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RESUMEN

El informe profesional tiene como objetivo el analisis del Departamento
de Administracién Documentaria (DAD) de la Universidad de Lima para ello se
hara uso de la norma NTP-ISO/TR 15489-2 (2005) que permite conocer si se

cumple con los requisitos establecidos para los procesos archivisticos.

Se analizaran dos gestores documentales mediante una tabla de
comparacién basado en lo propuesto por Raquel Gémez-Diaz, para determinar
cudl es el mas 6ptimo para gestionar las imagenes digitalizadas y facilitar el
proceso de descripcion.

Se concluye que los procesos archivisticos en el DAD son acordes a la
norma empleada, sin embargo no se cuenta con directrices que reflejen lo
realizado en la practica. Y el analisis de los gestores documentales sugiere la
implementacion del software Athento para agilizar el proceso de descripciéon
documental y facilitar las busquedas de los documentos en fisico y en digital.



INTRODUCCION

La sociedad actual se desenvuelve en un entorno informatizado en todos
los aspectos de la vida, siendo el laboral un aspecto muy competitivo, es
comprensible que el desarrollo de tecnologias dirigidas a ello sea cuantioso, la
vasta gama de tecnologias de las que se puede disponer implica poseer
nuevas competencias tecnoldégicas por parte de los profesionales en las
distintas disciplinas. La archivistica no es ajena a ello y es competencia de los
profesionales responsables de los archivos institucionales adoptar las
tecnologias disponibles en base a un andlisis de las caracteristicas de los

distintos software.

Bajo esta realidad el presente informe profesional desarrolla la forma de
abordar la eleccibn de un software de gestion documental para el
Departamento de Administracion Documentaria (DAD) de la Universidad de
Lima basandose en el analisis de la gestion documental, para ello se empleara
la norma NTP-ISO/TR 15489-2. También se compararan dos software de
gestibn documental mediante una lista de chequeo que considerara los
aspectos de identificacion del programa, requisitos archivisticos, criterios
técnicos del programa, funciones administrativas y costos del programa.

La estructura del presente informe profesional es de cuatro capitulos, en
el primer capitulo se describe el tema a desarrollar y se sefala la justificacion
del proyecto, asi también se establecen los objetivos y la metodologia a

emplear para la consecucion de los mismos.

En el segundo capitulo se desarrolla el marco teérico donde se
establecen los conceptos de documento, archivo, gestibn documental, entre
otros y se mencionan los criterios para la gestion documental sefialados en la
norma NTP-ISO/TR 15489-2, también se describen dos software de gestién
documental como son Alfresco y Athento.



En el tercer capitulo se desarrolla el tema central del informe profesional,
donde se describe el DAD, dando a conocer su estado actual y en base a la
norma NTP-ISO/TR 15489-2 se describen los procesos archivisticos; también

se comparan los software mencionados en una tabla de descripcién.

Por dltimo, en el cuarto capitulo se desarrolla la propuesta de
implementaciéon del software, para ello se establecen actividades de
implementacion donde se sefialan los pasos a seguir para actualizar el cuadro
de clasificacion, culminar la digitalizacién de las series documentales mas

consultas y finalmente la estructura que debera poseer el software.



CAPITULO |
PROYECTO DE INFORME PROFESIONAL

1.1 Descripcion del tema

La gestion documental son los procesos mediante los cuales se captura,
almacena y recupera los documentos para su disponibilidad en una empresa u
organizacion. La gestién documental se realiza principalmente en los archivos
centrales, debido a que estas unidades de documentacion tienen a su cargo la
ejecucién de los programas de control de documentos.

Bajo estos procedimientos, es importante conocer el archivo central
partiendo de la organizacién que lo posee, en este caso la Universidad de
Lima, cuyo inicio fue durante los anos 1960 y 1961, cuando un grupo de
profesores universitarios e importantes representantes del comercio y la
industria decidieron fundar una nueva universidad. Durante dos afos se
plantearon el objetivo de constituir una universidad diferente, acorde con el
proceso de modernizacion, en la que se fomentara el espiritu comunitario entre

profesores y alumnos. La Universidad de Lima se cre6 el 25 de abril de 1962.

En la actualidad, la Universidad de Lima cuenta aproximadamente con
15.000 alumnos distribuidos entre once carreras universitarias y la Escuela de
Posgrado; ademas, promueve, gestiona y difunde la investigacion a través del
Instituto de Investigacion Cientifica (IDIC), y ofrece servicios a los estudiantes,

docentes y a la comunidad en general.

El Departamento de Administracién Documentaria de ahora en adelante
DAD (ex Archivo Central), es el encargado de gestionar toda la documentacién
administrativa de la casa de estudios, para lo cual propone y evallua normas y
procedimientos para la gestion de documentos.

En el aspecto de la infraestructura, el DAD, en el afio 2007, se encontraba

en el sétano de uno de los pabellones de la Universidad, donde no existian las
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condiciones adecuadas para las areas de trabajo y tampoco, las medidas
necesarias para la conservacion de los documentos. En el afio 2007 se inicio la
elaboracién de una propuesta para un nuevo ambiente, la construccion del
mismo finalizé6 en el afo 2013. En su construccién se tuvo en cuenta las
condiciones dptimas para las areas de procesamiento, consulta, eliminacién y

repositorio para el fondo documental.

Actualmente, el DAD cuenta con un fondo documental de 1353.52 metros
lineales de documentos clasificados en 38 secciones con sus respectivas
series documentales, en algunas secciones falta actualizar las series
documentales. En el 2013 se seleccionaron las 4 series documentales mas
consultadas para ser procesadas, esto es digitalizarlas y describirlas, siendo
éstas 4 las siguientes:

e Sesiones de Consejo Directivo, son registros de las reuniones que son
convocadas y presididas por el Rector
e Cursos o capacitaciones, contienen registros de todos los cursos de
extensién universitaria
e Convenios, son los acuerdos o proyectos de colaboracion entre la
universidad y otras instituciones
e Resoluciones Rectorales, esta ultima serie documental se encuentra
procesada en su totalidad y solo se actualiza con el ingreso de los
nuevos registros.
Las cuatro series documentales descritas abarcan 61.32 metros lineales lo cual
representa el 4.5% del fondo documental.

La gestion de los documentos digitalizados se realiza en el entorno de
Windows en el cual se encuentra organizado en carpetas y la descripciéon se
realiza en Microsoft Excel, y mediante enlaces se vincula la descripcidén con el
documento digitalizado, todo esto se trabaja dentro del servidor de la
Universidad para evitar perdida de informacién por falla de los equipos u

errores al realizar la descripcién.
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Los procesos técnicos los realiza el personal del DAD, distribuidos en dos
bibliotecbélogos para la funcidén de clasificacién de documentos y un archivero
para la catalogacién de los mismos. Esta accion se ha realizado en tres anos,
lo cual resulta ser excesivo si se tiene presente el porcentaje avanzado (4.5%
del fondo documental). Se observa también que no es eficiente la utilizacién de
carpetas en el sistema operativo Windows para la gestién de los documentos
digitalizados porque no facilita las busquedas diversas, debido a que solo
permite un criterio de busqueda.

En cuanto a las consultas realizadas al DAD, estas son recibidas a través
del programa Lotus Notes, mediante el cual el solicitante puede hacer
seguimiento de su requerimiento. Diariamente se atienden aproximadamente
cinco solicitudes de consultas que pueden ser especificas o de revision
documental. Las consultas especificas son atendidas sin mayores
complicaciones, y los plazos de respuesta solo dependen del volumen de
documentacion solicitada y si esta se encuentra digitalizada o no.

Las consultas de revision documental se realizan dos o tres veces por
semana, y suelen prolongarse por varios dias, por dos motivos: la busqueda
innecesaria en distintas secciones del fondo y la falta de actualizacion de
algunas secciones del fondo documental. Esto se debe a que no se cuenta con
un cuadro de clasificacion de documentos actualizado identificando las
secciones y series documentales, donde se indique su codificaciéon y ubicacidon

topogréfica.

1.2 Antecedentes

En el ambito nacional existen algunas experiencias sobre proyectos de
automatizacion de la gestion documental, los cuales permiten seguir las buenas
practicas realizadas en otras instituciones y evaluar las posibles mejoras. La

revisidén de la literatura nos permite sefalar los siguientes trabajos:
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Vilca (2014) en su Informe Profesional titulado Gestion documental del
archivo de la Gerencia de Pensiones de la Caja de Pensiones Militar Policial,
describe los criterios técnicos para la digitalizacién del fondo documental y
contrasta los procesos archivisticos utilizando la norma ISO 15489.

Su aporte resulta importante debido a la busqueda de adecuacién a una
norma internacional, lo cual permitié incluir a los archivos institucionales dentro

de una politica de Sistema de Gestion de la Calidad.

En el mismo sentido, Albarracin (2013) en su Informe Profesional titulado
Analisis del proceso de gestion documental del archivo de boveda de valores
del Banco de Crédito del Peru aplicando la norma ISO 15489, describe y
mejora el sistema de gestién documental, también basandose en la norma ISO

mencionada, centrandose en los servicios que ofrece el archivo.

Morales (2012) en su Informe Profesional El sistema de gestién del
Archivo Central del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
(RENIEC), describe la gestion documental basandose en la norma NTP ISO
15489-2 he implementa un software libre para la gestién del archivo central. La
implementacion de un software libre sefala es un paso inicial que permite

poder migrar con facilidad a un software privado con mayor especializacion.

Landa (2002) en su Informe Profesional Gestion de Documentos: El Caso
del Consorcio SMS, describe las ventajas y desventajas de la aplicacién de un
Programa de Gestion Documental mediante el software DOCPR. El objetivo
principal del informe era describir la implementacién del software DOCPR vy
determinar su eficiencia y aporte a la mejora de los servicios que realiza el
archivo, como conclusién senala que la falta de personal calificado dificult6 la
implementacion del programa de gestién documental lo cual se refleja en el mal

aprovechamiento en ciertos puntos del software.

Caro (2013) en su Tesina Solucion digital a la gestion documental y

procesos implicados usando tecnologia enterprise content management —



14

ECM. Hace referencia a la implementacién de un Gestor de Contenido
Empresarial (ECM) abarcando a toda la organizacion y se basa en el ciclo de
vida del documento considerando por igual a los documentos fisicos y digitales,
la importancia del ECM es asegurar la trazabilidad de los documentos en
ambos tipos de soportes. Dentro del entorno de un ECM el gestor documental
forma parte de la administracibn de los documentos (organizacion y
clasificacion), y esta enfocado en la documentacién que ya termino su periodo
de permanencia en los archivos de gestion y puede ser transferida al archivo

central.

1.3 Justificacion

El avance de la gestién documental en la estandarizacion de los procesos
archivisticos, a través de distintas normas desarrolladas alrededor del mundo
no puede ser ajeno a nuestra realidad cuando se pretende disefiar o evaluar un
sistema de gestion documental. Todo archivo debe aspirar a adoptar en su
gestién estandares y normas que permitan optimizar los servicios archivisticos

y brindar servicios de calidad a la institucion.

Dentro de este punto de vista, el presente informe se centra en la
importancia del uso de una norma internacional para el analisis de la gestién
documental, lo cual nos permite determinar factores a mejorar o disefiar antes
de implementar un gestor documental. Dado que los gestores documentales
permiten abarcar toda la gestién documental de la institucion, es importante
conocer la estructura del fondo documental para que esta sea reflejada dentro

del entorno del gestor documental.

Los aspectos importantes que aspira lograr en el presente informe
profesional desde la perspectiva especialista en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién son: la mejora en los tiempos de atencién de las solicitudes, la
actualizacion del cuadro de clasificacion y la automatizacion de la gestion de
documentos fisicos y electronicos lo cual compatibiliza con la perspectiva

institucional.
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1.4 Objetivos

¢ Objetivo general

Describir y analizar la gestion documental del Departamento de

Administracion Documentaria de la Universidad de Lima

e Objetivos especificos

a) Describir la gestion documental del Departamento de
Administracién Documentaria mediante la norma NTP-ISO/TR
15489-2 (2005).

b) Evaluar herramientas tecnolégicas para la gestién documental.

c) Proponer la implementacién de un gestor documental para el
Departamento de Administracién Documentaria.

1.5 Metodologia

El tipo de investigacion a realizar en el presente informe profesional es
de tipo descriptivo, se busca conocer la situacion actual del Departamento de
Administracién Documentaria de la Universidad de Lima mediante la utilizacion

de una norma internacional.

Se realizara un andlisis de la gestion documental de la unidad de
informacion mediante la norma NTP-ISO/TR 15489-2 (2005) especificamente
se tomara el punto F de la metodologia DIRK senalada en la propia norma,
donde se sefialan los criterios para el disefio de un sistema de gestién de
documentos, con ello se podra conocer la situacion actual para mejorar los
procesos e implementar un gestor documental bajo las condiciones adecuadas.

Los procesos descritos en la norma son los siguientes:
a) Captura
b) Registro
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c) Clasificacion

d) Acceso y clasificacion de seguridad

e) Identificacion del estado de disposicién
f) Almacenaje

g) Uso y recuperacion

h) Implementacién de la disposicion

Para conocer los gestores documentales se elaborara una tabla de
comparacidén con las caracteristicas de cada uno de ellos, identificando sus
ventajas y desventajas, esto permitird determinar cuél de ellos se ajusta mejor
a las necesidades actuales de la unidad de documentacién. La tabla de
comparacién estd basada en las pautas para la elaboracion de software
archivistico de Raquel Gémez Diaz.

A continuacion se muestran los criterios considerados en la tabla para la

evaluacion de software archivistico:

Tabla N° 1 Criterios para la evaluacion de software archivistico

Item Criterio
1 | Identificacion del programa y solvencia de la empresa

Requisitos archivisticos
Criterios técnicos del programa
Funciones administrativas
Costos del programa

o (O [~ W N

Caracteristicas complementarias

Fuente: Gomez-Diaz (2008)
Elaboracion propia



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1 El documento

El documento en su acepcion mas amplia es el medio que permite
registrar informacién, es asi, que no se tiene en cuenta el soporte utilizado ni el
fin para el cual fue creado. La caracteristica principal es que la informacion

registrada puede ser conservada para su posterior consulta.

