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Software
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Mantenimiento o cuidado que se le da a una cosa u
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Cadigo Unico de Identificacion.

Centro Universitario de Occidente.

Documento Personal de Identificacion.

Que pertenece al estado o las instituciones
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Reproduccién exacta de un documento.
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USAC Universidad de San Carlos de Guatemala.
VPN Valor Presente Neto.
Windows Update Es el modulo via red de actualizacion de Windows.
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RESUMEN

Actualmente el éarea del Archivo Universitario presenta varias
inconformidades, porque muestra un ineficiente proceso de consolidacion e
integracion del sistema de gestion documental, entre las deficiencias del proceso,
se pueden mencionar la falta de organizacion, carencia de condiciones de trabajo
optimas, insuficiente infraestructura para los documentos que se resguardan sin
incluir la demanda futura de la poblacion estudiantil, equipo de computacién

deteriorado, carencia de un orden secuencial para realizar el proceso

Debido a que el proceso no se esté efectuando de manera 6ptima, no se le
puede brindar la mejor atencién a la poblacion estudiantil universitaria. En el
presente trabajo de graduacién se propone una mejora en el proceso de
consolidacion e integracion del sistema de gestién documental, esto con el fin de
optimizar el tiempo en que se realiza dicho proceso, planificando un sistema de
gestion documental digital, que brinde a todos los estudiantes de la Universidad

de San Carlos de Guatemala un sistema eficiente.

Contando con un sistema de gestidon documental digital, se garantiza la
confidencialidad y resguardo de los expedientes estudiantiles, el manejo de un
sistema agil que pueda cubrir la demanda de poblacion estudiantil y que prevenga
los problemas futuros de estudiantes que deseen incorporarse a la Universidad
de San Carlos de Guatemala, evitando las aglomeraciones al brindarles un

servicio de calidad y eficiencia.
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OBJETIVOS

General

Mejorar el proceso de consolidacion e integracion del sistema de gestion
documental, para la optimizacion del tiempo de atencion a estudiantes en el
Archivo Universitario, Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

Especificos

Establecer el correcto control interno en el proceso de consolidacion e
integracion que resguarde la seguridad y confidencialidad de los documentos

estudiantiles en el Archivo Universitario.

e Planificar un modelo de sistema de gestion para agilizar el proceso de
incorporacion de documentos evitando una alta demanda de estudiantes
inconformes que requieran realizar tramites administrativos en el Archivo

Universitario.

e Facilitar la evaluaciéon, supervision y control a través de un sistema digital

adecuado que reduzca el tiempo de atencién estudiantil.

e Proponer un sistema organizado que facilite el manejo documental para el
registro estudiantil asegurando la confidencialidad absoluta en el Archivo

Universitario.

XXI



Implementar un sistema de gestion digital para optimizar el tiempo de

atencion a los estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Definir una metodologia de actualizacién de datos para implantar una mejora
en la funcionalidad y en la conservacion de copia de seguridad en el Archivo

Universitario.
Beneficiar al Departamento de Registro y Estadistica reduciendo los recursos

financieros y materias a través de la implementacion de una metodologia de

gestién digitalizado.
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INTRODUCCION

El &rea del Archivo Universitario es el responsable de recibir los requisitos
correspondientes para posteriormente emitir una constancia de expediente
completo, y es el encargado de llevar los registros universitarios activos y
actualizados a través del manejo de expedientes estudiantiles. Debido al
crecimiento exponencial de la poblacién universitaria la cual corresponde a un
3.4 % anual (segun el Departamento de Registro y Estadistica), el area del
archivo se expandir4, porque si aumenta la poblacion universitaria se
incrementaran la cantidad de expedientes estudiantiles, en la actualidad el
Departamento de Registro y Estadistica se ve perjudicado por carecer de mejoras
en el proceso de integracion de documentos debido a que no se ha establecido
modificacion alguna al desarrollo de dicho proceso.

En el capitulo uno, se desarrollara la resefia histérica, misién, y vision de la
Universidad de San Carlos de Guatemala entre otros, se proporcionara datos
importantes del Departamento de Registro y Estadistica y del Archivo
Universitario, se hace mencién de la estructura organizativa de cada uno de ellos
y algunos conceptos importantes que ayudaran a enriquecer y complementar el

trabajo de graduacion.

La situacion actual se detallara en el segundo capitulo, donde se analizara
la condicion actual del Departamento de Registro y Estadistica principalmente en
el area del Archivo Universitario, determinando la metodologia del proceso de
integracion de documentos, analisis de tiempos, funciones y problemas que se

detecten.
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El tercer capitulo especificara cual es la metodologia propuesta, cuales
seran los costos operativos para realizar modificaciones en el sistema de gestion
documental, proponiendo un software eficiente que agilice el proceso de
integracion de documentos para las emisiones de constancias que soliciten en el

area de Archivo Universitario.

La implementacion de la propuesta se desarrollara en el cuarto capitulo,
donde se detallara el plan estratégico estableciendo el redisefio del proceso
actual, para incorporar el sistema de gestion digital, describiendo también

indicadores que garanticen la eficiencia del proceso.

Por ultimo, en el quinto capitulo se estara estructurado un plan de
seguimiento o mejora, en este capitulo se detallaran las ventajas y beneficios al
implementar el sistema de gestion, se desarrollara un plan de mantenimiento del
equipo requerido y copia de seguridad, detectando acciones correctivas para la
mejora continua del proceso, garantizando la satisfaccion de la atencion a los

estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1. Universidad de San Carlos de Guatemala

La Universidad de San Carlos de Guatemala es una institucion autonoma,
encargada de dirigir, desarrollar y proporcionar la educacion superior del Estado
y la educacion profesional universitaria en el Pais, es la Unica universidad estatal,

ademas de ser la universidad mas grande y antigua de Guatemala.

1.1.1. Resefa histdrica

En Guatemala la historia de la Universidad de San Carlos de Guatemala inicia en
época de la conquista. En el afio de 1534, se nombré como cura de la cuidad al
Obispo y Licenciado Francisco Marroquin quien solicita la autorizaciéon para fundar
la Universidad de San Carlos de Guatemala. A pesar de enviar varias solicitudes
nunca recibio autorizacion para realizar dicha Universidad.

El dia 31 de enero de 1676, autorizd por medio de una real cédula, la licencia a La
Antigua para la creacion de una Universidad Real o de Estudio General; la
Universidad de San Carlos de Guatemala se fundd oficialmente en 1676, en su
época inicial graduaba tetlogos, abogados y, mas tarde, médicos. Hacia 1769 se
crearon los cursos de fisica y geometria, paso que marcé el inicio de la ensefianza
de las Ciencias Exactas en el Reino de Guatemala.

En 1834, siendo jefe del Estado de Guatemala el doctor Mariano Galvez, se cred
la Academia de Ciencias, en sustitucion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, implantandose la ensefianza de Algebra, Geometria, Trigonometria y
Fisica. Se otorgo el titulo de agrimensor; entre los primeros graduados estuvieron
Francisco Colmenares, Felipe Molina, Patricio de Ledn y el insigne poeta José
Batres Montufar.

La Revolucion de 1871 hizo tomar un rumbo distinto a la ensefianza técnica
superior. Y no obstante que la Universidad siguié desarrollandose, se fundé la
Escuela Politécnica en 1873, para formar ingenieros militares, topégrafos y de
telégrafos, ademas de oficiales del ejército.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, sufrid6 cambios marcados luego de la
Revolucion de 1944. El primer y mas importante cambio que sufri6 la USAC fue


https://es.wikipedia.org/wiki/Universidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Guatemala

que, por medio del decreto 12, se establece la autonomia de la Universidad, para
gue evitar que cualquier gobernante pudiera controlar la universidad.
Decretos gubernativos especificos de 1875 son el punto de partida cronologico para
considerar la creacion formal de las carreras de Ingenieria en la recién fundada

Escuela Politécnica; carreras que mas tarde se incorporaron a la Universidad.

1.1.2. Ubicacién

encuentra ubicado en la zona 12 capitalina.

La Universidad de San Carlos de Guatemala su campus central, se

Universidad de San Carlos de Guatemala
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USAC. Resefia histérica. https://www.usac.edu.gt/historiaUSAC.php. Consulta: 03 de


https://www.usac.edu.gt/historiaUSAC.php

1.1.3. Mision

La mision de la Universidad de San Carlos de Guatemala se puede entender que
es la siguiente “En su caracter de Unica universidad estatal le corresponde con
exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacién superior del Estado, asi
como la difusion de la cultura en todas sus manifestaciones. Promovera por todos
los medios a su alcance la investigacion en todas las esferas del saber humano y

cooperara al estudio y solucién de los problemas nacionales. 2

1.1.4. Visién

La Universidad de San Carlos de Guatemala es la institucion de educacién superior
estatal, autbnoma, con cultura democrética, con enfoque multi e intercultural,
vinculada y comprometida con el desarrollo cientifico, social, humanista y ambiental
con una gestidon actualizada, dinamica, efectiva y con recursos Optimamente
utilizados para alcanzar sus fines y objetivos, formadora de profesionales con

principios éticos y excelencia académica.
1.1.5. Valores
. Responsabilidad: valor que permite al trabajador universitario interactuar,

comprometerse y aceptar las consecuencias de sus acciones y decisiones.
Sus actos responden integramente a sus compromisos, sin necesidad de
tener supervision, en cumplimiento de su deber con eficiencia y eficacia.

o Respeto: es valorar a los demas, acatar los limites que impone el derecho
ajeno como base para la convivencia armoniosa que exige de los
trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala, actitudes
positivas en las relaciones humanas, en el ambiente laboral y en cualquier
relacion interpersonal.

. Honestidad: el caracter de tu palabra es tu mejor bien y la honestidad, tu
mejor virtud. Valor que distingue al trabajador de la Universidad de San
Carlos de Guatemala por sus actos de probidad, rectitud, decoro y
decencia.

° Servicio: es la disposicion de los trabajadores universitarios de atender con
agilidad, cordialidad, eficiencia y diligencia a la comunidad universitariay a
las personas que hacen uso de los servicios de la Universidad, en funcion

de la mision institucional. 4

2 USAC. Mision. https://www.usac.edu.gt/misionvision.php. Consulta: 05 de noviembre de 2019.
3 USAC. Vision. https://www.usac.edu.gt/misionvision.php. Consulta: 05 de noviembre de 2019.
4 USAC. Valores. https://www. usac.edu.gt/?page_id=103. Consulta: 05 de noviembre de 2019.
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1.1.6. Estructura organizativa

La estructura organizativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala
se encuentra integrada por unidades de mando superior, unidades de apoyo y
las unidades de desarrollo enfocadas en las funciones de docencia, investigacion

y extensién de la Universidad.

1.1.6.1. Organigrama organizacional

En el organigrama de la Universidad de San Carlos de Guatemala
representa la forma en que esta estructurada organizacionalmente cada uno de
los niveles y areas jerarquicas de mando y cada uno de los puestos que integran

e intervienen en el desarrollo de este.



Figura 2.

