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Resumen
Hoy en dia, la gestién documental es considerada un proceso crucial dentro de cualquier organizacidn,
ya que permite un mejor flujo de la informacién y la conservacién de datos importantes para su
operatividad. El presente trabajo tiene como finalidad explicar la implementacién de mejoras en la
gestién documental en el drea de Logistica de una entidad estatal en Cajamarca.
Esta organizacidon presentaba problemas en la forma de gestionar sus documentos, ya que, ademas de
utilizar métodos "tradicionales", el proceso empleado solo ocasionaba inconvenientes para los
colaboradores y no aprovechaban adecuadamente los recursos disponibles.
Basandose en esta problematica, la autora describe las mejoras que pudo implementar en dicha
organizacién durante su estadia en 2020. Para explicar mejor la variable objeto de estudio, se apoyé
en los postulados de diversos autores que narran y describen conceptos relacionados con la gestidn
documental.
Finalmente, se concluye que las mejoras implementadas fueron beneficiosas para la organizacion.
Ademas, se hace énfasis en laimportancia de estar actualizados en los procesos de gestion documental

y en los recursos que la facilitan, presentando las conclusiones y recomendaciones correspondientes.
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Introduccion

En el dindmico entorno empresarial actual, la gestion eficiente de documentos representa un
componente crucial para el éxito organizacional. Las empresas estatales, en particular, enfrentan el
desafio constante de mantener y mejorar sus procesos documentales para garantizar transparencia,
eficiencia y cumplimiento normativo. En este contexto, la implementacidon de mejoras en la gestidn
documental no solo se convierte en una necesidad operativa, sino también en una oportunidad
estratégica para optimizar recursos, minimizar riesgos y potenciar la productividad.

El presente trabajo se centra en el proceso de implementacion de mejoras para la gestion
documental en una organizacion estatal en la ciudad de Cajamarca, analizando su impacto y los pasos
necesarios para que sea efectiva.

El presente trabajo consta de tres capitulos. En el primero, se hace una presentacidn de la
organizacion, la cual estara redactada de una forma en la que se oculte su identidad por temas de
confidencialidad; ademas de detallard informacion sobre las funciones desempenadas por la autoray
una introduccién al objeto del informe.

En el segundo capitulo, se expondra el marco tedrico en el cual la autora se basé para explicar
la importancia de la gestion documental, la archivistica, la digitalizacidn y la gestién del conocimiento,
asi como de otros subtemas que son de aporte para una mejor comprension del tema.

Finalmente, en el tercer capitulo se detalla que conocimientos ayudaron a la autora para la

implementacién de mejora, y la experiencia que esta le dejo.



Capitulo 1. Aspectos Generales
1.1 Descripcion de la empresa

La entidad objeto de estudio pertenece al sector publico y sus actividades estan vinculadas
directamente a la educacion. Esta entidad inicio sus actividades en febrero de 1970, en la ciudad de
Cajamarca, gracias a la creacidn de las jefaturas departamentales y zonales de educacidn. Antes de su
establecimiento, los docentes, autoridades y administrativos de los centros educativos debian
desplazarse hasta Trujillo para realizar gestiones relacionadas con sus carreras. La creacién de la
entidad permitid el inicio de la descentralizacion administrativa y una mejora en la gestién de la
educacién regional.

Hasta la fecha, la entidad ha creado varios colegios de alto rendimiento, mds de 1500
instituciones de educacidn inicial y mas de 80 instituciones de educacidn secundaria en las zonas mas
desfavorecidas de la regién. Asimismo, ha implementado diversos programas educativos que han
logrado posicionar a Cajamarca en un mejor rango a nivel nacional, beneficiando a miles de docentes
y estudiantes. La entidad planea continuar implementando estrategias para mejorar el nivel educativo,
con el apoyo del gobierno regional, los ministerios y las unidades de gestién educativa local de la
region.

1.1.1 Ubicacion

La entidad publica tiene su domicilio fiscal la provincia de Cajamarca.
1.1.2 Actividad

La entidad es responsable de formular e implementar el desarrollo educativo de la region;
ademas, gestiona, supervisa y evalla el cumplimiento de todas las politicas educativas y analiza los
resultados obtenidos en el &mbito de su jurisdiccién, todo en consonancia con la politica educativa
nacional y los estandares de calidad establecidos por el Ministerio de Educacién (MINEDU). Esta
disefada y organizada para atender y brindar los bienes y servicios que demandan sus usuarios; por
ello, evalta y registra constantemente la cantidad de estudiantes, docentes, instituciones y programas
educativos bajo su responsabilidad.

1.1.3 Organigrama

En la Figura 1 se observa el organigrama, corresponde al tipo vertical, pues esta caracterizado

por la organizacién en niveles jerdrquicos establecidos a través de escalones de autoridad (Chiavenato,

2001, p. 209).
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Figural

Organigrama de la entidad
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Nota. Elaborado en base al organigrama de la entidad publicado en su pagina (2024)

1.2 Descripcidon General de experiencia profesional

En enero de 2020, la autora comenzd su experiencia profesional incorpordndose al puesto de
practicante de Logistica y Abastecimiento en el drea de Administracidn. El drea estaba conformada por
el administrador, una tesorera, una contadora, el jefe de logistica y, en ese entonces, la autora como
practicante. Este puesto implicé un gran reto, ya que debia gestionar todos los documentos que
llegaban a la entidad desde toda la region. El objetivo del puesto era brindar soporte tanto al drea
administrativa como a las demas areas de la entidad mediante la gestién documental, ademas de
apoyar en otras actividades o funciones de las areas.

El presente trabajo de suficiencia profesional se desarrollard con base en la experiencia

descrita. A continuacidn, se presenta el organigrama del area de Administracion (ver Figura 2).



Figura 2
Organig
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rama del drea de Administracion
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de Administracion
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Administrativo

Personal Caontabilidad Tesoreria Abastecimiento Informatica

Nota. Elaborado en base al organigrama de la entidad publicado en su pagina (2024)

1.2.1 Actividad Profesional Desempenada

a contin

Las funciones desempefiadas por la autora en el area de Logistica y Abastecimiento se detallan
uacion:

Recepcion y archivo de documentos: Recepcionar y archivar documentos con informacion de
interés para la entidad en los sistemas utilizados, como el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) y el Mddulo de Administracion Documentaria (MAD).