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica del Consejo
Internacional de Archivos define al documento como: “la combinacién de un
soporte y la informacién registrada en él, que puede ser utilizado como prueba
0 para consulta.” (p.12)

Casanovas (2008) nos dice que el documento es: “un contenedor de
informacién que permite organizar, presentar y gestionar informacion relativa a

un hecho, una persona o una tematica.” (p. 61)

De acuerdo a Alvarado (2007) el documento es una “hoja abstracta, con
ciertas medidas y caracteristicas Unicas, no adquiere su verdadera importancia
a no ser que una idea, un nombre, una cifra, vengan a encabezarlo e

identificarlo” (p.13).

En la actualidad se puede referir a los documentos tradicionales en
papel o a los documentos electrénicos, sin embargo las caracteristicas
mencionadas son las mismas para ambos y la esencia que los define es la

accion de transmitir informacioén.

2.1.1 Documento de archivo

El documento de archivo es toda informacion registrada en algun

soporte, el cual evidencia las actividades realizadas por una institucién en el
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ejercicio de sus funciones; dependiendo del proceso llevado a cabo para la
creacion de los documentos, estos pueden tener valor administrativo, legal,

informativo o historico.

Desde el punto de vista archivistico, Alvarado (2007) nos menciona que
el documento es: “cualquier testimonio material, escrito, grafico, audiovisual o
legible por maquina, que posee una informacion, que ha sido producido en
funcion de las actividades de una entidad, y se custodia con una finalidad
administrativa, juridica o cientifica-cultural” (p. 8).

Para Arévalo (2007) son:

Soporte que contiene un texto que es el resultado de una actividad
administrativa de una entidad, efectuada en cumplimiento de sus objetivos y
finalidades. Incluyen tanto los juridicos como los administrativos,
distinguiéndose de otras acepciones documentales por su génesis, por cuanto
se estiman como tales los producidos o recibidos por una persona o institucién
durante el curso de su gestion o actividad para el cumplimiento de sus fines y

conservados como prueba e informacién. (p. 97)

Cruz (2011) “como entidad de informacién de caracter unico, producida o
recibida en la iniciacion, desarrollo o finalizacion de una actividad; cuyo
contenido estructurado y contextualizado se presenta como evidencia y soporte
de las acciones, decisiones y funciones propias de las organizaciones y de las

personas fisicas y juridicas” (p. 30).

El documento de archivo se puede concluir que es vital para el
funcionamiento y sustento de las actividades de una organizacién, sin embargo
alli no termina su rol, debido a la estrecha relacién de las organizaciones con la
sociedad que la rodea estos documentos pueden pasar a tener valor histérico
al ser registros de la evolucion de distintas actividades de la sociedad.

2.1.2 Documentos electrénicos
Los documentos electronicos son aquellos que no pueden ser

interpretados en el soporte que se encuentran almacenados y necesitan de un
dispositivo electronico para su reproduccion, asi tenemos todos los
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documentos generados por computadora, cassettes, CD, etc. Todos ellos

necesitan de un dispositivo electrénico para su interpretacion.

Cabe senfalar que para el presente informe profesional se entendera al
documento digital como un tipo de documento electrénico es asi que las

caracteristicas mencionadas son para ambos.

Garcia-Morales (2013) menciona que: “Los documentos electronicos se
nos presentan como entidades légicas o virtuales cuya fiabilidad y autenticidad
es necesario garantizar a los productores y usuarios actuales, asegurando

ademas su pervivencia futura” (p. 21).

Para Gravina (2013) “El formato digital posee una versatilidad
significativa en estos tiempos en que la tecnologia es de uso comun y donde es
posible ofrecer una sélida integracion con los formatos de documentos mas
utilizados. Cuando se combinan ambos, se pueden ofrecer soluciones
efectivas” (p. 3).

Segun Soler (2011):

Un documento, segun su configuracion fisica, puede ser anal6gico, electrdnico
y/o digital. Los documentos analdgicos son aquellos que se representan
mediante soporte, como el papel, que suelen ser inteligibles para el ojo humano
y tienen un impacto visual directo. Un documento electrénico en aquel que,
siendo analégico o digital, tiene que ser interpretado y ser mostrado al ojo
humano mediante un ordenador. El documento digital es aquel documento
electronico que ha sido codificado a partir de un cddigo binario formado por
unos y ceros. Cada uno de los signos 0 y 1 que representan un nimero, una
letra, una imagen o un sonido en un documento digital se llama bit. (p.17)

Se puede llegar a una definicibn tomando las caracteristicas del

documento electronico, segun Duranti (2001) menciona:

1. Medio (el portador fisico del mensaje).

2. Contenido (el mensaje que el documento trata de comunicar).

3. Forma fisica e intelectual (las reglas de representacion tenidas en cuenta
para la comunicacion del mensaje).

4. Accion (el ejercicio de voluntad que da origen al documento).

5. Cuatro personas (las entidades actuantes por medio del documento: autor,
destinatario, redactor, creador).

6. Vinculo archivistico (la relacion que vincula cada documento con el anterior y
con el siguiente).
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7. Contexto (el marco juridico, administrativo, procedimental y documental en el
que es creado el documento). (p. 44)

Los documentos electronicos ademas de las caracteristicas que
comparte con los documentos tradicionales tienen particularidades como la
legalidad, reproduccién, seguridad, almacenamiento, etc.; estas deben ser
tomadas en cuenta en los archivos para gestionar de manera integral tanto los

documentos fisicos como los electronicos.

e Tipos de documentos electronicos

Los documentos electrénicos pueden generarse de distintas formas pero
el resultado final es un documento codificado en bits, siendo una de las
mayores diferencias que unos pueden ser editables y otros solamente de
consulta. De todas formas sin importar su origen el tratamiento de gestiéon de

ellos es el mismo como también los cuidados para su conservacion.

Una tipologia se puede enunciar de acuerdo a su forma de creacion, de
acuerdo a ello, Casanovas (2008) nos senala:

Los documentos electrénicos pueden tener tres origenes:

- Fueron creados en formato digital y estan almacenados en algun soporte éptico
0 magnético, que esta guardado en el centro de documentacién o biblioteca.

- Fueron creados en formato digital y se encuentran disponibles en Internet. El
centro de documentacién, la biblioteca o directamente el usuario no entra “en
posesion” de ellos sino que se tiene derecho de acceso mediante licencias o
porque son de uso libre y gratuito.

- Fueron creados en formato analdgico y deben ser convertidos a formato digital
mediante el proceso de digitalizacion. (p. 85)

La tipologia descrita por Casanovas muestra la versatilidad que posee el
documento electrénico para su creacién y estas caracteristicas deben ser

consideradas al momento de determinar su autenticidad o disposicién final.

2.2 Archivo

Los archivos son las instancias donde se gestionan y conservan la

documentacion generada por las instituciones en el ejercicio de sus funciones,
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para ello se aplican distintos procedimientos archivisticos que permiten
consultar la informacién en cualquier punto del ciclo de vida. Lo mencionado
debe ser entendido como un sistema dinamico en el cual los documentos son
objetos activos y poseen valor agregado, debido a los procesos archivisticos
implementados, dejando de lado la idea de que los archivos son solo depdésitos
de documentos en desuso.

Alberch (2003) sostiene que los archivos son: “el conjunto de
documentos recibidos o producidos por las personas fisicas y juridicas,
publicas o privadas, como resultado de su actividad, y organizados vy
conservados para utilizarlos en la gestion administrativa, la informacién, la

investigacién y la cultura” (p 18).

Segun Cruz (2011) el archivo es: “Un sistema corporativo de gestion que
contribuye de manera efectiva, mediante una metodologia propia, a la
definicibn de los procesos de produccién administrativa, garantizando la
correcta creacion de los documentos, su tratamiento, conservacién, acceso y

comunicacion” (p. 28).

El rol de los archivos ha evolucionado con el tiempo, ahora, su mision es
ser un area de soporte para toda la organizacién donde destaca brindar
informacion pertinente y en el momento oportuno con el apoyo de las

tecnologias de la informacién.

e Funciones

Entre las funciones principales de una archivo se encuentran las de
planificar, implementar y evaluar un sistema de gestiéon de la documentacion,
asi como organizar, describir, conservar, preservar, y hacer accesible a los
usuarios todos los fondos documentales, administrativos e histéricos, de una

institucion.

Segun Borras et al. (2000) Algunas funciones generales a considerar son:
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- Organizar, conservar y difundir la documentacion con valor administrativo, legal,
fiscal o histérico.

- Seleccionar, valorary proponer la eliminacién de los documentos que no sean
necesarios para el desarrollo de las actividades administrativas.

- Gestionar la documentacion administrativa en cualquier soporte o formato y en todo
el ciclo de su evolucién hasta que se conserve o se elimine. (p. 13)

e Archivo universitario

Los archivos universitarios son aquellos que gestionan el fondo
documental de una institucion universitaria, son de vital importancia para la
labor administrativa de una institucion educativa pues permite cumplir su labor
académica y ademas implican un alto nivel histérico debido al rol esencial de

las universidades en la sociedad.

Segun Borras et al. (2000, p. 11):

Se entiende por archivo universitario el conjunto de documentos de cualquier
fecha, formato o soporte material, producidos o reunidos en el desarrollo de las
funciones y actividades de los diferentes miembros y érganos universitarios,
organizados y conservados para la informacién y la gestion administrativa, para
la investigacién y para la cultura.

Magan (2001) sostiene que:

Los archivos universitarios se organizan dependiendo de las instituciones a las
que sirven. Sus fondos, personal, instalaciones y servicios estén en funcién de
aquellas; de ahi que sea dificil generalizar, pues sus caracteristicas dependen
de que las universidades sean publicas o privadas, antiguas o modernas,
pequenas o grandes. (p. 192)

Rivas (2004) sostiene que: “Los archivos universitarios tienen su
particularidad, pues sus fondos documentales guardan evidencia, testimonio y
prueba de la existencia de instituciones de ensefianza superior, muchas de
ellas de gran antigiiedad y trascendencia en la vida académica de nuestros

paises” (p. 123).

Los autores coinciden en que la importancia de los archivos
universitarios reside en su valor histérico, esto le aflade un valor cultural a este
tipo de archivos, que debe ser tenido en cuenta al momento de disenar un

sistema de gestion documental.
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2.2.1 Procesos de la gestion de documentos de archivo

Segun la norma NTP-ISO/TR 15489-2 (2005) se mencionan 8 procesos,
aclarando que se exponen de forma secuencial, pero deberia tenerse presente
que en muchos sistemas de gestidbn de documentos, en especial, en los
sistemas electronicos, pueden tener lugar de manera simultdnea o en un orden
diferente del descrito.

Los procesos son los siguientes:

a) Captura

b) Registro
c) Clasificacion
d) Acceso y clasificacion de seguridad
e) ldentificacion del estado de disposicion
f) Almacenaje
g) Uso y recuperacion
h) Implementacién de la disposicién

a) Captura

Es el proceso que consiste en determinar si un documento deberia
crearse y conservarse. Se incluyen tanto los documentos creados por la
organizacibn como los que ésta recibe. Se trata de decidir qué
documentos se incorporan, lo que supone decidir quién puede tener

acceso a dichos documentos y cuanto tiempo tienen que conservarse.
b) Registro

El registro es una manera de formalizar la incorporacion de un
documento en un sistema de gestion de documentos. Los documentos
pueden registrarse en mas de un nivel de agrupacién dentro del sistema
de gestién, por ejemplo, para la correspondencia, a nivel de expediente
o a nivel de documento o de folio, en funcién de las necesidades de

prueba.
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c) Clasificacion

Es el proceso de identificacion de una o varias categorias dentro de las
actividades de la organizacion y de los documentos que generan, asi
como de agrupacién de los mismos, en expedientes o series para
facilitar la descripcion, control, relaciones y asignacion del tipo de

disposicién y de las condiciones de acceso.

d) Acceso y clasificacién de seguridad

El acceso a los documentos se restringe Unicamente cuando asi lo
requiere la ley o lo imponen las necesidades de la organizacién. Las
categorias de acceso y de seguridad pueden asignarse mediante
consulta a la unidad de la organizacion a la que pertenecen los
documentos. Para garantizar que los mecanismos de control vy
supervision adicionales que afectan a estos documentos no estén
vigentes mas tiempo del necesario, se pueden establecer plazos de

restriccién claramente definidos.

e) ldentificacién del estado de disposicidon

Muchos sistemas de gestion de documentos, especialmente los de
documentos electrdnicos, identifican el tipo de disposicion y el plazo de
conservacion del documento en el momento de su incorporaciéon y

registro.

f) Almacenaje

La decisiéon de incorporar un documento al sistema implica la intencién
de almacenarlo. Unas condiciones de almacenamiento adecuadas
garantizan la proteccion, la accesibilidad y la buena gestion de los
documentos. El objetivo del documento, su formato fisico y su uso y

valor determinaran las caracteristicas del equipamiento, asi como los
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servicios requeridos para gestionar el documento durante todo el tiempo

que sea necesario.

g) Uso y recuperacion

La trazabilidad de los documentos en un sistema de gestion de
documentos es una medida de seguridad para las organizaciones.
Garantiza que sélo los usuarios con los permisos adecuados realicen
tareas para las que han sido autorizados. El grado de control y el nivel
de detalle de registro en el sistema de gestidon de documentos dependen

de la naturaleza de las actividades y de los documentos que generan.

h) Implementacion de la disposicidén

Los documentos con fechas y acciones de disposicion similares
deberian ser facilmente identificables en el sistema de gestién de
documentos. Algunas actividades importantes son las siguientes:
» Verificacion de los motivos que desencadenan las acciones
de disposicion
» Confirmacion que cualquier accion en la que el documento
pueda participar ya se ha completado
» Mantenimiento de un documento de acciones de disposicion
susceptible de auditoria. (NTP-ISO/TR 15489-2, 2005,
pp.28-48).