Organigrama organizacional, USAC
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1.1.7. Facultades, Escuelas y Centros Regionales

La Universidad de San Carlos de Guatemala actualmente cuenta con diez
Facultades, nueva Escuelas no facultativas y veintitrés Centros Universitarios
distribuidos en toda la republica del pais, se hace un desglose de cada uno de

los mismos entre los cuales se tiene los siguientes.



Facultades

o Facultad de Ingenieria

o Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

o Facultad de Odontologia

o Facultad de Agronomia

o Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia

o Facultad de Humanidades

o Facultad de Arquitectura

o Facultad de Ciencias Economicas

o Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

o Facultad de Ciencias Médicas

Escuelas

o Escuela de Ciencias de la Comunicacion

o Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

o Escuela de Ciencia Politica

o Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza Media
o Escuela de Ciencia y Tecnologia de la Actividad Fisica
o Escuela de Ciencias Psicoldgicas

o Escuela de Historia

o Escuela Superior de Arte

o Escuela de Trabajo Social

Centros Universitarios

o Centros de Estudios del Mar y Acuicultura
o Centro Universitario de Baja Verapaz

o Centro Universitario de Chimaltenango

o Centro Universitario de el Progreso

o Centro Universitario de Izabal



o Centro Universitario de Jutiapa

o Centro Universitario de Nor Occidente
o Centro Universitario de Nor Oriente

o Centro Universitario de Occidente

o Centro Universitario de Quiché

o Centro Universitario de San Marcos

o Centro Universitario Sur Oriente

o Centro Universitario de Totonicapan

o Centro Universitario de Retalhuleu

o Centro Universitario de Sacatepéquez
o Centro Universitario del Petén

o Centro Universitario del Sur

o Centro Universitario de Sur Occidente
o Centro Universitario de Zacapa

o Centro Universitario de Santa Rosa

o Centro Universitario Metropolitano

o Centro Universitario de Solola

o Centro Universitario del Norte

1.2. Departamento de Registro y Estadistica

El Departamento de Registro y Estadistica fue creado y autorizado por el
Acuerdo No. 776 el dieciséis de diciembre de 1961, inici6 sus labores como
Oficina de Registro, el uno de enero de 1962 y por el Consejo Superior
Universitario, dirigido y apoyado por el licenciado Felipe de Jesus Mendizabal y

Mendizabal.


https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Centro_Universitario_del_Norte&action=edit&redlink=1

1.2.1. Antecedentes técnicos

El Departamento de Registro y Estadistica inicié6 sus labores como oficina de
Registro, el primero de enero del afio 1962, bajo la direccién del Licenciado Felipe
de Jesus Mendizabal y Mendizabal, desarrollando un plan de centralizacién de los
registros universitarios en la forma siguiente: en 1962 se centralizaron los registros
de los estudiantes de primer ingreso, en 1963 se centralizé la inscripcion y los
registros de los estudiantes de primero y segundo afio y en 1964 se centralizé la
inscripcién y los registros de toda la Universidad.

En el inicio de sus labores la Oficina de Registro y Estadistica planifico un
procedimiento mecanizado que puso en practica a través de un contrato con IBM
de Guatemala. Este permitiria el registro y control exacto de la inscripcién de los
estudiantes, para ofrecer a las Unidades Académicas listas oficiales de matricula,
listas por curso en orden alfabético, actas de examenes, reporte de calificaciones
a estudiantes e informacién estadistica de los datos personales, demogréficos y
educacionales.

Es una unidad técnica administrativa encargada de llevar los registros universitarios
de estudiantes y graduados, recolectar, procesar, analizar y presentar la
informacion estadistica de la poblacion estudiantil universitaria y otras
informaciones relacionadas con la educacion superior a nivel nacional e

internacional. ®

1.2.2. Ubicacién

Actualmente el Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad
de San Carlos de Guatemala se encuentra ubicado en el edificio de Direccion
General de Administracion (DIGA), en el primer nivel, Ala Oeste, Cuidad

Universitaria, zona 12.

5 USAC. Departamento de Registro y Estadistica. Manual de organizacion. p. 9.
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Figura 3. Ubicacién del Departamento de Registro y Estadistica,
Universidad de San Carlos de Guatemala

COL SANTA ROSA v

3 Cale

gy, = -"— - - Registro Y g
e g T g ¥ Estadistica USAC™ -/ a8
Fe==|1 g I i |
] ° T p
1 + r i 2 g o
. ; )
Universidad . _ : 8 & e
a e s 5 <
de San Carlos " | Estadio Revolucién 9 TR
de Guatemala ‘
S /! _I [
| @ Pizza Hut
'5"0\‘&
;;3’ 4 Garg 35 Calle
>
i [ a8
&
5 37 Calfe
@ ZONA 12

|z o1seuel Z[EJ

COL VILLA sOL

34 Calje
nida

Fuente: elaboracion propia, empleando Google Earth.

1.2.3. Mision

“Llevar el control de los servicios estudiantiles que presta el departamento

a través de un registro sistematizado, actualizado, eficiente y eficaz” ®.

1.2.4. Vision

El Departamento de Registro y Estadistica es responsable del proceso de
inscripcion, recoleccidn, analisis e interpretacion de informacion estadistica, para
ofrecer a los estudiantes, autoridades universitarias, profesionales y publico en
general informacion que los oriente adecuadamente en las distintas actividades
académicas y administrativas de la Universidad.’

6 USAC. Departamento de Registro y Estadistica, Manual de organizacion. p. 10.
" lbid.
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1.2.5. Objetivos organizacionales

El Departamento de Registro y Estadistica posee tres areas administrativas
principales de las cuales se desglosan objetivos concretos para cada una de

ellas.

De registro desarrollar y operar un sistema eficiente de registro estudiantil
universitario que opera con técnicas adecuadas y pueda ofrecer a la poblacion
universitaria y publico en general los servicios de matricula, listados oficiales,
elaboracién y distribucién del carné universitario, trdmite de traslado,
equivalencias, tramite de impresion, registro y reposicion de titulos,
incorporaciones, licencias para ejercer profesiones universitarias Yy

reconocimientos de grados académicos.

De estadistica recolectar, procesar, analizar, presentar e interpretar los

datos estadisticos en el contexto de la poblacién universitaria.

De informacién ofrecer a la comunidad universitaria y a los estudiantes que
deseen ingresar a ella, informacion relativa a las distintas carreras universitarias,
materias de estudio, requisitos de ingreso, grados académicos y en general toda
la informacién que contribuya a orientarlos adecuadamente.

1.2.6. Estructura organizativa

El Departamento de Registro y Estadistica se encuentra integrado por

varias areas administrativas las cuales se detallan en el siguiente organigrama.
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1.2.6.1. Organigrama organizacional

Se detalla el organigrama de puestos del Departamento de Registro y

Estadistica.

Figura 4. Organigrama Departamento de Registro y Estadistica, USAC

DIRECCION GEMERAL
DE ADMINISTRACION

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y
ESTADISTICA

UMICADES ACADEMICAS
DEPASTAMENTO DE CAJA
INSTITUCIONES DE OFICINA ALUXILIAR DE

————————————————————————————— REGISTRO -CUNOC

ELMICACIOn S
INST. GUBERNAMENTALES ¥
RO GUBERNAMENTALES

AREA DE
SECRETARIA Y
TESORERIA

AREA DE BODEGA Y
MEMNSAJERIA

AREA DE ) AREA DE
ESTADISTICA AREA DE ARCHINVG INFORMACION

| ARES DE PROCESD AREA DE REGISTRO

Fuente: USAC. Departamento de Registro y Estadistica, Manual de organizacion. p.12.

1.3. Area de Archivo Universitario

El &rea del Archivo inici6 sus labores en el Departamento de Registro y
Estadistica junto con el Departamento de Procesamiento de Datos, quienes en
el aflo de 2003 empezaron a laborar independientemente y después fueron

ubicados en otro edificio.
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1.3.1. Antecedentes técnicos

El area del archivo universitario es dependiente del Departamento de
Registro y Estadistica quien desde sus inicios fue el ente encargado del
resguardo de los expedientes estudiantiles de todas las unidades académicas a
excepcion del Centro Universitario de Occidente (CUNOC), inicié sus labores
conjuntas en el aflo de 1963 asignado los primeros numeros de registro
universitario comenzando desde el niumero uno llegando a un aproximado de
62,000 registros universitarios de los cuales todos los expedientes de los mismos
se manejaban por el Departamento de Registro y Estadistica junto con
procesamiento de datos, los cuales se encargaban de llevar el control fisico de
los expedientes que se resguardaban de manera vertical sobre estanterias,

ubicados en la parte baja del edificio de Rectoria.

En 1977 se ideo anteponer los dos ultimos digitos del afio en que los
estudiantes se inscribian, porque el correlativo no fue suficiente y asi se facilitaba
la forma de archivar las carpetas que contenian los expedientes estudiantiles, en

el afio 1998 se planed anteponer todos los digitos del afio.

En 2003 surge la necesidad que el Departamento de Registro y Estadistica
tenga su propio programador que maneje todos los documentos que poseian, es
por ello que el Departamento de Registro y Estadistica se separ6 de area de
procesamiento de datos y empezaron a trabajar de manera independiente porque
el Departamento de Registro y Estadistica present6 un alto crecimiento, en ese
mismo afio se empezaron a idear colocarle a la quinta posicion del carne,
posterior al afio en que el estudiante se inscribid, un correlativo que indica de
gue centro regional, seccién, si pertenece a la capital 0 es un estudiante
extranjero o si el estudiante es incorporado, por ejemplo si es 1 indica que el
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estudiante corresponde a un estudiante del campus central para facilitar la
busqueda de los expedientes estudiantiles entre otras funciones.

Actualmente el Departamento de Registro y Estadistica no presta los
expedientes estudiantiles porque forman a ser parte del patrimonio de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y porque son documentos que el
estudiante puede volver a obtener a menos que la jefatura autorice una copia, los
expedientes estudiantiles se han venido manejando desde entonces sin cambio
alguno, porque se manejan los expedientes de pregrado y postgrado quienes se
incorporan a pregrado y si no posee expediente de pregrado se le asigna uno, e
incorporados, organizandolos en estanterias de manera horizontal para facilitar

la busqueda de los mismos.

1.3.2. Funciones administrativas

En este departamento se resguarda la documentacion fisica de los
estudiantes de primer ingreso, es el responsable de recibir los requisitos
correspondientes para posteriormente emitir una constancia de expediente
completo brindando la mejor atencion a la poblacion estudiantil al agilizar su
trabajo para emitir lo que el estudiante solicite.

Aqui se debera Integrar a los expedientes, los documentos presentados por
la persona interesada ya que es un requisito para poder realizar la impresion de
los titulos de graduacion, solicitar exdmenes generales privados, actos de

graduaciones entre otras cosas.
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1.3.3. Descripcidn técnica de puestos

El o la encargada del Archivo Universitario es responsable de extender
constancias de expedientes estudiantiles que lo soliciten firmadas y selladas de

autenticidad, gestiona y realiza el tramite.