Apoyo en el darea de Almacén: Apoyar al area de Almacén en el andlisis de inventarios y revisar
compras potenciales en la pagina de Perd Compras.

Gestion de documentos: Derivar documentos al area destinataria, asegurar su entrega y
registrar el documento junto al asunto, remitente, fecha, nombre del destinatario y su firma
en el cuaderno de registros.

Generacion de o6rdenes de compra: Generar érdenes de compra utilizando el Sistema
Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y SIGA, ademas de registrarlas y derivarlas a las
areas correspondientes para que las drdenes sigan su flujo.

Contacto con proveedores: Contactar a los proveedores requeridos para eventos de la entidad,
recibir propuestas de cotizaciones y coordinar la entrega de los pedidos finales.

Registro y envio de documentos: Registrar y enviar documentos a clientes a través del servicio
de mensajeria de la entidad.

Atencién de requerimientos del MINEDU: Atender pedidos del MINEDU sobre requerimientos

de documentacion y derivarselos escaneados.
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e Andlisis de Términos de Referencia (TDR): Analizar y verificar los Términos de Referencia (TDR)
de las érdenes de compra y de los pedidos de servicios.

e Atencién de requerimientos de materiales: Atender los requerimientos de materiales emitidos
por las areas de la entidad y coordinar con el darea de Almacén.

e Coordinacion interdepartamental: Coordinar actividades o funciones con el resto de las areas
de la entidad y trabajar en estrecha colaboracién con estas.

e Otras funciones: Realizar otras funciones que le sean comunicadas por el jefe de Logistica o el

Gerente Administrativo.

Estas funciones abarcan una amplia gama de responsabilidades y tareas esenciales para el adecuado
funcionamiento del drea de administracion.
1.2.2 Propdsito del puesto

El propdsito del puesto era realizar todas las funciones asociadas con la gestidon de los
documentos, tanto de los que llegaban a la entidad como de los que eran tramitados por el resto de
las areas. Se debia velar por el correcto cumplimiento de los requerimientos de cada documento,
dentro de los plazos establecidos.

Asimismo, el puesto implicaba atender las inquietudes de los clientes externos sobre la
documentaciéon que habian enviado a la entidad y realizar el seguimiento de sus tramites para
identificar si hubo algun inconveniente o si ya habian sido atendidos.

Ademas, era fundamental mantener una continua interaccion con los clientes internos para la
coordinacion de las funciones propias de la entidad, como la organizacidon de eventos dirigidos a los
clientes externos.

1.2.3 Producto o proceso objeto del informe

Como se indicé previamente, la autora realizé diversas funciones, pero la que predominé en
su puesto fue la gestion documental. Su principal responsabilidad era asegurar que los documentos
fueran atendidos adecuadamente por el drea o colaborador respectivo.

La gestidon documental comenzaba con el registro de cada documento que llegaba al drea de
Logistica y Abastecimiento. A la autora se le entregd desde el inicio un cuaderno de registros grande,
en el cual debia registrar los documentos y completar cada casilla con la siguiente informacion: fecha
de recepcion, emisor, asunto del documento, fecha limite, drea/receptor, fecha de entrega y firma.
Este método de registro se habia utilizado durante varios afos, como evidenciaba el cuaderno casi
lleno.

Al mismo tiempo, la organizacién utilizaba el sistema MAD para la gestién documental de
manera similar al cuaderno de registros. Sin embargo, este sistema no se aprovechaba en su totalidad,

a pesar de las diversas opciones que ofrecia para una mejor gestiéon. Entre los factores que dificultaban
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su uso eficiente se encontraba la falta de acceso de todos los colaboradores, ya que no todos contaban
con usuarios o permisos para verificar documentos. Adema3s, la burocracia hacia dificil implementar
cambios en el modo de uso del sistema debido a las autorizaciones y configuraciones necesarias, lo
que impedia realizar modificaciones en el modo de uso en el corto plazo. (Ver Anexos 1,2 y 3)

Cada vez que llegaba un documento, la autora debia registrarlo primero en el sistema MAD y
luego en el cuaderno. Para llenar las casillas de receptor, firma y fecha de entrega, tenia que buscar al
colaborador correspondiente que atenderia dicho documento. Dado que la entidad es muy extensa, la
autora pasaba la mayor parte del tiempo yendo de un lado a otro para obtener las firmas necesarias y
asi evidenciar que el documento habia sido entregado. En casos donde el colaborador no se
encontraba en su oficina, la autora tenia que ir y volver hasta que lo encontrara y pudiera completar
el registro del documento.

Este ultimo paso de la gestidon documental era muy tedioso, ya que implicaba, en la mayoria de
los casos, mucho tiempo perdido buscando al colaborador, lo cual afectaba otras funciones, clientes o
documentos que llegaban al dreay estaban pendientes de registro, quedando en espera o acumulados.

Un caso particular ilustra esta problematica: un documento requerido por el gobierno regional
se encontraba perdido. Lo primero que el drea de logistica decidié hacer fue revisar el cuaderno de
registros, donde se indicaba que dicho documento se habia quedado en la misma area porque el
colaborador encargado de ese tramite era el jefe de logistica. Sin embargo, el documento no aparecia.
Se perdié mucho tiempo buscandolo en la oficina y preguntando en otras areas si se les habia
entregado por error. El mensajero de la entidad también estaba a la espera, pues el gobierno habia
solicitado ese documento en fisico. Finalmente, el documento aparecid, ya que lo habian dejado
debajo de otros expedientes, pero toda esa busqueda implicd horas perdidas.

La funcién de la gestidn documental no se estaba realizando adecuadamente, ya que generaba
inconvenientes para la autora con el resto de sus funciones y otras areas. Parecia que el registro no
precisaba eficientemente la ubicacidn de un documento y no contribuia a su rdpida localizaciéon cuando
era requerido.