2.3 Gestion documental

La Gestion documental son los procesos que permiten asegurar la
recuperacion y conservacion de los documentos sin importar el tipo de soporte
en el que se encuentren, esto se debe lograr en todo el ciclo de vida del

documento para lo cual se emplean técnicas y procedimientos establecidos.
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La gestion de documentos: entendida como el conjunto de normas,
técnicas y conocimientos aplicados al tratamiento de los documentos desde su
diseno hasta su conservacion permanente. Podemos afirmar que bajo este
rubro se agrupa el nucleo de nuestra ciencia, con aspectos tales como la
clasificacion, la ordenacion, la instalacion, la descripcion, la transferencia, la
identificacidn, la valoracion, la seleccién y la eliminacion, sin animo exhaustivo
(Cruz, 2011).

Mujica, Pérez & Elena. (2005) sostienen que: “Las herramientas que
conocemos hoy sobre la gestién de documentos en las organizaciones y sus
sistemas de archivos se desarrollaron a partir de la concepcion norteamericana

denominada records management’ (p. 2).

En la norma ISO 15489 (2001) se considera que la gestién documental:
“es el area de la gestion responsable del control eficiente y sistematico de la
creacién, recepcion, mantenimiento, uso y destruccibn de documentos,
incluyendo los procesos para capturar y conservar evidencia e informacién

sobre actividades y transacciones de la organizacion.”

Cruz (2006) considera:

no es mas que el tratamiento archivistico al que se someten los documentos en
las primeras fases del ciclo de vida, orientado a una explotacion mas eficaz,
eficiente, y econdmica de los mismos por parte de las organizaciones, durante
el tiempo que son necesarios por la gestion administrativa, la toma de
decisiones y la obtencion de pruebas (p.14).

Cruz enfatiza que la gestién documental debe centrarse en las primeras

fases del ciclo de vida de los documentos, entendiéndose que de esa manera
se puede capitalizar los beneficios de la gestion documental.

En México, el Archivo General de la Nacién (2015) menciona:

Se refiere a una serie de actividades sistematizadas cuyo fin es controlar el
ciclo de vida de los documentos en una organizacién; se encarga de
administrar el flujo que éstos siguen desde su creacidbn o recepcion,
clasificacién, mantenimiento, permisos de uso, almacenamiento y resguardo;
de eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion de los documentos
que lo requieran (p.8).
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En Colombia el Archivo General de la Nacion (2000) menciona que es:
“‘Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion” (p.1).

Cruz (2003) menciona que: “Desde el punto de vista archivistico esta
claro que la gestién de los documentos electrénicos es un aspecto mas de la
gestién de los documentos, entendida como una funcion archivistica global que
la integra” (p. 6).

Podemos concluir que la gestibn documental engloba todas las
actividades que se realizan para la conservacién y consulta de los documentos
a lo largo de todo su ciclo de vida, estas actividades incluyen los procesos

archivisticos, el establecimiento de directrices y la labor administrativa.

2.3.1 Sistema de gestion documental

Los sistemas de gestién documental (SGD) permiten la interaccion entre
los documentos fisicos y digitales. Para ello se recurre a herramientas
tecnoldgicas para su gestién, contando con bases de datos para los registros
de los documentos fisicos y de gestores documentales para los documentos
digitales.

Segun De Dios, Cano, Garcia & Raposo (2015) sostienen que:

Al implementar el sistema de gestion de documentos (SGD) en las
organizaciones, este debe realizarse sobre bases archivisticas solidas y en
estrecha colaboracién entre gestores de informacién, archiveros y especialistas
en tecnologias de la informacién. Segun muestran diversas experiencias
internacionales, en muchos casos estos programas no alcanzan una completa
efectividad porque se disefiaron por informaticos e ingenieros que tienen en
cuenta, fundamentalmente, aspectos relacionados con la disminucién de los
costos de almacenamiento y conservacion, en un claro desbalance con su
objetivo esencial: la recuperacion de la informacion para ser utilizada por los
miembros de la organizacion (p. 261).
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Desde el punto de vista de las organizaciones la gestion documental

resulta relevante para la toma de decisiones, ademas de garantizar el

aprovechamiento de los recursos destinados a la gestién documental.

Russo (2009) menciona las ventajas para las organizaciones de la

implementacion de un sistema de gestion documental:

Reduce la necesidad de manipular, almacenar y recuperar la
documentacion en papel.

Reduce el coste del proceso de creacion, almacenamiento y
conservacion de los documentos.

Asegura la eficiencia de los documentos al facilitar su recuperacién y
Su acceso.

Permite la reutilizacion de la informacion ya obtenida y permite
compartirla con toda la organizacion.

Reduce costes de operaciones

Agiliza los procesos de trabajo y asi mejora la productividad.

Acelera el flujo de informacién, dando mas oportunidades de respuesta
al servicio de los clientes.

Asegura la éptima utilizacion de los recursos y el espacio fisico.
Reduce costes de mantenimiento y apoyo.

Ofrece apoyo en la toma de decisiones.

Documenta las actuaciones de la empresa.

Ofrece apoyo ante acciones legales.

Asegura su preservacion historica. (pp. 17-18).

Se puede apreciar que un adecuado sistema de gestion documental

impacta favorablemente en la oportuna disponibilidad de la informacién y

también disminuye los costos en la administracion de los documentos. Este

ultimo punto resulta relevante pues permite que los empresarios vean

tangiblemente la reduccion de costos lo cual es un aspecto clave al momento

de proponer implementar un sistema de gestion documental.

2.3.2 Gestion electronica de documentos

La tecnologia es un medio que nos permite agilizar la gestién

documental pero no significa un fin en si mismo. Y tenemos a disposicion

abundantes opciones que nos permiten lograr nuestro objetivo de hacer

eficiente la gestién documental, sin embargo esta abundancia hace que sea

dificil saber lo que debemos buscar sino tenemos claro la terminologia basica.

En ese sentido se tienen las siguientes definiciones:
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Russo (2009) sostiene que: “Las herramientas tecnoldgicas que se
aplican a la gestion documental reciben el nombre de gestion electrénica de
documentos (GED), en inglés: EDMS (Electronic Document Management
System)” (p. 61).

Garcia-Morales (2013) menciona que:

En el mercado de software se ha venido distinguiendo entre dos tipos: los
sistemas de gestién de documentos electrénicos (EDMS, Electronic document
management systems) centrados en la aportacién de funcionalidades de
edicién, creacion, control y versionado de documentos, y los sistemas de
gestion de “records” (ERMS, Electronic records management systems)
orientados a proporcionar funcionalidades mas archivisticas como creacion de
cuadros de clasificacién, aplicacion de politicas de conservacién y ejecucion de
la disposicion (p. 93).

Desde el punto de vista de la utilizacién Gravina (2013) manifiesta: “Para
determinar el uso que se le dara en cada organizacion es necesario evaluar
aspectos relacionados con los requerimientos funcionales de los usuarios, pero
también es indispensable estudiar los documentos de archivo, su naturaleza,

uso y formato” (p. 30).

La utilizacién de un software para la gestion de los documentos implica
conocer los documentos bajo la administracién del archivo y su uso, de esta
manera se podra determinar eficazmente qué aplicativo puede adaptarse a

nuestra realidad.

2.3.3 Herramientas tecnoldogicas para la gestion electréonica de

documentos

Las tecnologias de la informacion tienen como finalidad facilitar las
labores que se realizan, pero la diversidad de programas existentes para
alguna tarea especifica es abundante y corresponde a los profesionales
discernir en base a ciertos criterios cual es el mas conveniente, para que

resulte eficiente el empleo de las tecnologias.
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» Tipos de software

Antes de determinar que gestor documental se desea implementar es
preciso conocer los tipos de software que hay a disposicidn para conocer las
ventajas y desventajas de cada uno, ademas de saber las posibilidades de

optar por uno u otro.

Segun Russo (2009) menciona que: “A la hora de buscar en el mercado
herramientas tecnoldgicas podemos encontrar tres tipos:
- Software hecho a medida
- Software propietario o privatizado
- Software libre” (p. 64).

> Software hecho a medida

Es el software que se desarrolla siguiendo los requisitos del cliente,
puede ser responsabilidad de la propia empresa o haber sido encargado a un
tercero, bajo los criterios de entidad solicitante.

Sommerville (2005) menciona que: “Productos personalizados (o hechos
a la medida). Son sistemas requeridos por un cliente en particular. Un
contratista de software desarrolla el software especialmente para ese cliente”

(p- 6).

La ventaja de este tipo de software radica en el buen disefio que se
puede realizar de la gestiébn de los documentos a partir de las necesidades
particulares del archivo, sin embargo, esta cualidad puede resultar
contraproducente si no se realiza una adecuada proyeccion de las
necesidades futuras.

» Software propietario o privatizado
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Es el software mas habitual, es comercializado por una empresa
especializada y se cuenta con el respaldo de la empresa que lo distribuye.
Entre sus caracteristicas tenemos la poca flexibilidad ante la evolucién de las
funciones de la organizacién pero en contraparte se tiene la garantia de

soporte y mantenimiento especializado.

Gallego (2014) define al software propietario como un programa “cuyas
limitaciones para el usuario que lo adquiere son la de copia, modificacién o
distribucién; tanto modificado como no modificado” (p. 5). Eso quiere decir que
el usuario que adquiere un software propietario presentaria una dependencia a

los proveedores, ya que corre el riesgo de quedarse sin soporte.

> Software libre

Russo (2009) menciona que:

Es el software conocido como cddigo abierto, en inglés (free software u open
source). Este tipo de software se basa en un tipo de licencias en el que se tienen
que cumplir una serie de libertades:

Libertad de uso

Libertad de modificaciéon

Libertad de distribucién de las modificaciones
Libertad de copia (p. 72).

PO~

El software libre se viene difundiendo cada vez mas como alternativa a los
de tipo privados pero aun la principal critica que se tiene a ellos es acerca de la
seguridad, cuyo factor es de crucial importancia teniendo en consideracién que
se va a gestionar informacion que refleja las actividades de una institucion
siendo aspectos sensibles los de caracter contable y de manejo de informacion
con datos de caracter personal.

e Software de gestion documental

Después revisar la bibliografia correspondiente a los software de gestion
documental, se han identificado dos software representativos, que poseen
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como fortaleza el soporte técnico y manuales completamente en espanol, estos
son:

> Alfresco

» Athento

Alfresco, es un ECM (Enterprise content managment) de cddigo abierto,
y en su pagina web www.alfresco.com.es dice “La plataforma de gestion de
contenido empresarial (ECM) de Alfresco es una potente plataforma abierta de
ECM que es facil de ampliar, personalizar e integrar en sus aplicaciones y
procesos existentes. La plataforma ofrece un acceso movil sencillo al
contenido, permite una colaboracion entre usuarios, simple pero integra, y

ayuda a los clientes a maximizar el valor de su contenido”.

Athento también es un ECM de codigo abierto y ha sido desarrollado
mediante mddulos. En su pagina web www.athento.com. nos dice “Sus dos
méddulos fundamentales son el médulo de Captura y el médulo ECM. Estos dos
méddulos, integrados de forma nativa, pero independientes, cubren las fases de
Captura, Almacenamiento, Gestion y parte de la Distribucidén. Para cubrir otras
fases o disciplinas como Business Process Management o Records
Management, Athento aporta una plataforma que provee servicios
modularizados que pueden ser utilizados para la customizacién de la

herramienta”.

2.4 Estandares sobre gestion documental

La labor archivistica como otras actividades se basa en procedimientos,
los cuales deben seguir determinadas pautas para su aplicacion. La
estandarizacion de dichos procesos por una entidad con reconocida autoridad
en la materia permite establecer estandares, con la cual los procesos pueden
ser disenados y evaluados de acuerdo a estos estandares.
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Segun Bustelo (s.f.):

"Entre los organismos que realizan normas relacionadas con la gestion documental a
nivel internacional podemos encontrar los siguientes:

+ ISO - La Organizacion Internacional de Normalizacién. Mantiene un grupo de normas

entre las cuales resalta la ISO 15489.

« ICA (International Council of Archives) que mantienen las normas ISAD, de

descripcidn archivistica.

* DLM - Forum europeo que mantiene MoReq, Modular Requirements for Records

Systems. Para evaluacion de software.

* Library of Congress que mantiene el EAD, Encoded Archival Descripction.” (pp. 7-8)

Bustelo (s.f.) sostiene que:

"Algunas de las caracteristicas de las normas elaboradas por las distintas entidades
mencionadas son las siguientes:

» Las normas son de cumplimiento voluntario. El que las usa es porque encuentra
beneficio en hacerlo.

» Las normas son elaboradas por consenso, que se asegura con los estrictos
procedimientos de votacion, comentarios y control; y la filosofia que rige el
proceso de redaccion

> En su elaboracion deben participar todas las partes interesadas y por lo tanto, no
constituyen una imposicién de un sector sobre otro.

> Las normas deben estar disponibles para el publico que desee usarlas, en el
caso de ISO bajo pago y bajo un estricto modelo de copyright, en un modelo de
financiacion que es muchas veces incomprendido por una parte de sus

potenciales usuarios que reclaman que deberian ser de consulta gratuita.” (p. 8)

Se puede apreciar que son diversos los esfuerzos que se hacen
abarcando distintos aspectos de la gestién documental para poder estandarizar
los procesos inherentes a ella. Todas las normas que se venian elaborando
son de cumplimiento voluntario pero en el 2011 se publicd la norma ISO 30300
la cual es de rango Management System Standard (MSS) la cual es certificable

a través de una entidad certificadora autorizada.

La gestion documental deberd abandonar su rol meramente operativo

para pasar a jugar un rol estratégico. A partir de la publicacion de la ISO 30300,
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cualquier sistema integrado de gestibn deberia incluir calidad mas
medioambiente mas prevencion de riesgos laborales mas gestién documental,
redefiniendo asi la realidad de las empresas que apuntan a un alcance

internacional.

2.4.1 Norma ISO 15489

La ISO 15489 se publicé en el 2001, y desde entonces ha sido difundida y
adoptada en numerosos paises, siendo traducida a mas de 22 lenguas. Es una
norma de buenas practicas en gestién documental, de uso voluntario y no es
certificable. La certificacion no fue un aspecto que se considerd debido a que la
norma no queria dirigirse solamente a organizaciones desarrolladas, ya que
normalmente son este tipo de organizaciones las que suelen adoptar las

normas de tipo certificables.