El puesto de auxiliar de registro I, es el encargado de ayudar al encargado
de archivo, puesto que comparten las mismas atribuciones mas no la misma

responsabilidad, porque el Gnico ente responsable es el encargado de Archivo.

Auxiliar de registro Il y Il Consiste en resguardar la documentacion
inherente a la dependencia o facultad, asi como proporcionar los documentos
gue se soliciten, transportarlos a la encargada de archivo para que firme y selle

las constancias emitidas.

Asistente de incorporacion de archivo encargado de clasificar la
documentacion inherente a la dependencia o facultad, asi como proporcionar los
documentos que se soliciten, resguardando los expedientes estudiantiles por

orden de registro académico.

1.4. Sistema de gestion documental

Un sistema de gestion documental es aquel que se utiliza poder mantener
un orden en el almacenamiento y un mejor control de la informacion que se
posee. Su proposito es organizar en una localizacion centralizada para que los
encargados puedan acceder de forma facil y rapida a dichos documentos ya que
son colocados de forma ordena resultando mas factible para agilizar la busqueda

de estos.
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El sistema de gestiébn documental nace de la necesidad de organizar la
informacion para acelerar el flujo de trabajo, es la forma en que una organizacién
administra los documentos permitiendo resguardar cada uno de ellos,

garantizando la confidencialidad de estos.

1.4.1. Utilizacion del sistema de gestion

El sistema de gestion documental facilitara la integracion documental entre
las diferentes areas de la organizacion y entre el punto de entrada de documentos
la cual servira de soporte operativa y un garante de que los documentos

mantengan el flujo de trabajo correcto.

La utilizacién de un sistema de gestion principalmente es para brindar el
mejor cuido a los documentos que se resguardan evitando el deterioro o
destruccién no deseada de los mismos, asi también evitando la violacién de la

informacién teniendo un sistema confidencial.

1.4.2. Procesos que conforman el sistema de gestion

La planeacién se determina como primer proceso para conformar el sistema
de gestion documental, estableciendo un conjunto de actividades encaminada a
la planificacion, la creacién y el disefio de formas para organizar el sistema de

gestion documental en donde se establece el andlisis del proceso.

Como segundo paso para conformar el proceso de gestiéon documental es
la produccion, destinadas al estudio de los documentos en la forma de ingreso,
la manera de como controlar la incorporacion de los documentos en los
expedientes en el momento de la recepcion, inspeccionar la situacién de los

documentos cuando la entidad lo desee.
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El proceso de organizacion es un factor importante, corresponde al conjunto
de operaciones para incorporar el documento al sistema de gestion documental,
asi también es el encargado de ubicarlo en el nivel correspondiente, ordenarlo y

clasificarlo adecuadamente.

Por ultimo, existen procesos que también conforman el proceso de gestion
documental y en ellos se basa el estado de los documentos en cualquier etapa,
asi como lo es la disposicién de los documentos, preservacion a largo plazo

garantizando el resguardo de estos

1.4.3. Nivel de principios del sistema de gestién documental

Los principios del sistema de gestion documental mas importantes son los
siguientes, la planificacion en la creacion de los documentos, que determine la
utilidad de estos como evidencia para facilitar su gestion. La eficiencia porque se
deben producir solamente los documentos necesarios, para el cumplimiento de
sus objetivos, contando con los procedimientos que permitan identificar que

documentos se deben ejecutar.

1.4.4. Caracteristicas funcionales

Un sistema de gestion documental debe ser segura, manteniendo la
documentacién de forma segura, garantizando el resguardo y la confidencialidad
de los documentos con la mejor transparencia ya que solo las personas

autorizadas deben de tener accesibilidad.

Unas de las soluciones para mejorar la gestion documental es que se debe
permitir la definicion de manuales de procedimientos que detallen de manera

correcta el flujo de trabajo que se debe operar para que cualquier personal.
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1.5. Digitalizacién de documentos

La digitalizacién de documentos consiste en pasar los documentos fisicos
que se resguarda en el area del Archivo en expedientes en formato virtual, la
digitalizacion de documentos contribuye en la reduccion del espacio en donde se
almacenan los documentos estudiantiles, el area del Archivo Universitario posee
un espacio amplio para resguardar los documentos, sin embargo, por la alta
demanda de estudiantes ya no se da abasto y se vuelve dificil en consultar si es
que se requiere algun documento. Aunque el proceso de digitalizar los archivos
pueda resultar con una alta inversion, una vez realizado puede suponer una
ventaja competitiva al hacer que la informacién sea accesible y una busqueda

sencilla.

1.5.1. Caracteristicas técnicas de la digitalizacion de

documentos

Mediante la herramienta de escéaner digital convertira los documentos
fisicos en formato digital aprovechando la maxima calidad de los recursos, para
ser trasladados, por el ordenador mediante un software de captura. Los
expedientes estudiantiles digitales que son almacenados en diversos soportes
que permiten guardar grandes cantidades resguardados en poco espacio de

memoria de almacenamiento.
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1.6. Visualizacion de los procesos

Para simplificar la visualizacion de los procesos, se maneja una serie de
herramientas llamadas diagramas de flujo, estas herramientas se utilizan para
mantener una secuencia cronoldgica las actividades las cuales se detallan cada
una de las operaciones en la manera forma de como se debe de realizan los

procesos.

1.6.1. Diagrama de flujo

Un diagrama de flujo es un grupo de formas que se enlazan para
representar de manera ilustrativa un proceso, el cual describe de manera detalla
cada uno de los procedimientos de las actividades necesarias para concluir el

mismo.

La secuencia de las actividades convertidas en procedimientos para lograr
la finalizacion de los procesos, completandolos de la manera correcta evitando
cometer errores desde que se inicia hasta que se termina y para ello se utilizan
varias formas y estas formas corresponden a una definicion correspondiente,
cabe mencionar que no en todos los diagramas de flujo se deben utilizar todas
estas formas, mas bien cuando el proceso lo requiera, la distintas formas se

detallan a continuacion:
1.6.1.1. Simbologia utilizada en el diagrama de flujo
Para lograr una facil inspeccion se utiliza la simbologia requerida, en la que

se muestra cada tipo de actividad, conformada por diferentes figuras, y cada una
de estas representa un concepto distinto que a continuacién se describen:
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Tabla l. Simbologia utilizada en el diagrama de flujo
Simbologia Nombre Funcion
Simbologia utilizada
Inicio/ finalizacion para marcar un inicio y
finalizacién del proceso.
) _ Indica el orden
—_— Linea de flujo _
secuencial.

Simbologia utiliza para

describir los procesos

interrumpe el proceso.

Accién combinada

Representa tanto

inspeccién como

Operacién _
gue se realizan.
o Simbologia utiliza para
Inspeccion describir las
inspecciones.
Representada cuando
o en el proceso se toma
Decision o
una decision.
Representa un retraso
) Demora inevitable que

operacién del proceso.

Fuente: elaboracion propia.
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1.6.1.2. Tipos de diagramas de flujo

Existen varias maneras las cuales se pueden representar los diagramas de
flujo, cada uno se diferencia por la forma de la visualizacion de manera que el
lector pueda comprender rapidamente al solo verlo, pero en comin comparten
un punto de inicio y un punto de finalizacion, a continuacién, se presentan

distintos tipos de diagrama de flujo.

1.6.1.2.1. Diagrama de  flujo tipo
horizontal

En el diagrama de flujo de tipo horizontal se puede verificar la secuencia de
las operaciones visualizando de izquierda a derecha, frecuentemente se utilizan
cuando no se poseen traslapes de mandos o interferencias de puestos, si no que
Unicamente los puestos que se tienen se ejecutan en linea recta de mando y en
este tipo de diagrama Unicamente una persona por el puesto requerido ejecuta

todo el proceso.

1.6.1.2.2. Diagrama de flujo tipo vertical

El diagrama de flujo tipo vertical puede visualizar la secuencia de las
operaciones de arriba hacia abajo con todas operaciones que conlleva un

proceso y con toda la informacion pertinente.

Este tipo de diagrama en comparacion al horizontal se utiliza en procesos
gue intervienen varios mandos y se pueden traslapar los cruces de mando,
porque se encuentran separados de manera vertical cada uno de los mandos de

trabajo.
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1.6.1.2.3. Diagrama de flujo de tipo

panoramico

Este diagrama tipo panoramico permite que el proceso se representa de
manera entera, en un solo diagrama combinando de sentido horizontal o vertical,

permitiendo distintas acciones simultaneas.

1.6.2. Diagrama de recorrido

El diagrama de recorrido es la representacion grafica de la distribucion del
lugar o estacion de trabajo en donde se esté ejecutando el proceso, ya sea en
una planta, edificio o departamento para observar de mejor manera los lugares
en donde el proceso se encuentre circulando y para determinar si el espacio es

el 6ptimo para el flujo del proceso.

En el diagrama de recorrido, se muestra la localizacién de todas las
actividades que se realizan, incluye la identificaciéon de cada actividad con los
simbolos correspondientes, la direccidn del flujo se indica con el sentido de las
flechas, indicando las posibles aéreas congestionadas, los avances y retrocesos
del proceso y asi facilitar el desarrollo de una mejor distribucién de las estaciones

de trabajo.

1.6.2.1. Simbologia utilizada en el diagrama de

recorrido
La simbologia utilizada en el diagrama de recorrido es conformada por una

serie de diferentes figuras representa un concepto distinto cada uno de ellos, es

importante mencionar que en cada diagrama de recorrido no se utilizan todas las
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formas si no Unicamente lo que se requiera o se utilice en el proceso, estas

distintas formas se detallan a continuacion:

Tabla Il. Simbologia utilizada en el diagrama de recorrido

Simbologia Nombre Funcion

Simbologia representada

Operacion
para la ejecucién de un
trabajo.
Se utiliza para realizar
controles de calidad o
Inspeccion inspecciones pertinentes
al proceso.
Representa un

Transporte movimiento de un lugar a

otro.

Simbolo utilizado para

v Almacenamiento representar bodegas de
almacenamiento.

Representa cuando no se
Demora

permite el flujo inmediato.

Representa tanto

Accion combinada inspeccion como

operacion del proceso.

Fuente: elaboracion propia.
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1.6.2.2. Tipos de diagrama de recorrido

Para realizar el diagrama de recorrido se requiere de dos involucrados, el
hombre y el material que se utiliza, para ellos se representan de manera grafica
en dos tipos de diagramas de recorridos, sobre los movimientos que se realizan,
de los cuales se analizan sus caracteristicas y su funcionalidad detallados de a

continuacion.

1.6.2.2.1. Diagrama tipo material

Este tipo de diagrama es aquel que le hace seguimiento, como su nombre
lo indica al material que se analiza, mediante el cual se representan todo el
conjunto de actividades llamadas procedimientos que se ejecuta a un objeto
durante el proceso desde el inicio hasta la finalizacion del mismo, manteniendo

una secuencia cronolégica de los hechos.
1.6.2.2.2. Diagrama tipo hombre

El diagrama tipo hombre es aquel que representan cada uno de los
movimientos, traslados y las actividades que lleva acabo un operador o un
encargado al realizar un determinado trabajo, de manera que se detalla
secuencialmente la forma en que se elabora el trabajo.
1.7. Descripcion de expedientes estudiantiles

Los expedientes estudiantiles son el conjunto de documentos que se

resguardan por cada uno de los estudiantes que se conforman la Universidad de

San Carlos de Guatemala, cada uno de ellos se registran y se incorporan cada
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documento con los datos correspondientes para construir los expedientes

completos.