A raiz de esta situacion, en el drea surgieron conversaciones sobre cdmo mejorar la gestion
documental. La autora destacé principalmente la importancia de la digitalizacién, ya que consideraba
conveniente que la entidad tuviera tanto un registro como un respaldo de los documentos en un
sistema o en la nube. En las conversaciones también participé el gerente administrativo, ya que era
parte del area. Asi, se determind digitalizar el registro de los documentos mediante la implementacion
de una base de datos en Microsoft Excel (ver Anexo 4) y se decidié iniciar con el escaneo de los
documentos. Este nuevo proceso de digitalizaciéon implicaba los siguientes aspectos:

e Documentos escaneados: La entidad tenia un almacén lleno de archivadores que contenian

documentos de afios pasados que ya no les eran utiles. Hasta entonces, la entidad escaneaba
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documentos solo cuando el Ministerio de Educacion (MINEDU) los solicitaba, mientras que el
resto simplemente se archivaba. Se analizé cémo seria el proceso para escanear todos los
documentos, de manera que cada colaborador pudiera visualizarlos desde su computadora.
Para ello, se implementé una carpeta compartida en la nube para toda la entidad. Una vez que
el documento era escaneado y subido a la carpeta, se almacenaba junto a otros documentos
qgue ya no eran de interés, hasta que se entregaban a un servicio de reciclaje de la ciudad.
Firmas: Las firmas manuscritas en el cuaderno de registros servian como evidencia de que el
documento habia sido entregado. Se consultd con el gerente administrativo si en la entidad se
utilizaban firmas digitales. En ese momento, respondié que solo el director, algunos jefes y él
mismo contaban con firmas digitales, pero que estaban en proceso de implementarlas para
todos los colaboradores. Por ello, hasta que los colaboradores contaran con sus propias firmas
digitales, en la base de datos solo se indicaria que el documento habia sido recibido.

Ademas, esta base de datos junto a la carpeta compartida de escaneos, fueron implementados

como un proceso de gestion que fuera similar al sistema MAD, si fuese usado y aprovechado en su

totalidad.

1.2.4

Resultados concretos logrados

Los resultados obtenidos en el proceso de digitalizacidn para la adecuada gestiéon documental

son los siguientes:

Mejor control y orden de los documentos: El registro de cada documento se volvid mas
eficiente, ya que realizarlo a través de la base de datos permitié un mejor rastreo. Los
documentos, una vez registrados, se escaneaban y se subfan a una carpeta digital. Cada
documento tenia un cddigo de identificacién, lo que facilitaba su localizaciéon segun las
necesidades de cada colaborador.

Atencién de mas tramites a tiempo: Antes de implementar la mejora, la entidad recibia un
promedio de 15 a 20 documentos diarios, los cuales debian comenzar a ser atendidos ese
mismo dia debido a que algunos tramites tenian fecha limite. Sin embargo, la entidad dejaba
sin atender un promedio de cinco documentos al dia, lo que generaba una constante
acumulacién de tramites pendientes y provocaba quejas de los clientes. La dificultad para
identificar rdpidamente cudles documentos ya estaban atendidos y cuales no, contribuia a este
problema. Con la nueva base de datos, se podia visualizar un apartado con el estado de cada
documento, facilitando la identificacidn de los documentos pendientes y permitiendo priorizar
aquellos con fechas limite. Esto mejord significativamente la eficiencia.

Mejor atencidn al cliente: Los clientes llamaban a diario para consultar sobre el estado de sus

documentos, y a menudo resultaba dificil responderles si el colaborador encargado de su
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trdmite no estaba disponible. Con la base de datos, cualquier colaborador podia actualizar el
estado de los documentos, permitiendo a la autora brindar respuestas mads precisas. Los
clientes podian ser informados sobre si su documento estaba en proceso, terminado u
observado.

Entrega oportuna de documentacidn a otras entidades: Anteriormente, la busqueda de
documentos solicitados por otras entidades tomaba tiempo, ya que no se sabia si estaban
archivados o en posesién de alglin colaborador. Con la base de datos, se podia rastrear la
ubicacién de los documentos de inmediato y coordinar la entrega oportunamente.

Mejora en el flujo de tramites: Algunos documentos requerian aprobacion de diversas dreas 'y
estaban compuestos por diferentes formatos (solicitudes, contratos, declaraciones juradas,
fichas de datos). Los documentos escaneados podian ser visualizados simultdneamente por
diferentes colaboradores, acelerando el proceso y asegurando que los trdmites siguieran su
flujo correctamente (registro, derivacion al area asignada, atencion, estado:
terminado/observado, entrega y comunicacion con el cliente).

Mejor coordinacidén entre areas: A través del correo electrénico, los colaboradores podian
enviarse documentos descargados de la carpeta digital para resolver dudas y coordinar de
manera mas rapida.

Reduccidn de papel y espacio: El uso excesivo de papel y el almacenamiento de documentos
representaban un problema organizacional en cuanto a materiales y espacio. La digitalizacion
ayudo a reducir el uso de papel y a liberar espacio. Ademas, contribuyd con el medio ambiente,

ya que en la ciudad hay pequefios negocios que compran papel o lo recolectan para reciclar.



Capitulo 2. Fundamentacion

2.1 Teoria y la practica en el desempeiio laboral

Con el objetivo de garantizar el entendimiento del marco tedrico del presente trabajo de
suficiencia profesional, la autora planted conceptos claves relacionados a gestion documental y gestion
del conocimiento para dar fundamentacion el desarrollo de este.
2.1.1 Archivistica

El autor Cruz (2006, p. 16) define la Archivistica como “la ciencia de los archivos, y que como
tal ciencia estd integrada por un conjunto de conocimientos y de métodos para el tratamiento de los
documentos y de los archivos”.