Alberto, Garcia & Lloveras (2007) nos dicen: “La norma ISO 15489 sirve
de guia y proporciona directrices para orientar a todas aquellas organizaciones
que persiguen la mejora de su gestién documental y que quieren desarrollar un

sistema de gestion documental eficaz, eficiente y de calidad” (p. 22).

La norma ISO 15489 estda formada por dos partes las cuales son
complementarias. La primera (la 1SO 15489-1) define conceptos basicos,
principios y requisitos de la gestion documental en las organizaciones. La
segunda (la ISO 15489-2) es un informe técnico que se basa en los principios
definidos en la primera para implementar un sistema de gestibn de

documentos.

Alberto, Garcia & Lloveras (2007) sobre las partes de la norma nos dicen:

La primera parte, con un enfoque més genérico, esta destinada a los directivos
de las organizaciones, a los profesionales de la gestién de documentos, de la
informacion y sus tecnologias y a cualquier persona encargada de crear y
mantener documentos; en cambio, el informe técnico tiene un enfoque mas
sistematico, pensado en el uso por parte de los profesionales de la gestién de
documentos y los responsables de gestionar los documentos en sus
organizaciones. (p. 3)
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Para el disefio e implementacién del sistema de gestion de documentos
la norma ISO 15489 propone la metodologia DIRKS (Designing and
Implementing Recordkeeping Systems), de origen australiano. Esta
metodologia consta de ocho etapas.

Grafico N° 1: Metodologia DIRKS
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Fuente: ISO 15489-2 (2001)

2.4.2 NTP-ISO/TR 15489-2

Mendoza (2009) comenta que desde la aparicion de la norma ISO 15489
son innumerables los congresos, seminarios y trabajos que se han realizado a
cerca de la norma. Asi mismo también son diversas las adaptaciones
realizadas por diversos paises con el fin de incluirlas en la gestién
administrativa de las organizaciones, destacando Espana con la adaptacién de
la norma obteniendo como resultado la norma UNE ISO 15489-1 y 2. En el
Peru, el Instituto de Defensa de la Competencia y de la Proteccion de la
Propiedad Intelectual (INDECOPI) realiz6 la adaptacion de la norma resultando
las NTP-ISP 15489-1 (2004) y NTP 15489-2 (2005) (pp. 1-2).
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El esfuerzo realizado por INDECOPI en tratar de estandarizar los
procesos de la gestién de documentos es destacable pero la no inclusién de
profesionales en archivistica, hizo que muchos términos adaptados de la norma
norteamericana resulten ambiguos para el contexto nacional, es asi que la

implementacion de la norma técnica peruana no sea de amplia difusion.

Los procesos que describe la norma NTP 15489-2 son los siguientes:
a) Captura
b) Registro
c) Clasificacion
d) Acceso y clasificacion de seguridad
e) Identificacion del estado de disposicién
f) Almacenaje
g) Uso y recuperacion
h) Implementacién de la disposicién

a) Captura

Segun la norma NTP-ISO/TR 15489-2 (2005) “comprende la decision de
que documentos van a ser capturados, que a la vez implica decisiones sobre
quien puede tener el acceso a que documentos y por lo general cuanto tiempo
deben ser conservados” (p. 29). Adicionalmente indica que se puede utilizar un

instrumento formal o directrices para la identificacion de documentos.

Se puede listar de la siguiente manera lo sefalado:

a) Decisién de que documentos van a ser capturados

b) Decisidén sobre quien puede tener acceso a los documentos
c) Determinar plazo de conservacion

d) Uso de instrumento formal o directrices

b) Registro
Segun la norma NTP-ISO/TR 15489-2 (2005) “el objetivo es proporcionar

evidencia que un archivo ha sido creado o capturado en un sistema de
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registros. Esto implica registrar informaciéon descriptiva amplia acerca del
archivo en un registro, y asignar un identificador unico del registro” (pp. 32-33)

Se especifica la siguiente metadata como minimo:

a) Un identificador Unico asignado del sistema

b) La fecha y tiempo del registro

¢) Un titulo o descripcion abreviados

d) El autor (persona o cuerpo corporativo), remitente o receptor

c) Clasificacion
Segun la norma NTP-ISO/TR 15489-2 (2005)

Utilizando sistemas de clasificacion negocio — actividad — base, el proceso consiste
en los pasos siguientes:

a) ldentificar la transaccion o la actividad del negocio que documenta el registro;

b) localizar la transaccién o actividad en el sistema de clasificacién de la organizacion;
c) examinar las clases de nivel mas alto a las cuales la transaccion o actividad se
enlazan;

d) verificar la clasificacion de actividad contra la estructura de la organizacion;

e) asignar la clasificacion identificada a los registros a los niveles adecuados a los
requerimientos de la organizacién (pp. 35-36).

d) Acceso y clasificacion de seguridad

Segun la norma NTP-ISO/TR 15489-2 (2005) “El acceso a registros es
restringido solo donde se requiere especificamente por necesidad del negocio
o por ley. La clasificacién de acceso y seguridad puede ser asignada en
consulta con la unidad de negocio a la cual pertenece el registro” (p. 39).

Se puede listar de la siguiente manera lo sefialado en la norma:

a) ldentifica la transaccién o actividad del negocio que registra el
documento.

b) Identifica la unidad del negocio a la cual pertenece el registro.

c) Verifica la clasificacion de acceso y seguridad a establecer.

d) Asigna el nivel adecuado de acceso o restriccion al registro.

e) Registra el acceso y estado de seguridad del registro.

e) Identificacion del estado de disposicién
Segun la norma NTP-ISO/TR 15489-2 (2005)

Este proceso requiere referirse a una autoridad de disposicion de naturaleza mas
o menos formal... Esto comprende los siguientes pasos:
a) identificar la transaccién o actividad del negocio documentado por el registro;
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b) localizar la transaccion y registros en las clases de registro apropiados en la
autoridad de disposicion;

c) asignar el periodo de retencién relevante e identificar la accién anticipada de
disposicion;

d) registrar el periodo de retencion y acciones de disposicion futuras en el
sistema de registro;

e) determinar la extension a que esta es necesaria para retener la metadata
relacionada registros que han sido transferidos a un proveedor de servicio de
almacenamiento externo o aun archivo, o que han sido destruidos. (pp. 39-40)

f) Almacenaje

Segun la norma NTP-ISO/TR 15489-2 (2005) los factores importantes en
la seleccién de las opciones de almacenamiento y manipuleo incluyen lo
siguiente:

a) El volumen y la tasa de crecimiento de los registros

b) El uso de registros

c¢) Registros de las necesidades de seguridad y sensibilidad

d) Caracteristicas fisicas

e) Uso de registros como reflejo en requerimientos de recuperacion
f) El costo relativo de opciones de almacenamiento de registros

g) Necesidades de acceso (p. 41)

g) Uso y recuperacion
Segun la norma NTP-ISO/TR 15489-2 (2005)

La gestion en el uso de registros comprende:
a) identificar los permisos de usuarios
b) identificar el estado de acceso y seguridad de los registros
¢) identificar los derechos de acceso para personas externas
d) asegurar que solo individuos con la clasificacién de usuarios adecuada o derechos de
seguridad tengan acceso a registros con estado restringido
e) rastrear el movimiento del registro
f) asegurar que todo uso de los registros sea registrado a un nivel apropiado de detalle
g) revisar las clasificaciones de acceso de registros para asegurar que ellos sean

actuales y todavia aplicables. (pp. 43-44).

h) Implementacién de la disposicién

Son las actividades realizadas para disponer de los documentos que ya
cumplieron con su periodo de retencibn o que van a ser conservados de
manera permanente. La norma NTP-ISO/TR 15489-2 (2005) considera tres
actividades:

a) retencién continua

b) destruccioén fisica

c) trasferencia de custodia o posesién de los registros.
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Finalmente, podemos indicar que aunque la norma técnica peruana no
esta difundida en el ambito nacional y su aplicacidon es muy reducida, sirve de
guia para disenar los procesos archivisticos o para analizar como se estan

aplicando en la institucién y poder plantear mejoras en los procesos.



CAPITULO Il
GESTION DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA DE LA UNIVERSIDAD DE
LIMA

3.1 Universidad de Lima

3.1.1 Antecedentes

La filosofia que inspird la fundacion de la Universidad de Lima se orientd
a la busqueda de la verdad cientifica y a la preparacion de profesionales
altamente capacitados, con cultura humanistica y criterios de permanente
actualizacion y superacion. Formar estudiantes dentro de normas éticas y

principios democraticos constituye sus objetivos prioritarios.

Durante los anos 1960 y 1961, un grupo de profesores universitarios e
importantes representantes del comercio y la industria, reunidos en la
Asociacion Civil Prodies (Promocién del Desarrollo Industrial a través de la
Educacion Superior), decidié fundar una nueva universidad. Después de dos
anos de esfuerzos, se cre6 la Universidad de Lima cuyo funcionamiento fue

autorizado por el Decreto Supremo 23 del 25 de abril de 1962.

Prodies se planted el objetivo de constituir una universidad diferente,
acorde con el proceso de modernizacion, en la que se fomentara el espiritu
comunitario entre profesores y alumnos. Un miembro destacado de esta
asociacioén y primer rector de la Universidad de Lima fue el doctor Antonio
Pinilla Sanchez-Concha.

La Universidad inicié sus labores con 120 alumnos agrupados en dos
facultades, en un pequefio local situado en el distrito de Jesus Maria, jirdn
Nazca 548, frente al Campo de Marte. Debido a su rapido crecimiento, el 27 de
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agosto de 1966, se inaugur6 el campus de Monterrico con una extension de
40.000 metros cuadrados, la que hoy asciende a 69.958,84 metros cuadrados.

3.1.2 Organizacion

La Universidad de Lima esta organizada en un Programa de Estudios
Generales, tres escuelas universitarias (integradas a su vez por facultades y
carreras), una Escuela de Posgrado, uninstituto, un centro formativo,
direcciones y oficinas. Cuenta ademas con elCentro de Estudios
Preuniversitarios, que es una de las vias de admision a la casa de estudios.

En la actualidad, la Universidad de Lima cuenta aproximadamente con
15.000 alumnos y ofrece numerosos servicios a los estudiantes, a los docentes

y a la comunidad en general.
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Grafico N2 2 Organigrama de la Universidad de Lima
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3.1.3 Mision, vision y valores

e Mision
La Universidad de Lima es una institucion académica sin fines de lucro
que forma profesionales lideres y creativos; ciudadanos autbénomos
reconocidos por sus méritos y comprometidos con el bienestar de la sociedad.
Sus logros se fundamentan en procesos de calidad, en el desarrollo de la

investigacién y en la practica de la innovacion.

e Visidn
Ser un referente internacional por su calidad académica, por el impacto
de sus investigaciones y por su contribucion al desarrollo integral de la
sociedad.

e Valores
Libertad de pensamiento y respeto a la diversidad
Honestidad y vocacién de servicio
Compromiso con la calidad y con la innovacién

Lealtad y sentido de pertenencia

3.1.4 Funciones

La Universidad de Lima tiene como compromiso prioritario la busqueda
permanente de la excelencia académica. Por este motivo, desarrolla
mecanismos que elevan la exigencia en la seleccion de docentes y alumnos y
traza politicas muy precisas para que la infraestructura, la tecnologia, los
materiales educativos y los servicios requeridos sean siempre los que se hallan
a la vanguardia en el sistema de educacién superior. Todo con el fin de que los
procesos de ensefianza y aprendizaje sean de alta calidad.

Selecciona e incorpora profesores a académicos y de alto nivel, que
cuenten con las competencias necesarias y con las cualidades humanas

acordes con los propdésitos de la institucion. Todos los profesores desempenan,
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en grados diversos, uno 0 mas roles: docencia, investigacion, produccion

intelectual, creativa, tecnoldgica y gestion.

El énfasis en la investigacion diferencia a la Universidad de otras
instituciones educativas. El Instituto de Investigacion Cientifica (IDIC) fomenta
la actividad de investigacion en la Universidad en permanente interaccion con

los procesos de aprendizaje, de emprendimiento y de innovacion.

3.2. Departamento de Administracion Documentaria

3.2.1 Antecedentes

El Departamento de Administracién Documentaria (ex Archivo Central) de
la Universidad de Lima, de ahora en adelante DAD, es la encargada de
gestionar toda la documentacion de la casa de estudios. El cambio de nombre
se dio en el afno 2007 para destacar la implementacién de normas vy
procedimientos para la gestion de documentos y de esta manera revalorar la

labor archivistica que se venia realizando.

En el mismo afo se inici6 la elaboracion de una propuesta de
construccién de un ambiente destinado para el archivo, el cual funcionaba
hasta ese momento en el sétano de uno de los pabellones de la Universidad,
en él no se contaba con las condiciones adecuadas para las zonas de trabajo y
tampoco con las medidas necesarias para la conservacion de los documentos.
La construccion y acondicionamiento del ambiente del DAD finalizé en el afio
2013 y se tuvieron en cuenta las condiciones Optimas para las zonas de

procesamiento, consulta, eliminacion y repositorio del fondo documental.
3.2.2 Estructura organica
El DAD depende administrativamente de la oficina de Secretaria General

y tiene a su cargo los archivos de gestion de todas las oficinas de la

Universidad.
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Grafico N2 3 Organigrama del Departamento de Administracion Documentaria
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Fuente: Reglamento del Archivo de la Universidad de Lima (2003)

3.2.3 Funciones

Las funciones del DAD estan registradas en el manual de funciones de la

institucién actualizado al 2003. En el cual se indican las siguientes funciones

generales:

A. Técnicas y Normativas

e Elaborar instrumentos técnico-normativos y técnico metodolégicos en

materia de documentos y archivos.
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e Asesorar y evaluar el trabajo el trabajo técnico-archivistico de los archivos
de gestién y periférico al archivo, de acuerdo al Programa de Control de
Documentos.

e Programar, coordinar y ejecutar la eliminacién de documentos que han
cumplido su ciclo, de acuerdo al Programa de Control de Documentos.

e Organizar y administrar la documentacién proveniente de los archivos de
gestion.

e Elaborar y mantener actualizados los instrumentos descriptivos para el
servicio de consulta e informacion.

e Servir los documentos que conserva.

e Velar por la preservacion e integridad de los documentos archivisticos de
la Universidad.