1.7.1. Requerimientos para expedientes estudiantiles

completos

Para completar un expediente se deben de presentar de manera fisica una
serie de documentos que a continuacidon se detallan, el estudiante debe estar
inscrito en el ciclo académico en que se cursa teniendo actualizado los datos
como nombre completo, registro académico, nacionalidad del estudiante, cédigo

Unico de identificacion o numero de pasaporte.

Se debe de presentar principalmente su documento de identificacion
personal, una fotostatica del titulo original tamafio 5x7” pulgadas emitido por el
establecimiento en donde fue cursado, la certificacion general de estudios de

educacién media extendida por el establecimiento donde se gradué.

1.7.2. Constancia de expediente completo

Las constancias de expediente completo, es un documento que se extiende
en el area del Archivo Universitario donde se da legitimidad que se ha completado
la documentacidn que se requiere, estas se utilizan como requisito para asignar
examenes generales privados en algunas unidades académicas, requisito para

actos de graduacion y tramites de impresion de titulo.
Cuando el estudiante presente algun inconveniente con no poder cumplir

con el requisito de presentar la fotostéatica del titulo de educacién media ya sea
porgue se le ha extraviado o porque no lo ha ido a presentar a la Contraloria, se
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extiende una constancia de expediente estudiantil provisional Unicamente para

acto de graduacion, en ninguna circunstancia para tramite de impresion de titulo.

1.7.3. Certificaciones de traslado

Las documentaciones de traslado, es un documento que le sirve al
estudiante como comprobante de algin documento que entregara en el area del
Archivo Universitario si se desea incorporar a otra Universidad, debido a que los
documentos fisicos forman a ser parte de dominio de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y no pueden ser entregados, tampoco se les puede sacar
fotocopia sin autorizacion de la jefatura del Departamento de Registro y

Estadistica.

1.8. Mantenimiento de equipo

La definicibn de mantenimiento de equipo se detalla a continuacion, asi
también los tipos de mantenimientos que se le pueden dar a los equipos que se

utilizan.

1.8.1. Definicién de mantenimiento

Se refiere al mantenimiento de equipo, al conjunto de actividades que se
toman para mantener en el mejor estado el equipo que se utiliza y asi poder
alargar la vida util de cada uno de ellos, para realizar el mantenimiento se debe
de crear una planificacion de los pasos o actividades necesarias para la
conservacion del mismo. Logrando el mantenimiento del equipo, evitando las
consecuencias que producen las fallas, previniendo las incidencias antes de que

estan ocurran, y para alargar la vida de los equipos que se utilizan.

27



1.8.2. Tipos de mantenimiento

A continuacién, se detalla los tipos de mantenimiento que se utilizaran para

el equipo que se adquiera en el area del Archivo Universitario.

1.8.3. Mantenimiento de actualizacién

El mantenimiento de actualizacion tiene como finalidad determinar la
obsolescencia del equipo que se utiliza con las nuevas exigencias que se
requiera en el proceso de construccion que no fueron tenidas en cuenta pero que

en la actualidad deben de implementar mejoras en las mismas.

1.8.4. Mantenimiento de conservacion

El mantenimiento de conservacién tiene como objetivo principal la
compensacion del deterioro de los equipos que se utilizan, afectados por la vida
atil de los mismos o por la mala manipulacion de ellos, el mantenimiento de

conservacion de puede dividir en los siguientes:

1.8.4.1. Mantenimiento correctivo

Es el encargado de corregir fallas que repentinamente se observen cuando
se estanca el proceso o cuando se pueden detectar mediante la inspeccion que
se le da al equipo, se puede corregir instantaneamente cuando se observa y
detecta la falla, utilizando los medios y herramientas disponibles o si no se
dispone de las herramientas necesarias, solicitarlas para poder arreglar los
defectos para continuar con el proceso lo mas pronto posible y no ocasionar

paros excesivos en la misma.
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1.8.4.2. Mantenimiento correctivo
Este mantenimiento aplica un plan para ejecutarse garantiza que el equipo

no produzca fallas repentinas, porque asegura la confiabilidad de estos antes que

se producirse un dafio en el funcionamiento y evitar el paro de la misma.
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2.  SITUACION ACTUAL

2.1. Diagnostico general del area de Archivo

El area del Archivo Universitario actualmente se encuentra afectado debido
al crecimiento exponencial de la poblacién universitaria, ya que no se cuenta con
el espacio adecuado para resguardar los expedientes de cada uno de los
estudiantes tanto activos como egresados, haciendo que el proceso de basqueda
sea ineficiente, tomando en cuenta una serie de inconformidades entre las cuales
se pueden mencionar la falta de organizacion, falta de espacio, equipo
deteriorado y recursos humanos los cuales no poseen una capacitacion éptima
para las actualizacion de informacion que enriquezca el puesto que desempefian

asi como también la carencia de equipos que agilicen el proceso.

2.1.1. Condicién actual

Debido al crecimiento exponencial de la poblacion universitaria el area de
Archivo ubicado en el Departamento de Registro y Estadistica, ya no podra cubrir
la demanda futura de estudiantes que se incorporen a la Universidad de San
Carlos de Guatemala, porque actualmente carecen de espacio necesario para
almacenar de manera correcta cada uno de los expedientes estudiantiles, otro de
los factores es que el personal administrativo del area no es suficiente para la
recepcion de documentos fisicos de los estudiantes de todas las unidades
académicas principalmente en inicios de afio ya que en esta temporada aumenta
la demanda de incorporacién estudiantil, en cualquier otra temporada del afio los
estudiantes se abocan Unicamente para solicitar constancias que el area de

Archivo emita, esto genera un aumento de tiempo tanto en la recepcion,
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incorporacion y en la impresion de constancias que el estudiante requiera;

prestando una atencion estudiantil ineficiente.

El Departamento de Registro y Estadistica no consta de fechas habiles o
establecidas para que los estudiantes soliciten constancia de expediente
completo, certificado de traslado, recepcion de documentos de primer ingreso o
cualquier otra constancia que extienda el &rea de Archivo es decir, los estudiantes
solamente deben abocarse con los encargados ubicados en las ventanillas del
area de Archivo los cuales son designados para emitir las constancias solicitadas,

en cualquier fecha del afio mediante sean dias habiles.

2.1.2. Problemas especificos

Uno de los mayores problemas detectados es la falta de organizacion del
personal para realizar el proceso de incorporacion de documentos, porque no
cuentan con un orden especifico a la hora de realizarlo; el personal administrativo

carece de establecer funciones especificas para cada uno de ellos.

El desaprovechamiento del tiempo y carencia de recursos es un problema
identificado debido a que el &rea de Archivo no cuenta con el espacio 6ptimo para
la cantidad de expedientes estudiantiles que actualmente el Departamento de
Registro y Estadistica resguarda, la carencia de equipo debido a que el area de
Archivo Unicamente cuenta con dos computadoras que tienen instalados

sistemas operativos desactualizados que retrasan el proceso.

El orden y la clasificacion de los expedientes estudiantilies no se
encuentran organizados de la mejor manera debido a que algunos estudiantes
gue llegan a requerir impresiones de constancias se encuentran con que Sus

documentos fueron extraviados, en algunos casos existe duplicidad en los

32



documentos que se resguardan porque el personal encargado no hace las
verificaciones correctas, y le solicita al estudiante volver a traer los documentos

para poder emitir la constancia que solicite.

Otro problema detectado es la falta de informacion que se le brinda al
estudiante, y este Unicamente se abocan a preguntar que llevar para que se emita
la constancia que requiere, en vez de que se le pueda brindar de otra manera la
informacion, como en sitios web o incluso publicidad fuera del area para lograr

una facil visualizacion y no retrasar el proceso.
2.1.3. Diagrama causa y efecto
Se presenta un diagrama causa y efecto para visualizar de manera gréafica

algunas teorias sobre la causa de los problemas que afecta la realizacion el

proceso que se analiza.
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Figura 5. Diagrama causay efecto del Archivo Universitario,

Departamento de Registro y Estadistica, USAC
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Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2016.

Analisis FODA

2.1.4.

Se presenta un analisis FODA, para tomar decisiones estratégicas.
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Tabla Ill. Andélisis FODA

Andlisis de FODA interno

Fortalezas Debilidades
e Recursos econémicos e Falta de organizacioén por parte de
asignables, el presupuesto los encargados del personal
anual que el Departamento de administrativo del area de Archivo.
Registro y Estadistica recibe. e Carencia de personal
e Posibilidad en el inicio de especializado.

proyectos de digitalizacion de ¢ Infraestructura limitada.
series documentales.
e Apoyo del personal

administrativo del area.

Analisis de FODA externo

Oportunidades Amenazas
e Mejoramiento continuo del e Perdida de informacion.
proceso. e Carencia de recursos que nutrany
e Capacitaciones para el agilicen el proceso.
personal que opera en el area. e Inversion muy grande para
e Mayor interés por mejorar el digitalizar el proceso.

area del Archivo universitario.

Fuente: elaboracién propia.

Se evaluara tanto importancia como probabilidades en un factor de
calificacion de 1 a 5 para cada situacion presentada en la matriz FODA con el fin

de determinar una calificacion subjetiva.
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Tabla IV. Analisis oportunidades externo para matriz FODA

Oportunidades Imp. | Prob. | Res. | Calificacion
Mejoramiento continuo en el proceso 5 4 20
Excelente
CapaC|taC|or'1es para el personal que |5 4 20 Excelente
opera en el area.
Mayor interés por mejorar el area del | 4 3 12
: i S Buenas
Archivo universitario.
Promedio oportunidades 17,33
Fuente: elaboracién propia.

Tabla V. Analisis amenazas externas para matriz FODA
Amenazas Imp. | Prob. | Res. | Calificacion
Perdida de informacién 5 3 15 Severas
Ca_r_enma de recursos que nutran y 5 5 o5 Graves
agilicen el proceso.

Inversion muy grande para digitalizar el 5 3 15 Severas
proceso.
Promedio amenazas 18,33

Fuente: elaboracion propia.

Tabla VI. Analisis fortalezas internas para matriz FODA
Fortalezas Imp. | Prob. | Res. | Calificacion
Recursos econdmicos asignable 5 5 o5 Excelentes
P_o.5|b|.I|dac.1I, en el inicio de proyectos de 5 3 15 Buenas
digitalizacion de series documentales.

Apoyo del 'personal ad,m!nlstratlvo del 5 3 15 BUENas
area de Registro y Estadistica.
Promedio fortalezas 18,33

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla VIl.  Analisis debilidades externo para matriz FODA
Debilidades Imp. | Prob. | Res. | Calificacion
Falta de organizacién por parte de los | 5 5 25
encargados del personal administrativo Graves
del &rea de Archivo.