Haciendo referencia a la archivistica en Perq, el autor Martinez (2021), explica su relacién con
la gestién documental:

La gestidn archivistica en el Peru puede definirse como el conjunto de acciones o diligencias

que permiten el desarrollo archivistico. Esto implica la planificacion y disposicion de los

recursos y estructuras necesarios para su funcionamiento, asi como la coordinacién de las

actividades y las interacciones correspondientes con todos los actores archivisticos

involucrados. (p. 155)

Todos los procesos archivisticos centran su desarrollo en la valoracion documental, ya que este

proceso permite identificar las series documentales y determinar su valor informativo,

histdrico, social o cultural. Asimismo, contribuye a mantener y controlar la gestién documental

dentro de las instituciones. Los procesos técnicos archivisticos aun se ejecutan de manera

tradicional en las instituciones publicas, y continuaran asi por un tiempo mas, dado que la

implementacion de tecnologia en materia de archivos y gestion documental no tiene una larga

trayectoria en nuestro pais. Esto se debe, en gran medida, a la escasa atencidén que se ha

prestado a la reduccién de las brechas tecnoldgicas. Por esta razén, nuestras normativas, que

rigen el Sistema Nacional de Archivos (SNA) y las capacitaciones archivisticas, no poseen un

alcance suficiente para desarrollar plenamente la gestién documental electrdnica. Este es un

gran reto para nuestras autoridades, quienes deben trabajar en reducir las brechas para

implementar en nuestro pais lo que hoy conocemos como la transformacion digital. (p. 157)
2.1.2 Gestion Documental

El inicio de los registros de informacion se remonta a la antigliedad, cuando surgié la necesidad
de documentar las actividades administrativas, comerciales y legales. Esta necesidad condujo a la
creacion de la primera forma de expresion escrita, utilizada para autenticar eventos inscribiéndolos en
diversos soportes, como tablillas de arcilla, hojas de papiro, pergaminos y papel. Con el tiempo, la
evolucidn de la documentacidn escrita reflejé las demandas del entorno socioeconémico y cultural en

constante cambio. (Alvarez, 2017, como se cité en Granizo, 2023, p. 2)
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El autor Prada (2009) explica una parte importante de la historia sobre la gestion documental:

La segunda década del siglo XX se caracterizé por propiciar avances en la conceptuacion sobre

la gestién documental, pero no fue sino hasta 1972 cuando Wiffels planteo una teoria

revolucionaria la cual se constituyé como la piedra angular de la gestién documental y base
conceptual en la operativa de los programas de gestion documental en las instituciones.

La gestion documental se refiere al conjunto de normas, técnicas y conocimientos empleados
en el manejo de documentos desde su creacién hasta su preservacién a largo plazo. (Cruz, 2006, p. 18)

Asi mismo, la norma ISO 30300 afirma que:

El propdsito de implementar un sistema de gestidon documental es la gestion sistematica de la

informacién acerca de las actividades de negocios, que sirve de soporte para la toma de

decisiones y otras actividades subsecuentes, y que asegura la rendicién de cuentas ante las

partes interesadas presentes y futuras. (2011, como se cité en Mena, 2020)

La gestion de documentos es crucial para garantizar la calidad de la informacién que registra
las actividades y transacciones de la organizacién, asi como para proporcionar evidencia de estas
acciones. Ademas, desempeiia un papel clave en asegurar la accesibilidad a dicha informacidény en la
disponibilidad de pruebas de alta calidad. (Mena, 2020)

No solo abarca el almacenamiento de documentos importantes, sino también su recuperacion,
custodia, seguridad y distribucion, lo que facilita el flujo de informacién entre las personas. Con
frecuencia, es posible que un solo documento deba pasar por varias personas antes de llegar a su
destino final, y la gestién eficaz de este proceso puede optimizar el flujo de trabajo y la difusion de la
informacidn dentro de una organizacion. Un sistema de gestion documental puede agilizar los flujos
de trabajo y mejorar la productividad. Este sistema ofrece una visidon general completa de los procesos
organizacionales, lo que permite el seguimiento de las tareas incompletas y la automatizacion de las
repetitivas, generando un ahorro de tiempo a la organizacién. Dado el crecimiento exponencial de la
produccién de informacion, los sistemas de almacenamiento tradicionales estan resultando
inadecuados, por lo que la organizacién de la informacidn es vital para lograr un rendimiento éptimo
(Ledesma, 2022).

2.1.2.1 Procesos. El autor Cruz (2006) explica que los documentos atraviesan tres fases:
creacion, mantenimiento y uso y expurgo. (p. 21)

Asimismo, indica que el documento tiene cuatro dimensiones, también entendidos como ejes:
“los documentos se crean, se relinen, se organizan y se hacen accesibles”.

Es importante comprender la implementacion de un sistema. “El propédsito de implementar un
sistema de gestiéon documental es la gestidon sistematica de la informacidn acerca de las actividades de

negocios, que sirve de soporte para la toma de decisiones y otras actividades subsecuentes, y que
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asegura la rendicién de cuentas ante las partes interesadas presentes y futuras.” (ISO 30300, 2011,

como se citdé en Mena, 2020, p. 12)

Haciendo referencia a los procesos de la gestién documental, el ISO 15489-1 (2001) explica los

siguientes:

1.

Determinar los documentos que seran registrados en el sistema: Este proceso se enfoca en los
documentos que son creados y recibidos a través de diferentes medios. Los documentos
tienen una naturaleza dindmica, ya que son creados por diferentes autores en diversas
versiones y periodos. Se debe realizar un analisis de los requisitos de la organizacién y del
riesgo que significaria registrarlos.

Determinar el tiempo de retencidn: Para tomar una decision final sobre el tiempo de retencién
de los documentos, se deben considerar varios factores:

e Los documentos retenidos deben contener informacién sobre decisiones y actividades
pasadas y presentes, que puedan servir de ayuda en la toma de decisiones o en el
desarrollo de actividades actuales y futuras.

e Cumplir con los requisitos legales para una adecuada gestidn ante el entorno
regulatorio.

e Satisfacer las necesidades actuales y futuras de todas las partes interesadas, tanto
internas como externas.

e Los documentos seleccionados para una retencion continua probablemente
proporcionan evidencia e informacién importante sobre las acciones de la
organizacidn, su interaccién con la comunidad y contribuyen a la construccion de la
memoria corporativa.

Registro: Es crucial que no se lleve a cabo ninglin otro proceso que afecte el registro hasta que
este esté completo. El propésito del registro es proporcionar evidencia de que un documento
creado ha sido capturado en el sistema y facilitar su recuperacidn. Debe contener informacion
descriptiva breve sobre el documento y asignarle un identificador Unico en el sistema,
formalizando asi la captura del documento.