¢ Propiciar la utilizacién de tecnologia moderna para optimizar recursos.

B. Administrativas

e Cumplir con las leyes y disposiciones vigentes relativas al archivo.

e Regir sus actividades de acuerdo a normas y procedimientos
establecidos.

e Contar con inventarios actualizados de documentacién, equipo vy
mobiliario.

e Informar con exactitud los logros, alcances y necesidades para la
formulacion de la Memoria Anual del Rectorado y del Plan de
Funcionamiento.

C. Investigacion

e Propiciar y colaborar con la investigacion histérica institucional basada en
las fuentes propias del archivo.

e Difundir los hechos significativos de la institucién y de las personas,

contenidos en los documentos que conserva.
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3.2.4 Infraestructura

El DAD se encuentra ubicado en el local de Mayorazgo de la Universidad
de Lima, donde también funcionan el centro preuniversitario y los ambientes
deportivos. El local del DAD fue construido teniendo en cuenta las condiciones
mas Optimas para la realizacion de los procesos archivisticos y una adecuada

conservacién documental.

El ambiente principal es el repositorio el cual tiene la siguiente estructura,
el techo es de tipo domo en material de policarbonato con extractores edlicos
que permiten la circulacién del aire, impidiendo de esta forma que se concentre
el calor en la época de verano. La iluminacion dentro del repositorio es natural
gracias al techo de policarbonato y no se cuenta con tomacorrientes en el
interior para evitar cortocircuitos. Otra medida de seguridad implementada es

en el tipo de puertas instaladas las cuales son cortafuegos.

Los otros ambientes del DAD son los siguientes:

e Sala de lectura y/o revisidbn documental
Cuenta con una mesa amplia con capacidad para seis personas, una

computadora y escaner, los cuales son de uso exclusivo de esta sala.

e Sala de procesamiento de informacion
Aqui se encuentran los dos catalogadores quienes cuentan con un
médulo de oficina y adicionalmente con una mesa de trabajo, ambos
comparten una multifuncional de piso. En este ambiente se realiza la

descripcién documental y la digitalizacién de los documentos.

e Sala de registro de informacién
Se ubica aqui el documentalista y hay tres mesas de trabajo ademas hay
un modulo de oficina y una multifuncional de piso. En este ambiente se realiza

la revision de la documentacion recibida en las transferencias.



48

e Sala de eliminacién de documentacion
Ambiente donde se rednen los documentos para su posterior eliminacién,

tiene capacidad para 100 cajas archiveras.

e Boveda (documentos de mayor valor historico)
Es un ambiente que se encuentra bajo llave la cual solo maneja el jefe del
DAD. El area es de 3 m2. Debido a que el ambiente no es muy amplio solo se

guardan documentos histéricos referentes a la creacion de la universidad.

Gréfico 4 Plano del Departamento de Administracion Documentaria (DAD)
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3.2.5 Fondo documental

El fondo documental esta constituido por la documentaciéon de todas las
dependencias de la Universidad, que abarca los afios 1961 a 2016. Para el
fondo documental se ha elaborado la tabla de retencion de cada dependencia
se registran las series documentales correspondientes a cada una de ellas. Sin
embargo estas tablas de retencion solo hacen mencién de las series
documentales activas y se encuentra en proceso de actualizacion las series
documentales en desuso. Los tipos de documentos que se poseen son folletos,

revistas, partituras, fotos, etc.
En el presente informe daremos énfasis a las cuatro series documentales
seleccionadas para los procesos de digitalizacién y descripcién, las cuales se

presentan en el siguiente recuadro.

Tabla N 2 Secciones y series documentales

Seccién Serie Documental
1. Secretaria General Sesiones de Consejo Directivo
2. Secretaria General Resoluciones Rectorales

3. CIEC (Centro integral de

. ) Cursos o capacitaciones
educacion continua)

4. Cooperacion externa Convenios

Fuente: Departamento de Administracion Documentaria
Elaboracion propia

Serie documental de Sesiones de Consejo Directivo: Es el registro de los
acuerdos tomados en las sesiones de consejo de la universidad donde se
reunen las maximas autoridades que resuelven temas académicos vy
administrativos. Son unidades documentales compuestas (expedientes) que
comprenden los anos de 1965 a 2014, es una serie documental de alta
consulta debido a la variedad de temas que se encuentran en ella, esto

amerita realizar un tipo de descripcion muy detallada.
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La cantidad de esta serie documental es de 22.96 metros lineales
equivalentes a 82 cajas archiveras. Del cual se ha digitalizado y descrito 16

metros lineales de documentos correspondientes a los afos de 1965 a 2002.

Serie documental Resoluciones Rectorales: Es el documento de mayor
rango con el cual se formalizan las decisiones acordadas en los consejos
directivos. Pueden ser unidades documentales simples o compuestas,
comprende los afos de 1962 a 2016. El volumen es de 17.92 metros lineales
equivalentes a 64 cajas archiveras, esta serie documental esta digitalizada en
su totalidad y también su descripcion.

Serie documental Cursos o Capacitaciones: Es el registro de los cursos
de extension universitaria dictados tanto a alumnos, docentes, personal
administrativo o personas externas. Comprende los afios de 1972 a 2012 y
cuenta con una cantidad de 14.28 metros lineales equivalente a 51 cajas
archiveras. La digitalizacion y descripcion de esta serie documental abarca los
anos de 1972 a 1998.

Serie documental Convenios: son los acuerdos de cooperacion
académica con otras instituciones nacionales o internacionales, comprende los
anos de 1971 a 2012 y posee una cantidad de 6.16 metros lineales
equivalentes a 22 cajas archiveras. La digitalizacién y descripcion abarca los
anos de 1971 a 2005.

3.2.6 Servicios

e Atencion de solicitudes.- Las solicitudes se gestionan a través del programa
Lotus Notes, el cual permite generar estadisticas de las atenciones
realizadas. Se describira con mas detalle este servicio en el punto de
andlisis de la gestibn documental. Sin embargo, se mencionan a
continuacién las estadisticas de atencion de solicitudes en un periodo de un

ano.
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Tabla N2 3 Solicitudes al DAD
Julio 2015 — Junio 2016

Serie Documental (;nggﬂﬂ:;
Resoluciones rectorales 502
Sesiones de Consejo Directivo 448
Cursos o capacitaciones 163
Convenios 38
Documentos Referentes 14
Actas de Asamblea Universitaria 9
Libro de Grados y Titulos 7
Reglamento 6
Memoria de Rectorado 3
Memoria Facultades 2

Total 1192

Fuente: Programa Lotus Notes
Elaboracion propia

Como se puede apreciar en el grafico, las cuatro series documentales
mas consultadas son las que se han seleccionado para los procesos de

digitalizacién y descripcidon y que es materia de andlisis para el presente
informe.

e Recepcion de entrega de cargo.- Este servicio consiste en verificar la
documentacion que deja un trabajador producto de sus actividades vy

funciones, ante un cambio de puesto o término del vinculo laboral.

e Recepcién de las transferencias de documentos.- Consiste en recibir la
documentacion de los archivos de gestion y verificarlas con el inventario
adjunto, de encontrarse alguna observacién se notifica al responsable del
envio para su levantamiento. Culminada la verificacidon se le asigna un lugar
en el repositorio.

e (Capacitaciones.- El Jefe del DAD realiza capacitaciones dos veces al afo
al personal encargado de los archivos de gestidon. Se realizan talleres con
grupos de 20 personas como maximo, debido a que se trata de absolver

las dudas del personal para que puedan aplicarlo a su labor diaria.
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Tecnologia

Respecto a la aplicacién de tecnologia se realiza lo siguiente:

Documentos digitales
Las series documentales escaneadas en el DAD tienen las siguientes
caracteristicas:
e Formato m-tiff
e En blanco y negro
e Resolucion de 200 dpi
Para la digitalizacion se utilizan dos multifunciones de piso y con

capacidad

Descripcién de la documentacién
Solo se realiza de la documentacién previamente escaneada, la
descripcién se lleva a cabo en Microsoft Excel 2010 lo cual permite su

facil migracion a cualquier otro software.

Consultas
Se gestionan mediante el programa lotus notes de IBM, instalado en uno
de los servidores de la universidad, y se elaboran estadisticas

semestrales de las atenciones brindadas.

Todo se maneja dentro de los servidores de la universidad para evitar

perdida de informacion, realizandose backup diarios de la informacién

contenida en dichos servidores.

3.2.8

Personal

En la siguiente tabla se muestra el personal del DAD vy las funciones que

realizan segun los cargos que desempefan:
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Cargo

Profesion

Funciones

Personal

Jefe

Abogado

Planificar, programar, dirigir y evaluar las actividades
archivisticas de la Universidad.

Integrar el comité de evaluacién de documentos.

Asesorar la organizacién y funcionamiento de los
archivos de gestién.

Programar actividades de capacitacién para el
personal gue maneja los archivos de gestion.

Catalogador

Biblioteco6logo

Proponer las normas y procedimientos archivisticos.

Supervisar las actividades archivisticas
programadas.

Absolver consultas de caracter técnico-archivistico.

Documentalista

Archivero

Recibir y verificar la documentacién transferida.

Ordenar y acondicionar la documentacion.

Ejecutar el servicio de préstamo o consulta de
documentacion.

Secretaria

Secretaria

Administrar la documentacién propia del Archivo.

Atender y proporcionar informacién de caracter
general y especializada.

Participar en el servicio de préstamo documental.

Total

Fuente: Manual de funciones del DAD (2003)
Elaboracion propia

3.3 Analisis de la gestiéon documental

Para la evaluacién de la gestidn documental se tomara en cuenta los

procesos descritos en la NTP-ISO/TR 15489-2 particularmente el punto F de la

metodologia DIRK que sefala los criterios para el disefio del sistema de

gestiéon de documentos. En la norma se mencionan requisitos minimos para

cada uno de los procesos necesarios, dichos requisitos seran enunciados como

referentes y a continuacién se describira los criterios que se consideran para

esos procesos en el DAD.

3.3.1 Procesos archivisticos segun la NTP-ISO/TR 15489-2

A continuacion, se relaciona los ocho procesos considerados en la norma

para el diseno del sistema de gestion de documentos.
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Tabla N2 5 Procesos archivisticos del DAD

Proceso

Descripcion del proceso en el DAD

a) Captura

En el fondo documental del DAD el proceso de captura se evidencia en la tabla de
retencion (ver anexo 1) el cual es elaborado por cada oficina de la Universidad. En
dicho documento se incluyen nueve campos, los cuales son:

. Nombre del documento

. Medio o soporte

. Ciclo de vida

. Consulta posterior

. Duplicidad del archivo o documento

. La depuracién se debe a

. Permanencia en los archivos de gestion

. Forma de eliminacién

. Transferencia al archivo central.

CoNOOP~hWN =

Los puntos a, b y ¢ extraidos de la norma son considerados al momento de la
elaboracidn de la tabla de retencién, se describe a continuacién los pasos para su
elaboracion:

La persona encargada del archivo de gestién lista los documentos bajo su custodia,
el medio o soporte y la duplicidad del archivo o documento (campos 1, 2 y 5), este
listado es entregado al jefe o director de cada oficina para que establezca los plazos
de retencion, teniendo en cuenta el uso de los documentos en los aspectos
administrativos, legales y de consulta por terceros (campos 3-4, 6-9). Finalmente, es
remitido al jefe del DAD para la validacién de las disposiciones de los documentos
una vez concluidos los plazos de retencién (campos 7-9), asi queda validado el
informe técnico y las actualizaciones siguen el mismo proceso.

El punto d acerca del uso de un instrumento formal o directrices el DAD ha optado
por la elaboracién de directrices las cuales se encuentran en elaboracién.

b) Registro

El registro de los documentos del fondo documental se realiza de manera detallada y
teniendo en cuenta las caracteristicas de cada serie documental, es asi que no se
tienen los mismos campos de descripcion y varian de acuerdo a la serie documental
que se describe, sin embargo se tienen en cuenta la metadata minima mencionada
en la norma.

El registro detallado se realiza en Microsoft Excel y ademés de la descripcion de los
documentos se realizan hipervinculos que enlazan a las imagenes escaneadas. (Ver
anexo 2)

c) Clasificacién

La clasificacion del fondo documental se basa en los informes técnicos de cada
dependencia y es el jefe del DAD quien controla los términos utilizados y asigna la
codificacion a cada serie documental ordenando las dependencias por orden
jerarquico. La ultima version del cuadro de clasificacién es de diciembre del 2003 por
lo cual no es reflejo de las actividades actuales de la Universidad, siendo necesario
iniciar una actualizacién del mismo.
La codificacion utilizada en las series documentales que cuentan con descripcion
detallada es temporal, y en las demas series documentales se utiliza el nombre de la
serie documental consignada en el informe técnico. Por lo mencionado, se entiende
que no existe en funcionamiento un sistema de clasificacién del fondo documental.




d) Acceso y
clasificacion de
seguridad
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Se cuenta con un ambiente destinado para la custodia de documentos con acceso
restringido, dicho ambiente esta separado del fondo documental y solo tiene acceso
el jefe del DAD o quien sea asignado por él. Este ambiente permanece con llave
siempre, guardando una escrupulosa custodia.

La incorporacion de documentos a este ambiente es potestad del jefe del DAD, por
aspectos de conservacion o confidencialidad. Y si el jefe o director de una
dependencia desea restringir el acceso a algun documento producido por ella, el jefe
del DAD coordinara con la Secretaria General de la Universidad si es justificada dicha
medida.

