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PRESENTACION

Sefiores Miembros del Jurado, presento ante ustedes la Tesis titulada “Disefio del Sistema
de Gestion Documental de Secretaria General en Universidad Privada Antenor Orrego”,
que facilitarad la aplicacion de estandares internacionales al Proceso de Gestion
Documental; asi mismo permitird obtener la Certificacion Internacional 1SO 15489 en
gestion documental de la Oficina de Secretaria General de la UPAO vy, sobre todo, la

mejora de los procesos del Sistema de Gestién Documental de la UPAO.
Asimismo, el presente trabajo de investigacion conducira a obtener el titulo profesional
de Ingeniero de Computacion y Sistemas, en cumplimiento del Reglamento de Grados y

Titulos de la Universidad Privada Antenor Orrego.

Br. Rosa Ivonne Reyes Rojas
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“DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE

SECRETARIA GENERAL EN UNIVERSIDAD PRIVADA ANTENOR

ORREGO”
RESUMEN

Por: Br. Rosa Ivonne Reyes Rojas

Una de las tareas mas comunes en cualquier oficina es la gestion documental; sin
embargo, ésta se puede convertir en un problema muy serio si no se realiza
adecuadamente. Para realizarla de manera eficaz se tienen que llevar a cabo acciones
precisas de identificacion de los documentos para su ordenado archivo y posterior

localizacion inmediata.

En esta tesis propongo mejoras en el Disefio del Sistema de Gestion Documental de
la Oficina de Secretaria General de la UPAO, basado en estandares internacionales

que facilitara su certificacion.

Para el presente trabajo de investigacion, realicé una serie de encuestas y entrevistas,
las cuales ayudaron en el analisis correspondiente. Asi mismo, se siguié en su

desarrollo las etapas de la metodologia de la Norma 1SO 15489 *.

Los logros se pueden evidenciar en las propuestas de mejoras e implementaciones
sugeridas en: a) El Proceso de Archivamiento, b) EI Proceso de Base de Conocimiento

y ¢) La Propuesta de rotulado.

*Norma I1SO 15489: Informacién y documentacion: Gestion de documentos
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“DESIGN OF THE DOCUMENTARY MANAGEMENT SYSTEM

OF GENERAL SECRETARIAT IN PRIVATE UNIVERSITY

ANTENOR ORREGO”
ABSTRACT

For: Br Rosa Ivonne Reyes Rojas

One of the most common tasks in any office is document management, however, this
task can turn into a complicate problem if it's not done properly. In order to carry it
out efficiently, it is necessary to carry out precise actions of identification of the

documents for their orderly archiving and subsequent immediate location.

In this thesis presents | propose to improve the Design of the Document Management
System of the Office of the General Secretary of UPAO, based on international

standards that will facilitate its Certification.

For the present research work, | conducted a series of surveys and interviews, which
helped in the corresponding analysis. Likewise, it was followed in its development
the stages of the methodology of the 1SO 15489 Norm™*.

The achievements can be evidenced in proposals for improvements and
implementations suggested in: a) The Archiving Process, b) The Knowledge Base
Process, and ¢) The Proposal for Labeling.

* ]SO 15489 Norm: Information and Documentation: Document Management

vii
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1.

INTRODUCCION
1.1. Planteamiento del problema

1.1.1. Contexto
Una de las tareas mas comunes en cualquier oficina es la gestion

documental; sin embargo, ésta se puede convertir en un problema muy
serio si no se realiza adecuadamente. Para realizarla de manera eficaz se
tienen que llevar a cabo acciones precisas de identificacion de los

documentos para su ordenado archivo y posterior localizacion inmediata.

Esta tarea es clave ya que una gestion documental eficiente se traduce en un
considerable ahorro de tiempo, tanto en el proceso de archivo como en consultas
futuras de dichos documentos.

Algunos de los problemas mas comunes cuando se trata de oficinas en las que se

lleva a cabo una gestion documental deficiente, son:

e Conservacion de documentos duplicados.
Esto implica gran acumulacion de papeles y ficheros innecesarios como suele
pasar con las copias para tareas transitorias realizadas por otras personas 0
departamentos de los que no ha partido el original. La excusa de la posible
utilizacién del documento en un futuro no siempre ocurre ya que muchas de
estas copias acaban en la basura. De hecho, el nimero de copias duplicadas

puede llegar a ser un porcentaje significativo del total de hojas almacenadas.

¢ Acumulacion de grandes cantidades de papel que no se encuentran en
periodo de vigencia.
El espacio es un bien preciado, de ahi que hay se debe llevar un control
especial de la documentacion para no acumular informacion innecesaria que
no tiene vigencia. Sea por espacio fisico del lugar de archivo, por espacio en
el disco duro o en las unidades de almacenamiento, este tema es clave para

poder evitar gastos innecesarios.

¢ Incentivar la productividad de los trabajadores.
La realizacion optima de las tareas diarias es uno de los aspectos que influyen,
de ahi que, minimizar el tiempo de recuperacion de cualquier documento

permitira la realizacion de numerosos tramites en un menor tiempo.



1.1.2.

e Duplicacion de tareas.
Debido al uso de un software de gestién documental, la existencia de dos
procedimientos separados casi sin relacion puede resultar en muchos casos

doble esfuerzo en el manejo de la documentacion.

La gestion documental hoy en dia se ha vuelto indispensable en las instituciones
y/o empresas, cualquiera sea su tamafo. El volumen y flujo de documentos
obliga a contar con técnicas, métodos, herramientas e inclusive estandares para

poder realizar una buena gestion de los mismos.

Existen herramientas para la gestion documental como, por ejemplo: Sharepoint,
Documentum y Quipux de software propietario, y Nuxeo, Alfresco y Athento de
software gratuito sobre Linux. Todas estas herramientas permiten de manera
digital los siguientes procesos: organizacion, registro, almacenamiento,

recuperacion y difusion de los documentos.

La gestion documental como parte de las maltiples gestiones que se realizan en
las instituciones y/o empresas, puede implementarse con la aplicacién de
estandares y buenas practicas como la Norma ISO/IEC 15489:2005 “Informacion
y documentacidon: Gestion de documentos”, que se centra en los principios de la
Gestion de documentos y establece los requisitos basicos para que las
organizaciones puedan establecer un marco de buenas préacticas que mejore de
forma sistematica y efectiva la creacion y mantenimiento de sus documentos,
apoyando la politica y los objetivos de la organizacién. La aparicion de esta
norma y de otras normas complementarias, responde tanto a la evolucion de los
planteamientos del record management norteamericano y del recordskeeping
australiano, como la necesidad de integrar la gestién de documentos con el

enfoque basado en procesos y las normas de gestion de la calidad.

Delimitacion
El desarrollo de esta Tesis se llevara a cabo en la Oficina de Secretaria General
(OSG) de la Universidad Privada Antenor Orrego (UPAQ), especificamente en

el Proceso de Gestion Documental (PGD).



| uprses us ‘onpang ofssuoy [ Jod opeLdope OpIBNJE (B OIUSW US 'UDINIoSEY |
! @uesand g e Bunipe #s anb EImonysg eweibuefug B ue epleues ‘oBaug |

ad 'npa’oedn mmm

OVvdn e ap eweabiuebio 100 :einbi4

YN
SNdWV2

|

SIOVLINIVE SWALLIZISIY
NS NI STIVNOIS 08 SV IEN0S3

L

[ ] — IV A 1
bl LSRRV | _._.—B..m_.#:_._._eco..ﬁ.ﬁ._ e |
3 M

|

|

A
VHMEDMELE -

NQIOVHLSININOY
3A NOIDO3uIa 3d NOID23HId
| |
WIDREDOD W CONL S W moowezin | WEUTID A VECIONTL

|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
| NQIJ2NA0Hd A OTI0HHVYS3A
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

O2IN3avIY

[ NOIDVOILS3IANI 30

0JdVHOLIIHHIDIA

i 02208 NEUEIEIBALD |
i f87 8 uoo BUoWE us opeloqER 'GLOZT PP ownl ep I |BP EUEURCER® |

i Jouswry EpENG PEPISISAUN E] 5P EawEbi) ENPNLST EASU B HYEOUdY
: INENSIN IS |

H 022 DN BURYS IS AL A5 B U0S BUDW RS ‘PEpEISUN B18p |
Eunpngss eweibue i) onenu j9p uorguesad auqes ' Lo 2p ownl spQ )L Ep
| EUBUIDIOEINE UKESS US ‘ojasu( ofesuo]) 1@ Jod opEd 0pE opUenos |8 OLSIA

: §10g ownl 5p g ol
; OWdM4-5 1025 L6Z oN TYHOLOTY NOIDNTOSIY

0avHOLIIUHIDIA

s | 5SSO,
=0
VHOSIE ORSLINY ORIV
WEMLEMEANT |
WIDOE H
VOEVSNDITR |

VRAVLISHIAIND
VITaNVSY

DILVLE SN
THOLDFTE
T

093¥H0 YONILNY VAVAILd
AVAISH3IAINN V1 30 VWNVHOINVYOHO




1.1.3.

1.1.4.

Caracteristicas situacionales

El Proceso de Gestiébn Documental de la Oficina de Secretaria General de la

UPAO presenta las siguientes necesidades:

Estandarizar la clasificacion de documentos.

Sistematizar la integracion de la gestion documental en todos los procesos
de la UPAO.

Proporcionar evidencias para la rendicion de cuentas.

Generar conocimiento para la toma de decisiones de la Alta Direccion.

Estas necesidades identificadas facilitan un escenario para la propuesta de

investigacion que tiene como fin esta Tesis.

Analisis de las Caracteristicas situacionales

Estandarizar la clasificacion de documentos: Los documentos tramitados en
la OSG tienen diverso tipo de soporte (por ejemplo: papel, DVD, archivo
digital, planos y otros) vy, al momento de ser archivados, deben ser

clasificados, etiquetados y almacenados segun su tipo.

Sistematizar la integracion de la gestién documental en todos los procesos
de la UPAO: En el Articulo 66° del Estatuto vigente de la UPAO formula las
funciones del secretario general y en el inciso 6 dice “conducir el tramite
documentario, organizar y administrar el sistema de archivo”, por lo que
existe necesidad que el PGD se integre a todos los sistemas de archivos de

las otras Oficinas de la UPAO para formar un solo SGD.

Proporcionar evidencias para la rendicion de cuentas: Cuando se brinde
informacion del estado y ubicacidn de un documento es necesario ser preciso
y claro para que los usuarios (por ejemplo: docentes, alumnos,
administrativos, entidades publicas y privadas, etc.) tengan una buena

atencién y conocimiento de los documentos.

Generar conocimiento para la toma de decisiones de la Alta Direccion: La
OSG periddicamente genera informes acerca de los documentos tramitados
y sus estados, asi como de los usuarios, para su presentacion a la Alta
Direccién y, de esa manera, generar el conocimiento necesario para una

buena toma de decisiones.



1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.1.5. Definicién del Problema de Investigacion
El Proceso de Gestiébn Documental de la Oficina de Secretaria General de la
UPAO requiere la Certificacion Internacional en su sistema de archivos.

Formulacion del Problema de Investigacion

¢ Como facilitar la certificacion internacional de la Gestién Documental de la Oficina de

Secretaria General de la Universidad Privada Antenor Orrego?

Hipotesis
El disefio del Sistema de Gestion Documental de la Oficina de Secretaria General de la
UPAO basado en estandares internacionales facilita la certificacion del Sistema de

Archivos.

Objetivos
1.4.1. General

Disefiar un Sistema de Gestion Documental de la Oficina de Secretaria General
de la UPAO basado en el estandar ISO/IEC 15489:2014.

1.4.2. Especificos

e Formular una estandarizacion de documentos. Siguiendo recomendacién del
estandar ISO/IEC 15489:2014.

¢ Organizar la integracion de la gestion documental en todos los procesos de la

UPAO, modelando el Proceso de Gestion Documental.

o Facilitar evidencias para la rendicion de cuentas, implementado un registro de

documentos.

e Generar conocimiento para la toma de decisiones de la alta direccion, a través

de hoja de célculo en Excel.

Alcance

Este proyecto busca facilitar la certificacion internacional de la Gestién Documental de
la Oficina de Secretaria General de la Universidad Privada Antenor Orrego, en un periodo
de 4 meses y considerando la aplicacion de la ISO 15489:2014.



1.6. Justificacion de la Investigacion

1.7.

Institucional
Normalizar el Proceso de Gestién Documental en todo el sistema de archivos de la
UPAO.

Legal

Desde el 29 de mayo de 2014 las ISO 15489-1:2014 INFORMACION Y
DOCUMENTACION. Gestion de registros. Parte 1: Generalidades e ISO/TR 15489-
2:2014 INFORMACION Y DOCUMENTACION. Gestion de registros. Parte 2:
Directrices, se han convertido en Normas Técnicas Peruanas mediante la Resolucion
N° 43-2014/CNB-INDECOPI (INDECOPI, 2014).

Operacional
Proponer una técnica de minimizacién del espacio de archivamiento de los

documentos fisicos cuya vigencia caducd temporal o definitivamente.

Técnica
Aplicar el estandar ISO/IEC 15489:2014 al Proceso de Gestion Documental de la
Oficina de Secretaria General de la UPAO.

Académica
Servir de ayuda a los demas estudiantes interesados en el estudio de casos similares,

en razon que se realizara en una institucion y es un caso real.

Aportes

Facilitar la obtencion de una certificacién internacional en Gestion Documental de la
OSG de la UPAO.

Documentar el SGD de la UPAQ, para mejorar la clasificacion y archivamiento de los

documentos.

Facilitar la generacidn de valor para UPAQO, porque se propone disminuir el tiempo de

busqueda de documentos.

Facilitar la mejora de los procesos del SGD de la UPAO, para eliminar la duplicidad

de tareas.



1.8. Limitaciones

El cumplimiento del acuerdo de confidencialidad de la informacion acordado entre la

investigadora y la UPAO.
- La cultura organizacional de la UPAOQ.

- La resistencia al cambio del personal administrativo que interactGa con el Proceso de
Gestion Documental.

- La falta de documentacidn en las bibliotecas de las universidades locales.

- La falta de expertos certificados en la norma ISO/IEC 15489:2014 en la ciudad de
Trujillo.



2. MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de la Investigacion

(Rodriguez, 2010) en su tesis manifiesta “la realizacion de la investigacion ha sido el
problema de conservacion y preservacion critica en que han permanecido los
documentos de archivos y que el no actuar rapidamente en funcién de esto a nivel
institucional quedaria desprotegida la evidencia documental, por lo que no solo basta
un espacio fisico, sino directrices claras para organizar la informacion, manual de

procedimientos y propuestas de mejora”.

(Quintero & Fuentes, 2007) en su tesis manifiestan “La realidad actual es que la
informacién que dispone la Universidad no esté estructurada correctamente, lo que
imposibilita utilizarla adecuadamente, lo que hace indispensable llevar a cabo la
Gestion de documentos de forma sistematizada, que permita a los usuarios realizar

blusquedas para el control y estado de las solicitudes”

(Campillo, 2010) en su tesis manifiesta “En los momentos actuales se establece la
normalizacién de las politicas y los procedimientos de la Gestién de documentos de

archivos con el fin de asegurar la adecuada atencién y proteccion de los mismos.

La informacion que contiene los documentos puedan ser recuperados de un modo mas

eficiente y eficaz usando précticas y procedimientos normalizados”

(Quito, 2015) en su tesis manifiesta “La presente investigacion mejorard el uso
secuencial y coherente que se da a los documentos desde que se producen o reciben
en las distintas unidades hasta el momento en que son archivados o conservados, en
funcion de su valor testimonial o histérico como fuente para el conocimiento de la

trayectoria.

Los Sistemas de informacion para la Gestién Documental se han convertido en una
herramienta basica para soportar el registro, control, circulacion y organizacion de los
documentos digitales y/o impresos que se reciben y envian en una entidad pablica o
privada. La Gestion Documental es importante, porque nos permite optimizar tiempo
y espacio asi facilita la ubicacion y el manejo de la informacion ademas que reduce en
gran medida el exceso de documentos que generalmente se conservan en las

entidades”.

(Jaramillo J. &., 2009) en su tesis manifiesta “La investigacion busca crear una

primera version del Sistema de Gestion Documental bajo el enfoque Orientado a



Objetos el cual debera capturar, manipular e interactuar con la informacion generada
para proveer informes que sirvan como soporte y al mismo tiempo potencien algunos
de los procesos de la Universidad, sobre todo aquellos que involucren tanto a los

practicantes como a las organizaciones y su respectiva interaccion.

Uno de los elementos mas importantes de las organizaciones, dindamica que obliga a
contar con herramientas que les permitan acceder de una manera agil y eficiente a la
gran cantidad de datos que se generan dia a dia y que se articulan como la base para
el desarrollo de las diversas actividades que conforman el quehacer de la organizacion.
En este contexto, los Sistemas de Gestion Documental cumplen un papel protagénico
al permitir manejar de forma ordenada y automatizada los documentos generados por
las empresas sin tener que recurrir necesariamente a soportes fisicos que impliquen

desperdicio de recursos, duplicidad de material o pérdida de tiempo”.

2.2. Teoriay Conceptos

2.2.1. Proceso
(https://definicion.mx/proceso, 2017) Un proceso es una secuencia de pasos

dispuesta con algun tipo de logica que se enfoca en lograr algun resultado
especifico. Los procesos son mecanismos de comportamiento que disefian los
hombres para mejorar la productividad de algo, para establecer un orden o
eliminar algun tipo de problema. El concepto puede emplearse en una amplia
variedad de contextos, como por ejemplo en el &mbito juridico, en el de la
informatica o en el de la empresa. Es importante en este sentido hacer hincapié
que los procesos son ante todo procedimientos disefiados para servicio del

hombre en alguna medida, como una forma determinada de accionar.

PROCEDIMIENTO *

("Forma especificada de llevar a cabo una actividad o
un preceso” - puede estar documentado o nNo)

Entrada PROCESO ;
Crenjunio de actividades —————
{lncluye los recursos) mutuamente refacionacdas i{"Resultado de un procesc™)
2 gue iNnteractaan’
~ ) . e
"~ o ;
COPORTUNIDADES DE .-/ EFICIENCIA DEL

SEGUIMIENTO ¥ MEDICION

tAntes, durante y después del proceso)
Fucs ae e Morre 1so
Sa04 2000}

~ Mota - Esta es la definicion de  procedimientc dada en la Norma
IS0 S000:2000.

Esto no significa nece sariamente uno de los 6 “procedimientos
documentados’” requeridos por la Norma S0 80012000

Figura 002: Esquema de Proceso
Fuente: https://definicion.mx/proces



Un proceso para una empresa es una serie de actividades secuenciales e
interdependientes, orientadas a la consecucion de un resultado, en el que se
agrega valor a un insumo y se contribuye a la satisfaccion de una necesidad y

utilizan recursos de la organizacién para suministrar resultados definitivos.

Los procesos se clasifican en estratégicos, misionales, de apoyo o gestion y de
evaluacion. Los procesos estratégicos “establecen el norte del proceso operativo
y enfocan a la organizacion en sus procesos fundamentales, son decisivos con
relacion al futuro de la misma y los ejecuta la alta direccion”; mientras los
procesos misionales “son mas relevantes y revelan la razéon de ser de la
organizacion; asi mismo, los procesos de apoyo o gestion “prestan apoyo a los
procesos misionales y permiten tomar decisiones sobre planificacion, control y
mejoras en las operaciones; y los procesos de evaluacion permiten conocer cémo
funciona la empresa con el fin de retroalimentarla, establecen las metodologias
para realizar seguimiento, medicion y anlisis, asi como también permiten medir

el desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia de la misma.”

Segiin su jerarquia se puede definir lo siguiente: “un proceso es la serie de
actividades secuenciales claves que se requieren para manejar o dirigir una
organizacion”, para lo cual se requiere de un procedimiento el cual involucra
“actividades que tienen una relacion logica y coordinada que contribuyen al logro
de la mision del proceso”, en donde las actividades son “conjuntos de tareas
concatenadas que constituyen un subproceso” y las tareas son “acciones que se

requieren para lograr un determinado resultado”.

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, para poder levantar los
procesos en una empresa, es necesario identificar claramente los aspectos mas
relevantes de la misma como son los objetivos generales y funciones de la
organizacion (mision, vision, servicios y productos, clientes o usuarios), asi como

analizar las metas tanto a corto, largo y mediano plazo de la misma.

Es importante ademas tener claro que para dar a conocer los procesos de la
empresa se requiere realizar un mapa o red de procesos, el cual es “una
representacion grafica de la forma como opera la empresa para satisfacer las
necesidades de los clientes y muestra las relaciones entre los diferentes procesos
de la empresa, ademas es la base para construir el sistema de gestion de la entidad
y permite a todos los funcionarios comprender como funciona integralmente, asi

como facilita que todos entiendan como afectan el trabajo de otros y viceversa”.
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2.2.2.

2.2.3.

Existe una herramienta muy Util para representar graficamente un proceso
llamada diagrama de flujo, la cual es un “método para describir graficamente las
actividades de un proceso existente o propuesto mediante la utilizacion de
simbolos, lineas y palabras simples, demostrando la secuencia de estas

actividades dentro del mismo”

Elaborar un diagrama de flujo para la totalidad de un proceso, hasta llegar al nivel
de tareas, es la mejor base para analizar, evaluar y mejorar el mismo, dado que
también interviene la asignacion de las tareas a cada uno de los miembros del area

para la cual se esta desarrollando el proceso.