Carencia de personal especializado. 4 3 12 Severas
Infraestructura limitada. 5 4 20 Graves
Promedio debilidades 19

Fuente: elaboracion propia.

Tabla VIll. Tabla de balance estratégico FODA
Factor de Factor de % de factor de % de factor de
optimizacion riesgo optimizacién riesgo
F+O D+A
18.33+17,33 = 19.00 + 18,33 48,86% 51,14%
> FO= 35,66 >DA= 37,33
Fuente: elaboracion propia.
2.1.4.1. Estrategias de matriz FODA

Segun la matriz de balance estratégico arroja que el factor de riesgo en el
gue contemplan tanto las debilidades y las amenazas, corresponde a un factor
mayor que el de oportunidad u optimizaciébn que examinan las fortalezas vy
amenazas por lo que es importante proponer estrategias que disminuyan tal

factor.

Para disminuir el porcentaje de riesgo se establecen estrategias para

alcanzar la optimizacion del proceso, en la estrategia de fortaleza oportunidad,

37



se visualiza la conveniencia de mejorar continuamente el proceso mediante la
asignacion de recursos Optimos para adquirir la compra del equipo necesario que
faciliten el proceso, esto a través de negociaciones de presupuesto para
asignarle al proyecto de mejoramiento e implementacién de un sistema de
gestiobn documental digital, puesto que para implementar dicho sistema se
necesita de una inversibn de gran valor debido a que no se poseen las

caracteristicas funcionales necesarias y aptas para realizar dicho cambio.

Se encuentra analizado la implementacion de un sistema de gestion
documental optimo, se requiere también de personal capacitado que conozca a
la perfeccion la elaboracién de su trabajo, que laboren con total organizacion y
gue posean una planificacion diaria de las labores que realizan, mediante las
capacitaciones se busca mejorar la atencién estudiantil y lograr la eficiencia del
trabajo implementando una mejora continua de la gestion del area, contando con

un personal preparado y adiestrado para el cargo.

A través de las debilidades y amenazas se planea una estrategia de
implementacion de un sistema de gestion documental digital, asi se podra
descartar la perdida de documentos o la duplicidad en los mismos brindando la
mejor atencion y accesibilidad a la poblacion estudiantil y con ello disminuir el
porcentaje de riesgo analizando optimizando el tiempo que se elabora el proceso
de consolidacion e integracion del sistema de gestion documental, contando con
un manual de normas y procedimientos netamente del area de Archivo se
especificara la secuencia del proceso, y las atribuciones de cada uno de los

puestos con todas las herramientas necesarias para organizar el trabajo.
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2.2. Manual de normas y procedimientos

El Departamento de Registro y Estadistica cuenta con un manual de normas
y procedimientos, este es una herramienta que se utilizan para guiar, facilitar y
registrar en forma ordenada todas las normas, requerimientos, lineamientos a
seguir y coordinar la funcién administrativa del recurso humano que lo conforma,
en el cual se enlistan todos los procesos que se realizan, sin embargo, el Archivo
Universitario no cuenta con un manual de normas y procedimientos netamente

para el area.

2.2.1. Normativa especifica

La normativa especifica se detalla en el manual de normas y procedimientos
cada vez que se determina un proceso, haciendo referencia al conjunto de
normas, reglas o leyes que existen para la realizacion de los procesos que se
analizan, las normativas se encuentran en el manual de normas y procedimientos
del Departamento de Registro y Estadistica a un costado de cada proceso,
porque cada uno de ellos posee una regulacion para ciertas actividades. Cada
normativa especifica debe ser cumplida en su totalidad para poder finalizar el
procedimiento, de lo contrario, es decir, un incumplimiento en estas no se puede

dar por culminado dicho proceso.

2.2.2. Descripcion del proceso

Descripcion del proceso de consolidacion e integracion del sistema de gestion
documental para emitir constancias que extienda el area de Archivo.

Normativa especifica, el Departamento de Registro y Estadistica extendera la
constancia expediente estudiantil completo, Gnicamente a los estudiantes que han
presentado todos los documentos descritos en el reglamento de administracién
estudiantil, ser4 extendida una constancia provisional si el estudiante no ha
cumplido con todos los documentos requeridos y desea realizar un tramite que
solicite la constancia de expediente completo, si el estudiante desea retirarse de la
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Universidad de San Carlos de Guatemala hacia otra universidad se le extendera
una constancia de traslado, para obtener dichas constancias el interesado debe

presentar su documento personal de identificacion. 8

En el caso que el estudiante no pueda realizar el tramite de la constancia
de expediente estudiantil personalmente, puede nombrar a través de una carta
firmada con la autorizacién de este a una persona para que realice el tramite,

presentando una solicitud por escrito, con los datos siguientes:

o Autorizacion para que otra persona pueda realizar el tramite

o Motivo de la solicitud.

. Numero de carné y del documento personal de identificacion.

o Adjuntar fotocopia del documento personal de identificacion del interesado

y de la persona que realiza el tramite.

o Firma manuscrita original del solicitante.

La constancia de expediente estudiantil, de traslado o constancia
provisional, no tiene vencimiento, debido a que la documentacion ingresada a los
expedientes no es extraida del mismo, por lo que la condicién de las constancias
es permanente. En el caso que no aparezca el registro, se fijara un plazo de 48

horas para realizar la busqueda y entregar la constancia de expediente.

8 USAC. Normativa especifica para emitir constancia de expediente completo.
http://ddo.usac.edu.gt/Manual-NyP-Registro-y-Estadistica-2018.pdf. Consulta: 1 de agosto de
2020.
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Tabla IX. Proceso de consolidacion e integracion del sistema de
gestiéon documental para emitir constancias que extienda el

area de Archivo

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Archivo.

Titulo del proceso: Emision de constancia de expediente estudiantil.
Hoja No. Hoja: 1 de 3 No. de Formularios:0
Inicia: Interesado Termina: Encargado(a) de Archivo
Puesto
Unidad No Actividad

Responsable

Presenta documentos solicitados

Persona interesada o responsable 1. ; o
puestos en la normativa especifica.

Encargado(a) de

Archivo
5 Recibe los documentos  del
' interesado y verifica el cumplimiento.
Departamento de Auxiliar de Ingresa a la base de datos y procede
Registro y Archivo de la siguiente forma:
Estadistica 3

Realiza busqueda por numero de
carné o por nombre.

Si no existe registro del nimero de
carné en la base de datos, busca el
4 registro en los libros y localiza el
expediente fisico, lo revisa y lo
traslada al encargo para proceder.
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Continuacioén de la tabla IX.

Descripcién del procedimiento

Nombre de la unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Archivo.

Titulo del proceso: Emisién de constancia de expediente estudiantil.

Hoja No. Hoja: 2 de 3

No. de Formularios: O

Inicia Termina: Encargado(a) de Archivo
Interesado
Puesto
Unidad No. Actividad
Responsable
Verifica que los nombres vy
apellidos  registrados  estén
escritos de la misma forma que
el documento personal de
Encargado(a) . e -
. 5. identificacion. De existir error en
de Archivo X )
Departamento de los datos, mfor_ma al mte_resa}do
Registro v Estadistica que debe realizar actualizaciéon
9 y de datos en la ventanilla
correspondiente.
Informa que tramite desea
Persona . "
, realizar para poder emitir la
interesada o 6. . .
constancia de expediente
responsable estudiantil.
Emite constancia de expediente
estudiantil completo segun el
caso:
Constancia de expediente
Departamento de Encargado(a) 7 completo:
Registro y Estadistica de Archivo Imprime dos constancias de

expediente estudiantil completo,
las firmay sella.

Constancia de traslado a otra
universidad
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Continuacion de la tabla IX.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Archivo.

Titulo del proceso: Emision de constancia de expediente estudiantil.

Hoja 3 /3 Formularios: 0
Inicia: o . .
Termina: Asistente de incorporacion.
Interesado
Unidad Puesto No. Actividad
Responsable
Imprime una constancia de
expediente estudiantil
completo o incompleto, la
frma y sella. Informa al
Departamento de Encargado(a) interesado que debe dirigirse
. s . : 8. |a la ventanilla que
Registro y Estadistica | de Archivo. .
corresponde a su Unidad
Académica. Constancia de
expediente estudiantil
provisional: Imprime dos
constancias, la firma y sella.
Entrega constancia al
Departamento de Encargado(a) mtere_sado 0 persona
) L : 9. [|autorizada, y los documentos
Registro y Estadistica | de Archivo. .
originales que fueron
presentados.
Coloca el numero de registro
Departamento de Auxiliar de académico a los documentos
. o : 10.
Registro y Estadistica Archivo gue se va a resguardar en el
expediente.
Consolida los documentos
Departamento de Auxiliar de 11, |9ue fueron presentados para
Registro y Estadistica Archivo " |afadir al expediente

correspondiente.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3. Metodologia del proceso

Conjunto de procedimientos para finalizar el proceso.

2.3.1. Diagrama de flujo del proceso

Se presenta el diagrama de flujo del proceso de consolidacién e integraciéon
del sistema de gestion documental el cual se realiza en el area del Archivo

Universitario.

En el diagrama de flujo del proceso se detalla cada uno de los
procedimientos que implica, desde la recepcion de los documentos hasta el
resguardo de los mismos, cada documento se le debe de colocar el registro
académico del estudiante debido a que el auxiliar de archivo es el encargado que
consolidar la documentacion a los expedientes estudiantiles y de esta manera

facilitar la busqueda y el resguardo de los mismos.

Se detalla la secuencia ordenada del proceso para facilitar la visualizacion
de los procedimientos correspondientes para culminar de manera satisfactoria el
mismo. En el diagrama de flujo se detallan los procedimientos, sin embargo, en
la normativa especifica se encuentra detallado el conjunto de normas, reglas o
leyes que existen para la realizacion del proceso de consolidacion e integracion
del sistema de gestion documental, las normativas se encuentran descritas al
inicio de todos los procesos y es necesario cumplir con su totalidad para poder

iniciar el proceso.

En el diagrama de flujo no se detalla la normativa especifica, pero se debe
tener conocimiento que para iniciar un proceso se debe cumplir con la misma, es

por eso que no se detalla.
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Figura 6.

gestion documental

Proceso de consolidacion e integracién del sistema de

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Archivo Universitario

Procedimiento: Consolidaciéon e integracion del sistema de

gestion documental, area del Archivo Universitario.

Elaborado por: Lesly Pahola Crispin Molina

Hoja: 1/2

Persona interesada

Encargado de Archivo

Auxiliar de Archivo

Inicio

Presenta documentos

Recibe los documentos del

solicitados puestos en la
normativa especifica

interesado y verifica el
cumplimiento

Ingresa a la base de datos,
realiza busqueda por nimero
de carné o por nombre.

No

Si
|

Verifica que los nombres y
apellidos coincidan con los
puestosen el DPI.