Los documentos que se encuentra en este ambiente son: Libro de Actas de la
Asamblea Universitaria, Libro de Actas de Sesiones del Consejo, Libro de Registros
de Grados y Titulos, Documentos de Fundacion de la Universidad y soportes digitales
(cassette, cd y dvd).

e) Identificacion
del estado de
disposicion

El estado de disposicién queda registrado en el informe técnico que elabora cada
oficina y que es validado por el jefe del DAD, los pasos para su elaboracion se
sefalaron en el proceso de captura. La disposicién (campo N° 8) cuando
corresponde puede tener los siguientes valores: reciclado, triturado o borrado
(documentos electronicos).

Los documentos consignados como reciclado son conservados sin ningun tipo de
plastico o metal y son almacenados en sobres de papel, porque estos pasaran a ser
donados. Los documentos considerados para ser triturados son eliminados por la
misma oficina productora y no queda ningun registro de su eliminacion.

f) Almacenaje

a) El espacio total para el fondo documental es de 2049.60metros lineales y el fondo
documental actual abarca 1353.52 metros lineales. Sin embargo no hay una
proyeccién de la tasa de crecimiento anual.

b) Los registros de mayor consulta son escaneados para evitar su manipulacién

¢) Los registros con uso restringido se conservan en la boveda

d) En cuanto a las caracteristicas fisicas del ambiente dado que el soporte principal
es el papel, para reducir el riesgo de incendios, dentro del fondo documental se
cuenta con un techo tipo béveda de material acrilico y metalico el cual permite
ingresar la luz natural siendo esta la Unica fuente de iluminacién y no se cuenta con
tomacorrientes.

e) Dentro de este ambiente la distribucion de las cajas archiveras ha sido en funcién
a las series documentales mas consultadas, siendo aquellas con mayor demanda se
encuentran mas proximas al ingreso principal.

fy g) El costo de la inversidon en el nuevo ambiente fue comparado con la opcidén de
tercerizar parte de la documentacién resultando més conveniente a largo plazo la
construccion del nuevo ambiente.

Los registros electrénicos son almacenados en el servidor de la universidad del cual
se hacen copias de seguridad todos los dias, reduciendo la perdida de informacién a
tan solo un dia de trabajo.
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Las consultas realizadas se realizan a través del programa Lotus Notes en el cual se
tiene una base de datos con las dependencias y usuarios autorizados para realizar
las solicitudes. De no contar con acceso a determinados documentos se le comunica
esto al solicitante via telefénica indicandole adicionalmente que requiere la
autorizacién de determinada autoridad. (Ver anexo 3)

En el programa mencionado cuando se realiza una atencién, ya sea de un préstamo
en fisico o del envio de una imagen escaneada, queda registrado lo siguiente: quién
lo solicitd, la persona que autoriza la solicitud, la fecha de solicitud, la descripcion de
los documentos proporcionados y en el caso de los envios escaneados se adjunta
una copia de los mismos. El programa también permite elaborar estadisticas para
determinar que dependencias son las que generan mayor cantidad de solicitudes y
también que series documentales son las mas consultadas.

h) Implementacion
de la disposicién

La retencién continua se aplica para los documentos que van a ser conservados
permanentemente, en el DAD estos documentos se digitalizan para evitar su
manipulacién y las imagenes escaneadas se conservan en el servidor de la
universidad.

En cuanto a la destruccién fisica, los documentos que pueden ser triturados son
dispuestos por cada oficina en el momento que crean conveniente sin reportar esta
actividad al DAD. En cambio los documentos con la disposicién de reciclado son
donados a Fundades con quien se tiene un convenio por el cual se realizan dos
donaciones al afio. Las donaciones son coordinadas por el DAD y dias previos a la
fecha programada para la donacion se acopia la documentacién de todas las oficinas
en un lugar asignada para ello. El dia de la donacion un representante del DAD y uno
de la oficina de auditoria interna se encuentran presentes para el pesaje de la
documentacion, y Fundades posteriormente entrega un acta por la documentacion
donada.

Fuente: NTP-ISO/TR 15489-2 (2005)
Elaboracion propia

3.3.2 Comparacion de software de gestion documental

La comparacién de los software seleccionados se realizara considerando

la plantilla elaborada por Raquel Gomez Diaz en su articulo “Pautas para la

elaboracién de software archivistico”, en el cual se esquematiza los distintos

aspectos a tener en cuenta para determinar la sistematizacion de los procesos

archivistico. En su articulo divide la plantilla en seis tablas de acuerdo a los

distintos aspectos a considerar.
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Tabla N° 6 Matriz de requisitos archivisticos

Caracteristicas

Definicion

2.1 Control
documental

Registro de entrada de documentos

Registro de ingreso de un
documento al archivo

Registro de salida de documentos

Registro de salida de un
documento del archivo (préstamo,
eliminacién o conservacion)

2.2 Control de
acceso al programa

Definiciéon de niveles de acceso

Personalizacién de acceso por
usuario

2.3 Copias de
seguridad

Datos del programa

Bases de datos, cédigo fuente,
personalizaciones

Documentos

Documentos ingresados al sistema

Dispositivos de almacenamiento

Bases de datos, directorios

2.4 Entrada de
datos

¢ Permite la captura de documentos?

Escanear y subir documentos
directamente

Posibilidad de crear méascaras de entrada
de datos

Ingresar datos en un campo y
poder cambiar las opciones de
visualizacién.

¢ Permite la personalizacién de la base de
datos fijando qué campos que habra que
rellenar y cuales son?

Establecer campos para ingresar
por defecto.

Validacién de datos (criterios prefijados,
normas propias)

Establecer criterios de evaluacién
de ingreso de datos

2.5 Organizacion

¢ Cuantos niveles permite de
clasificacién?

Posibilidad de crear subgrupos

¢ Permite modificar los cuadros de
clasificacion?

Modificacion de cuadros de
clasificacion

¢ Permite reclasificar los documentos?

Reclasificacion de documentos

¢ Permite establecer la codificacién?

Asignar codificacion

¢ Permite el control de espacios?

Gestién de espacios utilizados y
disponibles

2.6 Descripcion

¢ Se adapta a la normativa internacional?

Plantillas prefijadas en base a
normas

¢ Permite la edicién automatica de
instrumentos de descripcion?

Edicién de plantillas de descripcion

¢ Permite describir documentos sueltos o
la descripcion esta atada a la jerarquia del
fondo?

Descripcién de documentos
individuales

2.7 Busqueda,
recuperacion y
reproduccion de la
documentacion

El lenguaje de busqueda es (natural o
controlado)

Tipo de lenguaje para las
blusquedas

Las busquedas son (simples o
avanzadas)

Opcién de busqueda por defecto

2.8 Interfaz de
usuario

¢ Es amigable?

Interfaz intuitiva, amigable al
usuario

Criterios de seguridad

Accesos mediante usuario y
contrasefa

Posibilidad de cambio de apariencia del
programa

Cambios en la apariencia de
visualizacion de la interfaz

¢Incorpora tutorial?

Tutoriales de apoyo para los
distintos modulos

2.9 Valoracion,
seleccion,
conservacion y
eliminacién

¢ Calcula los plazos de conservacion?

Calculo de los plazos segun las
series documentales

¢ Avisa de los plazos de conservaciéon?

Alertas al cumplirse los plazos de
conservacion




¢ Define las reglas de conservacion?
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Asignacion de tipos de
conservacion segln las series
documentales

¢ Facilita las transferencias?

Renombramiento de grupo de
documentos

¢ Facilita la eliminacién de documentos?

Agrupacion por documentos a ser
eliminados

2.10 Productos que
incorpora

Tesauros

Tesauros preestablecidos

Workflow

Trabajo compartido

Fuente: Gomez-Diaz (2008)
Elaboracion propia

Tabla N® 7 Identificacién del programa y solvencia de la empresa

Alfresco

Athento

programa

Nombre del programa

Alfresco One

Athento ECM

1.1 Identificaciéon del

Creador John Newton No determinado
. . Digitex y
Distribuidor Carahsoft premier PuntoCom
Fecha de creacién Noviembre 2005 No especificado
Versioén y fecha de la ultima Mayo 2016 No especificado

actualizacion

Dispone de discos demostracién

Descarga en linea

Descarga en linea

Tiempo de garantia

No especificado

No especificado

Formacién presencial

No

Si

1.2 Servicios que

Formacion en linea Si Si
ofrece la empresa - -
respecto al programa | Manuales Si Si
Tutoriales Si Si

Instalacién Empresa Empresa
1.3 Soporte técnico | Posventa No Si
Existencia de grupos de usuarios | Si Si
1.4 Expansion de la | Expansion de mercado Si Si

empresa

Otros productos que incorpora No Si

Fuente: Gomez-Diaz (2008)
Elaboracion propia

Segun la tabla adjunta se puede apreciar que en el punto de soporte

técnico las condiciones de posventa pueden ampliarse y no limitarse a lo que

nos ofrecen, debido a que esto se puede negociar al momento de la

adquisicién.
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Alfresco | Athento
Registro de entrada de documentos Si Si
2.1 Control documental Registro de salida de documentos Si Si
2.2 Control de acceso al Definicion de niveles de acceso Si Si
programa
Datos del programa Si Si
2.3 Copias de seguridad Documentos Si Si
Dispositivos de almacenamiento Si Si
¢ Permite la captura de documentos? Si Si
Posibilidad de crear mascaras de entrada de datos | No Si
¢ Permite la personalizacion de la base de datos No Si
2.4 Entrada de datos filando qué campos que habra que rellenar y
cuales son?
Validacién de datos (criterios prefijados, normas No Si
propias)
¢ Cuantos niveles permite de clasificacién? llimitado llimitado
¢ Permite modificar los cuadros de clasificacion? Si Si
2.5 Organizacion ¢ Permite reclasificar los documentos? Si Si
¢ Permite establecer la codificacién? Si Si
¢ Permite el control de espacios? No No
¢ Se adapta a la normativa internacional? No Si
¢ Permite la edicién automatica de instrumentos de | No No
2.6 Descripcion descripcion?
¢ Permite describir documentos sueltos o la Si Si
descripcion esta atada a la jerarquia del fondo?
2.7 Busqueda, recuperacioén | El lenguaje de busqueda es (natural o controlado) | Natural Natural
y reproduccion de la
documentacién Las busquedas son (simples o avanzadas) Avanzadas | Avanzadas
¢ Es amigable? Si Si
28 Interfaz d , Criterios de seguridad Si Si
-© Intertaz de usuario Posibilidad de cambio de apariencia del programa | Si Si
¢Incorpora tutorial? Si Si
¢ Calcula los plazos de conservacion? Si Si
¢ Avisa de los plazos de conservacion? No No
2.9 Valoracion, seleccion, [ Defing [as reglas de conservacion? Si Si
conservacion y eliminacion — .
¢ Facilita las transferencias? No No
¢ Facilita la eliminacién de documentos? Si Si
2.10 Productos que Tesauros No No
incorpora Workflow Si Si
Total items compatibles 22 26
Total items 31 31

Fuente: Gomez-Diaz (2008)

Elaboracion propia
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Grafico N2 5 Analisis de la tabla N2 8 requisitos archivisticos
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Elaboracion propia

El software Alfreco cumple con 22 de los 31 items considerados esto es

equivalente al 70,96% vy el software Athento cumple con 26 de los 31 items lo

que es equivalente al 83,87%, se puede expresar que Athento permite mayor

capacidad para el manejo de la descripcion y busqueda de documentos.

En los punto 2.4 y 2.6 entrada de datos y descripcion respectivamente se

evidencia la mayor diferencia entre los software a favor de Athento. Estos

aspectos son de mayor relevancia para el DAD debido a la importancia que

recae en la descripcion documental.

Tabla N® 9 Criterios técnicos del programa

Alfresco

Athento

3.1 Hardware requerido

Microprocesador

Microprocesador

Procesador de doble nicleo o | de doble nucleo o
superior superior

Memoria RAM 4Gb 8Gb

Periféricos No especificado No especificado

3.2 Base de datos

Cantidad de bases de datos que
se pueden incorporar en una
misma aplicacion

No especificado

No especificado

Flexibilidad de la base de datos
para permitir renombrar campos,
modificar atributos...

Si

Si
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Lenguaje de programacion Sqly Java Sqly Java
Numero de usuarios que pueden
trabajar al mismo tiempo sobre el Multiusuario Multiusuario
programa
¢ Permite trabajar con distintos Sj Sj
formatos de documentos?
3.3 Formatos de la
documentacion ¢ Permite establecer enlaces con
otros tipos de formatos de Si Si
documentos?
Fuente: Gomez-Diaz (2008)
Elaboracion propia
Tabla N® 10 Funciones administrativas
Alfresco Athento

Seguridad del sistema

El administrador
controla los accesos

El administrador
controla los accesos

Gestion de espacios

Un solo espacio de
trabajo y creacion de
grupos de trabajo

Multiples espacios
de trabajos

Gestién de usuarios

Si, gestionado por el
administrador

Si, gestionado por el
administrador

Edicién de informes y estadisticas No Si
Modificacion y borrado de registros Si Si
Edicion de etiquetas identificativas, Sj Sj
carné de usuario, etc.
Fuente: Gomez-Diaz (2008)
Elaboracion propia
Tabla N® 11 Costos del programa
Alfresco Athento
Licencia $ 17.000 $ 23,999
Mantenimiento Libre Libre
Actualizacion No especificado Libre
Conversion de datos No especificado No especificado
Condiciones de pago No especificado No especificado

Fuente: Gomez-Diaz (2008)
Elaboracion propia
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Tabla N 12 Caracteristicas complementarias

Alfresco Athento
6.1 Rendimiento y Numero de terminales que acepta | No especificado No especificado
escalabilidad
Limitaciones de uso No especificado No especificado
6.2 Flexibilidad de ¢ Es posible la adaptacién del Sj Sj
disefio programa?
6.3 Migracion de datos | ¢ Es posible migrar datos? Si Si

Fuente: Gomez-Diaz (2008)
Elaboracion propia

3.3.3 Resultados

e Evaluacién de la gestion documental del DAD

El DAD ha implementado y viene aplicando politicas en la gestion de los

procesos archivisticos, lo cuales son acordes en la mayoria de los lineamientos

planteados en la norma NTP-ISO/TR 15489-2. Sin embargo, no cuenta con un

cuadro de clasificacion actualizado, herramienta basica sefialada en el punto ¢

de los procesos descritos en la norma, por consiguiente tampoco con una

codificacion para las series documentales, dificultando la sistematizacion de los

procesos documentales.