Modelo de Proceso
- La(Pontificia Universidad Javeriana, 2016) publica que un modelo de proceso

es un “esquema integrado y personalizado de la organizacion, mediante el cual
se facilita la gestion por procesos y orientado al alcance de los objetivos

estratégicos establecidos”

- (Cauca, 2014) Frecuentemente la gran cantidad de descripciones del ciclo de
vida del software que almacenan las organizaciones, no corresponde con el
proceso actualmente llevado a cabo en el desarrollo o mantenimiento del

software. Esta falta de fidelidad es causada por factores como:

e Prescripciones del proceso de alto nivel que no estan relacionadas con las

actividades actuales del proyecto.

e Descripciones no utilizadas, imprecisas, ambiguas, incomprensibles, del

proceso a ser representado en el proyecto.

e Fallas en la actualizacién de la documentacion cuando ocurren cambios en

el proceso.

Tradicionalmente las descripciones del ciclo de vida son vistas como modelos del
proceso, pero estas normalmente se centran en una abstraccién de la ingenieria
del producto, y fallan al mostrar muchos bloques de construccion del proceso

elemental, necesarios para manejar y coordinar el proyecto.

Documento
(https://definicion.mx/documento, 2017) Del latin documentum, un documento

es una carta, diploma o escrito que ilustra acerca de un hecho, situacion o

circunstancia. También se trata del escrito que presenta datos susceptibles de ser
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utilizados para comprobar algo. Por ejemplo: “Tengo un documento que prueba
la malversacion de fondos realizada por el gobernador”, “Esta carta no constituye
un documento que avale su inocencia”.

Muchas son las clasificaciones que se realizan de los documentos, no obstante,
una de las mas frecuentes es aquella que tiene como criterio fundamental para
desarrollarse el soporte en el que se encuentran los mismos. De ahi que
basicamente se establezcan dos grandes grupos: documentales textuales, que son
los que se realizan en papel, y documentos no textuales, que son aquellos que
utilizan cualquier otro tipo de soporte para guardar una informacion concreta.
Como ejemplos de este ultimo tipo estan los documentos que se hallan en una
memoria USB, en un disco compacto, en una grabacion sonora, en un video...
No obstante, también hay que decir que los documentos se pueden clasificar, en
base a la informacion que contienen. Asi, nos topariamos con los primarios, que
son los que transmiten directamente la opinion de quien los realiza; los
secundarios, que son el resultado de haber tratado a los anteriores documentos; y
los terciarios, que son los que surgen como resultado de tratar a los secundarios.
Es importante resaltar que ademas existen multiples tipos de documentos dentro
de lo que seria el ambito del Derecho. Asi, por ejemplo, nos encontramos con el
llamado documento publico que podemos definir que es aquel que acredita unos
hechos determinados y que esté realizado y certificado por un funcionario de la
Administracion Publica.

De la misma forma, esta el documento privado gque, en contraposicion al anterior,
es aquel que prueba algo y que esta autorizado por las partes interesadas, aungue
no por el funcionario en cuestion.

A estos dos tipos de documentos habria que afiadir un tercero que es aquel que se
da en llamar documento auténtico. Como su propio nombre indica, podriamos
definirlo como aquel que esta legalizado o bien absolutamente autorizado.

La nocidon de documento se ha visto alterada con el avance de la informatica. Un
documento antes era un papel o algln otro tipo de medio fisico. En cambio, para
la informatica, un documento es un archivo digital susceptible de ser visualizado
0 compartido a través de una computadora. En este sentido, un documento
informatico puede ser un texto, una imagen, un sonido, una animacion o un video:
“Ayer tuve que formatear el disco rigido y perdi todos mis documentos”,
“Necesito que me envies por correo electronico el documento que elaboramos
esta mafiana junto al licenciado”, “Acabo de eliminar el documento, ;quieres que

trate de recuperarlo?”.
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2.2.4.

Podemos hacer la siguiente clasificacion: documentos primarios, secundarios, y
terciarios.

Los documentos primarios son aquellos que contienen informacion original del
autor/a y no han pasado por ninguna clase de tratamiento (libros, tesis doctorales,
revistas, periédicos, boletines, actas de congresos). Los documentos secundarios
son resultado de aplicar tratamiento a los documentos primarios (por ejemplo,
bibliografias, indices, catalogos, revistas de resumenes). Los documentos
terciarios son resultado de aplicar tratamiento a los documentos secundarios,

aunque algunos autores los definen como reproducciones mecanicas (fotocopias).

Gestion Documental
(Telecon, 2015) La Gestion Documental es la captura, almacenamiento y

recuperacion de documentos. Con o sin una solucion de gestion documental, su
empresa ya captura, almacena y recupera documentos cada dia. Para muchas
organizaciones, este proceso consume mucho tiempo y a menudo se ignoran las

posibilidades de mejorar el proceso.

Los documentos que se procesan en un sistema de gestion documental son muy
variados y de distintos tipos: Los documentos llegan en forma de papel o
electronicos. Una factura de un proveedor que llega por correo postal es un
documento que sera capturado y almacenado. Sin embargo, esta factura se habra
iniciado con un pedido por parte de nuestra empresa. Este pedido al proveedor
puede ser un registro electrénico en nuestro sistema informatico. Ahora tenemos
2 documentos que estan relacionados y que necesitan tener una referencia entre
ellos, actualmente la manera de almacenarlos es muy diferente. Ademas de las
facturas, también se pueden archivar en un sistema de gestién documental
cualquier tipo de documento para el que necesite realizar un proceso en la
empresa (como la aprobacion del documento), los documentos de lo méas variado

pueden ser recetas, contratos, formularios, etc.

Estos documentos pueden estar en diferentes formatos o sistemas. También el
destino de los documentos pueden ser departamentos distintos, un contrato tiene
gue almacenarse en el departamento legal, en cambio un formulario puede ir a un

departamento especifico.

En otros casos la documentacién conjunta con referencia al mismo registro,
podria estar dispersa en diferentes departamentos: un contrato en el archivo del

departamento legal, el albaran en el almacén, la aceptacion de la orden en el
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departamento de proyectos. De esta forma tenemos diferentes grupos de personas
que pueden estar en diferentes ubicaciones fisicas y que gestionan documentacion

relacionada.

Segun la definicion de un sistema de gestion documental, este realiza la captura
y organizacion de todos los documentos para facilitar la tarea de encontrar la
informacidn en la empresa. Los documentos en papel son escaneados con destino

el sistema de gestion documental, por parte del responsable gestor documental.

Los documentos son archivados y catalogados por el departamento, proveedor,

nimero de pedido o cualquier otro concepto que tenga sentido para su empresa.

A diferencia de las carpetas en un sistema de archivos, los sistemas de gestion
documental archivan los documentos en carpetas electrénicas que pueden ser
indexadas por multiples datos. Esto ofrece a los usuarios la capacidad de buscar

y recuperar documentos en base a diferentes criterios.

Con un sistema de gestion documental, se evita la pérdida de documentos, ya que
estan todos seguros en un servidor documental central. También se evita la
pérdida de tiempo debido a que varias personas tengan que recuperar los

documentos desde diferentes lugares y departamentos.

Con un sistema de gestién documental, los documentos son inmediatamente
recuperados por la persona que esta buscando la informacion. Esto cambia el
enfoque del problema de la recuperacion de documentos, para que las personas

solo se preocupen de realizar trabajo productivo para su empresa.

Es importante tener un sistema de gestion documental, aunque a primera vista
puede parecer que no tenga que ser uno de los puntos de mayor importancia para

SU empresa.

Sin embargo, las ventajas que aporta nos muestran que es un beneficio importante
obtener un sistema de gestion documental en el que todos los documentos de la

empresa estén controlados y centralizados.

Es muy posible que su empresa realice operaciones en diferentes paises con
muchas tareas diferentes. En estos casos, es absolutamente necesario que su

empresa tenga algln tipo de organizacion de sus documentos.

Hoy en dia, casi todas las empresas tienen que trabajar con una gran cantidad de
documentacion. Con el fin de gestionar la gran cantidad de documentos y la

informacion, es una ventaja muy importante contar con un sistema de gestion
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documental eficiente que permita un fécil almacenamiento y blsqueda rapida,

junto con instalaciones de recuperacion eficientes.

Con un sistema de gestion documental, puede personalizar también los
documentos de salida de la empresa como: las facturas electrénicas, formularios
y otros documentos. Todo integrado en el mismo sistema de gestién documental
con el que podré configurar las tareas de los documentos tanto de entrada como
de salida de su empresa.

Otra ventaja importante de la gestion documental esta en la personalizacién y
seguridad de los datos criticos en documentos o en cualquier otra forma de
informacidn. Por ello, la gestion documental es de suma importancia para los
ejecutivos y gerentes sobrecargados de tareas y siempre en busca de la manera
mas eficiente, mas inteligente y mas rentable de gestionar sus tramites y hacer la

administracion mas flexible.

Dentro de las empresas que necesitan realizar tareas de aprobacion con la
documentacion (facturas, contratos, ...), el sistema de gestion documental le
permite definir los flujos de aprobacion que tiene que tener cada tipo de
documento, y de esta forma el propio sistema de gestién documental realiza gran
parte del trabajo de asignacion, recordatorios y registro de toda esta

documentacion.

La gestién documental se ha vuelto casi indispensable en los bufetes de abogados
debido a la enorme cantidad de papel generado. Con el sistema de gestion de
documentos legales en su lugar, los abogados son capaces y obtienen una ventaja
competitiva al gestionar mejor sus casos. La automatizacién de documentos para
bufetes de abogados beneficia la administracion eficiente de toda la

documentacion en papel.

El sistema no sélo captura y almacena los documentos legales escaneados, sino
también los integra de una manera Unica. De esta manera, se convierte en muy

facil la tarea de obtener los documentos con solo unos clics.

Sin embargo, la importancia y los beneficios de la gestion documental no
terminan aqui, sino que también nos permite organizar y recuperar documentos a
través de consultas personalizadas y ofrece una manera eficiente de acceder a

todos los documentos de la empresa con facilidad.

A nivel de la integracion de la informacién, no solo se pueden obtener los

documentos mediante un escaner, el sistema también permite importar archivos
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PDF de Adobe, ficheros que le lleguen por correo electrénico y hasta puede

integrar los faxes recibidos en el sistema.

A nivel de distribucion de la informacion, permite la personalizacion de los datos

y el envio de los documentos por correo electrénico, fax, ftp, correo postal, etc.

La importancia de un sistema de gestion documental se basa entre otros en los

siguientes puntos base:

Se evita la pérdida de documentos, ya que estan todos seguros en un servidor

documental central.

Se evita la pérdida de tiempo debido a que varias personas tengan que
recuperar los documentos desde diferentes lugares y departamentos. Los
documentos son inmediatamente recuperados por la persona que esta

buscando la informacion.

Seguridad: Acceso a la informacién y los documentos de manera segura y
estructurada, al poder definir diferentes permisos de acceso a los datos y

documentos dentro del sistema de gestion documental.

Control de cambios de los documentos y control de revisiones y accesos que

se realizan a los documentos.

Colaboracion entre usuarios para la creacion, modificacion y gestion de la
misma documentacion.
Captura y extraccion de la informacion de los documentos en papel y la

integracion en el sistema de gestion documental como metadatos.

Indexacion de los metadatos para su facil recuperacion mediante busquedas

personalizadas.

Integracién de la documentacién del sistema de gestion documental con los
demas sistemas de la empresa: ERP, CRM, Web, Email, Fax, etc...
Recuperacion de los documentos en formato electrénico y también la

situacion de archivado de las copias fisicas.

Distribucidn facil mediante los conectores de salida de la documentacion,
gue nos permiten enviar por Email, Fax, SMS, Correo Postal, FTP, Web,

etc... cualquier documento que tengamos integrado en el sistema.

Workflow: Posibilidad de definir procesos sobre el ciclo de vida de un
documento (como una factura), por ejemplo automatiza el proceso para los
usuarios que tienen que aceptar una factura antes que esta pase a

contabilizada.
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- Ahorro de costes en la empresa: se ahorra tiempo de los empleados al
automatizar y facilitar en gran medida las tareas de gestionar la
documentacion y los procesos de la empresa, se ahorra tiempo al encontrar
la documentacion al instante, se ahorra dinero al no tener que utilizar tanto
papel en la empresa, se puede conocer mas rapidamente el estado de cuentas

al integrar las facturas en el sistema de manera inmediata, etc.

El principal requisito de las normas 1SO 15489 e I1SO 30301, nos dice (AENOR,
2016), es que la organizacion disponga de una politica formal de gestion documental
que asigne responsabilidades y asegure el adecuado tratamiento de todos los
documentos y datos con valor evidenciar. En un segundo nivel, se especifican los
procesos que deben llevarse a cabo de forma controlada, los cuales requieren la

existencia de los correspondientes subsistemas de control:

PROCESOS ISO 15489 SUBSISTEMAS
Clasificacion Subsistema de clasificacion
Utilizacién Subsistema de control de acceso y uso
Disposicion Subsistema de valoracion y seleccion
Captura y registro Subsistema de descripcién
Almacenaje y preservacion Subsistema de conservacion

Cada subsistema se compone de unas herramientas (cuadro de clasificacién, cuadro
de seguridad y acceso, esquema de metadatos, etc.) y unos procedimientos para
utilizarlas. A partir de aqui, el disefio del sistema queda en dichas normas

aparentemente cerrado.

El problema préactico aparece cuando observamos que:

¢ Ningln componente ni herramienta es independiente del resto. La clasificacion se
traduce en forma de asignacion de metadatos, e implica la aplicacién de reglas de
acceso, Uso y conservacion, que actan de forma distinta en funcion de las

caracteristicas formales del documento-evidencia y del dep6sito de archivo.

e Todas las herramientas, aunque sean homogéneas, deben aplicarse sobre una
realidad documental multiforme, compuesta de documentos en papel, documentos
electrénicos monofichero, datos en bases de datos, aportaciones en redes sociales,

mensajes electronicos, aplicaciones tipo ERP, etc
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Es decir, el éxito del sistema no proviene de la disponibilidad de los distintos

componentes sino de su nivel de integracion. Y para esto es especialmente importante:

e La concentracion de los distintos componentes en un instrumento Unico que los

vincule y que permita que actien e interactien realmente como un sistema.

e La fijacion de un patron homogéneo de interpretacion de la realidad documental,
que sea aplicable a los documentos o evidencias con independencia de su forma,

estructura, hospedaje en sistemas o nivel de comparticion y/o reutilizacion

La (OSI, 2014) proporciona directrices respecto de la politica de gestién documental,
explica en forma completa la asignacion de responsabilidades que debe definir un
organismo en un sistema de gestion documental. Ademas, resalta la importancia de la

supervision y auditoria, para lo cual presenta aspectos a considerar, como son:

- Responder por el cumplimiento de normas que debe cumplir la organizacion.

- Considerar que los documentos sean plena prueba.

- Optimizar su rendimiento en la organizacion

(OSlI, 2014) En su primera parte denominada “Generalidades”, define los resultados
necesarios que se debe lograr en la gestidn de registros, plantea los objetivos principales
que deben regular los documentos y formatos, soportes recibidos o creados por
cualquier organismo en ejercicio de sus actividades o por cualquier individuo
responsable de crear o mantener documentos; ofrece una serie de términos y
definiciones relacionados con la gestién documental que aclaran el uso de la misma e
impiden otras interpretaciones; indica las responsabilidades de las organizaciones
respecto de los documentos y las politicas, procedimientos, sistemas y procesos
relacionados con estos documentos; facilita el disefio y la administracion de sistemas de
gestion documental como apoyo a los sistemas de gestion de calidad, a los sistemas de
gestion medioambiental y de seguridad y salud ocupacional; e incluye los beneficios de
la gestiobn documental, los principios que debe atender un sistema de gestion
documental; y llama la atencidén acerca de las caracteristicas de los documentos,

especialmente de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

La norma considera, ademds, aspectos formales de conformidad y cambios en un
programa de gestion documental, para lo cual disefia una metodologia que debe
responder a las necesidades del organismo que la acoge, e incluye los siguientes

aspectos:
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- Investigacion preliminar.

- Andlisis de las actividades del negocio.

- Identificacion de los requisitos para registros.

- Evaluacion de sistemas existentes.

- ldentificacion de estrategias para satisfacer los requisitos de los registros.
- Disefio e implantacion del sistema de registros.

- Implementacidn de un sistema de registros.

- Revision posterior a la implantacion.

El sistema de gestion documental debe realizar el registro de cada documento del
sistema, para luego clasificarlo, asignarle metadatos, nimeros y codigos, definir su

almacenamiento y acceso para consulta e incluir su trazabilidad y la disposicion final.

La segunda parte del estandar, especifica la metodologia para la implementacion de la
norma ISO/IEC 15489-1 en todas las organizaciones, respetando la legislacion y
reglamentacion que aplique a nivel nacional. Presenta un panorama de los procesos y
factores a considerar, y productos para el disefio e implementacion de un Sistema de

Registros de cada uno de los puntos especificados en la parte 1 de la norma.

Ademas, especifica los instrumentos usados en las operaciones de los registros,

especificando los siguientes aspectos:

- Instrumentos principales.

- Clasificacion de las actividades del negocio, con su respectivo método para
desarrollarlo.

- Controles de vocabulario.

- Tesauros.

- Autoridad para la disposicion de registros.

- Programa de clasificacion de seguridad y acceso a los registros.

- Almacenamiento de los registros.

- Uso y seguimiento de los registros.

- Implementacion de la disposicion de los registros.

- Monitoreo y auditoria de los registros.
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Etapas de la Metodologia

Tabla 001: Etapas de la Norma 1SO 15489

ETAPAS

OBJETIVO

RESULTADOS

INVESTIGACION
PRELIMINAR

Proporcionar la comprension del contexto en el
que la organizacién desarrolla su actividad, con
el fin de identificar los factores que influyen en
la necesidad de crear y mantener documentos.

Mision

Vision

Valores de la organizacion

Estructura organica

Regulaciones: Manual de Funciones

Regulaciones: Manual de Procedimientos

ANALISIS DE LAS
ACTIVIDADES DE
LA
ORGANIZACION

Desarrollar un modelo conceptual de que hace la
organizacion y de como lo hace, examinando
como interactian los documentos con los
procesos y las actividades de la empresa.

Funciones

Actividades

Operaciones

Documentos que se producen

Documentos que se derivan

Documentos que se almacenan

IDENTIFICACION
DE LOS
REQUISITOS

Determinar los requisitos que se tienen que
cumplir para crear y mantener documentos que
evidencien las actividades de la organizacion.
Estos requisitos se identifican mediante un
analisis de las necesidades de la organizacion.

Propuesta de tiempo de conservacion de

documentos, por el responsable

Propuesta de nimero de copias de los

documentos, por los responsables

Propuesta de mejoras en algunos procesos,

por los responsables

EVALUACION DE
LOS SISTEMAS
EXISTENTES

Se analiza el sistema de gestion de documentos y
otros sistemas de informacion relacionados, con
el fin de valorar si incorporan y mantienen los
documentos necesarios de una manera fiable,
integra, exhaustiva, sistematica y conforme a los
requisitos.

Inventario de los sistemas existentes

Evaluacion de los sistemas existentes

IDENTIFICACION
DE LAS
ESTRATEGIAS
PARA CUMPLIR

Determinar  que  politicas, normas 'y
procedimientos se adoptaran y que herramientas,
tanto informéticas como documentales, hace
falta disefiar e implementar con el fin de asegurar
la creacion y el mantenimiento de los

Planteamiento de acuerdo a las propuestas

CON LOS - L

REQUISITOS documentgs que reflejan la actividad de la

organizacion.

Clasificacion de documentos

DISENO DEL Tradt_ch las estrategias ado_pltadas en la etapa

anterior en un plan de actuacién que cumpla con
SISTEMA DE T .
GESTION DE los re_qumtos |de'nt'|f|ce_idos en la etapa C y que | Propuesta de mejora de procesos

DOCUMENTOS solucione las deficiencias detectadas en la etapa

D.

Propuesta de mecanismo de control

IMPLEMENTACION
DEL SISTEMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS

Aplicar el conjunto de estrategias adoptadas
poniendo en marcha el plan de actuacién
disefiado en la etapa anterior, con una alteracion
de las actividades diarias

Revision de las propuestas

Aprobacidn de propuestas
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2.3. Definiciones

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Acceso: Usar o recuperar informacion.

Actas: Es un documento de lo sucedido y acordado en una reunion.

Anexos: Informacion adicional que se adjunta al final del documento.

Circulares: Comunicacién con el mismo contenido, dirigida a varios destinatarios.
Clasificacion: Organizacion de los documentos en categorias.

Concepto: Aclara aspectos de un tema en particular.

Contrato: Acuerdo firmado por las partes.

Documento: Escrito en papel con que se prueba algo.

Documentos externos: Documentos de origen externo que pueden incidir directa o
indirectamente en el desarrollo de las actividades.

Desarrollo: Describe la actividad y da respuesta a las preguntas.

Fecha: Parte del encabezado de documentos que corresponde a su fecha de
aprobacion o expedicion.

Formato: Documento que tienen el objetivo la presentacion o contenido de alguna
informacion.

Gestién Documental: Almacenamiento y recuperacion de documentos.
Instrucciones de trabajo: Como realizar y registrar las tareas.

Manual de la calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestion de la
Calidad de una Entidad.

Memorando: Comunicacién escrita que se utiliza para transmitir informacién.
Oficio: Comunicacidn escrita entre personas naturales o juridicas.

Resolucion: Solucién a un problema.

Versidn: Parte del encabezado de documentos que indica la tltima edicion aprobada

del documento.
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3. METODOLOGIA

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Poblacién

La Oficina de Secretaria General de la UPAO.

Muestra

Los Procesos del Sistema de Archivos.

Unidad de Andlisis

El Proceso de Gestién Documental.