Informa que tramite
desea realizar para

poder emitir la
constancia

¢Cumple con la
documentacion?

Si
No
Extiende la Extiende la
constancia de constancia de
expediente expediente
provisional completo

o
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Continuacién de la figura 6.

Universidad de San Carlos de Guatemala.
Nombre de la unidad: Archivo Universitario
Procedimiento: Consolidacién e integracion del sistema de
gestion documental, area del Archivo Universitario
Elaborado por: Lesly Pahola Crispin Molina

Hoja: 2/2

Persona interesada

Encargado de Archivo

Auxiliar de Archivo

Imprime una constancia
de expediente
estudiantil completo o
incompleto firmay sella.

Entrega constancia al
interesado y los
documentos que fueron
presentados

Coloca el nimero de
registro académico a los
documentos queseva a

Resguardar.

Consolida los
documentos que fueron
presentados para afiadir

al expediente

correspondiente,

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2016.
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2.3.2. Diagrama de recorrido del proceso

En el siguiente diagrama se visualiza el recorrido del proceso de
consolidacion e integracion de documentos, y la recepcion de estos por el

personal administrativo que labora en el area del Archivo Universitario.

Figura 7. Diagrama de recorrido del proceso de consolidacion e
integracion del sistema de gestion documental en Archivo
Universitario

.y
1
P

Area de recepcion
de documentos

i

Area de impresion
de constancias

v!__

Area de archivo
expedientes recientes

LT - § 8

Area de recepcion
de documentos

Area de expedientes no
incorporados

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio 2016.
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El proceso inicia en el area de recepcion donde el encargado del Archivo
Universitario realiza la recepcion de los documentos ya sea para completar o para
la creacion de una nueva carpeta de expediente si en caso fuera un estudiante

de primer ingreso o uno de incorporacion.

Se trasladan al &rea de impresion de constancias donde se ingresa el
nombre completo o registro académico, y se actualiza la situacién del expediente,
certificando que ha completado todos los documentos requeridos e imprime para

firma de autenticidad.

Posteriormente se dirigen al area de almacenamiento en donde encuentran
ubicados los expedientes de la poblacion estudiantil, determinando si la carpeta
ya fue creada o para verificar los documentos que se resguardan, y se archivan

nuevamente con los documentos que se reciben.

2.4. Funciones del proceso

Se detallan las funciones principales en las cuales se utiliza la emision de

la constancia de expediente estudiantil.

2.4.1. Funciones para emitir constancia de expedientes de

pregrado

Las constancias de expediente completo en el &rea de pregrado se utilizan
como requisito para asighar examenes generales privados en algunas unidades
académicas, requisito para actos de graduacion y tramites de impresion de titulo

de Pregrado.
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Se extiende una constancia de expediente estudiantil provisional
Unicamente para acto de graduacion, solo en caso de faltar la fotostéatica del titulo
de educacion media, en ninguna circunstancia para tramite de impresion de titulo,
Las constancias de expediente de expediente estudiantil provisional en el area
de pregrado no son aceptadas para asignar examenes generales privados en
algunas unidades.

Para emitir la constancia de expediente completo se debe de presentar la
certificacion general de estudios de educacidon media, extendida por el
establecimiento donde se gradud, debe ser documento original con firmas y

sellos originales.

2.4.2. Funciones para emitir constancia de expedientes de

postgrado

Las constancias de expediente completo para el area de Postgrado se
utilizan para la impresion de titulo, tramites para actos de graduacion, examenes
generales firmado y sellado por autoridad competente, para estudiantes de
Postgrado, se recibe fotocopia del documento personal de identificacion vy titulo

de pregrado.

2.4.3. Funciones para emitir constancias de una certificacion de

traslado

Las constancias de certificaciones de traslado son extendidas cuando el
estudiante desee incorporarse a otra universidad, haciendo constar que el
estudiante presenté los documentos que se describen en la certificacion de
traslado, debido a que los documentos fisicos forman a ser parte de dominio de

la Universidad de San Carlos de Guatemala y no pueden ser entregados,

49



tampoco se les puede sacar fotocopia sin autorizaciéon de la jefatura del
Departamento de Registro y Estadistica.

El estudiante que solicite certificacion de documentos para traslado a otra
universidad debe presentar la solvencia de matricula estudiantil, solvencia de
biblioteca central y solvencia de biblioteca de la Unidad Académica donde estuvo

inscrito.

2.5. Areas administrativas encargadas

En esta seccion se presentan todas las areas involucradas en el proceso
de consolidacién e integracion del sistema de gestion documental quien depende

de la autorizacién de jefatura del Departamento de Registro y Estadistica, USAC.

2.5.1. Departamento de Registro y Estadistica

El Departamento de Registro y Estadistica tiene a cargo la funcién de
inscripcion a estudiantes de primer ingreso, inscripcion de reingreso, inscripcion
de estudiantes extranjeros, asi como también cumple con la funcién de organizar,
controlar y planificar a través del Archivo Universitario la creacion y resguardo de
los expedientes estudiantiles de todas las Unidades Académicas entre otras

funciones que se encuentra involucrado.

2.5.2. Area de Archivo Universitario

En el Archivo Universitario se resguarda los expedientes de todos los
estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es el responsable de
recibir los requisitos correspondientes para posteriormente emitir una constancia

de expediente completo firmada y sellada por el encargado de Archivo
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garantizando la legalidad de la misma, brindando la mejor atencién a la poblacion
estudiantil al agilizar su trabajo para emitir lo que el estudiante solicite logrando

solventar la necesidad del mismo.

Es el ente responsable de integrar la documentacién entregada por los
estudiantes a los expedientes, y es un requisito para poder realizar la impresion
de los titulos de graduacion, solicitar exdmenes generales privados, actos de

graduaciones entre otras cosas.

2.6. Especificaciones del personal administrativo intermediario

Se presenta la descripcion del personal administrativo que se encuentra

involucrado en el proceso.

2.6.1. Supervisor de Archivo Universitario

Se presenta la descripcion del puesto de Supervisor de Archivo

Universitario.
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Tabla X. Supervisor de Archivo Universitario

I. Identificacion

Ubicacién administrativa: Departamento de Registro y
Estadistica.

Puesto nominal: Encargado de Archivo.

Puesto funcional: Encargado de Archivo.

Inmediato superior: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

II. Descripcién de puesto

Trabajo de oficina que consiste en resguardar la documentacion inherente a
la dependencia o facultad, asi como proporcionar los documentos que se
soliciten, encargado a la

1. Atribuciones
1.1. Ordinarias:

a) Extender constancias de expedientes estudiantiles a estudiantes préximos
a graduarse.
b) Integrar a los expedientes documentos enviados por las Auxiliares de

Registro y documentos entregados por los estudiantes de primer ingreso.
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Continuacioén de la tabla X.

a)
b)

a)

b)
c)
d)

b)

c) Hacer expedientes nuevos de estudiantes de traslados del Centro
Universitario de Occidente
—CUNOC-.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

1.2. Periddicas:

Rotulacion de bolsas de primer ingreso.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

1.3. Eventuales:

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2. Responsabilidades

a) Velar por la custodia de los documentos existentes en el archivo.

Cumplir con la legislacién universitaria.
Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a
su cargo.

lll. Especificaciones del puesto
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Personal Externo: Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de
archivo y computaciéon y tres afios en labores de oficina, que incluya
control y manejo de archivos.
Personal Interno: Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de

archivo y computacion y dos afos en labores de archivo.

Fuente: USAC. Manual de organizacion Registro y Estadistica. p. 64.
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2.6.2. Auxiliar de Registro |

Se presenta la descripcion del puesto de Auxiliar de Registro |I.

Tabla XI. Auxiliar de Registro |

l. Identificacion

Ubicacion administrativa: Departamento de Registro y
Estadistica.

Puesto nominal: Auxiliar de registro |I.

Puesto funcional: Auxiliar de registro |

Inmediato superior: Encargado de Archivo

Il. Descripcion de puesto
Consiste en resguardar la documentacion inherente a la persona interesada,
asi como proporcionar los documentos que se soliciten, transportarlos a la
encargada de archivo para que firme y selle las constancias emitidas.
1. Atribuciones
1.1. Ordinarias:
a) Trasladar los expedientes estudiantiles a la encargada de archivo.
b) Mantener el orden de las carpetas estudiantiles.
c) Integrar a los expedientes documentos enviados por las Auxiliares de
Registro y documentos entregados por los estudiantes de primer
ingreso.

1.2. Peri6dicas

a) Rotulacion carpetas para archivos estudiantiles.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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Continuacion de la tabla XI.

1.

1.3 Eventuales

a) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. Responsabilidades

a) Velar por el orden y la organizacién de los expedientes estudiantiles.
b) Evitar la duplicidad en los archivos estudiantiles.

c) Consolidar e integrar las carpetas estudiantiles.
lll. Especificaciones del puesto
Requisitos de formacién y experiencia
a) Personal externo:
Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo,
computacién y tres afios en labores de oficina, que incluya control y

manejo de archivos.

b) Personal interno: Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de

archivo y computacion y dos afios en labores de archivo.

Fuente: elaboraciéon propia.
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2.6.3. Auxiliar de Registro Il

Se presenta la descripcion del puesto de Auxiliar de Registro 1.

Tabla XIl.  Auxiliar de Registro Il

I. ldentificacién

Ubicacion administrativa: Departamento de Registro y
Estadistica.

Puesto nominal: Auxiliar de registro II.

Puesto funcional: Auxiliar de registro Il

Inmediato superior: Encargado de Archivo

II. Descripciéon de puesto
Consiste en resguardar la documentacion inherente a la persona interesada,
asi como proporcionar los documentos que se soliciten, transportarlos a la

encargada de archivo para que firme y selle las constancias emitidas.

1. Atribuciones
1.1. Ordinarias:

a) Trasladar los expedientes estudiantiles a la encargada de archivo.

b) Mantener el orden de las carpetas estudiantiles.

c) Integrar a los expedientes documentos enviados por las Auxiliares de
Registro y documentos entregados por los estudiantes de primer
ingreso.

1.2. Periodicas

a) Rotulacion carpetas para archivos estudiantiles.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

1.3. Eventuales

a) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto
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Continuacion de la tabla XIlI.

4. Responsabilidades

d) Velar por el orden y la organizacién de los expedientes estudiantiles.
e) Evitar la duplicidad en los archivos estudiantiles.

f) Consolidar e integrar las carpetas estudiantiles.

lll. Especificaciones del puesto

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

d) Personal Externo:
Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo y
computacion y tres afios en labores de oficina, que incluya control y

manejo de archivos.

e) Personal Interno: Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de

archivo y computacién y dos afios en labores de archivo.

5. Relaciones de trabajo

e Facultades, Escuelas del Campus Central, Centros Universitarios
sin incluir al Centro Universitario CUNOC.

e El centro Universitario CUNOC contiene Archivado sus propios
expedientes estudiantiles correspondientes a los estudiantes que

forman parte del Centro Universitario.

Fuente: elaboracion propia.
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2.6.4. Auxiliar de Registro I

Se presenta la descripcién del puesto de Auxiliar de Registro Ill.