Tabla N° 13 Resultados del andlisis de los procesos archivisticos

Proceso Resultados
En el DAD se realizan los criterios senalados en la norma sin embargo
a) Captura las actividades se realizan en base a usos y costumbres es decir no se
cuenta con una directriz que establezca los pasos a seguir.
Los registros cumplen con los requisitos minimos que plantea la norma,
. y en el caso de los documentos digitalizados cumple con los requisitos
b) Registro

que sefala la norma. Sin embargo la descripcion no se realiza al
mismo tiempo que la clasificacion como sefala la norma.

c) Clasificacién

En el DAD el cuadro de clasificacion se encuentra desactualizado.
Siendo una de las principales carencias.

d) Clasificaciéon de acceso y
de seguridad

Se realiza por usos y costumbres y hace falta la elaboracién de una
directriz.

e) Identificacién del estado
de disposicién

El establecimiento de los plazos de retencién no queda registrado en
ningun documento formal donde se evidencie los criterios tomados en
cuenta.

f) Almacenamiento

No se evidencia cumplimiento con el punto a, es asi que no se tiene un
indicador de la tasa de crecimiento.
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El acceso a los documentos es tomado de la base de datos que
actualiza la Direccion Universitaria de Informatica y Sistemas. Falta la
elaboraciéon de una directriz para establecer el proceso de acceso al
fondo documental.

g) Uso y recuperacion

h) Implementacién de la Las medidas de disposicion son acordes a lo sefialado en la norma, sin
disposicion embargo no se cuenta con una directriz.

Elaboracion propia

e Comparacion de software de gestién documental

La comparacion de los software seleccionados no refleja notorias
diferencias, siendo asi que el punto diferenciador son los requisitos
archivisticos donde Athento obtiene un 83,87 % de cumplimiento de los items,
esto brinda mejores posibilidades de adaptacion a distintos tipos de
descripciones segun lo requieran las distintas series documentales y mayor

precision en las busquedas.

Otro factor determinante son los distribuidores oficiales en el caso del
software Alfresco en América Latina solo hay uno, en cambio Athento cuenta
con siete distribuidores oficiales en América Latina, siendo dos con cobertura
en el Perd. Aunque hay otras opciones de acceder al software que no sea a
través de los distribuidores oficiales, sigue siendo esta la opcién mas
conveniente para poder hacer uso de la herramienta en todas sus capacidades

y cobertura de seguridad.

Es asi, que en base a estos criterios se seleccioné al software Athento
como gestor documental para el DAD, para poder sistematizar las series
documentales mas consultadas y también poder gestionar todo el fondo

documental.




CAPITULO IV
PROPUESTA DE AUTOMATIZACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL

4.1 Descripcioén

En virtud a lo expuesto en el capitulo anterior se propone la
implementacion del software de gestion documental Athento, para mejorar el
proceso de digitalizacion, descripcidén y recuperacion de los documentos mas
solicitados, lo cual permitira reducir los tiempos de atencidén de las solicitudes.
También, la implementacién del software permitird actualizar el cuadro de
clasificacion y asignar la correspondiente codificacion a las series
documentales, de esta manera de sistematizara la gestion de los documentos

digitales y fisicos.

La implementacion del software abarca el disefio de la estructura de todo
el fondo documental, la digitalizacién y carga al software de las cuatro series
documentales mas consultadas, y la migracion de la descripcién documental ya
realizada por el personal del DAD. Esto agilizara la atencién de las consultas y
permitird que el personal del DAD realice la digitalizacién y descripcion de las

demas series documentales.

4.2 Objetivos

e Actualizar el cuadro de clasificacién y la codificacion de las series
documentales.

e Culminar la digitalizacion de las cuatro series documentales mas
consultadas.

e Establecer el diseno documental del software Athento.
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4.3 Actividades

Para la realizacion de los objetivos se proponen las siguientes

actividades:
a) Actualizacion y codificacién del cuadro de clasificacion
b) Digitalizacion de series documentales
c) Establecimiento de los requisitos para la descripcion documental.
d) Disefo de los modulos del software.
A continuacién se detallan cada una de las actividades propuestas:
a) Actualizacion y codificacién del cuadro de clasificacion

Para la actualizacién del cuadro de clasificacion se tomara como base
la tabla de retencién elaborada en el 2007. Si bien también se
actualizaran los plazos de retencion de los documentos no se hara
hincapié en ello al no ser un dato que se incluya en el cuadro de

clasificacion.

Las tablas de retenciébn seran remitidas a su correspondiente
dependencia para su actualizacion y/o validacidon por el personal
responsable del archivo de gestion, concluida esta actividad seran
devueltas las tablas de retencién al DAD.

Posteriormente, el personal del DAD le dara un orden jerarquico a
todas las tablas de retencién basandose en el organigrama de la
Universidad de Lima. Los nombres de las series documentales se
estandarizaran para que una misma serie documental incluida en

distintas secciones tenga la misma terminologia.

La codificaciéon que se asignara a las secciones y series documentales
del fondo documental sera de la siguiente manera: para las secciones
se respetara la codificacion asignada por el departamento de
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administracion y finanzas, es un co6digo numérico de cuatro digitos. Y
las series documentales tendran un codigo alfanumérico el cual estara

basado en las tablas de retencion actuales.

b) Digitalizacién de series documentales.

De las cuatro series documentales mencionadas la serie de
Resoluciones Rectorales se encuentra completamente digitalizada es
asi que se trabajara con las tres series documentales restantes:

a. Sesiones de consejo directivo
b. Cursos o capacitaciones

c. Convenios

Para culminar la digitalizacion de las tres series documentales
mencionadas, se propone trabajar con la empresa Polysistemas, quien
brinda servicio de digitalizacion a algunas dependencias en la
Universidad. La digitalizacién se realizara en los ambientes del DAD
para evitar la salida de la documentacion y para no dejar de atender

cualquier solicitud que pueda surgir sobre dichos documentos.

- Preparacion de los documentos

Los documentos para la digitalizacion se entregaran listos para su paso
por el escaner esto implica que previamente se tendra que retirar todos
los elementos que puedan obstruir su paso por el escaner, tales como:
grapas, clips, post-it, anillados, micas y folders. También, se foliara cada
legajo. Concluidos estos pasos se realizara un inventario de todos los
legajos para controlar la cantidad de documentos que se entregaran a
digitalizar. Aproximadamente es un total de 56,000 folios.

- Digitalizacion de los documentos
Se digitalizara teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

e Formato m-tiff
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e Enblanco y negro

e Resolucion de 200 dpi
Cada legajo sera escaneado en un archivo con extension tiff.
Polysistemas entregara un DVD con los escaneos al final de cada grupo
entregado para el escaneo.

- Verificacién de los documentos digitalizados

Cada DVD entregado sera revisado en un 40% de la totalidad de su
contenido, los archivos para su verificacién seran escogidos de manera
aleatoria. La verificaciobn comprendera la contrastacion entre el archivo
digital y el legajo en fisico para comprobar que se haya escaneado la
totalidad de los folios, en paralelo se verificara la calidad de las
imagenes escaneadas comprobando que los textos sean legibles.

Establecimiento de los criterios para la descripcién documental en el

software.

Se estandarizaran los nombres de las secciones tanto de las actuales
como de las que ya no se encuentran activas (ver anexo 4) y dentro de
cada seccion se incluiran las series documentales validadas por el DAD
con su respectiva codificacion. Ademas se estableceran los campos de
descripcién para los documentos los cuales seran tomados de cada
Excel que se utiliza para describir actualmente las series documentales.

Los campos comunes en las series documentales son: Cédigo, fecha,
descripcién, referencia, observacion, folios y ubicacién. Los campos
mencionados seran incluidos para todas las series documentales del
fondo documental. Lo campos especificos para cada una de las series

documentales seran los siguientes:

Sesiones de consejo directivo:
o Grados y titulos
o Orden del dia
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Resoluciones rectorales:

o N° de resolucion

Convenios
o Vigencia
o Cdédigo de convenio

Cursos o capacitaciones
o Lista de participantes
o Dependencia responsable

d) Diseno documental del software Athento.

Se consideraran cuatro moédulos tales como: descripcidn, busqueda,

gestion documental y administracion.

Descripcién:

El modulo debera mostrar la plantilla de descripcion documental
acorde a la seleccién de la serie documental, la cual incluira los
campos comunes para todas las series documentales y los campos
especificos a cada una de ellas.

Busqueda:

Estas seran de dos tipos busqueda simple y avanzada, las busquedas
simples se basaran en el campo de descripcion y fecha, y las
busquedas avanzadas en los campos de descripcion y especificos.

Gestién documental:

Este médulo sera gestionado por el jefe del DAD y permitira consultar
estadisticas de los registros ingresados por cada usuario, gestionar los
espacios disponibles en el fondo documental, y generar estadisticas

de los registros.
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La gestién de los espacios en el fondo documental es posible debido a
que inicialmente se ingresara la totalidad de espacios disponibles y
ante el registro de un documento asignandole una ubicacién este
espacio quedara separado. Esto permite obtener estadisticas de los

espacios que van quedando disponibles.

Administracién:

Este mdédulo mantendra las caracteristicas que ofrece por defecto el
software el cual permite controlar el acceso de usuarios y permisos de
cada uno de ellos, lo cual estard a cargo del Analista de Sistemas

designado por la Direccion Universitaria de Informatica y Sistemas.

4.4 Recursos

Para el cumplimiento de los objetivos se emplearan los siguientes

recursos:

Personal
La actualizacion del cuadro de clasificacién serd realizada por el
personal del DAD (jefe del DAD, dos catalogadores y un
documentalista) y los responsables de los archivos de gestién en la
primera fase de esta actividad.
El disefio de los médulos del software sera en coordinacion entre el
proveedor del software, el personal del DAD y el personal asignado

por la Direccion Universitaria de Informatica y Sistemas.

Materiales

La digitalizacion sera realizada en el ambiente del DAD y con el
mobiliario del mismao.

Las computadoras y escaner también seran proporcionados por la
Universidad.
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Se hara uso de 2 computadoras y 3 multifuncionales adicionales a las
qgue usa el personal del DAD.

e Tecnologia

Se utilizaran los servidores de la Universidad para alojar el software,
bases de datos y los documentos digitalizados.

4.5 Presupuesto

El presupuesto esta considerado en base a tres meses de duracién de la
implementacién del software de gestion documental. A continuacion, se

describen cada unos de los puntos considerados:

a) Personal
Se consideran los salarios actuales del personal del DAD y de manera
adicional el salario para los digitadores, ambos en funcién de tres meses.

b) Materiales
Sefalar que los equipos tecnoldgicos (computadoras, multifuncionales) en
la Universidad de Lima se adquieren por leasing y el costo sefalado es

por el alquiler mensual.

c) Tecnologia

Para el punto de digitalizacion se trabajara con la empresa Polysistemas
que viene trabajando con algunas dependencias de la Universidad.
Senalar que el costo indicado del software no incluye el costo de
mantenimiento anual el cual es de $ 1,500.00.



Tabla N® 14 Presupuesto de la propuesta

Personal Cantidad | Salario mensual Total

Jefe del DAD 1 S/. 6.500,00 | S/.. 19.500,00
Catalogador 2 S/.  3.200,00 | S/. 19.200,00
Documentalista 1 S/. 2.400,00 S/. 7.200,00
Digitadores 3 S/ 950,00 | S/. 8.550,00
Subtotal S/. 54.450,00

Materiales Cantidad Costo Total
Computadoras 2 S/. 250,00 | S/. 500,00
Multifuncionales 3 S/. 400,00 S/. 1.200,00
Utiles de oficina 3 S!. 80,00 | S/. 240,00
Subtotal S/. 1.940,00

Tecnologia Costo Total
Software e instalaciéon S/. 76.796,00 S/. 76.796,00
Digitalizacién
(Polysistemas) 56000 folios | S/. 0,15 S/. 8.400,00
Subtotal S/.  76.796,00
Costo total
Total S/. 133.186,00

Elaboracion propia

71
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CONCLUSIONES

. El fondo documental del DAD se encuentra identificado a nivel de
secciones sin embargo las series documentales de cada seccion no estan
identificadas en su totalidad, solo las series documentales mas
consultadas se encuentran plenamente identificadas, esto equivale al 4.5
% del fondo documental y cuando se atienden consultas donde se tiene
gue buscar en varias secciones del fondo documental, estas consultas se
suelen prolongar por varios dias no siendo eficientes ni oportunas las

posteriores respuestas.

. EI DAD cuenta con personal profesional calificado capaz de gestionar la
implementacién de manera eficiente de un gestor documental, ademas
cuenta con la infraestructura y equipo tecnoldgico éptimo para aprovechar
la potencialidad del programa a implementar.

. La descripcidon de los procesos archivisticos segun la norma NTP-ISO/TR
15489-2 muestra que la principal carencia del DAD es la desactualizacién
del cuadro de clasificacion, sin esta herramienta archivistica no se puede
conocer las series documentales que se encuentran en el fondo
documental y tampoco se puede tener una codificacion que permita

establecer la correspondiente ubicacion en el repositorio.

. La comparacion con la norma NTP-ISO/TR 15489-2 también evidencio
qgue si bien los procesos archivisticos se realizan acorde a los requisitos
de la norma, no se cuenta con directrices que establezcan lo realizado en
la practica, esto dificulta el diseno de procesos de mejora de los procesos

archivisticos.