Metodo y Metodologia
3.4.1. Método

Es una investigacion aplicada, de campo y cuasi-experimental

3.4.2. Metodologia

Tabla 002: Fases de Metodologia

Fase

Actividades

Entregable

1:Investigacion preliminar

Entrevistas
Lectura de documentos

Estado actual del proceso administrativo.

2:Andlisis de las actividades de la
organizacion

Entrevistas
Lectura de documentos

Estado actual del proceso administrativo
documental.

3:Identificacion de los requisitos

Entrevistas
Lectura de documentos

Andlisis sistematico de las necesidades
de la organizacion.

Anélisis de los sistemas de gestion de

gestion de documentos de archivo

L . . Identificar - .
4:Evaluacion de los sistemas existentes Analizar documentos y cualquier otro sistema de
informacién ya existente.
e . Determinar las politicas, procedimientos,
5:ldentificacion de estrategias para . poit P
- -~ Identificar normas, herramientas y otros
cumplir los requisitos ]
instrumentos.
6:Disefio de un sistema de documentos - Plan para el sistema de gestion de
- Disefiar
de archivo documentos.
7:Implementacion de un sistema de Plan detallado para el sistema de gestion
Implementar

de documentos.

8:Revision
implementacion

posterior a la

Entrevistas
Lectura de documentos

Revisar

Analizar

Informe en el que se documenten las
conclusiones y recomendaciones.
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3.4.3. Variables de Estudio y Operacionalizacién
a. Variable Independiente (\V1): Disefio del Sistema de Gestion Documental basado

en estandares internacionales.
b. Variable Dependiente (\VD): Certificacion del Sistema de Archivos de la OSG.

c. Operacionalizacion de las variables

Tabla 003: Operacionalizacion de las Variables

UNIDAD DE INSTRUMENTO DE
DIMENSION INDICADOR p
VARIABLE SI0 MEDIDA INVESTIGACION
Satnsfaccn_on del (9)0a5(+) , .E.ncuestas
- usuario Andlisis documental
Disefio del
Sistema de
Gestion Informacion Gtil Encuestas
Documental . al usuario ()0a5(+) Analisis documental
Calidad
basado en
estandares
internacionales Cantidad de
V1) Procesos Encuestas
institucionales ()0a5(*) Andlisis documental
normados
Certificacion del Viabilidad ()0a5(+) Encuestas
Sistema de Calidad
Archivos de la
0OSG (VD)
Fiabilidad () 0a5(+) Encuestas

3.4.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Se ha considerado para la recoleccién de datos la siguiente técnica:

* Encuesta
El instrumento constara de las siguientes secciones:
- Datos de identificacion: Donde se consigna el titulo del estudio, nimero de

encuesta, cddigo del participante, etcétera.

- Instruccién: Donde se le brinda al participante algunas indicaciones basicas

para desarrollar el cuestionario.

- Datos generales: En esta seccion se busca establecer informacion socio
demogréfico del participante que pudiera correlacionarse luego con las
variables e estudio, e incluso su nombre si el cuestionario no requiere del

anonimato.
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- Datos especificos: En esta seccion se recabard la informacion de las variables

directamente relacionadas.

Agradecimiento: En esta seccion se formula un agradecimiento por el tiempo

concedido.

3.4.5. Técnicas de procedimientos
Se muestran y describen las técnicas utilizadas para procesar la informacion y

obtener los resultados.

Se identificaran las personas de la Oficina de Secretaria General que seran

encuestadas.

- Se establecerd un calendario, para la realizacion de las encuestas, segun las

etapas determinadas.

- Enla primera etapa se realizara la aplicacion de la encuesta, con la finalidad de

obtener una primera impresion de los diversos usuarios.
- Se procedera al anlisis de los datos obtenidos,

- Luego del analisis de la primera encuesta, con la informacion obtenida se

aplicara una segunda encuesta para realizar las tabulaciones correspondientes.

3.4.6. Técnicas de analisis de datos
Se muestran y describen las técnicas estadisticas utilizadas para el analisis de los

datos procesados:

La validacion de Instrumento se realizara con la técnica de Criterios de Jueces:

Para la validacion se contara con un panel de expertos con 9 actores.

Dicho panel estard compuesto de personas conocedoras de la materia, entre los

cuales estaran los evaluadores, especialistas en la materia técnica concerniente.
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RESULTADOS

Para el presente trabajo de investigacion, realicé una serie de encuestas y entrevistas, las cuales
ayudaran en el andlisis correspondiente. Asi mismo se seguira para su desarrollo las etapas de
la norma ISO 15489:

4.1. Investigacion Preliminar

4.1.1.Organizacion de UPAO

(http://www.upao.edu.pe/institucion/?mod=mod_ins&task=259, 2017)

Presenta niveles jerarquicos de la organizacion, siendo la Asamblea Universitaria
el maximo 6rgano de la universidad, el Consejo Directivo el maximo 6rgano
ejecutivo colegiado y el Rector el maximo érgano del gobierno individual, que
representa legalmente a la Institucion. En ese orden de jerarquias estan los
organos de gobierno de las respectivas Facultades y los Vicerrectorados que
apoyan a la gestién rectoral en las areas académicas y de investigacion. Por dltimo
estan los 6rganos y unidades de apoyo administrativo a la gestion académica que
estan representados por la Direccion de Administracion y Direccion de Desarrollo

y Produccidn y sus diferentes dependencias.

4.1.2.Vision
(http://www.upao.edu.pe/institucion/?mod=mod_ins&task=259, 2017)
“Al bicentenario de la proclamacion de la Independencia: Ser reconocida por la
sociedad como una universidad lider en el pais por la formacién de profesionales

con valores, competentes y gestores del cambio en un mundo globalizado.”

4.1.3.Mision

(http://www.upao.edu.pe/institucion/?mod=mod_ins&task=259, 2017)

“Formar profesionales con valores, inspirados en el pensamiento de Antenor
Orrego, competitivos e innovadores en su desempefio, que contribuyen con
responsabilidad social al desarrollo sostenible de la region y del pais mediante la
investigacion, innovacién, aplicacién y difusion del conocimiento cientifico y el
pensamiento humanistico, bajo la orientacion de docentes de excelente formacion
académica, que emplean adecuada y convenientemente las modernas tecnologias

de informacién y comunicacion.”

4.1.4.Valores

= Calidad
= Compromiso
= Creatividad
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= Honestidad
= Tolerancia
= Trabajo en equipo

4.1.5. Filosofia Institucional

(http://www.upao.edu.pe/institucion/?mod=mod_ins&task=259, s.f.)

“Ser una Universidad libertaria, que posee un compromiso de servicio social y
que defiende la tolerancia y la integracion latinoamericana, segun la inspiracién
de su mentor Antenor Orrego Espinoza.

Ser una Universidad que, defendiendo la libertad humana, en todas sus
dimensiones, contribuye en la formacion de profesionales integros vy
responsables, emprendedores y creativos capaces de aportar positivamente en el
desarrollo sostenible de la comunidad.

Se una Universidad que promueve y contribuye en el mejoramiento de la calidad
de vida de sus integrantes, de sus usuarios y clientes, de la sociedad y del entorno
ecoldgico en el que impacta.

Ser una Universidad que, respetando y defendiendo la dignidad humana, propicia
el uso responsable de la libertad en cualquier contexto o dimension, lo que
alcanza gracias a la identificacién institucional de sus integrantes y del personal
a su servicio con los fines que promueve.”

4.1.6.Unidad de Aplicacion
A. Secretaria General
Dependencia encargada de apoyo a la Alta Direccion en todos los actos de

la gestion institucional.

B. Organigrama Interno
No existe un organigrama interno y manual de organizacién y funciones en
la oficina de secretaria general, motivo por el cual se propone la siguiente
propuesta, que se formula teniendo en cuenta el actual funcionamiento de la
citada oficina:

[ SECRETARIO GENERAL ]

[. .-\sistEEte Administrativa ]—

[ Auziliar Administrative ]_

Seccion de Grados,

Titulos ¥ Archivo

Figura 004: Organigrama interno Secretaria General
Fuente: Elaboracién propia
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Gestion Documental:

-Tramites
- Resoluciones rectorales

- Organos de gobierno y documentacion del Rectorado.

Seccién de Grados y Titulos y Archivo:

Documentacién que se reporta a SUNEDU, como los grados académicos y
titulos profesionales, carnés universitarios, ademas el archivamiento de toda
la documentacion de las diferentes unidades administrativas de la

Universidad.

C. Funciones del Secretario General
De acuerdo al Manual de Procedimientos:
(http://www.upao.edu.pe/estatuto/?mod=mod_est&task=717, 2017)

Art. 112° La Secretaria General, a cargo del secretario General, es el érgano
de apoyo que comprende los servicios auxiliares de los 6rganos de gobierno,

centraliza y coordina el tramite documentario y los archivos institucionales.

De acuerdo al Estatuto

Capitulo XII de la Secretaria General

Articulo 65°.- La Universidad tiene un Secretario General, quien ejerce
funciones de fedatario y con su firma certifica los documentos oficiales de
la Universidad. Es designado y removido por el Consejo Directivo, a
propuesta del Rector. Para ser Secretario General se requiere ser docente

ordinario y tener, por lo menos, el grado de académico de maestro.

Articulo 66°.- Son funciones del Secretario General:

a. Administrar el Registro de Grados y Titulos de la Universidad;

b. Refrendar los titulos profesionales y grados académicos;

c. Actuar como secretario de la Asamblea Universitaria y del Consegjo
Directivo, con voz, pero sin voto;

d. Llevar los libros de actas y comunicar los acuerdos;

e. Autenticar los libros de actas de los consejos de facultad y demas érganos

institucionales;
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f. Conducir el tramite documentario, organizar y administrar el sistema de
archivo;

g. Informar al Rector del cumplimiento y ejecucion de los acuerdos de
Asamblea Universitaria y Consejo Directivo y de las disposiciones

rectorales.

ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES DE SECRETARIA
GENERAL

Articulo 1. La Secretaria General se organiza como una unidad de apoyo

administrativo a los érganos de gobierno de la Universidad Privada Antenor

Orrego, y esta conformada por profesionales y personal técnico que contribuyen

al logro de los objetivos, en el ambito de su competencia.

Articulo 2. La Secretaria General sirve a todas las unidades académicas y

administrativas de la universidad, segun sea el requerimiento de las mismas en

relacion a sus objetivos y funciones.

Articulo 3. La Secretaria General tiene como funciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Es fedataria de la Universidad, de conformidad con lo dispuesto por el
Articulo 73° de la Ley N° 30220;
Centralizar, recibir, registrar y tramitar los documentos que ingresan para las
diferentes dependencias de la Universidad Privada Antenor Orrego, a través
del sistema de Tramite documentario;
Brindar apoyo administrativo y asesoramiento al Rectorado para la
tramitacién y elaboracion de documentos de su competencia;
Refrendar junto con el Rector, la documentacion que emane de los acuerdos
de la Asamblea Universitaria y del Consejo Directivo, incluyendo los titulos
profesionales y grados académicos; asi como las resoluciones rectorales;
Redacta, registra, distribuye y custodia las Resoluciones Rectorales y
documentos oficiales de la Universidad;

Actuar como secretario de la Asamblea Universitaria y del Consejo Directivo,
con voz, pero sin voto;
Coordinar y preparar la agenda de las reuniones de Asamblea y Consejo
Universitario, llevando el libro de actas correspondientes;
Elaborar las Actas de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario,

mantener la custodia de las mismas y comunicar los acuerdos;
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9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)
25)

Hace cumplir las disposiciones de la Asamblea Universitaria, Consejo
Directivo y del Rectorado;

Dar cuenta diariamente al rector(a) de la documentacion remitida al
Rectorado y proyectar las resoluciones rectorales que disponga el (Ia)
rector(a);

Despachar y encauzar la correspondencia interna y externa de la Universidad
Privada Antenor Orrego;

Dirige el sistema de Trdmite Documentario;

Organizar y administrar el Registro de Grados y Titulos;

Organizar y tramitar la expedicién de Diplomas de Grados y Titulos
Profesionales y a Profesores Eméritos, Honorarios, Investigadores y
Visitantes, Doctor Honoris Causa y mantener su Registro y revalidar los que
expide la institucion;

Tramitar la expedicion de Diplomas a estudiantes y docentes de la
Universidad Privada Antenor Orrego, acreditando su status;

Dirige el Registro de Programas Académicos;

Realiza la inscripcion de los Grados y Titulos en el Registro Nacional de
Grados y Titulos de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria,;

Legalizar las copias de documentos expedidos por las dependencias
autorizadas de la Universidad Privada Antenor Orrego;

Autenticar los libros de actas de los consejos de facultad y demas 6rganos
institucionales;

Administrar el Archivo Central de la Universidad Privada Antenor Orrego;
Coordinar las acciones con las dependencias, en cumplimiento de sus
funciones;

Supervisar, coordinar y controlar el normal funcionamiento de la Oficina a
su cargo;

Elaborar el Plan de Funcionamiento de su dependencia;

Elaborar el informe anual de las actividades realizadas;

Las demas funciones asignadas por el Rector;

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL SECRETARIO
GENERAL
PERFIL DEL PUESTO: ABOGADO (A) CON MAESTRIA EN DERECHO.
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Entrega al secretario general los documentos recibidos para despacho con
un cuaderno de cargos que acredite dicha entrega o la devolucion del
mismo;

Examina los documentos del despacho para sugerir al Secretario General
el destino de los documentos y sus respectivas derivaciones;

Realiza seguimiento permanente de la documentacion que ingresa de la
Oficina de Secretaria General,

Realiza seguimiento permanente de la documentacion que egresa de la
Oficina de Secretaria General,

Revisa y atiende, con aprobacion del Secretario, las solicitudes
presentadas en el Sistema de Gestion de Tramite Documentario;
Redacta los oficios, proveidos, solicitudes y hojas de tramite dispuestos
por el secretario general;

Proyecta la elaboracion de actas de consejo directivo y asamblea
universitaria;

Proyecta la redaccion de resoluciones rectorales en casos especiales que
dispone el secretario general;

Realiza las requisiciones, compromisos Yy transferencias para el
funcionamiento y abastecimiento de la oficina de Secretaria General,
Revisa, imprime y sella las autenticaciones de copia de grado y titulo
profesional, copia de certificaciones de estudios y autenticaciéon de
constancia de internados;

Brinda informacién al personal administrativo y alumnos en general
sobre el procedimiento de su tramite documentario;

Supervisa el archivo de Secretaria General;

Asiste a las sesiones de consejo directivo y asamblea universitaria para
brindar apoyo al secretario general;

Informa mensualmente al secretario general sobre las actividades
realizadas;

Apoya al secretario general en la elaboracién del Plan de Funcionamiento
de su dependencia;

Proyecta el informe anual de las actividades realizadas por Secretaria
General, en base a los informes emitidos por el personal de las dos
secciones de la oficina;

Otras funciones asignadas por el secretario general,
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AUXILIAR ADMINISTRATIVA

PERFIL DEL PUESTO: BR. O ING. DE SISTEMAS

Recepcion y registro en el sistema de toda la documentacion que ingresa
a la oficina de Secretaria General,

Registra en el sistema todo documento que se emite de Secretaria a otras
oficinas o unidades academicas;

Recibe documentos provenientes de otras oficinas, con autorizacion del
secretario general;

Atiende al publico usuario para la entrega de sus autenticaciones de
grados Y titulos;

Sella las autenticaciones en los certificados de estudio, cargas horarias,
silabos, constancia de notas, de egresado u otras;

Prepara los diplomas originales para la autenticacion del secretario
general y hace entrega al usuario;

Atiende via telefénica cualquier informacién de usuarios u otras areas
que solicitan el estado en que se encuentra cada expediente;

Registra en el sistema las resoluciones rectorales en el registro del
expediente correspondiente;

Sistematiza las resoluciones rectorales emitidas de acuerdo al expediente
de origen, utilizando el programa Excel, estableciendo cuatro (4)
columnas con los siguientes encabezados: N° de RR | Elaborado por | N°
Registro del expediente | Asunto;

Registra en el sistema las autenticaciones que son entregadas al publico;
Archiva todos los documentos que ingresan a secretaria general o son
atendidas en ésta, clasificadas de acuerdo al &rea colocando los
documentos en sus respectivos archivadores;

Organiza y sistematiza la informacién documentaria ingresante y
saliente, utilizando una base de datos apropiada, preferentemente en
Excel, clasificando la informacién por oficinas o dependencias internas
o0 externas (ministerios, poder judicial, universidades externas, etc.);
Elabora informes especiales requeridos por el secretario general;

Otras funciones asignadas por el secretario general.
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SECCION DE APOYO A LA GESTION RECTORAL

ASISTENTES ADMINISTRATIVOS DE LA SECCION

PERFIL DEL PUESTO: ABOGADO O ING. DE SISTEMAS

Coordina con el Secretario General, y de ser necesario, con las instancias
correspondientes, respecto a la fundamentacion legal y técnica que
sustente la proyeccion y ejecucion de las resoluciones rectorales;
Recopila, organiza y analiza minuciosamente los antecedentes y anexos
de la documentacién que sustenta los proyectos de resolucion;

Revisa y controla los expedientes que dan origen a las resoluciones
rectorales, llevando un cuaderno de cargos que acredite la recepcién y
devolucion de los expedientes;

Reserva con total discrecion la informacion confiada por el secretario
general para la elaboracion de las respectivas resoluciones rectorales,
bajo responsabilidad administrativa;

Absuelve al personal administrativo las consultas de caracter técnico
legal en el &rea de su competencia;

Elabora las resoluciones rectorales conforme a los lineamientos
estatutarios, reglamentarios y legales;

Escanea cada resolucion rectoral con su respectivo archivo adjunto, si lo
hubiera; asimismo, envia el archivo digital de las resoluciones rectorales
debidamente firmadas, a cada una de las é&reas académicas y
administrativas correspondientes a través del correo institucional de la
Oficina de Secretaria General;

Archiva y custodia todas las resoluciones rectorales suscritas y enviadas
de manera virtual a través del correo institucional de la Oficina de
Secretaria General;

Realiza las requisiciones, compromisos Yy transferencias para el
funcionamiento y abastecimiento de la oficina, en los casos que disponga
el secretario general;

Realiza los tramites notariales y registrales que competan a la Oficina de
Secretaria General;

Reporta e imprime las resoluciones rectorales para dar cuenta al consejo
directivo o a la asamblea universitaria, en las sesiones ordinarias
correspondientes;

Mantienen una carpeta digital con informacion actualizada del Estatuto

UPAO, reglamentos institucionales y directivas especiales;
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— Mantienen una carpeta digital con las resoluciones rectorales de creacion
de programas académicos de pregrado y postgrado y de segunda
especialidad,;

—  Otras funciones asignadas por el secretario general.

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CONSERJE

— Reparte la documentacion a todas las oficinas o dependencias de la
Universidad;

— Distribucidn de certificados de estudios de todas las facultades;

—  Preparacion del expediente con la documentacion de los puntos de
agenda de sesion de consejo directivo o asamblea, que incluye:
fotocopiado - grapado - perforado - separacion con marcadores, y luego
la distribucién correspondiente;

— Fotocopia las hojas de tramite y expediente adjunto, asi como su
distribucion;

— Apoya en el archivo de la documentacion de secretaria general;

— Reparte la documentacion externa;

— Reparte las citaciones a representantes de 6rganos de gobierno cuando a
sus domicilios, cuando sea necesario;

— Distribucion de traslados, reservas, ampliaciones de convalidaciones,
devoluciones de dinero, etc.;

—  Otras funciones asignadas por el secretario general.

SECCION DE GRADOS Y TITULOS, Y ARCHIVO

e JEFE DE SECCION
PERFIL: PROFESIONAL TITULADO.

