- [1Poco

- [ ] Nada

Si se implementara un manual de procedimientos en la gestion documental, ;,cémo
crees que afectaria tu trabajo en el area?
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- [ ] Muy negativamente
- [ ] Negativamente

- [ 1 Neutral

- [ ] Positivamente

- [ ] Muy positivamente

Se sentirias mas comodo/a si en el area se utlizara un manual de gestion
documental bien definido

- [1 Muy de acuerdo
- [ ] De acuerdo

- [ 1 Neutral

- [1 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

- [ 1 Neutral

- [ ] Insatisfecho

- [ 1 Muy insatisfecho
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