Tabla XIll.  Auxiliar de Registro Il

l. Identificacion

Ubicacion administrativa: Departamento de Registro y
Estadistica.

Puesto nominal: Auxiliar de registro I.
Puesto funcional: Auxiliar de registro |
Inmediato superior: Encargado de Archivo

Il. Descripcion de puesto

Consiste en resguardar la documentacién inherente a la persona interesada,
asi como proporcionar los documentos que se soliciten, transportarlos a la
encargada de archivo para que firme y selle las constancias emitidas.

b)
c)

1. Atribuciones
1.2. Ordinarias:

Trasladar los expedientes estudiantiles a la encargada de archivo.
Mantener el orden de las carpetas estudiantiles.

Integrar a los expedientes documentos enviados por las Auxiliares de
Registro y documentos entregados por los estudiantes de primer
ingreso.

1.3. Periddicas

a) Rotulacion carpetas para archivos estudiantiles.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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Continuacioén de la tabla XIII.

1.3 Eventuales
a) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

4. Responsabilidades

a) Velar por el orden y la organizacion de los expedientes estudiantiles.
b) Evitar la duplicidad en los archivos estudiantiles.
c) Consolidar e integrar las carpetas estudiantiles.

lll. Especificaciones del puesto

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a) Personal Externo:

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo y
computacién y tres afios en labores de oficina, que incluya control y
manejo de archivos.

b) Personal Interno: Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de
archivo y computacién y dos afos en labores de archivo.

5. Relaciones de trabajo

o Facultades, Escuelas del Campus Central, Centros Universitarios sin incluir
al Centro Universitario CUNOC.

o El centro Universitario CUNOC contiene Archivado sus propios
expedientes estudiantiles correspondientes a los estudiantes que forman
parte del Centro Universitario.

Fuente: elaboracion propia.

2.6.5. Asistente de incorporacion de Archivo

Se presenta la descripcion del puesto de Auxiliar de Registro lIl.
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Tabla XIV. Asistente de incorporacion de Archivo

l. Identificacion

Ubicacion administrativa: Departamento de Registro y
Estadistica.

Puesto nominal: Asistente de incorporacion de Archivo.
Puesto funcional: Asistente de incorporacion de Archivo

Inmediato superior: Encargado de Archivo

2. Descripcion de puesto

Consiste en clasificar la documentacion inherente a la persona interesada, asi
como proporcionar los documentos que se soliciten, resguardando los

expedientes estudiantiles por orden de registro académico.

1. Atribuciones

1.1. Ordinarias:
Resguardar los documentos estudiantiles que lleguen.
a) Consolidar los expedientes estudiantiles por registro académico
b) Organizar las carpetas de cada uno de los estudiantes, numerando por
registro académico.

c) Rotulaciéon carpetas para archivos estudiantiles.

1.2. Peri6édicas

a) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

60




Continuacion de la tabla XIV.

1.3. Eventuales

a) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
4. Responsabilidades

a) Evitar la acumulacion de expedientes sin archivar.
b) Mantener el orden y clasificacion los expedientes estudiantiles.

c) Garantizar la confidencialidad de los expedientes estudiantiles

lll. Especificaciones del puesto

1. Requisitos de Formaciéon y Experiencia
a) Personal Externo:
Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo y
computacién y tres afios en labores de oficina, que incluya control y
manejo de archivos.
b) Personal Interno: Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de

archivo y computacion y dos afios en labores de archivo.

Fuente: elaboracion propia.
2.7. Estudio de tiempo para laincorporaciéon de documentos
En la siguiente seccion se determina con la mayor exactitud posible, el

tiempo necesario para llevar a cabo el proceso de consolidacion e integracién del

sistema de gestion documental.

61




Analizando la serie de movimientos y traslados que realizan todos los
colaboradores del area de Archivo para finaliza con el proceso, esto con el fin de
cuantificar el tiempo que invierten los trabajadores para llevar a cabo desde el
inicio con la recepcion y verificacion de los documentos hasta cuando se le emita
la constancia que el estudiante requiera y para medir el ritmo de trabajo
correspondientes a cada uno de los colaboradores.

2.7.1. Tiempo promedio por finalizacidén del proceso

Inicialmente se realiza la toma de tiempo utilizando un cronémetro para la
medicion del mismo, utilizando la metodologia de toma continua de tiempo
empleando la medicion de segundos para lograr cubrir la finalizacion del proceso,
a continuacion, se detalla el proceso que se analiza, en el cual en cada
procedimiento se realiza la medicion de tiempo correspondiente de la siguiente

manera.

Tabla XV. Proceso de consolidaciéon e integracion del sistema de

gestion documental

Paso 1 | Recibe los documentos entregados por la persona interesada.

Paso 2 | Verifica el cumplimiento de la normativa especifica.

Paso 3 | Ingresa a la base de datos para realizar la busqueda de datos por
registro académico o por nombre completo.

Paso 4 | Sila persona esta registrada en la base de datos, verifica que los

nombres y apellidos coincidan con el DPI.

Paso 5 | Ubican el Expediente en fisico para verificar el contenido.

Paso 6 | Si cumple con toda la documentacion se procede a extender la

constancia que el solicitante indique y actualiza la base de datos.

Paso 7 | Firmay sella de autenticidad.
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Continuacion de la tabla XV.

Paso 7 | Firma y sella de autenticidad.
Paso 8 | Entrega los documentos, DPI y constancia recién extendida.
Paso 9 | Coloca el numero de registro académico a los documentos que
se van a resguardar a los expedientes estudiantiles.
Pfcs),o Prosigue a resguardar la documentacién correspondiente.
Fuente: elaboracion propia.
Tabla XVI. Toma de tiempo cronometrado para el proceso
Paso | T1 T2 T3 T4 T5 T6 T7 T8 T9 T10
(s) | (s) (s) | (5 | (s) (s) [ () | (8| (5) | (9)
1 7 5 4 6 5 5 7 10 6 6
2 6 8 7 10 6 8 9 9 7 8
3 10 13 15 12 13 12 11 13 12 11
4 7 8 6 8 9 8 7 10 9 7
5 135 | 160 175 | 190 | 145 155 | 180 | 150 | 160 | 152
6 60 45 67 50 42 67 65 | 70 48 53
7 5 4 7 5 6 6 5 4 6
8 3 2 3 3 5 4 4 2
9 9 7 12 10 8 8 7 10 8 9
10 155 | 160 135 | 190 | 145 173 | 162 | 143 | 155 | 164
>T 398 | 413 429 | 485 | 381 445 | 459 | 424 | 413 | 418

T Cronometrado = 426,5 segundos

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.2. Tiempo normal por finalizacion del proceso
Se estable los factores de calificacion del personal administrativo que labora
en el area de Archivo Universitario por cuatro factores elementales los cuales

son, habilidad, esfuerzo, condiciones y consistencia.

En donde se evaltan las condiciones, capacidades, adiestramiento de los
empleados y el esfuerzo que emplean para la realizacion del proceso como
resultado de la sumatoria del factor de calificacion.

Tabla XVII. Evaluacidon de tiempos normales del proceso

Procedimiento Tiempo (s) > Factor > Factor Tiempo (s)
cronometrado Calificacion y unidad normal
1 6,1 -0,03 0,97 5,02
2 7,8 +0,03 1,03 8,03
3 12,2 +0,03 1,03 12,57
4 7,9 +0,07 1,07 8,45
5 160,2 +0,03 1,03 165,01
6 56,7 -0,05 0,95 53.87
7 54 -0,05 0,95 513
8 3,2 -0,03 0,97 3.10
9 8.8 0,06 0,94 827
10 158,2 +0,07 1,07 169,27
Sumatorio total del tiempo normal = 436,51 segundos

Fuente: elaboracion propia.
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2.7.3. Adicién de suplementos

Se procede afadir los factores de los suplementos o tolerancias para el
proceso, ya sea analizando desde las condiciones del lugar de trabajo hasta las
necesidades basicas de los empleados que laboran en el area del Archivo
Universitario. Los suplementos detectados en el proceso son:

o Necesidades basicas

o Trabajo monétono

. Suplementos por postura anormal
o Condiciones deficientes

Mediante la adicion de los suplementos se podra determinar el tiempo
necesario en el que un colaborador trabajando a ritmo normal pueda ejecutar el
proceso analizado, para determinar el tiempo estandar para ello previamente se
ha analizado la teoria del cronometraje del trabajo para diagnosticar el tiempo
promedio mediante los ciclos adecuados-

Al anadirle a este tiempo cronometrado el factor de calificacion de los
trabajadores del &rea del Archivo Universitario se determina el tiempo normal, el
factor de calificacion se determina cuatro factores, esfuerzo, consistencia,

condicion y habilidad.

Posteriormente se concluye a analizar el tiempo estandar del proceso,
tiempo completo necesario para poder finalizar el tiempo, a continuacion,
mediante la tabla Xlll se observa las tolerancias detectadas y para determinar el

tiempo estandar del mismo.
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Tabla XVIII. Evaluacion de suplementos del proceso

Tolerancias Factor de
Tolerancias
Necesidades
. . 5%
bésicas
Trabajo
, 4 %
monoétono
Postura
2%
anormal
Retrasos
0
inevitables 5%
> Tolerancias 16 %
Tiempo
estandar 8,4 min

Fuente: elaboracion propia.
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3. PROPUESTA PARA MEJORAR EL PROCESO DE
CONSOLIDACION E INTEGRACION DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL

3.1 Proceso de integracion de documentos

Para mejorar y optimizar el tiempo de atencion estudiantil en el Archivo
Universitario previniendo la demanda futura de estudiantes que se incorporan a
la Universidad de San Carlos de Guatemala se describe la propuesta del proceso
de consolidacién e integracion del sistema de gestion documental.

3.1.1. Recepcion de documentos fisicos

La persona interesada presenta el documento personal de identificacion, el
titulo original de nivel medio registrado en la Contraloria General de Cuentas, la
certificacion general de estudios de educacion media extendida por
establecimiento donde se gradud, esto para el caso de pregrado, en caso de que
el estudiante pertenezca al area de postgrado, presentar el titulo original de nivel

Universitario y tarjeta de inscripcion de postgrado.

Si en caso el estudiante no pueda realizar el tramite personalmente debe
nombrar a través de una carta firmada con la autorizacion de este, colocandole
los siguientes datos: motivo de la solicitud, numero de registro académico,
namero de documento personal de identificacion y la firma manuscrita del
solicitante, adicional adjuntar fotocopia del documento personal de identificacion

de la persona interesada y de la persona hombrada.
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3.1.2. Revision de los documentos fisicos

El encargado del Archivo Universitario valida la autenticidad de cada uno de
los documentos que se entregan, y es la persona responsable de la verificacion
del cumplimiento de la normativa especifica, comprueba que los documentos
cumplan los requisitos correspondientes para que posteriormente se emita la
constancia firmada y sellada que solicite, también que se adjunte la

documentacion al expediente virtual.