—  Propone procedimientos y medidas correctivas que norma la SUNEDU,
para brindar seguridad y custodia en el registro de los Grados, Maestrias,
Doctorados y Titulos Profesionales Universitarios;

— Revisa los expedientes de las diferentes Facultades para la obtencién de
su Grado de Bachiller, Maestrias y Doctorados, y/o Titulo Profesional;

— Remite al secretario general la relacion de las carpetas de Grados y
Titulos para su aprobacion en el Consejo Directivo ya que es el primer

punto de agenda;
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Efectda la codificacion correspondiente y dispone la impresion de los
diplomas de Grados Académicos y Titulos Profesionales aprobadas por
el Consejo Directivo;

Administra la Base de Datos de los Grados y Titulos conferidos por esta
Casa de Estudios Superiores de acuerdo a las normas exigidas por la
SUNEDU;

Informa al secretario general sobre las solicitudes de instituciones
externas que requieran informacion de los Graduados y Titulados;
Supervisa el registro de Grados y Titulos y los asientos correspondientes
en los Libros de Grados y Titulos;

Efectda el registro de los Grados y Titulos Universitarios para su control
y autenticacion asi como las estadisticas correspondientes;

Aprueba en segunda instancia las copias de los grados académicos y
titulos profesionales;

Procesa la informacién mensual de los Grados Académicos y Titulos
Profesionales que confiere la Universidad para su registro en la
SUNEDU, en cumplimiento de la Ley Universitaria;

Escaneo de los Diplomas de Grados Académicos y Titulos Profesionales
debidamente firmados y sellados, Constancias de Primera Matricula,
Constancia de Egresado y sus fotos de cada uno en sus respectivos
formatos;

Grabacion de sus respectivas tesis de aquellos que obtuvieron su Titulo
bajo las modalidades de Sustentacién de Tesis y Trabajo de
Investigacion;

Atender las actualizaciones y rectificaciones de registros de Grados y
Titulos ante la SUNEDU, en forma fisica y digital;

Registro digital del audio de las reuniones de Consejo Directivo y
Asamblea Universitaria;

Emitir informes relacionados con las funciones de su competencia y los
que le sean solicitados por el secretario general;

Mantener informado al secretario general, sobre las actividades que
desarrolla la seccion a su cargo;

Apoya al secretario general en la organizacion del archivo central de la
Universidad;

Apoya al secretario general en la direccion del sistema de trdmite

documentario;
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Apoya al secretario general en el proceso de expedicion del carné Gnico

y carné universitario;

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

PERFIL DEL PUESTO: PROFESIONAL TITULADO

Recibe y registra en el sistema toda la documentacion que ingresa a la
seccion;

Registra en el sistema toda la documentacién que egresa de la seccion;
Clasifica los expedientes de las diferentes Facultades para la obtencién
de su Grado de Bachiller, Maestrias y Doctorados, y/o Titulo Profesional;
Elabora un informe escrito con la relacion de las carpetas de Grados y
Titulos para su aprobacion en el Consejo Directivo y lo eleva al jefe de
seccion;

Implementa y actualiza la Base de Datos de los Grados y Titulos
conferidos por esta Casa de Estudios Superiores de acuerdo a las hormas
exigidas por la SUNEDU,;

Verifica e informa al jefe de seccion las solicitudes de instituciones
externas que requieran informacion de los Graduados y Titulados;
Coordina la firma de los diplomas por el (la) Rector (a), Decanos(as),
Secretario(a) Académico, Secretario(a) General e interesados;

Elabora las resoluciones rectorales de los Grados Académicos y Titulos
Profesionales aprobadas por el Consejo Directivo;

Guarda en la carpeta de secretaria general, subcarpeta: “RR Grados y
Titulos”, las resoluciones rectorales de los grados académicos y titulos
profesionales conferidos por la Universidad;

Guarda en la carpeta de secretaria general, subcarpeta: “Grados y Titulos
SUNEDU”, todos los reportes emitidos a SUNEDU con informacion de
los grados Y titulos conferidos por la Universidad;

Mantiene un archivo fisico de las resoluciones rectorales de grados y
titulos, con sus carpetas respectivas, debidamente ordenado y clasificado
por facultades y escuela de postgrado;

Implementa y mantiene un registro digital diario de las autenticaciones
gue son aprobadas por su jefe superior inmediato;

Archiva todos los documentos que ingresan a la seccidn o son atendidas
en ésta, clasificadas de acuerdo al area de origen, colocando los

documentos en sus respectivos archivadores;
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Implementa y mantiene un registro digital actualizado del nimero de
graduados vy titulados por facultad, carrera profesional, y de postgrado;
desde el origen de los tiempos;

Elabora las constancias o imprime las resoluciones de grados académicos

y titulos profesionales requeridas por nuestros egresados;

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO: PROFESIONAL TITULADO

Controla el funcionamiento dptimo del Sistema de Gestién de Tramite
Documentario (SGTD);

Aprueba en primera instancia la autenticacion o legalizacion de
documentos virtuales del usuario, en el Sistema de Gestion de Tramite
Documentario;

Digita y procesa las fotografias de alumnos nuevos, regulares, personal
docente y administrativos de la sede Trujillo y filial Piura;

Realiza la carga masiva de la base de datos de carnés universitarios a la
SUNEDU;

Mantiene y controla el Repositorio Digital de imagenes para el
procesamiento de carnés universitarios, carnés unicos, personal docente,
personal administrativo y egresados;

Realiza el procesamiento de carnés universitarios otorgados por
SUNEDU para la sede Trujillo y filial Piura;

Recibe los carnés universitarios entregados por SUNEDU;

Clasifica y elabora los cargos para distribucion de los carnés
universitarios hacia las facultades en ambas sedes para ser entregados a
los respectivos interesados;

Propone mejoras para el SGTD y brinda capacitacién para su correcto
uso;

Opera el nuevo software de Gestién de Carnés Universitarios,
desarrollandose para facilitar el control y procesamiento de informacién;
Tramita ante la SUNEDU los duplicados de carnés universitarios a través
de su plataforma virtual;

Atencion a los alumnos y padres de familia, sobre la situacion de su
tramite referente a las autenticaciones, carnés universitarios e

informacidn de grados v titulos;
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Elaboracion de informes sobre la expedicion de carnés y/o de los
procesos que esto conlleve, o de las nuevas disposiciones tomadas por
SUNEDU referente a esta labor;

Apoya al jefe de seccion en el mantenimiento, limpieza y orden del
archivo central de la Universidad;

Mantiene un registro digital del espacio fisico asignado a las unidades
académicas y administrativas; asi como del uso que hacen cada una de
éstas;

Mantiene un registro fisico de la documentacion que almacena en el
archivo central las diferentes unidades académicas y administrativas;
Apoya en el registro digital del audio de las sesiones del consejo directivo

y asamblea universitaria.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: PLATAFORMA

Perfil del puesto: Bachiller o egresado.

Recibe y registra en el sistema documentos que presentan los alumnos
como: solicitudes, traslados internos y externos, convalidaciones y otros;
Recibe y registra documentos que presentan las diferentes oficinas de la
universidad dirigidas al Rectorado y Secretaria General y entre unidades
administrativas; asi como también documentos que remiten de Piura;
Recibe y registra documentos externos que presentan diferentes
instituciones, courier y otros;

Registra documentos virtuales (documentos en el cual el alumno solicita
visado de carga horaria internacional y otros);

Recibe y registra documentos que no tienen vinculo con la universidad,
a través de programa Excel;

Recibe y atiende llamadas telefénicas, en el cual solicitan informacion de
un tramite a realizar o informe del estado de su documento ingresado;
Redacta resoluciones rectorales especiales que le asigne el secretario
general;

Genera diariamente una hoja de célculo en Excel con la documentacién
recibida en el dia, con las siguientes columnas: | N° registro | Unidad de
origen | Unidad de destino | Asunto |. Dicha hoja de célculo la remite
diariamente por correo al (a la) auxiliar administrativo(a) de la oficina,
con copia al correo del secretario general,

Apoya en las tareas que le asigne ocasionalmente el secretario general.
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4.2. Andlisis de las Actividades de la Organizacion

4.2.1. Recoleccion de Informacion
Procedimientos inmersos en la Oficina de Secretaria General:
Para la elaboracion de los procedimientos se ha realizado una serie de entrevistas a
todos los integrantes de la Oficina de Secretaria General, en los cuales se pudo obtener
los diversos procedimientos, procesos, actividades y flujo de los documentos que se

realizan en la oficina.

1. De las entrevistas realizadas, se tuvo mayor consideracion la realizada a la Jefatura
de la Oficina de Secretaria General, en razén que es la persona encargada de los
todos los procesos actuales, y me brindé la informacion necesaria para la

elaboracién respectiva de los procesos generales y detallados.

2. Asi mismo se consider6 en mayor grado, que los trabajadores al encargado de
Grados y Titulos, ya que, por ser una jefatura, se valora las indicaciones vertidas

en las entrevistas realizadas.

3. Sin dejar de lado la opinion de todos los trabajadores, con lo cual las respuestas
brindadas ayudaron a realizar el detalle de cada actividad y proceso inmerso de sus

labores diarias.

4. Para complementar la informacion, se tuvo que realizar entrevistas a diversos
usuarios, como alumnos y personas externas; para complementar el flujo de los

procesos inmersos en la Oficina de Secretaria General.

Procedimiento 00

Para la elaboracion del procedimiento 00, se tuvo que analizar toda la informacién y
los diversos procesos inmersos en la Oficina de Secretaria General y se pudo
determinar que las diversas areas tienen procedimientos similares y por lo tanto se

agrupo en procesos generales, para determinar el proceso macro de la oficina.

De esta manera se presenta a continuacién el Proceso Macro la Oficina de

Secretaria General.
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Procedimiento 00: Gestion Documental de la Oficina de Secretaria General

Obijetivo: Recepcionar, verificar, evaluar y coordinar la elaboracion o tramite de los documentos
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Figura 005: Procedimiento 00-Gestion Documental de Secretaria
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Descripcién de Procesos

Tabla 004: Ficha de Proceso: Recepcionar y derivar documentos

FICHA DE PROCESOS

< FECHA DE
FICHA DEL PROCESO EDICION REVISION
Recepcionar y derivar documentos 1.0 12 de Julio de 2017

MISION DEL PROCESO

Recepcionar documentos internos y externos

ACTIVIDADES QUE FORMAN EL PROCESO

* Verificar la conformidad de los folios y requisitos de los expedientes o documentos
internos o externos presentados en Mesa de Partes, dirigidos a la Alta Direccion.

* Entregar los expedientes y documentos recepcionados al Secretario General para las
acciones respectivas.

* Verificar la inviolabilidad de la documentacion clasificada.

* Informar al publico usuario el tramite de sus documentos, previa identificacion.

* Mantener reserva del contenido de los documentos recepcionados.

* Asegurar la conservacion e intangibilidad del cuaderno de registro de documentos.

« Dependiendo del tipo de documento se deriva al area respectiva.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Asistente Administrativo

SALIDAS DEL

ENTRADAS DEL PROCESO PROCESO

Documentos actualizados,
controlados y dispuestos
en sus puntos de uso.

Oficios, Oficios multiples, cartas, proveidos, resoluciones
rectorales, resoluciones jefaturales, etc.

PROCESOS RELACIONADQOS

En general estan relacionados todos los procesos de los que surgen documentos que es preciso
controlar.

RECURSOS - NECESIDADES

* Procesadores de texto, hojas de célculo y diapositivas
* Sistema de Gestion Documental (SGD)

» Sello de Recepcion, Sello de cargo

* Archivadores para documentos

» Estantes para archivadores

REGISTROS — ARCHIVOS

* Documentos originales en archivadores
*» Registro en el Sistema de Gestion Documental (SGD)

INDICADORES

» Numero de incidencias por incorrecta emision de documentos.

» Numero de incidencias por incorrecta distribucion de documentos.

» Numero de incidencias por falta de actualizacion de documentos.

* Numero de incidencias por uso de documentos obsoletos.

» Numero de incidencias relacionado con el proceso abierto de auditoria externa
» Numero de incidencias relacionado con el proceso abierto de auditoria externa

DOCUMENTOS APLICABLES (CONTROL)

Procedimiento de Gestion de Documentos
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Tabla 005: Ficha de Proceso: Verificar, Evaluar y Coordinar

FICHA DE PROCESOS

- FECHA DE
FICHA DEL PROCESO EDICION REVISION
Verificar, Evaluar y Coordinar 2.0 18 de Julio de 2017

MISION DEL PROCESO

Recepcionar documentos internos y externos

ACTIVIDADES QUE FORMAN EL PROCESO

* Verificar en el sistema de gestion documental el expediente recibido fisicamente.

* Evaluar la informacion fisica con la ingresada en el sistema por Mesa de Partes, si esta
completa.

* Permitir el seguimiento permanente de documentos ingresados a la entidad, y conocer su
estado, con la  finalidad de incrementar la calidad del servicio brindado al usuario interno
y/o externo.

» Facilitar la consulta de documentos segun el perfil de acceso por usuarios.

* Ubicar documentos, incluye todos los tipos de documentos, todas las fechas.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Asistente Administrativo

ENTRADAS DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO

Oficios, Oficios Multiples, cartas, proveidos, resoluciones

rectorales, resoluciones jefaturales, etc.
sus puntos de uso.

Documentos  actualizados,
controlados y dispuestos en

PROCESOS RELACIONADQOS

En general estan relacionados todos los procesos de los que surgen documentos que es preciso

controlar.

RECURSOS - NECESIDADES

Procesadores de texto, hojas de calculo y diapositivas
* Sistema de Gestion Documental (SGD)

* Sello de Recepcion, Sello de cargo

* Archivadores para documentos

» Estantes para archivadores

REGISTROS — ARCHIVOS

* Documentos originales en archivadores
* Registro en el Sistema de Gestion Documental (SGD)

INDICADORES

» Numero de incidencias por incorrecta emision de documentos.

» Numero de incidencias por incorrecta distribucion de documentos.

» Numero de incidencias por falta de actualizacion de documentos.

» Numero de incidencias por uso de documentos obsoletos.

» Numero de incidencias relacionado con el proceso abierto de auditoria externa
» Numero de incidencias relacionado con el proceso abierto de auditoria externa

DOCUMENTOS APLICABLES (CONTROL)

Procedimiento de Gestion de Documentos
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Tabla 006: Ficha de Proceso: Registrar documentos

FICHA DE PROCESOS

FICHA DEL PROCESO EDICION FECHA DE REVISION

Registrar documentos 3.0 22 de Agosto de 2017

MISION DEL PROCESO

Recepcionar documentos internos y externos

ACTIVIDADES QUE FORMAN EL PROCESO

* Registrar documentos internos y externos directamente que no pasan por mesa de partes.

* Permitir el registro de todos los documentos ingresados y la salida de documentos emitidos
por la entidad dirigidos a otras unidades.

* Generacion de cargo automatico para las unidades, indicando el nimero correlativo del
documento ingresado (autogenerado), respetando el orden de ingreso o salida.

* El cargo debe permitir registrar datos del documento ingresado, indicando como minimo su
namero, naturaleza, remitente destinatario.

* Generar Hoja de Ruta del documento ingresado o cola de aprobacion, debiendo permitir
registrar las derivaciones subsiguientes que fueran necesarias.

* Registro de documentos externos provenientes de personas naturales o juridicas,
registrando diversos datos como: identificacion del documento recibido (N°, fecha, asunto,
remitente — nombre y cargo, original, copia, entre otros).

* El control de documentos sea de ingreso o salida es anual. El periodo se inicia el 01 de
enero y termina el 31 de diciembre del afio respectivo. Debe tener en cuenta este criterio para
efectos de generar el cadigo autogenerado que se le asignara al documento o expediente.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Auxiliar Administrativo

ENTRADAS DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO

Oficios, Oficios multiples, cartas, proveidos, Documentos actualizados, controlados
resoluciones rectorales, resoluciones jefaturales, etc. |y dispuestos en sus puntos de uso.

PROCESOS RELACIONADQOS

En general estan relacionados todos los procesos de los que surgen documentos que es preciso
controlar.

RECURSOS - NECESIDADES

* Procesadores de texto, hojas de célculo y diapositivas
* Sistema de Gestion Documental (SGD)

» Sello de Recepcion, Sello de cargo

» Archivadores para documentos

» Estantes para archivadores

REGISTROS — ARCHIVOS

* Documentos originales en Archivadores
* Registro en el Sistema de Gestion Documental (SGD)

INDICADORES

» Numero de incidencias por incorrecta emision de documentos.

» Numero de incidencias por incorrecta distribucion de documentos.

» Numero de incidencias por falta de actualizacion de documentos.

» Numero de incidencias por uso de documentos obsoletos.

» Numero de incidencias relacionado con el proceso abierto de auditoria externa
 Numero de incidencias relacionado con el proceso abierto de auditoria externa

DOCUMENTOS APLICABLES (CONTROL)

Procedimiento de Gestion de Documentos
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Tabla 007: Ficha de Proceso: Elaborar documentos

FICHA DE PROCESOS

FICHA DEL PROCESO EDICION FECHA DE REVISION

Elaborar Documentos 4.0 31 de Agosto de 2017

MISION DEL PROCESO

Elaborar documentos internos (otras areas administrativas) o documentos externos (para
personas naturales o juridicas).

ACTIVIDADES QUE FORMAN EL PROCESO

* Por disposicion de Secretario General.

* A pedido o en respuesta a la del oficina o entidad solicitante.

* A pedido o en respuesta a personas naturales o juridicas (externos).

* Se registra en el SGD solo para documentos externos que ingresan directo a oficina.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Asistente Administrativo

ENTRADAS DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO

Oficios, Oficios maltiples, cartas, proveidos, | Documentos actualizados, controlados
resoluciones rectorales, resoluciones jefaturales, etc. |y dispuestos en sus puntos de uso.

PROCESOS RELACIONADQOS

En general estan relacionados todos los procesos de los que surgen documentos que es preciso
controlar.

RECURSOS - NECESIDADES

* Procesadores de texto, hojas de calculo y diapositivas
* Sistema de Gestion Documental (SGD)

» Sello de Recepcion, Sello de cargo

* Archivadores para documentos

* Estantes para Archivadores

REGISTROS — ARCHIVOS

» Documentos originales en Archivadores
* Registro en el Sistema de Gestion Documental (SGD)

INDICADORES

» Numero de incidencias por incorrecta emision de documentos.

» Numero de incidencias por incorrecta distribucion de documentos.

» Numero de incidencias por falta de actualizacion de documentos.

» Numero de incidencias por uso de documentos obsoletos.

« Ntumero de incidencias relacionado con el proceso abierto de auditoria externa
« Ntumero de incidencias relacionado con el proceso abierto de auditoria externa

DOCUMENTOS APLICABLES (CONTROL)

Procedimiento de Gestion de Documentos




Tabla 008: Ficha de Proceso: Archivar documentos

FICHA DE PROCESOS

FICHA DEL PROCESO EDICION FECHA DE REVISION

Archivar documentos 5.0 07 de Setiembre de 2017

MISION DEL PROCESO

Archivar documentos que ya han sido atendidos o estan pendientes de atencion

ACTIVIDADES QUE FORMAN EL PROCESO

« Actualizar en el SGD el nimero de resolucion rectoral e indicacion pase a archivo.

» Documentos para conocimiento.
» Documentos a criterio del Secretario General.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Auxiliar Administrativo

ENTRADAS DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO

. - - . Documentos actualizados,
Oficios, Oficios maltiples, cartas, proveidos,

resoluciones rectorales, resoluciones jefaturales, etc.

puntos de uso.

controlados y dispuestos en sus

PROCESOS RELACIONADQOS

En general estan relacionados todos los procesos de los que surgen documentos que es preciso

controlar.

RECURSOS - NECESIDADES

* Procesadores de texto, hojas de calculo y diapositivas
* Sistema de Gestion Documental (SGD)

* Sello de Recepcion, Sello de cargo

* Archivadores para documentos

» Estantes para archivadores

REGISTROS — ARCHIVOS

* Documentos originales en Archivadores
* Registro en el Sistema de Gestion Documental (SGD)

INDICADORES

» Numero de incidencias por incorrecta emision de documentos.

» Numero de incidencias por incorrecta distribucion de documentos.

» Numero de incidencias por falta de actualizacion de documentos.

» Numero de incidencias por uso de documentos obsoletos.

« Numero de incidencias relacionado con el proceso abierto de auditoria externa
« Ntumero de incidencias relacionado con el proceso abierto de auditoria externa

DOCUMENTOS APLICABLES (CONTROL)

Procedimiento de Gestion de Documentos

45




Tabla 009: Ficha de Proceso: Derivar documentos

FICHA DE PROCESOS

FICHA DEL PROCESO EDICION | FECHA DE REVISION

Derivar documentos 6.0 18 de Setiembre de 2017

MISION DEL PROCESO

Recepcionar documentos internos y externos

ACTIVIDADES QUE FORMAN EL PROCESO

« Por disposicion del Secretario General se elabora hoja de tramite y se actualiza en el SGDT
y se deriva al &rea correspondiente.

* Distribucion de documentos o escritos recibidos a unidades funcionales, en forma
individual o masiva.

« El sistema debe permitir la derivacion de los documentos seguin corresponda a las
necesidades propias del asunto o procedimiento administrativo a que se refiera el escrito, lo
cual significa que el documento puede navegar por diversas instancias de la entidad.

* Debe permitir establecer flujos predeterminados para documentos especificos o
procedimientos administrativos que lo requieran.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Asistente Administrativo

ENTRADAS DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO
Oficios, Oficios multiples, cartas, proveidos, resoluciones | Documentos actualizados,
rectorales, resoluciones jefaturales, etc. controlados y dispuestos en sus
puntos de uso.

PROCESOS RELACIONADQOS

En general estan relacionados todos los procesos de los que surgen documentos que es preciso
controlar.

RECURSOS - NECESIDADES

* Procesadores de texto, hojas de célculo y diapositivas
* Sistema de Gestion Documental (SGD)

» Sello de Recepcion, Sello de cargo

* Archivadores para documentos

» Estantes para archivadores

REGISTROS — ARCHIVOS

* Documentos originales en Archivadores
* Registro en el Sistema de Gestion Documental (SGD)

INDICADORES

* Numero de incidencias por incorrecta emision de documentos.

» Numero de incidencias por incorrecta distribucion de documentos.

» Numero de incidencias por falta de actualizacion de documentos.

» Numero de incidencias por uso de documentos obsoletos.

« Ntumero de incidencias relacionado con el proceso abierto de auditoria externa
« Ntimero de incidencias relacionado con el proceso abierto de auditoria externa

DOCUMENTOS APLICABLES (CONTROL)

Procedimiento de Gestién de Documentos
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4.2.2. Andlisis de los datos obtenidos

Encuesta 001
Tabla 010: Resumen Encuesta 001
Nro. PREGUNTA Muy Poco | Regular | Bueno Muy
Poco Bueno
1 Considera que el sistema de tramite documentario actual, le 1 2 2 1 3
proporciona la informacién necesaria para apoyar sus labores.
Considera que ha reducido el uso de material impreso, con el
2 . P . 2 4 0 2 1
sistema de tramite documentario actual.
3 Considera que ha mejorado la calidad de la informacién que se 1 0 1 4 3
obtiene, con el sistema trdmite documentario actual.
Considera que el nivel de control de sus procedimientos ha
4 . . - . 1 2 0 4 2
mejorado, con el sistema de trdmite documentario actual.
Con el sistema de trdmite documentario actual, los datos con los
5 . e - 7 1 0 0 1
que trabaja, sufre modificaciones inesperadas.
Con el sistema de trdmite documentario actual, un mismo dato
6 h . X 5 0 1 2 1
puede ser cambiado por varios usuarios.
7 Con el sistema de informacion actual, puede obtenerse en 1 1 4 0 3
diversos formatos (XLS, PDF, etc.)
Con el sistema de tramite documentario actual, puede generarse
8 L . . 1 0 3 2 3
nuevos reportes con facilidad, segin sus necesidades.
Considera que el sistema de trdmite documentario actual, le
9 1 2 1 2 3
ayuda en sus labores.
20 12 12 17 20
247% | 14.8% | 14.8% |21.0% | 24.7%

Resumen Encuesta 001

TOTALIZADO DE LA ENCUESTA 001

20 20
17
| 12 12 | |

Muy poco Poco Regular Bueno Muy Bueno

20

1

w

1

o

(9]

Figura 006: Resumen Encuesta 001

Analisis General de Encuesta 001

Considerando las opciones de “Muy Poco”, “Poco” y “Regular”, podemos
evidenciar que un total de 44 respuestas, consideran que el sistema actual le
ayuda en sus labores, lo que representa un 54%.