. La comparacién de los software de gestion documental determiné como
mejor opcion el programa Athento, ha sido determinante el aspecto de
requisitos archivisticos donde Alfresco obtuvo el 70,96% de cumplimiento

y Athento el 83,87%, los puntos determinantes que marcan la diferencia
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sefala son la descripcion y busqueda de documentos, ambos puntos
cuentan con mayores opciones y potencialidades para el proceso de

registro y acceso de documentos.
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Anexo N° 1 Tabla de retencion

DEPENDENCIA QUE ADMINISTRA LOS DOCUMENTOS : PROGRANMA DE ESTUDIOS GENERALES
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ARFA QUE CORRESPONDE LA DOCUMENTACION A EVALUAR : ATENCION DOCENTES

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Medios o soporte |Cicle dz vida del i Consulta posterior iDuplicidad del  iLa depuracion s2 iPermanencia  {Formade Transferancia
donds z= archivo o da 12 Unidad archivo o dsba a: en los archives (sliminacion  al Archive
Indicar el nombrz del archivo o documento sncoentra la docomento responzabls de su  documento =n de gestion Central
informacion administracion otras
dependencias
Disponibilidad Horaria 2011 - 1 - Formatos con firma del . o . o
Papel Temporal Un afio - Sin vigencia Un afio Reciclaje -
Docente
Cuidado de practicas integradas - Registro de firmas Papel Temporal Un afio - Sin vigencia Un afie Reciclaje -
Liquidacidn de Beneficios Sociales - Listado de Entrega Papel Temporal Un afio DUP Sin vigencia Un afio Reciclaje -
Cargos Docentes - Cargos firmados por los docentes Papel Temporal Un afio - Sin vigencia Un afio Reciclaje -
Solicitudes de Aulas - Registro de Solicitud Papel Temporal Un afio DUPLAN Sin vigencia Un afio Reciclaje -
Solicitud de Pase Vehicular - Registro de Solicitud Papel Temporal Un afio DUPLAN Sin vigencia Un afio Reciclaje -
Acta de Reunidn de Coordinacidn - Registro de la Reunidn Papel Temporal Un afia - Sin vigencia Un afio Reciclaje -
Anexo N° 2 Cuadro de descripcion de documentos
REGISTRO LEGAJO SESIONES DE CONSEJO 1964-1990
Codigo Fecha Referencia Descripcion Ver folio Observaciones Ubicacion |Total folios Ver
(aa.mm.dd) (Asunto, contenido, etc.) Fisica (Sesibnde | Documento
Consejo)
SC.1965.01 1965.04.13 Consejo Econdmico iActa de Sesion del Consejo 13 17A -1 2 Folios SCE 13.04.1965
Econémico .
Presupuesto de la Universidad
Cuadro de Profesores para 1965 14
Becas y Préstamos De Honor
5C.1965.02 1965.08.20 Consejo Econdmico Acta de Sesion del Consejo Mo se inserta en 17A -1 1 Folio
Econdmico Legajo. Ver Libro de SCE 20.08.1965
Actas
SC.1965.03 1965.10.15 Consejo Econémico (Acta de Sesion del Consejo Mo se inserta en 17A -1 1 Folio
Econdmico Legajo. Ver Libro de SCE 15.10.1965
Actas




Anexo N° 3 Tabla de acceso de autoridades

[ fresno.ulima.edu.pe/sgac_bd002.nsf/ConsultaDatos?OpenAgent&opcion=D&depc=
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O 010000 - RECTORADO

& 012000 - FONDO EDITORIAL

' 013000 - CONSEIERIA ESPIRITUAL

O 019100 - OFICINA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

&) 019200 - OFICINA DE EMPRENDIMIENTO

&) 019301 - OFICINA DE ACREDITACION ¥ CALIDAD

019401 - PRENSA INTERNA

2 019501 - CENTRO DE PRODUCCION DIGITAL

019601 - RED DE GRADUADOS

019701 - CENTRO CULTURAL

019801 - CENTRD DE ESTUDIOS PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE
<) 020000 - VICERRECTORADO

021000 - VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

) 021100 - EDUCACION CONTINUA

021105 - GESTION ACADEMICA

&) 021106 - PROMOCION

022000 - VICERRECTORADO ACADEMICO

-} 030000 - SECRETARIA GENERAL

) 031000 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
) 032000 - DISTRIBUCION DOCUMENTARIA

&) 040000 - DIRECCION UNIVERSITARIA DE SERVICIOS ACADEMICOS Y REGISTRO
) 041000 - REGISTROS ACADEMICOS

042000 - SERVICIOS ACADEMICOS

2 043000 - DPTO. DE COORDINACION ACADEMICA

© 045000 - DPTO.GESTION ACADEMICA

<~ 047000 - OFICINA DE ADMISION

© 048000 - MATRICULA

- O OO Ye e eeYee Yo vYe




Anexo N° 4 Historico relacion de dependencias
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N° NOMBRE DEPENDENCIA
01 | Rectorado Rectorado
02 | Vicerrectorado Vicerrectorado
03 | Facultad de Artes y Ciencias Artes y Ciencias
04 | Facultad de Ciencias Sociales y Econ6micas Ciencias Sociales
05 Programa Academlpo de Estudios Generales / Estudios Generales
Programa de Estudios Generales
06 | Programa Académico de Cine y Television Cine y Television
Programa Académico de Ciencias de la
07 ey . e
Comunicacién y de Cine y Television
08 Programa Académico de Ciencias de la
Comunicacion o
Comunicacion
09 | Facultad de Ciencias de la Comunicacion
10 | Facultad de Comunicacion
11 | Carrera de Comunicacion
12 Programa Académico de Derecho y
Ciencias Politicas
13 | Facultad de Derecho y Ciencias Politicas Derecho
14 | Facultad de Derecho
15 | Carrera de Derecho
16 | Facultad de Ciencias Humanas Ciencias Humanas
17 | Facultad de Psicologia
Carrera de Psicologia Psicologia
18 Adscrita a la Fac. de Comunicacion por
RR.216.2013
19 | Escuela Universitaria de Humanidades Escuela de Humanidades
Programa de Administracion de Empresas
20 | /Programa Académico de Administracion Administracién de Empresas
de Empresas
1 Programa Académico de Ciencias
Administrativas Ciencias Administrativas
22 | Facultad de Ciencias Administrativas
23 | Facultad de Administracion
o L, Administracion
24 | Carrera de Administracion
25 | Carrera de Marketing Marketing




26

Programa Académico de Contabilidad y
Auditoria/Programa de Contabilidad y
Auditoria
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27

Facultad de Ciencias Contables

28

Facultad de Contabilidad

29

Facultad de Contabilidad y Finanzas

30

Carrera de Contabilidad
Adscrita a la Fac. de Economia por RR.210.2007

Contabilidad

31

Programa de Economia/Programa Académico de
Economia

32

Facultad de Economia

33

Carrera de Economia

Economia

34

Carrera de Negocios Internacionales
Adscrita a la Fac. de Administracion por
RR.152.2014

Negocios Internacionales

35

Escuela Universitaria de Negocios

Escuela de Negocios

36

Programa Académico de Ingenieria
Industrial

37

Facultad de Ingenieria Industrial

38

Carrera de Ingenieria Industrial

Ingenieria Industrial

39

Programa Académico de Ingenieria de Sistemas

40

Facultad de Ingenieria de Sistemas

41

Carrera de Ingenieria de Sistemas
Adscrita a la Fac. de Ingenieria Industrial por
RR.217.2013

Ingenieria de Sistemas

42

Programa Académico de Ingenieria Metallrgica y
Siderurgica

43

Facultad de Ingenieria Metalurgica y
Siderurgica

44

Facultad de Ingenieria Metalurgica y de
Materiales

Ingenieria Metallrgica

45

Carrera de Arquitectura y Gestion de Proyectos

Arquitectura

46

Escuela Universitaria de Ingenieria

Escuela de Ingenieria

47

Maestria en Administracion de la Educacién

Maestria en Administracion de la
Educacion

48

Maestria en Cooperativismo, Autogestién y Mutualismo

Maestria en Cooperativismo,
Autogestion y Mutualismo
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49 | Maestria en Ciencias Administrativas Maestria en Ciencias Administrativas
50 | Maestria en Economia Maestria en Economia
51 | Maestria en Banca y Finanzas Maestria en Banca y Finanzas
52 | Maestria en Ingenieria de Sistemas Maestria en Ingenieria de Sistemas
53 | Maestria en Derecho Empresarial Maestria en Derecho Empresarial
54 | Maestria Estrategias de la Comunicacién Maestga Estr.ateg.|as de la
omunicacion
55 | Maestria en Ingenieria Industrial Maestria en Ingenieria Industrial
56 | Maestria en Administracién de Negocios MBA Magstria en A(;Jmlnlstra0|on de
Negocios MBA
57 | Maestria en Tributacion y Politica Fiscal Maestria en Tlr_lit;Lét:lcmn y Politica
Maestria en Administracion de Negocios y Maestria en Admlnlstramon de
o8 Tecnologias de la Informacién MBA IT Negocios y
Tecnologias de la Informacion MBA IT
59 | Maestria en Psicologia Organizacional Maestria en Psicologia Organizacional
60 | Programa de Posgrado
Posgrado
61 | Escuela de Posgrado
62 | Direccion Universitaria de Investigacion
Direccion Universitaria de Investigacién
63 | A e
Cientifica
64 OflCqu Coordinadora de Investigacion Investigacién Cientifica
Cientifica
65 Direccion Universitaria de Coordinacion e Investigacién
Cientifica
66 | Instituto de Investigacion Cientifica
67 | Direccion Universitaria de Proyeccién Social
68 | Departamento de Servicios de Extension
69 | Oficina de Cursos de Extension . )
— — - Proyeccién Social
70 | Oficina de Proyeccion Social
71 | Oficina Universitaria de Proyeccidn Social
72 | Oficina de Proyeccién Social
73 | Centro Integral de Educacién Continua Educacién Continua
74 | Oficina de Responsabilidad Social Responsabilidad Social
75 | Secretaria General Secretaria General




Direcciones
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76

Direccion Universitaria de Evaluacién Pedagogica y
Servicios Académicos

77

Direccién Universitaria de Evaluacion Pedagégica

Evaluacion Pedagégica

78

Oficina de Coordinacién y Desarrollo Académico

79

Direccion Universitaria de Coordinacion y Desarrollo
Académico

80

Direccién Universitaria de Desarrollo y Evaluacién
Académica

Desarrollo Académico

81

Direccion Universitaria de Evaluacién Pedagogica y
Servicios Académicos

Evaluacion Pedagdgica y Servicios
Académicos

82

Direccién Universitaria de Servicios Académicos y
Registro

83

Oficina Universitaria de Servicios Académicos y
Registro

84

Direccion Universitaria de Servicios Académicos y
Registro

Servicios Académicos y Registro

85

Direccién Universitaria de Bienestar Universitario y
Asuntos Estudiantiles

86

Oficina de Bienestar Universitario

87

Direccién Universitaria de Bienestar

88

Unidad de Servicios de Bienestar

89

Direccién de Bienestar

Bienestar

90

Biblioteca

91

Direccién Universitaria de Biblioteca

92

Unidad de Servicios de Biblioteca

93

Direccién de Biblioteca

Biblioteca

94

Direccién Universitaria de Asuntos Internacionales y
Cooperacién Externa

95

Direccion de Cooperacion Externa

96

Unidad de Servicios de Cooperacion Externa

97

Direccion de Cooperacion Externa

Cooperacién Externa

98

Promocién e Informaciones

Promocién e Informaciones

99

Oficina de Relaciones Publicas e Informacion

100

Direccién Universitaria de Imagen Institucional

Imagen




101

Unidad de Servicios de Comunicacion y Marketing

102

Direccion de Imagen Institucional
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103

Comité de Administracién de Personal de la
Universidad de Lima

104

Relaciones Laborales

105

Oficina de Personal

106

Oficina de Administracion de Personal

107

Direccién Universitaria de Personal

Personal

108

Centro de Computo

Centro de coOmputo

109

Direccién Universitaria de Informética y Sistemas

110

Unidad de Servicios de Informéatica y Sistemas

111

Direccion de Informatica y Sistemas

Informatica y sistemas

112

Direccién Universitaria de Economia y Servicios
Administrativos

113

Oficina de Logistica

114

Oficina de Administracion y Servicios Generales

115

Oficina Universitaria de Administracion y Servicios
Generales

116

Direccién Universitaria de Administracion y Servicios
Generales

117

Direccién Universitaria de Logistica y Servicios
Generales

Servicios Generales

118

Direccién Universitaria de Administracion y Finanzas

Administraciéon y Finanzas

Oficinas

119

Direccién Universitaria de Planeamiento y Nuevos
Proyectos

Planeamiento y Nuevos Proyectos

120

Direccién Universitaria de Planeamiento

121

Direccién Universitaria de Planeamiento y Desarrollo

122

Direccion Universitaria Planeamiento, Desarrollo y
Nuevos Proyectos

Planeamiento y Desarrollo

123

Oficina Universitaria de Planificacion

124

Direccién Universitaria de Planificaciéon

125

Oficina de Planificacién

Planificaciéon




126

Oficina Universitaria de Asesoria Juridica

127

Oficina de Asesoria Juridica

128

Direccién Universitaria de Asesoria Juridica

129

Unidad de Servicios de Asesoria Legal

130

Direccion de Asesoria Legal

131

Oficina de Asesoria Legal

Asesoria Legal
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132 | Oficina Universitaria de Control Interno
133 | Oficina de Control Interno
134 | Direccién Universitaria de Control Interno

. .. o, Auditoria Interna
135 | Unidad de Servicios de Auditoria Interna
136 | Direccién de Auditoria Interna
137 | Oficina de Auditoria Interna
138 | Oficina de Gestion de la Calidad y Acreditacién Calidad y Acreditacion
139 | Instituto de Economia Social de Mercado Instituto de Economia Social de

Mercado
140 | Oficina de Emprendimiento Emprendimiento
141 | Instituto Pre Universitario ) o
Centro Pre Universitario

142 | Centro de Estudios Pre Universitarios

143

Fondo de Desarrollo Editorial

Fondo de Desarrollo Editorial

Asociacion Pro Desarrollo de la Tecnologia

1441 APROTEC APROTEC

145 | Instituto de Cooperativismo - IDECOOP IDECOOP
Orquesta Filarmonica de la Universidad

146 ge Lima - OFUL OFUL

147 | Grupo de Opinion Publica - GOP GOP

148 | Canal 13 TV Canal 13 TV

149 | Centro de Eficiencia Tecnolégica CET - Peru CET - PERU

150

Programa Proyecto Peru

Proyecto Pert