Clasificacidn: Este proceso identifica los documentos que tienen vinculos para proporcionar un
registro continuo. Se asegura la recuperacién de todos los documentos relacionados con una
funcién o actividad, se determina un acceso apropiado para el conjunto de documentos, se
asignan responsabilidades basadas en el grupo de documentos, y se establecen periodos de
retencién y acciones de disposicion apropiados para cada clasificacion.

Almacenamiento y manejo: Los documentos deben almacenarse en medios que garanticen su

uso, fiabilidad, autenticidad y preservacién durante el tiempo que la organizacion considere
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necesario. Se deben disefiar condiciones y procesos para proteger los registros de accesos no
autorizados, pérdidas o destruccion, robos o desastres. Ademas, la organizacidon debe contar
con politicas y directrices ante cualquier conversidn, migracidn a otro sistema o variacién de
disefo o formatos.

6. Acceso: Se deben contar con directrices formales que regulen quiénes estan autorizados a
acceder a los documentos y en qué circunstancias. El sistema debe establecer derechos de
acceso, condiciones o restricciones. Las restricciones pueden aplicarse tanto dentro como
fuera de la organizacién y deben imponerse por un periodo determinado para asegurar un
monitoreo eficiente. La necesidad de imponer mas restricciones a la accesibilidad puede
cambiar con el tiempo. Los controles de acceso se asignan tanto a los documentos como a los
individuos, y el monitoreo de los permisos de usuario es un proceso continuo en los sistemas,
independientemente del formato.

7. Seguimiento: Es necesario para identificar acciones pendientes, recuperar o prevenir pérdidas
de documentos, monitorear el uso para el mantenimiento y seguridad del sistema, e identificar
los origenes de los documentos fusionados o migrados.

8. Implementaciéon de la disposicidon: Este proceso se refiere a la eliminacidn sistematica y
rutinaria de documentos de los sistemas. Las acciones incluidas son:

e Destruccidn fisica inmediata.
e Determinacion de una retencion por un periodo adicional.
e Transferencia a un drea o almacén bajo el control de la organizacién.
e Transferencia a una organizacidon que haya asumido la responsabilidad de la actividad
descrita en el documento.
e Transferencia de la responsabilidad de gestién a una autoridad.
La destruccidn fisica de documentos debe seguir principios como:
e Autorizacién previa.
e No destruir documentos sobre litigios o investigaciones pendientes.
e Mantener la confidencialidad de la informacidn contenida en los documentos.
e Siuna copia de un documento estd autorizada para ser destruida, debe ser destruida
de manera adecuada.
2.1.2.2 Impacto en la organizacidn. La gestion documental es muy importante que esté
implementada adecuadamente en las organizaciones, y el autor Cruz (2006) indica beneficios que esta
proporciona:
e Asegura la conservacidn, integridad y accesibilidad de los documentos de las organizaciones.

e Contribuye a mejorar la productividad de los procesos administrativos.
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e Favorece el flujo de la informacién.

e Mejora la eficacia y eficiencia de la toma de decisiones.

e Permite la regulacidn del acceso a la informacién.

e Instala mecanismos de proteccion para garantizar la longevidad y la seguridad de la
informacién.

e Al funcionar como un sistema integrado, interactia con las operaciones internas y externas de
la empresa.

e Permite la continuidad del funcionamiento de la organizacién ante circunstancias negativas
inesperadas.

e Proporciona evidencia de las actividades de la organizacion.

e Através de su digitalizacidn, logra una mayor productividad.

e Permite ahorro de tiempo y el espacio.

e Disminuye la exposicidn a responsabilidades legales.

e Protege intereses y derechos de la organizacién, colaboradores, clientes y otros grupos de
interés.

e Documenta actividades presentes y futuras, desarrollos, logros e investigaciones realizadas
por la organizacion.

e Preservala memoria corporativa.

e Permite una mejor interacciéon y comunicacion entre las diferentes areas.

2.1.3 Digitalizaciéon y Herramientas para la gestion documental

El registro, la regulacion y el almacenamiento de los documentos se estan volviendo cada vez
mas cruciales en los entornos organizacionales. El volumen de informacidn que se produce dia a dia se
estd expandiendo a un ritmo veloz, lo que hace que los métodos de almacenamiento tradicionales
sean inadecuados. En consecuencia, la organizacion de lainformacidon desempeiia un papel importante
en el logro de resultados exitosos (Cambar et al., 2009).

Con frecuencia, la gestion documental se deja al azar, ya sea en estantes (muebles) o dispersos
en numerosos correos electrénicos, tanto en formato digital como en papel. No obstante, cuando se
requiere un documento, localizarlo nuevamente puede resultar extremadamente dificil. La
organizacion de archivos es una de las labores que mas incomodan a los funcionarios encargados de la
informacidn en las instituciones. Esto puede llevar a la acumulacién cadtica de documentos y la posible
pérdida de informacién valiosa. En ocasiones, este ciclo se interrumpe mediante la eliminacién de

documentos mas antiguos, o simplemente quedan relegados a lugares inesperados. (Ledesma, 2022,

p.7)
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La Norma ISO 15489-1 (2001) destaca la importancia de implementar programas de gestion
documental, ya que estos ayudan a identificar oportunidades para mejorar los procesos, la toma de
decisiones y la evaluacién de acciones, resultando en una mejor gestion de los documentos. Ademas,
dichos programas facilitan la continuidad de las operaciones, el cumplimiento del entorno normativo,
la delegacién de responsabilidades y la proteccién de la integridad de los documentos durante el
tiempo que sea necesario. (p. 12)

La importancia de la digitalizaciéon para fomentar el crecimiento de las empresas no puede
subestimarse, ya que su potencial de éxito es crucial. La eficiencia y la rentabilidad de una empresa
mejoran considerablemente gracias al alto nivel de operacion que ofrece la digitalizacién. El rapido
avance de las empresas digitales se debe principalmente a la creciente necesidad de informacién, y a
que los clientes ahora esperan un mayor acceso a una gran cantidad de informacién. (Mena, 2020)