Mas de la mitad considera que el sistema actual no apoya en sus labores.
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Andlisis detallado de la Encuesta 001

Pregunta 01:

El 55.56% de los encuestados considera que el sistema actual, no le proporciona
informacidn necesaria para el apoyo a sus labores.

Pregunta 02

El 66.67% de los encuestados considera que con el sistema actual, no ha
reducido el uso de material impreso.

Pregunta 03
El 22.22% de los encuestados considera que con el sistema actual, ha mejorado
la calidad de la informacion que se obtiene.

Pregunta 04
El 33.33% de los encuestados considera que con el sistema actual, ha mejora el
control de sus procedimientos.

Pregunta 05
El 88.89% de los encuestados considera que con el sistema actual, los datos con
los que trabaja, sufre cierto grado de modificaciones.

Pregunta 06
El 66.67% de los encuestados considera que con el sistema actual, un dato puede
ser cambiado por varios usuarios.

Pregunta 07
El 66.67% de los encuestados considera que con el sistema actual, los reportes
pueden obtenerse en diversos formatos.

Pregunta 08
El 44.44% de los encuestados considera que con el sistema actual, pueden
generarse nuevos reportes con facilidad.

Pregunta 09
El 44.44% de los encuestados considera que el sistema actual, le ayuda en sus
labore

GRAFICO TOTAL DE ENCUESTA 001
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Figura 007: Gréfico de Encuesta 001
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Encuesta 002

Tabla 011: Resumen Encuesta 002

Nro. Pregunta Si No

1 Conside_ra que se deberia modernizar los procedimientos actuales de la 9 0
secretaria general

2 ansidera que se deberia sistematizar los procedimientos manuales, 9 0
existentes a la fecha

3 Considera que se deberia implementar una norma sobre gestién 9 0
documentaria

4 Considera pecesario que se archive digitalmente los documentos recibidos 9 0
en secretaria general

5 Conside_ra necesario que se archive digitalmente los documentos emitidos en 8 1
secretaria general

6 Considera necesc_ari_o mejorar el me’,todo de archivamiento fisico de los 8 1
documentos, recibidos en Secretaria General

7 Considera necesc_ar_io mejorar el método de archivamiento fisico de los 8 1
documentos, emitidos en Secretaria General

8 Considera necesario mejorar el método de archivamiento final en el archivo 9 0
central

69 3
95.83% | 4.17%

Resumen Encuesta 002

ANALISIS DE ENCUESTA 002

69.00
80
60
40 3.00
20 /
0
Si No

Figura 008: Resumen Encuesta 002

Analisis General de Encuesta 002

Podemos evidenciar que, de acuerdo al resultado de la encuesta, un 95.31%
considera que se debe realizar algunos cambios y mejoras en los procedimientos
actuales.

Analisis detallado de Encuesta 002

Pregunta 01:
El 100.00 % de los encuestados considera que, se deberia modernizar los
procedimientos actuales de secretaria.
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Pregunta 02:
El 100.00 % de los encuestados considera que, se deberia sistematizar los
procedimientos manuales existentes.

Pregunta 03:
El 100.00 % de los encuestados considera que, se deberia implementar una
norma sobre gestion documentaria

Pregunta 04:
El100.00 % de los encuestados considera que, se deberia archivar digitalmente
los documentos recibidos en Secretaria General

Pregunta 05:
El 88.89 % de los encuestados considera que, se deberia archivar digitalmente
los documentos emitidos en Secretaria General

Pregunta 06:
El 88.89 % de los encuestados considera que, se deberia mejorar el método de
archivamiento fisico de los documentos recibidos en Secretaria General

Pregunta 07:
El 88.89 % de los encuestados considera que, se deberia mejorar el método de
archivamiento fisico de los documentos emitidos en Secretaria General

Pregunta 08:

El 100.00 % de los encuestados considera que, se deberia mejorar el método de
archivamiento final en el archivo central.

GRAFICO TOTAL DE ENCUESTA 002

ENCUESTA 002

rl g El a £l

Plano posterior k

Figura 009: Grafico Total Encuesta 002

50



Encuesta 003
Andlisis detallado por pregunta de Encuesta 003

e Pregunta 01

Nro. Pregunta Si No

En sus actividades, utiliza regularmente el sistema de tramite

1 .
documentario?

Analisis
Se puede observar que el 55.56% de los encuestados utilizan el sistema de
tramite documentario.

e Pregunta 03

Nro. Pregunta Completamente |A veces |Poco | Nada

De acuerdo a sus labores que realiza
3 regularmente en el sistema, ¢ se presentan 1 6 0 2
problemas cotidianamente?

Analisis
Se puede observar que 77.78% de los encuestados, indica que se presentan
problemas en el sistema actual.

e Pregunta 04

Nro. Pregunta Comgnlca Tra_ta de Comunlga_Of.
Jefe Directo | solucionarlo Informatica
¢En caso de ocurrir un problema en
4 el manejo del sistema que acciones 2 0 7
realiza?
Analisis:

Se puede observar que 22.22% de los encuestados, indican que cuando les
ocurre un problema con el sistema comunican a su Jefe directo.

e Pregunta 05

Nro. Pregunta Menos 1 hora | Hasta 5 horas | Més de 1 dia

En caso de no poder solucionarlo
individualmente, ¢Qué tiempo

5 . ) 3 1 2
transcurre para brindar solucion a
su problema?
Analisis:

Se puede observar que 50.00% de los encuestados, indican que el tiempo que
transcurre para brindar solucién al problema es de menos de 1 hora.

e Pregunta 06

Nro. Pregunta Regularmente | A veces | Poco |Nada

Luego de brindarle la solucidn respectiva,
6 ;este problema vuelve a suceder 0 5 2 2
posteriormente?
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Analisis:
Se puede observar que 55.56% de los encuestados, indican que el problema
vuelve a suceder regularmente.

e Pregunta 07

Correo No he

Nro. Pregunta Informe L
g electrénico documentado

De todos los problemas suscitados, ;Ha

7 documentado la problematica de alguna 0 6 3
manera?
Anélisis:

Se puede observar que 66.67% de los encuestados, indican que los problemas
suscitados se han documentado por correo electronico.

e Pregunta 08

Muy Muy
Nro. Pregun
0 egunta Bueno Bueno |Regular| Malo Malo
¢Como considera usted el desempefio
8 del sistema de tramite documentario 0 0 0 1 0
actual?
Analisis:

Se puede observar que 44.44% de los encuestados, indican que el desempefio
del sistema de tramite documentario actual es bueno.
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Encuesta 004

Tabla012: Resumen Encuesta 004

Nro. Pregunta 51 | Ne
4 Conoce usted, el Mlamual ds Procedimuantos de 1z Oficins de Tramite . g
b Fecibio usted, 21 hiannzl de Procedimiento: de la Oficina de Tramite . .
5c Loz procedimientos vigsmtes, cwmplen todas las actividades de la acmslidad. 3 3
5d Exispen actividadss nuevas gue no aibren los procedimisntos vigemtes. 4 2
] Sabe usted cosles zon loz tipos de documentos almacensdos en Archive Cantral. i 2
7 Conoce usted la ubicacion del Archivo Caral B 1
Ba Sabe ustad cotno = catslozan los doowmentos en Archisvo Cantral 1 T
Bk Sabe usted come se clasifican los doowmentos en Archivo Camiral 1 T
Bc Zabe usted cotno 2 ettquetsn los documentos an Archines Cemniral. 1 T
&d Sabe usted como s2 ubican los doommentos en Archivo Central 1 T
Be Sabe usted come se almacenan los doowmentos en Archive Central. 1 T
B8f Zabe usted comno =2 recuperan los doowpmantos en Archivg Cantral 2 &
Bz Sabe usted como 3o mantiensn los doowmentos en Archivo Central. 0 B
Eh Sabe usted como se elimiman los doommentos en Archive Central 0 B

2\ (23

Resumen Encuesta 004

ANALISIS DE ENCUESTA 004

78.00
80
60 28.00
40
20
0
Si No

Figura 010: Resumen Encuesta 004

Analisis General de Encuesta 004

Considerando las opciones, podemos evidenciar que, del total de encuestados,
un 72.90% desconocen los procedimientos detallados de Tramite
Documentario.
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Andlisis detallado de Encuesta 004

Pregunta 4
El 00.00% de los encuestados indican que, desconocen el manual de
procedimientos de la Oficina de Tramite Documentario.

Pregunta 5b
El 00.00% de los encuestados indican que, recibieron el manual de
procedimientos.

Pregunta 5c
El 37.50% de los encuestados indican que, los procedimientos vigentes
cumplen todas las actividades.

Pregunta 5d
El 50.00% de los encuestados indican que, existen actividades nuevas que no
cubren los procedimientos actuales.

Pregunta 6
El 75% de los encuestados indican que, conocen los tipos de documentos
almacenados en el archivo general.

Pregunta 7
El 75% de los encuestados indican que, conocen la ubicacién del archivo
central.

Pregunta 8a
El 12.50% de los encuestados indican que, conocen cdmo se catalogan los
documentos en el archivo central.

Pregunta 8b
El 12.50% de los encuestados indican que, conocen cémo se clasifican los
documentos en el archivo central.

Pregunta 8c
El 12.50% de los encuestados indican que, conocen cémo se etiquetan los
documentos en el archivo central.

Pregunta 8d
El 12.50% de los encuestados indican que, conocen como se ubican los
documentos en el archivo central.

Pregunta 8e
El 12.50% de los encuestados indican que, conocen como se almacenan los
documentos en el archivo central.

Pregunta 8f
El 25.00% de los encuestados indican que, conocen cdmo se recuperan los
documentos en el archivo central.

Pregunta 8g

El 00.00% de los encuestados indican que, conocen cémo se mantienen los
documentos en archivo central.
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Pregunta 8h
El 00.00% de los encuestados indican que, conocen como se eliminan los
documentos en el archivo central.

GRAFICO TOTAL DE ENCUESTA 004
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Figura 011: Gréfico Encuesta 004
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Por lo que podemos concluir que existe una percepcion positiva respecto a los procesos internos

se puede observar que el indice obtenido es 0.69, por lo tanto se encuentra en la media del
de Gestion Documental

Considerando que se ha aplicado la formula de V-Aiken, para validar los datos de la encuesta,
andlisis, ya que pasa el 0.50.

Analisis:



FLUJOGRAMA: PROCESO VIRTUAL

AUTENTICACION DE COPIA DE GRADO ACADEMICO Y/O TiTULO PROFESIONAL

USUARIO PLATAFORMA OFICINA GRADOS Y TITULOS SECRETARIA GENERAL USUARIO
D_ Registra Nro de recibo BB.DD. > Recepcion y firma
Ingresa archivo escaneado ¥
I Verificar datos de archivo Entrega de documento > D
escaneado ingresado
Registrar entrega en sistema
Impresion y sellado del
archivo ingresado
BB.DD.
Je Ingreso incorrecto

Narracién de Proceso Virtual: Autenticacion de Copia de Grado Académico y/o Titulo

Profesional

1. Usuario realiza pago por derecho de autenticacién de copia de documento en Plataforma o

Banco.

2. El usuario realiza su trdmite virtual, ingresando a la pagina web UPAO — Campus Virtual,

colocando sus datos Id y Contrasefia, luego el sistema solicita que anexe archivo (grado

académico y/o titulo profesional) escaneado en formato PDF a color y nimero de recibo.

3. Oficina de Grados y Titulos realiza la verificacion respectiva del tramite y al ser aprobado

imprime y sella documento, luego deriva documento a Secretaria General, para firma de

Secretario General.

4. Seactualiza en el sistema informatico, que documento estéa listo para entrega al usuario.

5. Secretaria General, entrega a usuario documento y registra en sistema informatico.
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AUTENTICACION DE COPIA DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS PREGRADO,

FLUJOGRAMA: PROCESO VIRTUAL

USUARIO PLATAFORMA PLATAFORMA SECRETARIA GENERAL USUARIO
- > Recepcion
D_ Registra Nanero de recibo 8B.0D. !
Impresion y sellado del
Ingresa archivo escaneado archivo ingresado
I | Verificar datos de archivo
escaneado ingresado Firma del documento
Entrega de documento i D
Je Ingreso incorrecto

Narracién de Proceso Virtual: Autenticacion de Copia de Certificado de Estudios de

Pregrado, Postgrado

1. Usuario realiza pago por derecho de autenticacion de copia de documento en Plataforma o

Banco.

2. Elusuario realiza su tramite virtual, ingresando a la pagina web de UPAO — Campus Virtual,

colocando sus datos Id y Contrasefia, luego el sistema solicita que anexe archivo (certificado

de estudios) escaneado en formato PDF a color y también nimero de recibo.

o o M~ w

La Oficia de Secretaria General imprime, sella y firma documento.

Oficina de Plataforma realiza la verificacion respectiva y aprueba tramite.

Secretaria General, entrega a usuario documento y actualiza en sistema informatico.

Se actualiza en el sistema informatico, que el documento esta listo para entrega a usuario.
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FLUJOGRAMA: PROCESO PRESENCIAL

CERTIFICADO DE ESTUDIOS ORIGINALES

USUARIO PLATAFORMA MESA DEPARTES PLATAFORMA FACULTAD
D_ Registra pago por tramite BB.DD.
5— Entrega formato solicitud

Verificar datos
»  Recep solicitud
Registra derivacion

Impresion y sellado del
certificado

Firma del documento

D | Ingreso incorrecto

Recepciona Certificados ||= | Deriva solicitud

> Recepciona Certificados
D < Recepciona Certificados

Narracion de Tramite Presencial: Certificado de Estudios Originales

Usuario realiza pago por derecho de certificado de estudios originales en Plataforma y llena
formato de solicitud.

Usuario presenta solicitud por Mesa de Partes y se registra en sistema informatico.

Mesa de Partes deriva a Coordinadora de Plataforma solicitud.

Coordinadora de Plataforma realiza la verificacion respectiva y al ser validado correctamente
procede a la impresién y firma de los certificados.

Coordinadora de Plataforma entrega a Mesa de Partes, para que ser derivado a la Facultad
correspondiente.

Facultad recepciona certificado de estudios para firma de Decano.

Facultad realiza entrega de certificado de estudios a usuario.
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© o~ w D

FLUJOGRAMA: PROCESO PRESENCIAL

VISADO DE SILABOS INTERNACIONALES

silabo

USUARIO PLATAFORMA MESA DEPARTES SECRETARIA GENERAL ESCUELA
> Recepcionar silabos
D_ Registra pago por trémite
Recepcionar silabos
(j;_ Entrega formato solicitud sellado y firma del

I Recepcionar solicitud sellado y firma del
silabo

Registra derivacion

Deriva solicitud

BB.DD.

D “ ] Deriva solicitud

Narracion de Tramite Presencial: Visado de Silabos Internacionales

. Usuario realiza pago por derecho de visado de silabos internacionales en Plataforma y llena
formato de solicitud.

Usuario presenta solicitud por Mesa de Parte y se registra en sistema informatico.

Mesa de Partes deriva solicitud a Escuela correspondiente.

Escuela recepciona para sello y firma de silabos.

Escuela deriva silabos a Secretaria General para el sello y firma de Secretario General.

Secretaria General entrega silabos a usuario
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4.2.3. Documentos que se producen, almacenan, derivan

Para la elaboracion de la siguiente Tabla, se considerd la aplicacion de
encuestas, en la etapa de analisis de la metodologia, a todos los actores
involucrados.

De la cual se pudo observar los diversos documentos que se manejan y de
acuerdo a los procesos especificos estos se producen, almacenan y derivan.

Tabla 015: Documentos que se producen

Documento Producen Almacenan Derivan

Certificados X

Constancias X X
Expediente X

Hoja de Tramite X X
Informes X X
Oficio X

Oficio EM. X

Oficio Mdltiple X
Oficios Rectorales X
Resoluciones X X X
Solicitudes X

4.3. ldentificacion de los requisitos

4.3.1. Propuesta de tiempo de conservacion de documentos
Para la obtencion de la propuesta, tomando como base la etapa de andlisis se

aplico encuestas a todos los actores que tienen interaccion en el proceso.

Y para tener un mayor alcance de las propuestas se consideré las entrevistas a

las Jefaturas correspondientes.

Tabla 016: Propuesta tiempo de conservacion

Documento Tiempo
Acta 06 meses
Carta 06 meses
Carta Circular 06 meses
Carta Notarial 06 meses
Cedula de Notificacion 06 meses
Expediente 36 meses
Hoja de Tramite 12 meses
Notificacion 06 meses
Oficio 12 meses
Oficio Circular 06 meses
Oficio Mdltiple 12 meses
Papeleta 06 meses
Propuesta 06 meses
Proveido 06 meses
Requerimiento 06 meses
Resolucion 24 meses
Resoluciéon Administrativa 06 meses
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4.3.2. Propuesta numero de copias de los documentos

Para la obtencién de la propuesta, se consider6 la etapa de la metodologia, que

contempla las entrevistas y encuestas, para obtener su analisis correspondiente.

Y para tener un mayor alcance de las propuestas se considerd las entrevistas a

las jefaturas correspondientes.

Luego de analizar las informaciones brindadas se obtuvo la siguiente tabla de

propuesta de nimero de copias de documentos.

Tabla 017: Propuesta nimero de copias

Documento Numero de Copias
Acta 01 copia
Carta 01 copia
Carta Circular 01 copia
Carta Notarial 01 copia
Cedula de Notificacion 01 copia
Expediente 01 copia
Hoja de Tramite 01 copia
Notificacion 01 copia
Oficio 01 copia
Oficio Circular 01 copia
Oficio Mdltiple 01 copia
Papeleta 01 copia
Propuesta 01 copia
Proveido 01 copia
Requerimiento 01 copia
Resolucion 01 copia
Resolucion Administrativa 01 copia

4.3.3. Propuesta de mejoras en algunos procesos

Para la obtencidn de las propuestas, en base a la metodologia a seguir, se obtuvo

los resultados planteados.

Y para tener un mayor alcance de las propuestas se considerd las entrevistas a

las Jefaturas correspondientes.

Tabla 018: Propuesta de mejoras

ITEM PROPUESTA

001 Simplificar todos los procesos de entrega de documentos al usuario final.

002 Los trdmites de autenticacion, reanudaciones y emisiones; deberian ser virtuales.

003 Todos los pagos deberian realizarse en el banco.

004 Digitalizar los documentos internos: Oficina de Secretaria General

005 Todas las unidades de la Universidad deberian usar el Sistema de Tramite Documentario,
para realizar el seguimiento a los documentos.

006 Digitalizar los documentos externos que ingresen

007 Implementar un sistema, para el control en la elaboracion de documentos de los
proyectistas.
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4.4. Evaluacion de los sistemas existentes

4,41, Inventario de los sistemas existentes

Considerando las diversas encuestas y entrevistas respecto a los sistemas

existentes, se ha obtenido la informacidn del sistema actual, encontrandose que

el sistema actual, es una aplicacion WEB que forma parte del ERP Antares

(Enterprise Resourse Planning o Sistemas de Informacion Gerencial), para

realizar el registro, control y seguimiento de los documentos internos vy

externos.

El cual es usado en la Oficina de Secretaria General, Plataforma y Mesa de

Partes, mas no se usa de manera generalizada en las diversas dependencias de

la Universidad.

A continuacion, se presenta un pequefio manual del uso del sistema actual:

1. Ingresar a: http://www.upao.edu.pe/, luego hacer un clic en CAMPUS

VIRTUAL.

LupAo

BOLSA DE

TRABAJO

'}U FUTURO
ES AHORA

EXAMEN DE ADMISION: 4

13 DEAGOSTO

@ Campus Piura

073607777

@ Carmpus Trtlo

044 604444 / 044 604440 JdY ==

7 descubra@upac,edu,pe n[ﬁnmmcnbn AQul
0009 E / et

Busqueda pe

rsonalizada de X

2 (NN ESEEREEEY A UPAD

CALIBAD ACHR3ITAC N

BIBLIOT: @

AGENDA ORREGUIANA NOTICIAS UPAO VER IMAGENES UPAO

UPAO

12-Agocto 2017 & .
A Ao Trujillo 20171

Juan Disgo
Ormegulans Florazen

vuelve do conelerio por
ol Ecpafialuego de Inauguraion del

Intarcambio Tesiro Vietor

UPAO

Piura 2017 -1
ibafiezde I

N -

b

e
18-Agacts 2017
Examan da Admisidn 201720

ungunda fas

vermas notiolac

MATRICULA
SEMESTRE

EDEEEEERE
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http://www.upao.edu.pe/

2. Ingresar Id y Contrasefia, luego clic en boton INICIAR SESION.

LUPAO | RS
.
° bienvenidos al
Campus Virtually

MATRICULA SEMESTRE 3

usuario

contrasena

GRUPO 01
0BST
ENFE
MEHU

ESTO
PSIC
DERE

CAMBIO:DE GONTRASENA i14 &

GRUPO 02
ARQU
INAG
MVZO
IIAL
ADMI

INCI

M

3. Inicio de sesion en sistema, clic en Campus Virtual Administrativos
Q

con i (Y n OwildM ] 2 N MiEscritorior  Desconectar

Yupao| “Rsk

000014888 REYES ROJAS ROSA IVONNE

General Calidad Reportes y Consultas

000014888
b,
RRHH

:

Universitario

Admision AdaVimal , Bomrer
U @ ¢ = B
. Disco Virtual Elecciones Extlacin Eventos
Z e IN 7
: 1 W 2
Gestion de Gestion de Gestion del Intanet : ) : &
Catend on Goxtit investigacion  Miespacio  Personalizacion  Sistema Ayuda
@
Tarieta de Tramite
Coordenadas  Documentario

000014888 ROL: ME v

i Mensajes (0

Prospectos

= Gestion Documental Y
=1 Opciones Ly -
4 Administracion de los tramites de [! Prospectos(Pregrado, post-grado
Listar hodulos la Universidad y gente que frabaja)
G Portal
Administracion portal UPAO TV &
Radio
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5. Muestra registro de documentos, clic en LISTAR DOCUMENTOS luego en
nuevo documento.

Inicio Prospectos Gestion documental Portales X Mensajes (0 000014888 ROL: ME «

; Listado de
Anrareslie ( Leadode
#Mon Documental Estados: ALL[NU] Y 3] Buscar: Descripcion
10 de 60914 Registrc

!l Recepcionar/Entregar

FECHA
@ Portada inicio # REGISTRO COD.ANT REG. TRAMITE RE/EN PARA
dacumento:
1 10/08/2017 0000064625 017299~ - CREDITOS Por [0 ESCUELA
xpedientes 40+
12:42:22 2017 ADICIONALES:Deseo web1  DE CIENCIAS DE
++ Nuevo documento am LA
llevar el curso de COMUNIGAGION
88 Mi cuaderno Actividad Formativa lIl,
por motivo de nivelacion SMFATURA
I©2 Repartir de ciclo. Por favor.
E Gracias.
3 Reportes BOCANEGRA HORNA DANIEL

< JESUS - 000169902 (

6. Se muestra el siguiente entorno, con cuatro opciones.

000014885

L\NTARGS‘ ( Nuevo Documento

2. Gestion Docunental
S—

W) RecepcionanCniregar
@ Fortads ki

= Listr documentos Documentos
Wlpeduntes
4 Nuevo tocumento Sefeccions el Hpo de docurmento a geney ur
Bt ona
b TIPO DE DOCUMENTO
W02 Repae
el 1. SOLICITUDES PRESENCIALES(NO VIRTUALE'S) s —— 1
Edhy Repotes 2. DOCUMENTOS EXTERNOS (PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS) <2
/A3 Corsguracen 3. DOCUMENTOS INTERNOS o — 3
24 oues 3.1, DOCUMENTOS INTERNO S(nueva) o e— 4

4. SOLICITUDES VIRTUALES [EE)

7. Solicitudes Presenciales: Se registran documentos que solicitan los alumnos

dirigidos a Secretaria General y Rectorado, al final de registrar todos los
datos se guarda (clic en ventana verde GRABAR que se encuentra en la parte

inferior).

L DERIVADO A

(ASESCRIA JURIDICA IR
SOCIACION CVIL PROMOTORA

CANAL UF,
|CARRERA PARA GENTE QUE TRABAJA
|CARRERA PARA GENTE QUE TRABAJA - PILRA
CENT o
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8. Documentos Externos: Se registran documentos externos de personas

naturales o juridicas dirigidos a cualquier area, al final de registrar todos los
datos se guarda (clic en ventana verde GRABAR que se encuentra en la parte
inferior).

owooramsa oL me -

2y o

W1 RecepcionsEniressr

*72 Raparic

a3 Repartes. Tipo Documento * | -SELECCIONE ELEME . = ] Humaro documento * | /N
&3 consguacion

L4 oies

SELECCIONE ELEMENTO- . cle

4L DERIVADOA

—~SELECCIONE UNA UNIDAD-

ASESORIA JURIDICA >
CION CIVIL

NTE QUETRABAJA | €
TE QUE TRABAJA -

Comentaria

9. Documentos Internos: Se registran documentos internos de todas las areas

administrativas de la Universidad, al final de registrar todos los datos se
guarda (clic en ventana verde GRABAR que se encuentra en la parte
inferior).

061 | 0D8- RECEFCION DE DOCUMENTO INTERNGS (Entre
Remiare 00
Tipo de Bocuments v - ]
CosmoBares | rionda Nommal
Asurte
- [
|22 Setetes svianes |
2o
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10. Solicitudes Virtuales: Se registran documentos virtuales que realizan los

alumnos en forma presencial (plan de estudios,

carga horaria

internacional), estos documentos son recepcionados por Mesa de Partes.

V\N'ARE& { Nueve Documento

i:'l:_n—nm._—
P Ao tommter g
-1 =

PYEZatvus

4.4.2. Evaluacion de los sistemas existentes

NTERNADO ENFERMERIA

Encuesta 001
Tabla 019: Evaluacion de los sistemas existentes
Muy Muy
Nro. PREGUNTA Poco Poco | Regular | Bueno Bueno

1 Considera que el sistema de trdmite documentario actual, le 1 2 2 1 3
proporciona la informacién necesaria para apoyar sus labores.

2 Considera que ha reducido el uso de material impreso, con el 2 4 0 2 1
sistema de trdmite documentario actual.
Considera que ha mejorado la calidad de la informacion que se

3 - . - . 1 0 1 4 3
obtiene, con el sistema trémite documentario actual.
Considera que el nivel de control de sus procedimientos ha

4 - . P N 1 2 0 4 2
mejorado, con el sistema de trémite documentario actual.
Con el sistema de tramite documentario actual, los datos con los

5 " e . 7 1 0 0 1
que trabaja, sufre modificaciones inesperadas.

6 Con el sistema de tramite documentario actual, un mismo dato 5 0 1 2 1
puede ser cambiado por varios usuarios.

7 Con el sistema de informacién actual, puede obtenerse en 1 1 4 0 3
diversos formatos (XLS, PDF, etc.)
Con el sistema de tramite documentario actual, puede generarse

8 o . . 1 0 3 2 3
nuevos reportes con facilidad, segun sus necesidades.
Considera que el sistema de tramite documentario actual, le

9 1 2 1 2 3
ayuda en sus labores.

20 12 12 17 20

Resumen Evaluacion Sistemas Existentes

TOTALIZADO DE LA ENCUESTA 001

20

]

Muy poco Poco Regular

Bueno

20
17
20 12 12
15
10
0

Muy Bueno

Figura 012: Resumen evaluacion sistemas actuales
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Andlisis General de la Encuesta 001

Considerando las opciones de “Muy Poco”, “Poco” y “Regular”, podemos
evidenciar que un total de 44 respuestas, consideran que el sistema actual no le
ayuda en sus labores, 1o que representa un 54%.

Mas de la mitad considera que el sistema actual no apoya en sus labores.

4.5. Estrategias para cumplir con los requisitos

Del analisis de las encuestas, entrevistas y desarrollo de la metodologia, se plantea las
siguientes propuestas:

4.5.1. Propuesta de tiempo de conservacion de documentos

En los ambientes de la Oficina de Secretaria General

Tabla 020: Propuesta tiempo de conservacion

Documento Tiempo
Acta 06 meses
Carta 06 meses
Carta Circular 06 meses
Carta Notarial 06 meses
Cedula de Notificacion 06 meses
Expediente 36 meses
Hoja de Tramite 12 meses
Notificacion 06 meses
Oficio 12 meses
Oficio Circular 06 meses
Oficio Mdltiple 12 meses
Papeleta 06 meses
Propuesta 06 meses
Proveido 06 meses
Requerimiento 06 meses
Resolucion 24 meses
Resolucion Administrativa 06 meses

4.5.2. Propuesta de nimero de copias de los documentos

Se deben considerar en los documentos que se producen en la Oficina de
Secretaria General.

Tabla 021: Propuesta nimero de copias

Documento Numero de Copias
Acta 01 copia
Carta 01 copia
Carta Circular 01 copia
Carta Notarial 01 copia
Cedula de Notificacién 01 copia
Expediente 01 copia
Hoja de Tramite 01 copia
Notificacion 01 copia
Oficio 01 copia
Oficio Circular 01 copia
Oficio Mdltiple 01 copia
Papeleta 01 copia
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Propuesta 01 copia

Proveido 01 copia
Requerimiento 01 copia
Resolucion 01 copia
Resolucién Administrativa 01 copia

4.5.3. Propuesta de mejoras en algunos procesos

Tabla 022: Propuesta de mejoras

ITEM PROPUESTA
001 Simplificar todos los procesos de entrega de documentos al usuario final.
002 Los tramites de autenticacion, reanudaciones y emisiones; deberian ser virtuales.
003 Todos los pagos deberian realizarse en el banco.
004 Digitalizar los documentos internos: Oficina de Secretaria General

Todas las unidades de la Universidad deberian usar el Sistema de Tramite Documentario,

005 . L
para realizar el seguimiento a los documentos.
006 Digitalizar los documentos externos que ingresen
007 Implementar un sistema, para el control en la elaboracién de documentos de los

proyectistas.

4.6. Diseno del Sistema de Gestion Documental

4.6.1.

4.6.2.

Simplificar todos los procesos de entrega de documentos al usuario
final.

Considerando que es necesario mejorar los tiempos de respuesta a los
usuarios, se recomienda que se deba revisar el procedimiento de atencidn
respectivo y mejorar los tiempos. Segin la tendencia actual de respuesta

a los usuarios.

Siendo un aspecto fundamental el uso de las TIC, a fin de permitir en lo
posible el uso de plataformas virtuales, evitando el desplazamiento de los

usuarios y agilizando los tramites requeridos.

Tramites de autenticacion, reanudaciones, y emisiones; deberian ser
virtuales.
De acuerdo al anélisis realizado este procedimiento deberia ser virtual,
ya que se realiza mediante un procedimiento determinado y especifico,
pudiéndose agilizar el proceso solicitado, previa validacion
correspondiente.
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4.6.3.

4.6.4.

4.6.5.

Para permitir una mejora sustancial es necesario el uso de plataformas
virtuales, que ayudard sustancialmente en la reduccion de papel y horas
de personal innecesarios. Siendo necesario el uso de la Tecnologia
vigente a la fecha.

Todos los pagos deberian ser en el banco

Con la finalidad de optimizar el tiempo de las solicitudes, todos los pagos
deberian realizarse en las agencias bancarias y el usuario solo debe
adjuntar el Boucher digitalizado, lo cual se validaria en los sistemas

correspondientes.

De esta manera se agilizaria los trdmites a los usuarios internos o
externos, evitando la conglomeracion de personas en una oficina, para

realizar un tramite automatizado, mediante plataformas on line.

Digitalizar los documentos internos: Oficina de Secretaria General

Con la finalidad de brindar un mejor servicio a los tramites seria
recomendable digitalizar todos los documentos ingresados, asi de esta
manera se tendria una reduccién de uso de papel impreso y se podria

almacenar en formato digital.

Siendo necesario la implementacion de un procedimiento que permita la
digitalizacién de los documentos internos y que tenga la validez legal

correspondiente, como el uso de firmas digitales.

Por lo que se seria necesario la implementacion y desarrollo de una
plataforma informatica, con una tecnologia que permita su crecimiento
sostenido en el tiempo de acuerdo a las necesidades de almacenamiento

de los documentos internos en formato digital.

Todas las unidades de la Universidad deberian usar el Sistema de
Tramite Documentario, para realizar el seguimiento a los
documentos

En vista que los documentos circulan en las diversas &reas y
dependencias de la Universidad, se ha encontrado casos que cuando un
usuario no hace uso del Sistema de Trdmite Documentario, se pierde la
secuencia de flujo del documento, como del tiempo a tramitarse; por lo

que es necesario que se habilite a todas las dependencias el uso del
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4.6.6.

4.6.7.

4.6.8.

Sistema de Tramite Documentario, para garantizar el flujo correcto de los

documentos.

A fin de permitir un seguimiento adecuado del documento, desde el inicio
del tramite hasta su culminacion, de esta manera se completa el flujo y

no se interrumpiria, por no usarse el Sistema Informatico.

Digitalizar los documentos externos que ingresen

Siendo el proceso de almacenamiento de documentos un proceso critico,
para la Oficina de Secretaria General, es recomendable registrar y
archivar de manera digital todos los documentos ingresados, asi de esta
manera se tendria una reduccién de uso de papel impreso archivado en

estantes y archivadores.

Por lo tanto, es necesario la implementacién de un procedimiento que
permita la digitalizacion de los documentos externos y que tenga la

validez correspondiente.

Asi mismo, es necesario la implementacién de una plataforma
informatica de almacenamiento digital de los documentos externos, para

el resguardo de la informacidn y su uso adecuado posterior.

Implementar sistema, para el control en la elaboracién de
documentos de los proyectistas

Con la finalidad de llevar un control mas detallado de los documentos
que se elaboran en el area de Secretaria General, que se encarga de
proyectar documentos, es necesario el desarrollo de un pequefio sistema

informatico, para ayudar con el control.

De esta manera se tendra un control en la emisién de los documentos
elaborados por los proyectistas y se llevaria un control de los mismos, al

ser requeridos o solicitados.

Tiempos de conservacion de los documentos

Para tener en cuenta los tiempos de conservacion de los documentos, se
tiene presente los resultados obtenidos en la etapa de analisis, en la cual
se pudo obtener de los diferentes actores, una propuesta de tiempos de

conservacion.
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Los cuales, luego de su analisis se propone se considere en la propuesta
final para su implementacion y luego del tiempo establecido, pase

definitivamente a su archivamiento definitivo.

4.6.9. Numero de copias de los documentos
Considerando la etapa de analisis de acuerdo a las encuestas aplicadas,
se pudo obtener una propuesta acorde a las necesidades de las diversas
areas, las cuales luego de su tabulacion y evaluacion respectiva, se

propone la cantidad de copias requeridas en los diversos documentos.

Donde se plantea su implantacién respectiva para mejorar la Gestion

Documental.

4.6.10. Implementar procedimiento de rendicion de cuenta de documentos
Al realizar el andlisis respectivo, se pudo observar que no existe un
procedimiento que permita facilitar la rendicion de cuenta de los diversos
documentos elaborados, derivados o archivados, por lo que se ha
propuesto un procedimiento que facilite esa actividad.

En el siguiente modelo se aprecia la propuesta planteada

Propuesta 4.6.10 - Procedimiento: Rendicion de Cuenta
Objetive: Recepcionar, verificar, evaluar v coordinar, la elaboracidén o tramite de los documentos

Documantos

ERendicién de
Cuenta

Figura 013: Procedimiento de Rendicién de Cuenta

4.6.11. Implementar procedimiento para la toma de decisiones de la alta
direccion.
De acuerdo a las revisiones realizadas y considerando las mejoras

necesarias, se plantea el procedimiento, con la finalidad de permitir la

72



toma de decisiones, mediante una base de conocimiento. Se ha

desarrollado una propuesta de proceso, el cual se muestra a continuacion.

Propuesta 4.6.11 - Procedimiento: Baze de Conocimiento, para la toma de decisiones en apoyo a la alta direccidn

Ohjetivo: Recepcionar, verificar, evaluar y coordinar, Ia elaboracion o tramite de los documentos

Documentos

—s Docomentos

Figura 014: Procedimiento Base de conocimiento para toma de decisiones

4.6.12. Implementar procedimiento de codificacidn de archivamiento

final

Con la finalidad de mejorar el procedimiento de codificacion de la

disposicion final de los documentos, se propone una codificacion acorde

a las necesidades de disposicion final. Se ha desarrollado una propuesta

de proceso, el cual se muestra a continuacién.

Propuesta 4.6.12
Procedimi Codificacion en la disposicin final de log documentos
Ohjetivo: Ord iento v clasificacion de los documentos
+  Para el proceso de archivamiento final se considera la sizniente codificacion:
Item | Campo Descripeion
1|1d_documento Correlativo del registro
2| Facha Archiva Fecha de Archivamiento
3 | Afio Afio del Documento a registrarse
4| Tipe. Decumente. Tipo de documento a registrarse: Oficio, Memorando, Resclucion, etc.
5| Area_Qrigen Area de origen del documento a registrarse: Escuela, Facultad, Oficina, ete.
6 | Numeracion_documenty | Numeracion completa del documento a registrarse:
7| Eecha_documento Fecha completa del documento a registrarse
8 | Aznato_dogumento Deseripeion del documento resumido
9| Almacen Almacen donde se archivara el documento
10 | Estante Estante especifico, donde ze almacenara el documento
11| Gaveta (iabeta del estante indicdo, donde se almacenara el documento
12 | Estado Indicacion respecto al documento, como si esta prestado o archivado
13 | Observacion Indicacion respecto al estado del documento

Figura 015: Codificacion de disposicion final de documentos
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Modelo de Registro de Almacenamiento Final de los Documentos:

Considerando que se requiere conocer con exactitud, la ubicacién final del documento en su
almacenamiento final, se ha considerado un modelo de Registro Final de los Documentos:

Id| Fecha _Archivo| Afio | Tipo_Documento Area_Origen _ Fecha_t Asunto_t Almacen | Estante | Gaveta | Fecha_prestamo| Estado Observacién
1 17/03/2017 | 2005|Oficio Escuela Medicina Oficio-002-2005/Esc_Med 5/01/2005 General (002 02 Archivado

2] 17/03/2017| 2005 Oficio Escuela Sistemas Oficio-034-2005/Esc_Sis 13/03/2005 General |002 03 Archivado

3] 17/03/2017) 2005|Oficio Escuela Administracion |Oficio-064-2005/Esc_Adm 24/05/2005 General (002 04 Archivado

4 17/03/2017| 2005|Requerimiento |Logistica Reque-067-2005/Logist 19/04/2005 General [004 01 Archivado

5 17/03/2017| 2005|Requerimiento |Servicios Generales Reque-078-2005/SerGen 30/06/2005 General (004 05 25/06/2017|Prestado |a Contabilidad
6 17/03/2017| 2005|Requerimiento |Contabilidad Reque-097-2005/Conta 6/08/2005 General (004 06 Archivado

Figura 016: Modelo almacenamiento final de documentos

De esta manera, se facilitara la busqueda en su disposicién final, siendo los campos: Afio, Tipo
de Documento, Area-origen, los criterios de blsqueda principal, pudiéndose ampliar de ser
necesario con los otros items. Ya que son los campos mas utilizados en la basqueda de los

documentos almacenados.

Los Items Almacén, Estante y Gaveta permiten mostrar su ubicacion exacta, al interior del
Almacén donde se encuentre archivado.

Se adjunta modelo de Datos sugerido:

Almacen

‘? 1d_Almacen

Almacen Estante
Direccion 1 T 1d_estante 1
ubicacion Estante 7
Documentos o ld_Almacen
¥ Id_documento = Id_Almacen
Documento id_Estante oo
id_Gaveta _—
Id_Area
Id_Dacu
— Id_Estado R
Mro_documento . i
Afio-Docu % ld_aveta
Estado Fecha_registro Area g Gaveta
= " Asunto 1 - Id_estante
% 1d_Estado Fecha_prestamo F 1d_Area
Estado Observacion Area
Abreviatura

Figura 017: Modelo de datos almacenamiento final de documentos

Obteniéndose un registro de la informacion almacenada:

¥

3 Archivamiento Consult ':1 Relacions

I
12005
(Nuevo) ‘

+ Ano-Docu + Documento +
Oficio

Area

+ Mo documenfo | Fechg + Asunto » Almacen » Estante » Gavefs + Estado « Clbservacior »

Contatilidad Oficio-002-2005/sc Med  05-Ene. 05

Almacen01 Estante0] Gavetal Archivado

Figura 018: Registro digital almacenamiento final de documentos
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4.6.13 Propuesta de rotulacion de los archivadores, en la Oficina de
Secretaria General
Para lograr un control respecto al archivamiento de los documentos que
tienen vigencia y se mantienen en la Oficina de Secretaria General y no
pasan a su archivamiento definitivo, se propone el siguiente esquema

de rotulado de los archivadores:

DOCUMENTO
Correlativo
Afo Semestre
Origen
OFICIO OFICIO
01 01
2017 1 2017 1
Emitidos Recibidos

Para lograr un control respecto a los documentos, se recomienda que el

rotulado considere los siguientes elementos:

e Nombre del documento a archivarse.

e Numero correlativo del archivador, por tipo de documento.
e Afio académico.

e Semestre académico.

¢ Origen del documento, para determinar su emision o recepcion.

Considerando que se requiere identificar la procedencia de los
documentos, se sugiere que se utilice UN SEPARADOR INTERNO,
el cual debe indicarse con claridad el area de donde proviene el

documento.

De esta manera facilitara la basgqueda de los documentos fisicos en los

archivadores.

4.6.14. Propuesta de control para mantener el correlativo en la elaboracion
de documentos
Considerando que se debe mantener el control en la numeracion de los
documentos que se emiten, por ser la tnica forma de poder identificarlo,
es necesario gue se establezca un procedimiento para realizarse. Para lo

cual se propone lo siguiente:
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Seleccionar un equipo de computo, para ser el “servidor de archivos”, equipo
principal para la elaboracion de documentos. El cual debe encontrase en la red de
datos de la oficina.

Establecer permisos de lectura, escritura; segin la autorizacion del jefe de la
oficina, a cada usuario autorizado.

Crear una carpeta para el afio en curso.

Crear Carpeta denominada Emisién, al interior crear carpeta por tipo de
documento.

Crear Carpeta denominada Recibidos, al interior crear carpeta por tipo de

documento.