La autora Granizo (2023) explica dos herramientas muy conocidas para la digitalizacion:

e Big Data: Esta tecnologia permite el almacenamiento de un gran volumen de datos o
informacidn, ademas de su evaluacién y procesamiento. Describe y clasifica todos los datos
gue son generados en la organizacion en el dia a dia. Actualmente, esta tecnologia estd siendo
ampliamente utilizada por diversas organizaciones que buscan innovar y promover su
sostenibilidad en el futuro. La gran cantidad de datos almacenados en esta tecnologia pueden
ser extraidos, procesados, modificados, analizados y aplicados de manera mas eficiente.
Asimismo, mejora el posicionamiento empresarial y permite compartir los datos de manera
rapida. Existen diversos softwares para aplicar esta tecnologia, y la eleccidon del software
dependera de las necesidades, recursos y requerimientos de cada empresa. (p. 6)

e Cloud Computing: La "computacién en la nube" permite almacenar datos y requiere una
tecnologia dptima para que tanto su uso como funcionamiento sean faciles y practicos, sin
necesidad de que los usuarios tengan conocimientos técnicos avanzados. Esta tecnologia
también permite que grandes cantidades de datos puedan ser utilizados y procesados desde
cualquier lugar, siempre y cuando se cuente con una adecuada y segura conexion a internet.
Para que su uso sea beneficioso, se requiere una atencion planificada de la organizacidn, la
aplicacion de estandares de seguridad (dado que los datos se almacenan en la nube) y el
mantenimiento de una transformacion digital. Esto es crucial, ya que existe una relacién
directa entre la gestion de documentos, la computacion y la nube. (p. 7)

La digitalizacién es un factor crucial dentro de la organizacidn, ya que mejora la eficacia,
minimiza la duracion de la entrada y salida de datos, reduce los gastos, actualiza la informacion,
disminuye riesgos, mejora la competitividad y agiliza la automatizacién de los procesos asociados.

(Granizo, 2023)
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2.2 Descripcion de las acciones, metodologias y procedimientos

La autora del presente informe se basd en el marco tedrico expuesto en el apartado anterior,
para tratar la inadecuada gestion documental que se estaba llevando a cabo en la organizacion.

En primer lugar, se realizé una reunién en la cual se expusieron los inconvenientes generados
por la gestion documental que se estaba llevando a cabo en ese momento. La organizacién solo
utilizaba un cuaderno de registros y un sistema llamado Mddulo de Administracion Documentaria
(MAD), el cual no estaba siendo aprovechado en su totalidad, este es “un servicio digital que facilita,
agiliza y automatiza la gestién documental, permitiendo realizar los procesos de recepcion, emisién,
distribucidn y archivo de documentos fisicos y electrénicos firmados digitalmente tanto internos como
externos” (Gobierno del Peru, 2022).

Para empezar, se definieron tiempos de almacenamiento segun el tipo de documento, ya que
el almacén se estaba llenando de numerosos archivadores de aiios pasados. Los documentos de interés
para el MINEDU o el Gobierno debian ser conservados en formato fisico por un minimo de un afio. El
resto de los documentos tendria periodos de retencién menores, segun su nivel de importancia.

A continuacién, se obtuvo la autorizacidn para la digitalizacion de los registros de los
documentos plasmados en el cuaderno. Para ello, se implementd una base de datos en Excel que
permitiria organizar y controlar todos los documentos que llegaban y salian del area. Esta base de
datos facilitaria la accesibilidad para todos los colaboradores, ya que seria un archivo compartido con
todos los integrantes de la organizacion. Todos los documentos estarian clasificados y contarian con
datos que permitirian un mejor seguimiento., como: fecha de recepcidn, emisor, asunto del
documento, fecha limite, drea/receptor, fecha de entrega y firma. Para implementar esta base de
datos, se solicité la ayuda de las areas de gestion humana e informatica, ya que serian ellos quienes
otorgarian los permisos de accesibilidad a los correos institucionales.

Seguidamente, se hizo un andlisis del sistema MAD, pues era evidente que no se estaba
aprovechando los beneficios de este. Los documentos solo eran registrados de una manera parecida a
la que utilizaban en el cuaderno, solo colocaban el nombre del documento, emisor, fecha de registro
y el asunto; sin embargo, el sistema ofrecia mas opciones de gestidn, como adjuntar archivos a cada
registro y derivarlos a cualquier persona de la organizacidn. Esto generé la necesidad de utilizar el
escaner de la organizacién de una manera mas eficiente, permitiendo que todo documento recibido
pudiera ser escaneado y almacenado digitalmente. El papel se conservaria fisicamente solo por un
tiempo prudente, ya que estaria guardado en el sistema. Anteriormente, el escaner solo se utilizaba
cuando el MINEDU o el Gobierno solicitaban ciertos documentos.

Agregando a lo anterior, los documentos escaneados también formaban parte de la mejora,
pues era la forma de tenerlos digitalizados y al alcance de todos, para ello se decidid crear una carpeta

compartida en la nube, en la que los colaboradores podrian acceder segun los accesos permitidos.
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Otra opcidn que el sistema ofrecia era la insercidn de la firma del receptor. Esta funcionalidad
estaba en proceso de implementacién, ya que se habia consultado sobre las firmas digitales de los
colaboradores. Hasta ese momento, solo algunos contaban con firmas digitales, pero se estaban
realizando las acciones necesarias para que todos los colaboradores dispusieran de ellas.

En relaciéon con el nuevo proceso de almacenamiento, se evaluaron qué archivadores
conservar y cuales no, con el fin de liberar espacio de manera efectiva. En la ciudad de Cajamarca,
existen numerosos pequefios negocios de reciclaje que reciben papel u otros materiales a cambio de
dinero u otra compensacion. Esta medida resulté beneficiosa tanto para la organizacién, al optimizar

el uso del espacio, como para contribuir a la responsabilidad ambiental.



Capitulo 3. Aporte y desarrollo de experiencias
3.1 Aportes

Durante el tiempo que la autora del presente trabajo pasé en la universidad, formandose en
la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales; adquirié conocimientos que la han ayudado en la
implementacién de la mejora anteriormente descrita.