UPAD
2015
Emitidos
Cartas
Oficios
Papeletas
Requerimientos
Rescluciones
Recibidos
Cartas
Oficios
Papeletas
Requerimientos
Rescluciones
2016
2017

Figura 019: Estructura de Carpetas de Documentos Emitidos

Al interior se encontraran los documentos emitidos, por el usuario autorizado y de
esta manera se conocerd cual fue el ultimo documento emitido. Continuando la
numeracion del documento.

De esta manera se evita la dependencia de una persona, para la emision o redaccion
del documento.

Se evita el uso de otros medios de control como cuadernos o apuntes manuales.
Se genera mayor dinamismo en la emision de los documentos, ya que se sigue un

control directo en la numeracion.
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< ~ > Esteequipo » Disco local (D) » U

b Misica ~  Nombre

Videos @5 Carta-001-2015
‘& Disco local (C3) @5 Carta-002-2015
= Disco local (D) #%] Carta-003-2015

Del_Norte

Figura 020: Estructura de Carpetas de Documentos Recibidos con archivos

4.6.15. Propuesta el archivamiento digital inicial, de los documentos

recibidos

Se sugiere los siguientes pasos para el archivamiento inicial, de los

documentos recibidos:

¢ Utilizando la estructura de carpetas creadas en el punto anterior, la
carpeta Recibidos y sus tipos de documentos.

e Al recibirse el documento y registrarse en el sistema actual, se debe
escanear el documento. Indicando el asunto de manera resumida, en
formato pdf.

e El archivo escaneado debe almacenarse en la carpeta segin

corresponda.

> tesis_icone > L

EscSis - Informacicr]
ePded - Informaci

sefdm - Informac

[ Este equipe

e Dizco local (C1)

— Dizco local (D)
abdiel
Del_Morte
natura
Mueva carpeta

rogasa

Iso 15489 1 by recsel

Ueao

2015

Ermiticdos oo

Figura 021: Estructura de Carpetas de Documentos Recibidos
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4.7.

Implementacién de un sistema de gestion de documentos de

archivo
4.7.1. Cronograma propuesto de implementacion

Setiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre Enero Febrero Marzo Abril

51|52{53|54| 51|52/ 53| 54( 51|52{53|54| 51| 52| 53| 54{ 51|52 53 54| 51| 52( 53/ 54| 51|52/ 53| 54| 51/52| 53|54

‘Planificaci(’m de la Implementacion

‘Gesti(m del Provecto

‘Gesti(m de Proceso

‘Riesgos

‘Participantes

‘Perfil de Participantes

‘Plﬂll de Comunicaciones

‘Suposiciones v Restricciones ‘

‘Hardware Y Software
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Setiembre Octubre Noviembre Diciembre Encro Febrero Marzo Abril

stfsapssfsafsefsz) syl safsefs2f sl saf sef s2| saf saf si) s2) s3) saf sef s2 s3] se] spf sz s3] s4 | s2f s3] s

[Planificacién de la Implementaci6én

Simplificar todos los procesos de entrega de documentos al

SR X XXX
usuario final
Tramites de autenticacion, Reanudaciones, y Emisiones x! x] x| x
deberian ser virtuales =
Todos los pagos deberian ser en el banco XXX x
Digitalizar los documentos internos: Oficina de Secretaria :
B a0 x] x] x| x

General

Todas las unidades de la Universidad deberian usar el
Sistema de Tramite Documentario, para realizar el XX XX
) a los documentos

Digitalizar los documentos externos que ingresen XXX X

Implementar sistema, para el control en la elaboracion de
documentos de los proyectistas

Tiempos de conservacion de los documentos XXX X

Numero de copias de los documentos XXX X

Implementar Procedimiento de Rendicion de Cuenta de
documento

Implementar procedimiento para la toma de decisiones de

s oA XXX X
la alta direccion
hnplhcnmlnnr prf)ccdimicnmdu codificacion de x| xlxl x
archivamiento final
D, o . o 5 i a ¢S, €l 2 e R
|f0[)ll‘thlll de .Rul‘ulm,mn de los Archivadores, en la Oficina x| x! x| x
de la Secretaria General
Propuesta de control para mantener el correlativo en |z
roy ll(.‘,l.('l de control para mantener el correlativo en la x| xlxl x
elaboracion de documentos
Propuesta ¢l nrclhi.vnmicnm digital inicial, de los x)xlxlx
documentos recibidos
|Gesti6n del Provyecto
Simpl.iﬁ\:‘ur todos los procesos de entrega de documentos al x)x el xl s ]s xd sl sl x b x) x] x x| x| x| x
usuario final
Tramites de autenticacion, Reanudaciones, y Ei 5 ” s Aol vlol o = 1 B
i 5 g XXX XXX XXX XXX XXX X XXX X)X XX x)x
deberian ser virtuales
Todos los pagos deberian ser en el banco XXX X XXX XXX XXX XXX

Digitalizar los documentos internos: Oficina de Secretaria
General

Todas las unidades de la Universidad deberian usar el

Sistema de Tramite Documentario, para realizar ¢l XXX XXX X XXX XXX XXX X
seguimiento a los documentos
Digitalizar los documentos externos que ingresen XX XXX X)X XXX X)X X)X X)X XXX X)X X)X x

¢l control en la elaboracion de
documentos de los proyectistas

Implementar sistema, pars

Tiempos de conservacion de los documentos XXX X)X XX X)X X)X XX X)X X)X XXX X)X x]x)x
Numero de copias de los documentos XX XX XXX XXX X)X XXX XXX X)X X)X

Implementar Procedimiento de Rendicion de Cuenta de
documento

Implementar procedimiento para la toma de decisiones de
la alta direccion

Implementar procedimiento de codificacion de
archivamiento final

Propuesta de Rotulacion de los Archivadores, en la Oficina
de la Secretaria General

Propuesta de control para mantener el correlativo en la

claboracion de documentos

Propuesta el archivamiento digital inicial, de los
documentos recibidos

|Gestion de Proceso

Simplificar todos los procesos de entrega de documentos al
usuario final

Tramites de a icacion, R iones, y Emisiones
deberian ser virtuales

Todos los pagos deberian ser en el banco XXX X XXX XX XXX XX XXX XXX XXX XXX xpx




I()-i%:alilmr los documentos internos: Oficina de Secretaria x| xl sl s sl s s sed sl sl s s s sed sl ] xdxd x ] x xt x| xl x| x
senera
Todas las unidades de la Universidad deberian usar el
Sistema de Tramite Documentario, para realizar el XXX XXX X)X XX X)X X)X XXX XXX X)X XX XXX
seguimiento a los documentos
Digitalizar los documentos externos que ingresen X x) X)X x]x)x)x) X)) x)x)x)x)x)x) XX} xpxpxpx XX x| XX
Implementar sistema, para 'cl control en la claboracion de xxd sl sl sl s sl el sel el s el el ek x| x| x x| x) x| x] x
documentos de los proyectistas
Tiempos de conservacion de los documentos X|X]X| XXX x) X)) X)X X)X xpx)x)xgxpxpxyx XX XXX
Numero de copias de los documentos XXX X)X XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XX
Implementar Procedimiento de Rendicion de Cuenta de x| x x| x x| xlxdxd sl sl xd s xdxdx] x x| x] xl x| x
documento
Implcnu:-nwrlx?rtxcc<l|lx1lclxl() para la toma de decisiones de xbxl sl xxdx] xd x| x] x dxl s xdx] xdx ] x] x xlx] x| xlx
la alta direccion
In\p{cn\ct}lﬂf prf)ccdmucnm de codificacion de B B B B B B B B B B B B B B B B B B B B3 B x| x] xl x| x
archivamiento final
D, O o acio o S "‘ oS, € 4 "‘
lmpu‘u.md(, ’{ol}lh on de los Archivadores, en la Oficina B B B B BN B B B B B B B B B B B B B B B B B B B A B B
de la Secretaria General
p e n l‘ 0 "‘l"'l:" -]
mpuut‘xr de control para mantener el correlativo en la sl xl sl sl sl sl s sed sl sl sl sl sl sl el s el e ] x| xd ] x| x
elaboracion de documentos
P esti ¢ ivamie: igital inicial, de los
Propuesta el archivamiento digital inicial, de los xbxl s b s s sl s bl s xd ) sd s xdxd s x] ] x)x]x x| x]xlx) x
documentos recibidos
Suposiciones y Restricciones
Simplifica s los procesos de entrega de documentos a
Snnplllhcv'\r todos los procesos de entrega de documentos al N B B B B B B B B B B B B B B B B
usuario final
'l‘rmni’lcs de (ll.llCHﬁCIlCi('lll, Reanudaciones, y Emisiones xhxlxl s xhxd s xh s xd s xd ] xdx] x| x
deberian ser virtuales
Todos los pagos deberian ser en el banco XXX X)X XXX XX XXX XXX XX
Digitalizar los entos internos: Oficina de Secretaria
Vlgl']llil’ os documentos interno icina de Secretaria sl bl xd sl s x sl s xd ) x ] x
General
Todas las unidades de la Universidad deberian usar el
Sistema de Tramite Documentario, para realizar ¢l XXX X X] X)X X)X XXX XXX XXX
seguimiento a los documentos
Digitalizar los documentos externos que ingresen X| XXX X)) X)) X)) xgxpx)xpxpxgx
Implementar sistema, para el control en la elaboracion de A sl " - Ao Lol sl ol
. XXX XX X)X X)X XXX X)X X XXX
documentos de los proyectistas
Tiempos de conservacion de los documentos X| X)X XX XXX X)X XXX X
Nuamero de copias de los documentos XX XX XX XXX XXX X)X X
o) v P, cedimie o o 1C10 o Cue e
Implementar Procedimiento de Rendicion de Cuenta de sl sl s s s s s s s s xd x| x
documento
lef ar cedimier ara la | isiones de
Imp un?nlu.|v)mudumuuop|m la toma de decisiones de x| xd sl s sl sl sl s el s xd ] xd 0 x ] x
la alta direccion
SIC) ' sdimier e codifi 1 ol >
ImplAunuAnur procedimiento de codificacion de xbx s x b s el s sl s xd ) s xdxdx] x
archivamiento final
ropues Archi s, en la Oficina
l’lopu.u.mdc F(ol}nlacuuvt\dc los Archivadores, en la Oficina sl sl sl s sl sd sl s sl s ] x
de la Sccretaria General
D, o s O are 9 sner el ¢ relati o) 1
!r()pmsl.xr de control para mantener el correlativo en la xhxl s s s el sl s s s xd ] x
elaboracion de documentos
P esta el archivamiet igital inicial, de los
Propuesta e uu.‘lnlx amiento digital inicial, de lo: x| xd sl s sl sl sl el sh s sl sl xd x x
documentos recibidos
[Riesgos
Simplificar todos los procesos de entrega de documentos al
Sllllp]llfll,‘lr odos los procesos de entrega de documentos al x|x ] x] x| ] x| x| xlx
usuario final
Tramites de autenticacion, Reanudaciones, y Emisiones A & o Y 5
|||11{gsdu u.lun icacion, Reanudaciones, y Emisiones x)xdx]x sl s sl xd s el sl sl e x| x) x| x
deberian ser virtuales
Todos los pagos deberian ser en ¢l banco XXX X X] X)X XXX} X]X] XXX X)X XXX XXX XXX X
digitalizar los cumentos internos ficing Scereta ia
Ll&;:l:‘l'/u los documentos internos: Oficina de Sccretaria shx s sl s s sed s b xd s sl sl sl sk s xd ] xd x| x] x xlxl x| x
ienerd
Todas las unidades de la Universidad deberian usar el
Sistema de Tramite Documentario, para realizar ¢l XXX X X)X X)X X)X X)X X)X X)X X)) XXX xgx XX X)X
seguimiento a los documentos
Digitalizar los documentos externos que ingresen b4 B B B B B B B B B B B B4 B B B B B B B B B B X| XXX
smentar sistema, para ¢ rol e claboracion de
Implementar sistema, p"‘.d control en [a elaboracién de 0 B B B R N e P B Bt B P B B B A P BN B B B B xlxlxlx
documentos de los proyectistas
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Tiempos de conservacion de los documentos XX XXX X XXX X X)X XIX]X XXX XX

Nuamero de copias de los documentos XXX X X] X)X X)X XX XXX X)X XXX X)X X)X XXX XX
o ¢ Pri imi o icic )

Implementar Procedimiento de Rendicion de Cuenta de o B B B B B B BN B B B BN B B B B B B B B B B B B B B B B

documento

lmpIcm(fnl(|r'|?r()CC(I|||1|cxlln para la toma de decisiones de xbxl sl xd b s s s xd s xdxd ] x] s xdxd ] x] x x| x

la alta direccion

Impl.cmcx.\l:\r prf)ccdumcnm de codificacion de P B B B B B B B BN B B B B B B B B B B B B B B B B B B

archivamiento final

>, sqla 9 ac1O > g rchiva g O 1 R eing

Propuesta de ?(ulvul.mnn de los Archivadores, en la Oficina B B B B B B B B BN B B B B B B B B B B B B B B

de la Secretaria General

>, n Gt o O - a CNEe! o relativi S

lmpuut..?dt. control para mantener ¢l correlativo en la D B B D B B B B B B B B B B B B B B B B B B T B B B B

claboracion de documentos

D, ssta ¢l archivamiel s log

llu')lltsl.ld.lu.'hlv\ullmulludlglml inicial, de los o B B B B B B P D B B B B B B B B B B B B B B P B B B B

documentos recibidos

[Participantes

hlmplllﬁc.z\r todos los procesos de entrega de documentos al v B B B B B B B B B B B B B B B B B B B P B B B BN B B B

usuario final

‘Tramites de autenticacion, Reanudaciones, y Emisiones dolo . i Jdolololololo o > ,
: % . XX X] XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX

deberian ser virtuales

Todos los pagos deberian ser en el banco X|XP XXX XXX XXX X)X XXX XXX XXX XX X)X XXX

l)‘lgll:ﬂllﬂl‘ los documentos internos. Oficina de Secretaria xbxl s s xd b xd xd xdxdxtx] x) x xhxlxtxd xd xdxtx) x] x) x

General

Todas las unidades de la Universidad deberian usar el

Sistema de Tramite Documentario, para realizar el XXX XXX XXX XXX XXX XXX X)X XXX XXX XXX

seguimiento a los documentos

Digitalizar los documentos externos que ingresen XPX] XXX XXX X)X X)X XX XXX XXX XXX XXX XXX
8 ar sistema, para en la elaboraci

Implementar sistema, p'mf:l control en la elaboracion de o B R B B B B B B P B B B B B B P B B B B B B B B B BN B

documentos de los proyectistas

Tiempos de conservacion de los documentos XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX

Nuamero de copias de los documentos XX XXX X)X X)X XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX
cmentar Procedimie » Rendicio s Cuenta o

Implementar Procedimiento de Rendicion de Cuenta de «dx !l x) x x| xl s x]xh sl ) xchxdxd s s xd x ] xd x| x

documento

Impknml‘nmrv;’arocuhmunlo para la toma de decisiones de X X o B P B B B B B B B B B B B B B B B B B B B B

la alta direccion

hnplicmcr.lmr pr\ccdmucntmlc codificacion de xbxd xl sl s s sl s sl s sl s sl sl sk s b el xd sl el s x| x

archivamiento final

Propu?sla de ?(m.ulacmn de los Archivadores, en la Oficina x)xdxhxe s xedxd dxexd sd sedsd xd xdsdxd xd xd s s xd s xd s s s x ] x

de la Secretaria General

Pri sta de ara ma er el correlativo en la

mpucst.é e control para mantener el correlativo en la x|l xl s sl sl sl sl sl s s sl sl sl sl sl el sl el sl sl el el el e s x|

elaboracion de documentos

Propuesta el m‘c.hn_vmmcnlu digital inicial, de los I o B B B Y B B I I B B I I B B B B N B B P B Y B B B

documentos recibidos

fil de Participantes

hunpl\lhcnr todos los procesos de entrega de documentos al o B D B B B B B B B B B B B B B B B BN BN B B B P B B B B B

usuario final

Tramites de enticacion, Reanudaci s, y Emisiones

1mnylu.dcm'nlummcmn. canudaciones, y Emisiones X B B P B B B BN B B B B B P B B BN B B B B B P B

deberian ser virtuales

Todos los pagos deberian ser en el banco X XP XX X)X XX X)X XXX X)X XX XXX X)X XXX XXX X

[?igilalizar los documentos internos: Oficina de Secretaria xlxl s s xd < xtx] x sl sl s sl s st xdxdx] x ] x] x

General

Todas las unidades de la Universidad deberian usar el

Sistema de Triimite Documentario, para realizar ¢l XXX XXX XXX XXX XXX XXX X)X X)X XXX XXX X

seguimiento a los documentos

Digitalizar los documentos externos que ingresen XX XXX X)X XX XXX XX XXX XXX X XXX X)X] XXX
lementar sistema, para ¢ rol en la elaboracion de

Implementar sistema p"ln.xlcmmnlcn a elaboracion de xbx sl s sl el sl sl sk s sl el sl sl el el sl el ) sl el el ) sl ) xd

documentos de los proyectistas

Tiempos de conservacion de los documentos XXX XXX XXX X)X XXX XXX X XX XXX X

Nuamero de copias de los documentos X X X XX X)X XXX XXX XXX} X]X]X] XXX XX
I r P ~edimie o g 1C10 s Cuel o

Implementar Procedimiento de Rendicion de Cuenta de D D B B B B BN B B B B B B B B B B B B B B B P B B B B B

documento
CMel ‘l‘ 101 ara lo le »'5;' es de

lmplLnu.nlur‘procctmuuuu para la toma de decisiones de bl s s xd s s s s s xd s st d st x)x ] xdx]x

la alta direccion

lll!))l.clllcl}lilr prt)ccdumcum de codificacion de x)xd x ! xd x] x| x B B B D B B B B B B B B BN B P B B B

archivamiento final
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P 5t lacion de los Archivadores, en la Ofici
lopu.cslldz:lRol.u'\cmn(c os Archivadores, en la Oficina B B B BN B B BN B B B B B B B B B B B B B B B B B B B B B
de la Secretaria General
l)- esta 1-- r g .-‘|> »\h(‘r g
u)puut-?u,um(ml para mantener el correlativo en la B B B B B Bt B B B B B B B B B B B B B B B P B B B P P B
elaboracion de documentos
ropuesta rchivamie igital inicial, de los ;
Propuesta el mu‘lu.vnmumodlyn inicial, de los B B B B B BN B B D B B B B B B B B B B B B B B B B B BN B
documentos recibidos
Plan de Comunicaciones
SIII]]\IIIHC:'II‘ todos los procesos de entrega de documentos al x|l s s sl s sl sed sl sl s sl s sl sl sl el sl el el el e x| x
usuario final
Ir’lmllksdt, n:numcmon canudaciones, y Emisiones xhxdsed sl el sk sl xed e el el el e el el el ) el o el ol ) el o) el ) xd
deberian ser virtuales
‘Todos los pagos deberian ser en el banco X| XXX X XX XXX XXX XXX XXX XXX X)X
Digitalizar los s internos: Oficing Secretaria
I(vly,ltlhlnrInstlocumcmmnmrnus Oficina de Secretaria x| xd sl s sl s sl sl sl sl sl sl el sl sl el sed s el sl ek d ] s d
jeneral
Todas las unidades de la Universidad deberian usar el
Sistema de Tramite Documentario, para realizar el XXX XXX XXX XX XX X)X XXX X)X XX XXX
seguimiento a los documentos
Digitalizar los documentos externos que ingresen XPX]X] X)X XXX XXX} XXX X)X XXX X)X X)X XXX XXX
ementar sistema, para el ¢ en la ela cion de
Implementar sistema, pdrlflt.()lllﬂﬂ\.ll 1 elaboracion de sl sl sl sl sl s s s sl sl s s s st sl s s xd s s x| x
documentos de los proyectistas
Tiempos de conservacion de los documentos X X| X X] X)X XXX XXX XXX} XXX XXX XXX XX XXX
Numero de copias de los documentos XXX XXX XXX XXX XXX X XXX X)X XXX X
cments D cedimi 9 o 110 I. “Le 8 o
Implementar Procedimiento de Rendicion de Cuenta de N B P B BN BN B B B B B B B B B B B B BN B B B B B B B B B B
documento
menta ' .,' e ara lo a de . s de
Implum.nnr}rucummmo para la toma de decisiones de x|l sl s sl s el sl sl sl el sl sl el sl el e sed e el ekl ) ekl
la alta direccion
Implementar edimiento de codificacion de
mpl'unu'n'u prfvcu imiento de codificacion de xlxxl el s sl sl s sl sl s sl sl sl s s s sl sl s s st s xdxd ] x
archivamiento final
P esta de Rotulacion de los Archivadores, en la Oficina y
TO])\I‘U\lL‘()}I\Cl\)llt()ﬁ rchivadores, en la 1cina )\,\',\'X)\'X)\)\X‘(\X‘(X\,\XX,\'.\'\’,\XX)\VX\X
de la Sccretaria General
P sta de ¢ | para ener el correlativo en la
TU[HIC\[.X?(LLOHI\"U ])llflllll"lltlll,rl. L“l’l’tllll\ﬂ(l\“ xbxdxlxhx) sl xd ) sl xd bl xhxd st x)x]x]x xhx)xxx]x] x| x
claboracion de documentos
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4.7.2. Costos de la implementacién

Propuesta Personal Capacitaciones Matte.rial Muebles Hardware | Software TOTAL
de Oficina
4.6.1. S/ 2,400.00 S/ 500.00 | S/ 500.00 | S/2,500.00 S/ 5,900.00
4.6.2. S/ 1,200.00 S/ 500.00 S/ 1,700.00
4.6.3. S/
4.6.4. S/ 1,200.00 S/ 500.00 S/ 1,700.00
4.6.5. S/ 1,000.00 S/ 1,000.00
4.6.6. S/2,500.00 S/ 2,500.00
4.6.7 S/ 2,400.00 S/ 500.00 S/ 2,900.00
4638 S/
4.6.9. s/
4.6.10. S/ 1,200.00 S/ 500.00 S/ 1,700.00
4.6.11. S/
4.6.12. S/ 1,200.00 S/ 500.00 S/ 1,700.00
4.6.13. S/
4.6.14. S/ 1,200.00 S/ 500.00 S/ 1,700.00
4.6.15. s/ -
s/ 10,800.00 | S/ - |'s/ 4500.00]|s/ 500.00 | S/5,000.00 | S/ - | S/20,800.00
e Se considera la contratacion de practicantes, para apoyar el trabajo,
considerado en el rubro de personal. En los puntos de 4.6.1. y 4.6.7.
Se considera la contratacion de dos personas, ya que implica
desarrollo de aplicativo informatico.
e Se contempla el uso de material de oficina, en todos los puntos, con
reposicion al segundo mes.
e En el punto 4.6.5. se considera el uso de tripticos, para el uso del
sistema de Gestion Documental, para todos los usuarios.
e Enlospuntos 4.6.1.y 4.6.6. se considera la adquisicion de impresoras,
para el uso de los aplicativos a desarrollarse.
e Enel punto 4.6.1. se considera la adquisicion de un escritorio y dos

sillas, para uso de los practicantes.

No se considera Software, ya que se usaria software ya adquirido por
la Universidad, de esta manera se evitaria el uso de software ilegal.
No se considera el uso de otros recursos, ya que podria ser
proporcionado por la universidad.

Se considera que el trabajo, en su mayoria seria desarrollado, por mi
persona, apoyado por el personal de las diversas areas y los

practicantes considerados.
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5. DISCUSION DE RESULTADOS

5.1. Probleméatica de documentos duplicados
Esto implica gran acumulacion de papeles y ficheros innecesarios como suele pasar con
las copias para tareas transitorias realizadas por otras personas o departamentos de los
que no ha partido el original.

Durante la recoleccién de los datos usados en el presente trabajo encontramos:

En la Encuesta 001, en la pregunta 02

N° PREGUNTA Muy Poco | Poco |Regular [Bueno| Muy Bueno

Considera que ha reducido el uso de material

2 . . P 2 4 2 1
impreso, con el sistema de tramite 0

documentario actual.

Encontramos que, del total de encuestados, 6 indican que no se ha reducido el uso de

material impreso, con el sistema actual, lo que representa un 66.67%.

En las entrevistas realizadas, encontramos un comun denominador, respecto a la
simplificacion de los procesos de entrega de documentos al usuario; la cual fue recogida
como propuesta en el presente trabajo:

ITEM PREGUNTA

001 Simplificar todos los procesos de entrega de documentos al usuario final.

Por lo que podemos concluir que todavia existe la cultura del uso del papel innecesario
en diversos tramites documentarios, que recargan el archivamiento y los procesos

innecesarios y por ende la entrega de documentos al usuario final.

5.2. Acumulacién de grandes cantidades de papel que no se encuentra en

periodo de vigencia

El espacio es un bien preciado, de ahi que hay que llevar a cabo un control especial de la
documentacion para no acumular informacion innecesaria que no dispone de vigencia. Sea
por espacio fisico de archivo, en el disco duro o en las unidades de almacenamiento, esta

claro que este tema es clave para poder evitar gastos innecesarios.

En las encuestas realizadas encontramos, del total de encuestados, 6 indican que no se ha
reducido el uso de material impreso, con el sistema actual, lo que representa un 66.67% y

estos se mantienen en archivamiento en las oficinas de la Secretaria General.
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Por lo que, en las entrevistas realizadas, encontramos otro factor importante, respecto a los

periodos de archivamiento; la cual fue recogida como propuesta en el presente trabajo:

Propuesta de tiempo de conservacion de documentos:

Documento Tiempo
Acta 06 meses
Carta 06 meses
Carta Circular 06 meses
Carta Notarial 06 meses
Cedula de Notificacion 06 meses
Expediente 36 meses
Hoja de Tramite 12 meses
Notificacion 06 meses
Oficio 12 meses
Oficio Circular 06 meses
Oficio Mdltiple 12 meses
Papeleta 06 meses
Propuesta 06 meses
Proveido 06 meses
Requerimiento 06 meses
Resolucion 24 meses
Resolucion Administrativa 06 meses

Por lo que podemos concluir que se requiere un cambio de los procedimientos de los

tiempos de conservacion de los documentos en la oficina de Secretaria General.

5.3.De los objetivos planteados

5.3.1.Disefno del Sistema de Gestion Documental de la Oficina de Secretaria

General de la UPAO

De acuerdo a las encuestas (encuesta 001, 002, 003 y 004) y las entrevistas realizadas

(entrevista 001, 002, 003), como de la revision de documentos oficiales de la

Secretaria General, como de la Universidad (estatuto y manual de procedimientos);

asi como del desarrollo de la Norma ISO 15849, se ha podido disefiar un Sistema de

Gestion Documental.
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Figura 023: Procedimiento de Secretaria General

En el cual se contempla todos los procesos propios de la Oficina de Secretaria General,
en la cual se tuvo que analizar cada proceso y realizar un modelo Unico que contemple

los procesos propios de cada area inmersa.

De esta manera se concluye con un disefio propio para el Sistema de Gestidn

Documental, para la Oficina de secretaria General.

5.3.2.Formulacion de la estandarizacion de documentos

De acuerdo a las encuestas (encuesta 001, 002, 003 y 004) y las entrevistas realizadas
(entrevista 001, 002, 003), como de la revisién de documentos oficiales de la
Secretaria General, como de la Universidad (estatuto y manual de procedimientos);
asi como del desarrollo de la Norma ISO 15849, especificamente en las etapas A, B,
C, se ha podido definir y estandarizar los documentos utilizados en la Oficina de
secretaria General, asi como el nimero de copias sugerido; informacion recogida en
la propuesta del desarrollo de la Norma ISO.

Lista de documentos y propuesta nimero de copias de los documentos:

Que se deben considerar en los documentos que se producen en la Oficina de

Secretaria General
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Documento NUmero de copias
Acta 01 copia
Carta 01 copia
Carta Circular 01 copia
Carta Notarial 01 copia
Cedula de Notificacion 01 copia
Expediente 01 copia
Hoja de Tramite 01 copia
Notificacion 01 copia
Oficio 01 copia
Oficio Circular 01 copia
Oficio Mdltiple 01 copia
Papeleta 01 copia
Propuesta 01 copia
Proveido 01 copia
Requerimiento 01 copia
Resolucion 01 copia
Resolucién Administrativa 01 copia

5.3.3.0rganizar la integracion de la gestion documental en todos los procesos de
la Oficina de Secretaria General de la UPAO. Modelando el Proceso de

Gestion Documental

De acuerdo a las encuestas (encuesta 001, 002, 003 y 004) y las entrevistas realizadas
(entrevista 001, 002, 003), como de la revision de documentos oficiales de la
Secretaria General, como de la Universidad (estatuto y manual de procedimientos);
asi como del desarrollo de la Norma ISO 15849, especificamente en las etapas A, B,
C, para lo cual se ha considera algunas propuestas, consideradas en el desarrollo de la

norma ISO en una de sus etapas.

Propuesta de mejoras en algunos procesos

ITEM PROPUESTA
001 Simplificar todos los procesos de entrega de documentos al usuario final.
002 L.os trdmites de autenticacién, reanudaciones y emisiones; deberian ser
virtuales.
003 Todos los pagos deberian realizarse en el banco.
004 Digitalizar los documentos internos: Oficina de Secretaria General

Todas las unidades de la Universidad deberian usar el Sistema de Tramite
Documentario, para realizar el seguimiento a los documentos.

006 Digitalizar los documentos externos que ingresen

Implementar un sistema, para el control en la elaboracion de documentos de los
proyectistas.

005

007
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Con lo cual, a través de estas propuestas, se mejoraria y organizaria la integracion de
la Gestion Documental, conjuntamente con el modelo de proceso propuesto.

5.3.4.Facilitar evidencias para la rendicion de cuentas. Implementado un

registro de documentos.

Mediante la implementacion del procedimiento, permitird contar con un control
detallado de los documentos emitidos, recibidos y, sobre todo, de aquellos documentos
que tienen relacion directa con el Rectorado. De esta manera se obtendra informes

necesarios para la gestion.

5.3.5.Generar conocimiento para la toma de decisiones de la alta direccion. A

traveés de hoja de calculo en Excel.

Mediante la implementacion del procedimiento, se facilitaran las respuestas de
documentos similares emitidos anteriormente, reduciendo los tiempos de respuesta o
de analisis de los mismos, lo que redundara en la mejora del rendimiento de la Oficina

de Secretaria General.
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6. CONCLUSIONES

1. Siguiendo las directrices de la Norma 1SO 15489, se ha definido la cantidad promedio de
copias a utilizarse sea UNA (01), el tiempo promedio de conservacion de los documentos
sea TRES (03) afios y la cantidad de documentos base del sistema documental es
DIECISIETE (17) por ser factores prioritarios para la certificacion.

2. Laintegracion de los procesos actuales del sistema de gestion documental en solo SEIS (06)
procesos principales, hace al nuevo modelo ser mas dinamico y sencillo, sobretodo que seré

desplegado hacia las demas unidades académicas y administrativas de la universidad.

3. Se plantea una propuesta para implementar el proceso de rendicion de cuenta en base una
estructura de datos en Microsoft Excel, que permite brindar informacion correcta y precisa

del estado de un documento en el momento que se solicite.

4. Se propone la implementacién de un proceso de generacion de conocimiento en base una
estructura de datos en Microsoft Excel, que después pueda ser usada como tabla dindmica
para obtener datos de los documentos y graficos segin la necesidad o requerimiento,
sobretodo porque se podrd acceder a las bases de datos de cada unidad académica y

administrativa de la universidad.
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7. RECOMENDACIONES

1. Se recomienda que el presente trabajo sea tomado como base por las autoridades de la
Universidad para realizar las mejoras planteadas, especialmente en el tema de revision y
mejora de los procedimientos de Gestion Documental, con la finalidad de mejorar su

desempefio.

Considerando que se ha planteado un total de 16 propuestas, las cuales ayudan en diversos

aspectos a mejorar, organizar y reducir los tiempos en la Gestion Documental.

Asi con la mejora planteada, se optimizara los tiempos de atencién con el usuario interno y

externo, mejorando sustancialmente el aspecto Documental.

2. Se recomienda que el presente trabajo sea usado como base, para la implementacion de la

norma ISO 15489 a nivel de toda la Universidad, por ser un modelo a seguir en su desarrollo.

La propuesta a implementarse en la Oficina de Secretaria General, serviria como un piloto
para evaluar la mejora en los trdmites documentales y validar los aspectos de la certificacion,
constituyéndose en paso fundamental para lograr su implementacion a nivel de Universidad,
lo que redundaré en beneficio de una certificacion internacional y, por ende, en la mejora de

la imagen a nivel local, regional y nacional.

3. En toda organizacion que crece y tiene un prestigio reconocido a nivel nacional, no puede
estancarse en los logros institucionales, por lo que es necesario siempre estar en un proceso

de mejora continua, a fin de mejorar constantemente y no quedarse desfasados en el tiempo.

En el presente trabajo de investigacion se ha propuesto una serie de mejoras especialmente
en lo relacionado a Gestion Documental, por lo que es necesario que dichas mejoras sean
tomadas en cuenta, e implementadas con el uso de la tecnologia de la informacién, por la

cantidad de documentos que se tramitan y llevar el control de los mismos.

De esta manera en cada una de las propuestas se tiene un componente tecnoldgico, el cual es
necesario para lograr los objetivos planteados, lo que requiere contar con un presupuesto que
cubra las necesidades actuales y futuras, de manera gradual, permitiendo mejoras segun las

necesidades que se presenten en el tiempo.
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9. ANEXOS

"ENTREVISTA A ACTORES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN UNIVERSIDAD PRIVADA ANTENOR
ORREGO"
ANEXO N°01: ENCUESTA 001

INSTRUCCIONES

Lea detenidamente y marque con un aspa dentro del recuadro, la respuesta que considere apropiada donde cero (0) es
menos y cuatro (4) es mejor

Area que labora l

Puesto |

Desde cuando labora en dicha Area |

Tiempo de Inicio | Tiempo Final |:l

Preguntas 0 1 2 3 4

1.¢Considera que el Sistema de Tramite
Documentario actual, le proporciona la
informacidn necesaria para apoyar sus labores

2.¢Considera que ha reducido el uso de material
impreso, con el Sistema deTramite
Documentario Actual?

3¢éConsidera que ha mejorado la calidad de la
informacién que se obtiene, con el Sistema de
Trdmite Documentario actual?

4.éConsidera que el nivel de control de sus
procedimientos ha mejorado, con el Sistema de
Tramite Documentario actual?

5.¢Con el Sistema de Tramite Documentario
actual, los datos con los que trabaja, sufre
modificaciones inesperadas?

6.¢Con el Sistema de Tramite Documentario
actual, un mismo dato puede ser cambiado por
varios usuarios?

7.éCon el Sistema de Informacién actual, los
reportes, puede obtenerse en diversos formatos
(XLS, PDF, etc.)?

8.éCon el Sistema de Tramite Documentario
actual, puede generarse nuevos reportes con
facilidad, seguin sus necesidades?

9.¢Considera que el Sistema de Tramite
Documentario actual, le ayuda en sus labores?

Se agradece su participacion y apoyo brindado
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"ENTREVISTA ACTORES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN UNIVERSIDAD
PRIVADA ANTENOR ORREGO"

ANEXO N2 01: ENCUESTA 002

INSTRUCCIONES
Lea detenidamente y marque con un aspa dentro del recuadro, la respuesta que considere

apropiada o llene los datos solicitados

Area[ Puesto

1 Considera que se deberfa modernizar los procedimientos actuales de Secretaria General
s xo[ ]

2 Considera que se deberia sistematizar los procedimientos manuales, existentes a la fecha
s N[ ]

3 Considera que se deberia implementar una norma sobre gestion documentaria
s N[ ]

4 Considera necesario que se archive digitalmente los documentos recibidos en Secretaria General
s N[ ]

5 Considera necesario que se archive digitalmente los documentos emitidos en Secretaria General
s N[ ]

6 Considera necesario mejorar el el método de archivamiento fisico de los documentos, recibidos en

Secretaria General
s N[ ]

7 Considera necesario mejorar el método de archivamiento fisico de los documentos, emitidos en
Secretaria General

sil__] No[ ]
8 Considera necesario mejorar el metodo de archivamiento final en el archivo central

sif | No[ ]

Se agradece su participacion y apoyo brindado
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"ENTREVISTA A ACTORES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN UNIVERSIDAD PRIVADA ANTENOR
ORREGO"
ANEXO N°01: ENCUESTA 003

INSTRUCCIONES

Lea detenidamente y marque con un aspa dentro del recuadro, la respuesta que considere apropiada o llene los datos
solicitados.

Area que labora I |

Desde cuando labora en dicha Area | |

Puesto | |

Tiempo de Inicio :I Tiempo Final |:

1.En sus activiades, ¢utiliza regularmente el sistema tramite documentario?

si ] No (]

2.Si su respuesta fue afirmativa, describa que procesos realiza

3.De acuerdo a sus labores que realiza regularmente en el Sistema, ése presentan problemas cotidianamente?

Completamente ‘:l A veces I:I
Poco |:| Nada |:I

4.¢En caso de ocurrir un problema en el manejo del Sistema que acciones realiza?
Comunicar a su jefe directo |___| Trata de solucionarlo individualmente [:l

Comunicar a la oficina de Informética l:l

5.En caso de no poder solucionarlo individualmente, ¢Qué tiempo transcurre para brindar solucién a su problema?

Menos de una hora |::| Hasta cinco horas |:|
Mas de un dia I:I

6.Luego de brindarle la solucidn respectiva, ¢este problema vuelve a suceder posteriormente?

Regularmente l___l A veces D
Poco I:] Nada |:l

7.De todos los problemas suscitados, ¢ha documentado la problematica de alguna manera?

Informe |:] Correo eletronico I:l
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No he documentado

[ ]

8..Como considera usted el desempefio del sistema de tramite documentario actual?

Muy Bueno

Malo

|____| Bueno |:I Regular
|:I Muy Malo I__—l

9.4Qué sugeriria usted, para mejorar el desempefio del sistema de Informacién Actual?

[ ]

Se agradece su participacion y apoyo brindado
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"ENTREVISTA A ACTORES DEL SISTEMA DOCUMENTAL EN UNIVERISDAD PRIVADA ANTENOR ORREGO"

ANEXO N2 01: ENCUESTA 004

INSTRUCCIONES

Lea detenidamente y llene los datos solicitados:

Area que labora l I

Desde cuando labora en dicha Area |

Puesto | ]

Tiempo de Inicio [ ] TiempoFinal [ |

1.¢ Diga usted desde cuando esta involucrado en el Sistema Documental?

2.éCudles son los componentes del Sistema Documental?

3.iSabe usted quienes son los actores e identificar al responsable de todo el Sistema
Documental?

4.¢Conoce usted, el Manual de Procedimientos de la Oficina de Tramite Documentario?
5.¢Si su respuesta fue afirmativa:

5.3) Indique la fecha aproximada de emisién de la misma

Menos de 1 afio I:l Mas delaﬁol:l
Mds de 4 afios |:| Mas de 8 aﬁos[—_—l

5.b) ¢Recibid usted, el Manual de Procedimientos de la Oficina de Tramite Documentario?
5.c) Los procedimientos vigentes, cumplen todas las actividades de la actualidad?
5.d) éExisten actividades nuevas que no cubre los procedimientos vigentes?

5.e) Indique algunas actividades que en su opinién deberia mejorarse en los procedimientos
actuales

6.¢Sabe usted cuales son los tipos de documentos almacenados en Archivo Central?

97



si [ ] No

7.éConoce usted La ubicacién del Archivo Central?

1

Si No
8.4Si su respuesta fue afirmativa:
8.a) éSabe usted como se catalogan los documentos en Archivo central?

Si No

1

8.b) éSabe usted como se clasifican los documentos en Archivo central?

Si

1

No

8.c) éSabe usted como se etiquetan los documentos en Archivo central?

1

Si No
8.d) ¢Sabe usted como se ubican los documentos en Archivo central?

Si

1

No
8.e) ¢Sabe usted como se almacenan los documentos en Archivo central?

Si No

1

8.f) ¢Sabe usted como se recuperan los documentos en Archivo central?

Si No

1

8.g) éSabe usted como se mantiene los documentos en Archivo central?

Si

1

No

8.h) ¢Sabe usted como se eliminan los documentos en Archivo central?

Si ] No

JJooouuon 0d

Se agradece su participacion y apoyo brindado
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"ENTREVISTA A ACTORES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN UNIVERSIDAD PRIVADA
ANTENOR ORREGO"

ANEXO N2 02: ENTREVISTA 001

INSTRUCCIONES
Lea detenidamente y responda lo solicitado
NOTA: Usar letra de imprenta en las respuestas

Area| | Puesto|

1. Elabore una lista de todas las funciones que realiza, considerando el flujo de documentos

2. Elabore una lista de todas las actividades que realiza, considerando el flujo de documentos

3. Elabore una lista de todos los documentos que Produce (P), Deriva (D) y Almacena (A)

DOCUMENTO TIPO DOCUMENTO TIPO

Se agradece su participacion y apoyo brindado
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"ENTREVISTA A ACTORES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN UNIVERSIDAD
PRIVADA ANTENOR ORREGO"

ANEXO N2 02: ENTREVISTA 002

INSTRUCCIONES
Lea detenidamente y responda lo solicitado
NOTA: Usar letra de imprenta en las respuestas

Area| |  Puesto| |

1 Deacuerdo a la lista de documentos, indique cual es el tiempo de almacenamiento y el nro de
copias sugerido
DOCUMENTO TIEMPO NRO. DE COPIAS

Acta

Carta

Carta Circular

Carta Notarial
Ced. Not.
Expediente

Hoja de Tramite

Notificacion
Oficio
Oficio Circular

Oficio Multiple

Papeleta

Propuesta

Proveido

Recibo

Requerimiento

Resolucion

Res. Administrativa

Proveido

Requerimiento

Resolucion

2 De acuerdo a su experiencia, que mejoras plantearia: procesos, actividades

Se agradece su participacién y apoyo brindado
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ENTREVISTA 003

"ENTREVISTA HA ACTORES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN UNIVERSIDAD PRIVADA

ANTENOR ORREGO"

INSTRUCCIONES: Marca con un aspa la respuesta que considera la mas adecuada

TD D N A TA
1 2 3 4 5
TD Totalmente en desacuerdo
D Desacuerdo
N Neutro
A Acuerdo
TA Totalmente de acuerdo
Area Puesto[ —|
1 2 3
1 Es correcto el método aplicable para sus
funciones
2 |Puede encontrar facilmente la informacion

Es correcto el procedimiento de registro de los
documentos

El proceso de control de numeracién de los
documentos es el adecuado

Es adecuado el procedimiento de
Archivamiento

Los procedimientos de la oficina estan
definidos con claridad

Los Procedimientos internos deben
actualizarse

El archivado de los documentos en la Oficina
es el correcto

El rotulado de los archivadores es el correcto

10

La codificacion de archivamiento final es el
adecuado

11

El procedimiento de archivamiento final es el
adecuado

12

Es necesario el archivamiento digital de los
documentos recibidos

13

Los procedimientos de uso del sistema es el
adecuado

14

El sistema actual de gestion documental
apoya en sus labores

15

Es necesario un proceso de rendicion de
cuenta
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