Los conocimientos adquiridos en cursos como Administracion General y Disefio/Gestion de
Operaciones fueron los que mds aportaron al proceso, ya que la gestién documental debia ser
analizada desde su inicio hasta su finalizacién para asegurar su correcto funcionamiento dentro de la
organizacion. Primero, se identificaron y analizaron cada uno de los pasos del flujo documental,
detectando los problemas existentes y definiendo las soluciones apropiadas. Sin embargo, el proceso
no culminaba con la implementacién de las soluciones, ya que, como toda mejora, requeria ser
dirigida, controlada y ajustada segun fuera necesario para garantizar su efectividad y continuidad.

La autora contribuyé en la implementacién de mejoras en la gestién documental, a través de
los siguientes aportes:

e C(Creacién de Base de Datos de Documentos: Se establecié una base de datos para registrar
adecuadamente los documentos que llegaban y se derivaban.

e Mejora en el Control y Seguimiento de Documentos: Tanto en la base de datos como en la
carpeta de documentos escaneados, se podia ver la localizacion de cada documento y
visualizarlos desde la computadora, eliminando la necesidad de recurrir a los colaboradores
del area de logistica responsables del cuaderno de registros.

e Opciodn eficaz de optimizacion del espacio: Los documentos fisicos ahora tenian "tiempos de
vencimiento", y se debia revisar periddicamente cuales ya cumplian su tiempo para dejar de
ser conservados.

e Ahorro de tiempo: La localizacién de documentos fisicos, que antes tomaba mucho tiempo, se
simplifico significativamente.

e Registro de Documentos utilizando Dos Sistemas: La base de datos en Excel y el sistema MAD
se utilizarian de manera complementaria. La base de datos en Excel se utilizaria
temporalmente hasta que todos los procesos se establecieran en el sistema MAD, haciendo la
gestién documental mas eficiente.

e Mejor Accesibilidad a los Documentos: Cada colaborador podia verificar por si mismo el
documento de su interés, ver quién lo tenia en su poder y buscarlo escaneado sin necesidad
de acceder al documento fisico.

e Nuevo proceso de gestion. La adopcidn de esta gestidon basada en tecnologia beneficid a la

empresa, especialmente tiempo después durante el COVID-19, donde todo el mundo fue
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obligado a adaptarse al trabajo remoto, en base a los aportes que dio el jefe de ese momento

de la autora, la base de datos se convirtié en un "salvavidas" para administrar los documentos,

ya que el uso del cuaderno de registros hubiera dificultado un registro adecuado vy
obstaculizado el trabajo con los documentos.
3.2 Desarrollo de la experiencia

La experiencia laboral en la que se llevé a cabo la implementacién de esta mejora fue la
primera para la autora. Fue su primera vez analizando los problemas de un proceso en una reunion y
solicitando autorizacién para implementar uno nuevo. Al ser una mejora en funciones a su cargo,
esperaba que la implementacién fuera beneficiosa tanto para ella como para la empresa, entendiendo
gue el trabajo es un esfuerzo conjunto, especialmente en la gestién documental que involucra a todos
los colaboradores y sus respectivas funciones.

Sus companeros de trabajo se sintieron satisfechos con las mejoras, ya que también resultaron
beneficiosas para ellos. Con la gestién tradicional mediante el cuaderno de registros, debian acudir al
area de Logistica para localizar un documento, lo cual sucedia al menos cuatro veces al dia. Dado que
la organizacidn era muy extensa, esos recorridos se volvian tediosos y agotadores; ademas, ir a
Logistica no garantizaba encontrar el cuaderno, pues este a menudo se trasladaba a otras areas para
gestionar la firma de entrega de documentos. Ademas, consideraban que la organizacién carecia de
una “gestion moderna” y coincidian en que el cuaderno de registros no era eficiente, siendo la
tecnologia la mejor solucidn.

La autora también se sintid satisfecha con su propuesta, pues consideraba que era algo
necesario y fundamental en entornos cambiantes, donde las empresas deben ser mas adaptables y
estar preparadas para cualquier situacidon imprevista. Desde sus inicios en la organizacién, pudo
observar que la gestién documental era crucial y debia realizarse con precisidn para ser Gtil para todos,
dado que las funciones de todos dependian de dicha gestién. Sin embargo, encontrd una gestion que
entorpecia las funciones del resto, generdndole asi una idea de mejora.

Los resultados obtenidos generaron satisfaccion en la autora, ya que fue un proceso trabajado
paso a paso, desde el analisis para identificar inconvenientes hasta el uso y mejora de la base de datos
creada. Durante el proceso, trabajo en colaboracién con otras areas y con el Administrador General,
quien le otorgd la autorizacion para la implementacidn y participd en los andlisis de la problematica.

Ademas, aprendié mas sobre los sistemas utilizados por las empresas estatales, como el MAD.



Conclusiones

La gestion documental tradicional, la cual esta basada en el manejo de documentos fisicos,
sigue prevaleciendo en entidades estatales de Cajamarca, y probablemente en otras ciudades
de Peru. Este enfoque conlleva a problemas como perdida de documentos, duplicacion de
informacidn, problemas con la accesibilidad a archivos antiguos y uso irracional de recursos
fisicos y humanos. La falta de la digitalizacidn impide la integracidn de sistemas y procesos, lo
cual es importante para la modernizacidn y mejora continua de estas entidades.

La digitalizacidon de gestién documental implica transformar documentos fisicos en formatos
digitales, asi como la implementacion de sistemas tecnoldgicos para la creacién,
almacenamiento, control y distribucidn de informacién. Su importancia radica en multiples
beneficios como la eficiencia operativa, donde se reduciran tiempos y se automatizaran
procesos; la seguridad de la informacién, habra una proteccion contra la perdida de
documentos y control de accesos; transparencia y cumplimiento normativo, donde se facilite
el rastreo y acceso a la informacién promoviendo la transparencia; ahorro de costos, se reduce
el espacio fisico y gastos en papeleria u otros suministros asociados; la sostenibilidad
ambiental, se reduce el uso de papel o se recicla; y la mejora en la toma de decisiones, pues
se podrd acceder a informacion actualizada y relevante desde cualquier lugar.

En la era digital actual, la gestién eficiente de documentos es fundamental para el
funcionamiento 4gil y transparente de cualquier organizacién. Sin embargo, en Perd, muchas
empresas estatales aun enfrentan desafios significativos en la implementacion de sistemas o
programas de gestion documental. La falta de digitalizacidon en estos procesos afecta no solo
a la eficiencia operativa, sino también puede tener implicaciones en el cumplimiento
normativo, seguridad de la informacion y capacidad de respuesta ante la demanda de los

clientes.



Recomendaciones
Las empresas deberian realizar un analisis al actual sistema de gestidn documental, tanto en
el area encargada como en las demas. Verificar si estd siendo la adecuada o genera problemas
significativos para las funciones de los colaboradores.
Investigar sobre programas, sistemas o softwares que hayan sido desarrollados especialmente
para la gestion documental. Estos dependerdn del tipo de empresa, pues para las estatales
existen algunas definidas por el gobierno (ejemplo: MAD), y para las privadas existen mas
opciones, pero de decisidn final dependera de las necesidades y recursos que dispongan, pues
para obtener una deben realizar una inversion (ejemplo: Jira).
El gobierno debe analizar y reconocer los problemas que podria generarles a las empresas la
gestiéon documental tradicional. Desarrollar y promover una estrategia integral para la
digitalizacion de la gestidn en todas las entidades estatales.
Al implementar una mejora en la gestion documental, se debe realizar progresivamente,
adoptar un enfoque gradual para la digitalizacién, invertir en la formacién del personal y
buscar formas de reducir la resistencia al cambio, fomentando una cultura de innovacion.
Promover la continua busqueda de mejoras para los sistemas, pues ayudard a estar prevenidos
antes cualquier cambio y que estos no tengan un impacto significativo en la operatividad de la

entidad.
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Anexo 1. Sistema MAD - Inicio de sesion

‘p Buscar Expadiznte

[ Usar mi cuenta de dominio

Usuario :
abastecimiento

Contrasefia :

Cadigo de seguridad :

M 426210

INICIAR SESION

Nota. Captura de pantalla del sistema MAD. (2020)



Anexo 2. Sistema MAD - Pantalla de Inicio / Menu
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MOOULO DF ADMINISTRACION DOCUMENTARIA 2012 ver, 2.1.9

| o

Nota. Captura de pantalla del sistema MAD. (2020)




Anexo 3. Sistema MAD - Registro de Documentos

33

MODULD OF ADMINISTRACION DOCUMINTARIA 30LT ver. 2.0.3
.
& [ g R &
i 7 A
hipmies ks Fae i Furwa i ki
MoTE T6 7T MM ' Tareato de pagns

Nota. Captura de pantalla del sistema MAD. (2020)
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Anexo 4. Base de Datos en Excel del registro de documentos

A ] L L r L H
RESUMEN :
14/07/2020|1.E Nifios de la Requerimiento |Subsanacion Documenta REQ-201 - Instrumentos REQ-2014-2 Mirtha G EM PROCESO
14/07/2020|5r. Raul Vega Documento Confirmacion del servicio de maquinarias 14/07/2020 Paty C EM PROCESO
14/07/2020|1.E Virgen del Rosario |Documento Invitacion - Direccion 14/07 /2020 Erick A TERMIMNADO
14/07/2020 OGP Comprobante |Semnvicio de Catering "Dofa Lucha" - Capacitacian Docentd  14/07/2020 | Contabilidad |EN PROCESO
14/07/2020|1.E San Cristobal Requerimiento |Muebles de almacenje - 10UND 14/07/2020 lairo C RECIBIDO
14/07/2020|UGEL Cajamarca Documento Informacion solicitada por DGI 14/07 /2020 Mirtha G RECIBIDO
14/07/2020|UGEL Cajabamba Expediente Informe UGEL Cajabamba 2020-11584 Angie V EN PROCESO
14/07/2020| MINEDU Oficio Oficio N*112-2020 112-2020 Erick A EN PROCESO
14/07/2020|1.E San Pablo Alto Documento Solicita informacion - Docente Chavez Mendoza Manolo | 14/07/2020 Angie V RECIBIDO
14/07/2020 Contabilidad Daocumento Ampliacion de fecha para pagos - Junio 14/07/2020 | Ases. Juridica |TERMINADD
14/07/2020 E::::S;ES Aveling  nscumento  |Invitacién - inauguracion cancha de basquet 14/07/2020 Erick A  |TERMINADO
15_.-rDT-’_.-‘2D2D|- OGP Requerimiento |Material de oficina -Area DGP REQ-354E Almacén EN PROCESO
15/07/2020|1.E Santa Beatriz de Requerimiento |Servicio de Mantenimiento - Area 3 de la institucion y5a| REQ-7852 Paty C OBSERVADOC
15/07/2020|MINEDU Oficio Oficio N*125-2020 125-2020 Erick A TERMINADOC
15/07/2020|Gobierno CAJ Documento Control de Zona Rural Area CAJ-4-B 15/07/2020 Carlos L EM PROCESO
I.E Manuel Gonzales .
15/07/2020 Prada Requerimienta |Material para salones de Inicial (lista ydetalles en el d| REQ-627D Almacen EN PROCESO
15/07/2020]|1.E Comprobante |RECIB. 45987362 45887362 Contabilidad |[TERNINADO
15/07/2020|5rta. Lucy Vasquez Documento Catering "Lucy” - envio de datos 15/07/2020 Sofia M TERMINADO
15/07/2020|MEF Oficio RESP: Monto solicitado/ Convocatoria Docentes y auxilial  541-2020 Erick A TERMINADO
Fi .
15/07/2020 Presupll_ln:sr;;as ¥ Documento Material de oficina -Area Finanzas y Presupuesto 15/07/2020 Almacén  [TERMINADO
15/07/2020|Gobierno CAJ Documento Informe Programa "Educacion Intercultural Bilingle" 15/07/2020 Erick A EM PROCESD
16/07/2020|1.E JESUS DE NAZARET |Comprobante |RECIB. 45987362 450887362 Contabilidad |[TERNINADO
16/07/2020|1.E JESUS DE NAZARET |Comprobante |001-07053013-65 01-07059019-69 Contabilidad |TERNMINADC
16/07/2020|losé Mendoza Documento Solicitud de Informacian - Rep. |.LE Ramaon Castilla 16/07/2020 Claudia M |TERMINADO
FUMCIOMES () 1

GD-24

Nota. Elaborado en base a informacién recepcionada por la organizacién. (2020)