3.1.3. Ingreso de registro académico al sistema

El Departamento de Registro y Estadistica cuenta con una base de datos
en donde se encuentran almacenada la informacion del estado en que se
encuentran todos los expedientes de los estudiantes de la Universidad de San
Carlos de Guatemala exceptuando estudiantes que pertenecen al Centro
Universitario de Occidente (CUNOC), porque cuentan con su propio manejo de

expedientes estudiantiles.

Se verifica el estado en que se encuentran los expedientes estudiantiles
ingresando el registro académico del estudiante o el nimero de identificacién

personal.

3.1.4. Examinar que los datos personales de identificacion sean

correctos
La informacion registrada en la base de datos debe de ser correcta, es por

eso que se coteja el nombre del estudiante con el nombre que indica el

documento personal de identificacion.

68



3.1.5. Verificacion de datos digitales en el sistema

Si la informacién cotejada en la base de datos es correcta se procede a
verificar el estado del expediente estudiantil, que documentos ya presento y

cuales documentos aun no ha presentado

De no ser correcto el nombre en la base de datos cotejado con el documento
personal de identificacién se le debe de indicar al estudiante a que ventanilla

debe de ubicarse para poder hacer actualizacion de sus datos.

3.1.6. Escanear la documentacion para pasarla a formato
digital

Cada documento que se incorpora en el Archivo Universitario debe ser
escaneado, dejando constar que los documentos sean originales y que se

entregan de la manera solicitada.

Cada documento se escanea de forma individual y posteriormente se
verifica que los documentos digitales sean legibles y adjuntados con la mejor
calidad posible.

3.1.7. Adjuntar copia digital de los documentos al expediente

virtual

Teniendo los documentos escaneados, se adjunta la documentacion al
expediente virtual del estudiante, también se coloca firma de autenticidad en
donde hace constar que el encargado del Archivo Universitario ha verificado y
valida la originalidad de los documentos que se han presentado
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3.1.8. Guardar cambios en el sistema

Adjuntando los documentos al expediente estudiantil, se actualiza la
situacion del mismo, haciendo constar cuales documentos se han entregado,
marcando la opcion de estudiante con expediente completo si fuera el caso, esto
para tener un mejor control de los estudiantes que poseen expediente completo
facilitando y agilizando la emision de la constancia que requiera, teniendo mejor

atencion estudiantil y para cubrir mayor demanda estudiantil.

3.1.9. Generar constancia que solicite

El Encargado del Archivo Universitario es el ente responsable de extender
las constancias estudiantiles, prosiguiendo de la siguiente manera, si el
estudiante solicita una constancia de expediente completo, el encargado del
Archivo extiende dos copias firmadas y selladas por el Archivo Universitario
Unicamente si se ha adjuntado toda la documentacion requerida, si el estudiante
no presenta la fotostatica del titulo se procede a extender dos constancias
provisionales firmadas y selladas por el Archivo Universitario, Unicamente para
acto de graduacion, bajo ninguna circunstancia para tramite de impresion de

titulo.

Si el estudiante requiere una constancia de traslado, imprime dos copias de
certificacion de traslado en donde se describen los documentos que fueron
entregados, no importando si no contiene el expediente completo, firmado y

autorizado por el Archivo Universitario.

Para cualquier constancia que emita el Archivo Universitario el jefe del area
debe de verificar antes el contenido virtual del expediente para posteriormente

poder emitir la constancia que solicite el estudiante.
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3.2. Requerimientos fisicos para emitir constancia de expediente (area
de pregrado)

Para emitir una constancia de expediente completo en el area de Pregrado,

es necesario presentar los siguientes documentos:

3.2.1. Certificado de nacimiento

El certificado de nacimiento puede ser solicitado en el Registro Nacional de
las Personas —RENAP-, este servicio también esta disponible en linea
ingresando a la pagina de www.renap.gob.gt accediendo a servicios en linea,
solicitud de certificacion via electronica e ingresando el Cédigo Unico de
Identificacion, se debe de realizar el pago en linea y posteriormente se envia via

en formato digital.

Los certificados son legitimos, y éstos cuentan con varios sistemas de
seguridad que validan su autenticidad, posee un namero correlativo y un codigo
de respuesta rapida que permite descargar desde cualquier dispositivo para

comprobar su validez.

3.2.2. Fotostatica del titulo de nivel intermedio

Las caracteristicas necesarias para la fotostatica del titulo de nivel medio

son los siguientes:

o El titulo debe estar registrado en la Contraloria General de Cuentas
o La fotostética del titulo debe ser de tamafio 5 pulgadas de ancho por 7
pulgadas de largo impreso por un estudio fotogréfico (no se aceptara

impresion en papel fotogréfico).
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o La fotostatica del titulo original, debe ser del anverso y reverso, por

separado.
o Presentar el titulo original para ser cotejado con la fotostatica.
o Cuando la fotostética es recibida en el area de Archivo, la persona

responsable debe colocar en el reverso de la fotostatica su nombre, firma

y sello, de haber confrontado con el documento original.

3.2.3. Certificado de estudios

La certificacion general de estudios de educacion media debe de ser
extendida por establecimiento donde se gradud, documento original con firmas y

sellos originales avalado por el Ministerio de Educacion de Guatemala.

Si en dado caso el estudiante no puede ubicarse en el centro en donde
estudio, el Ministerio de Educacion de Guatemala tiene una disposicion de forma

en linea para servicios electronicos

3.2.4. Documento personal de identificacion

El documento personal de identificacién debe estar vigente a la hora que se
quiera realizar la solicitud, este documento sirve Unicamente para cotejar el
nombre del estudiante con la base de datos, y de la manera en que se encuentra
escrito en la base de datos, sera puesto en la constancia que solicite, de tener
algun error se debe de actualizar los datos del estudiante.

El estudiante también puede presentar otro tipo de documentos como lo es,

licencia de conducir o carné estudiantil emitido por el Departamento de Registro
y Estadistica.
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3.2.5. Titulo original de nivel medio

Presentar el titulo original para poder cotejarlo con la fotostatica que el
estudiante presente, para poder dar legitimidad de este, porque el documento
escaneado sera Unicamente la fotostatica del titulo con las indicaciones

requeridas.

3.3. Requerimientos fisicos para emitir constancia de expediente (area

de postgrado)

Para emitir una constancia de expediente completo en el area de Postgrado,

es necesario presentar los siguientes documentos:

3.3.1. Fotostatica del titulo de nivel universitario

La fotostatica del titulo de nivel universitario debe de ser entregado al
momento que el estudiante se inscriba en el area de postgrado, de no ser
presentado al momento de la inscripcion se le cedera quince dias habiles para
poder presentarlo. Las caracteristicas necesarias para la fotostatica del titulo de

nivel Universitario son las siguientes:

o El titulo debe estar registrado en la Contraloria General de Cuentas
o La fotostética del titulo debe ser de tamafio 5 pulgadas de ancho por 7
pulgadas de largo impreso por un estudio fotografico (no se aceptara

impresion en papel fotografico).

o La fotostatica del titulo original, debe ser del anverso y reverso, por
separado.
o Presentar el titulo original para ser cotejado con la fotostatica.
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o Cuando la fotostatica es recibida en el area de Archivo, la persona
responsable debe colocar su nombre, firmay sello.

3.3.2. Tarjeta de inscripcién

El estudiante que desee incorporarse al area de postgrado debe de
inscribirse en la unidad académica correspondiente, es responsable de ingresar
cada registro al sistema de cada programa de estudio, mediante el registro
académico, se realiza un expediente de cada estudiante, en este se archiva cada

progreso en su carrera de posgrado.

La unidad académica guarda una copia fisica del expediente de cada
estudiante para tener el respaldo de que todos los requisitos fueron cumplidos en
el proceso de admision, tesis presentada, aprobacion de examen general
privado, examen general publico, y debe de trasladar al Departamento de
Registro y Estadistica la tarjeta de inscripcion.

3.3.3. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion
Adjuntar la fotocopia del Documento Personal de Identificacién, este debe
de estar vigente a la hora de solicitar la constancia de expediente completo, la

fotocopia es escaneada para adjuntarla al expediente virtual.

3.4. Requerimientos fisicos para emitir certificacién de traslado (de la

Universidad de San Carlos de Guatemala a otra universidad)

Para emitir una certificacion de traslado no es necesario presentar toda la

documentacion requerida, estos son algunos documentos para entregar.
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3.4.1. Certificado de nacimiento

El certificado de nacimiento puede ser solicitado en el Registro Nacional de
las Personas, este servicio también esta disponible en linea ingresando a la
pagina de www.renap.gob.gt accediendo a servicios en linea, solicitud de
certificacion via electronica e ingresando el Codigo Unico de Identificacion, se

debe de realizar el pago en linea y posteriormente se envia via en formato digital.

Los certificados son legitimos, y éstos cuentan con varios sistemas de
seguridad que validan su autenticidad, posee un nimero correlativo y un cédigo
de respuesta rapida que permite descargar desde cualquier dispositivo para

comprobar su validez.

3.4.2. Fotostatica del titulo nivel medio

Las caracteristicas necesarias para la fotostatica del titulo de nivel medio

son los siguientes:

o El titulo debe estar registrado en la Contraloria General de Cuentas

o La fotostatica del titulo debe ser de tamafio 5 pulgadas de ancho por 7
pulgadas de largo impreso por un estudio fotografico (no se aceptara
impresion en papel fotografico

o La fotostética del titulo original, debe ser del anverso y reverso, por
separado.

o Presentar el titulo original para ser cotejado con la fotostatica.

o Cuando la fotostética es recibida en el area de Archivo, la persona

responsable debe colocar en el reverso de la fotostatica su nombre, firma

y sello, de haber confrontado con el documento original.
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3.4.3. Certificado de estudios

La certificacion general de estudios de educacién media debe de ser
extendida por establecimiento donde se gradud, documento original con firmas y

sellos originales avalado por el Ministerio de Educacion de Guatemala.

Si en dado caso el estudiante no puede ubicarse en el centro en donde
estudio, el Ministerio de Educacién de Guatemala tiene una disposicion de forma

en linea para servicios electronicos
3.4.4. Documento Personal de Identificacion
El documento personal de identificacion debe estar vigente a la hora que se
quiera realizar la solicitud, este documento sirve Unicamente para cotejar el
nombre del estudiante con la base de datos, porque de la manera en que se
encuentra escrito en la base de datos sera puesto en la constancia que solicite,
de tener algun error se debe de actualizar los datos del estudiante.
3.4.5. Titulo original de nivel intermedio
Presentar el titulo original para poder cotejarlo con la fotostatica que el
estudiante presente, para poder dar legitimidad de este, y el documento
escaneado sera Unicamente la fotostatica del titulo con las indicaciones
requeridas.

3.5. Descripcion del software de gestion

Se hace una descripcion del software de gestidén para el proceso propuesto.
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3.5.1. Soporte técnico necesario

El Departamento de Registro y Estadistica debe de disponer para el area

del Archivo Universitario los siguientes recursos informaticos:

o 1 servidor T410 de 300GB, la cual contiene la base de datos que soporta
la informacion almacenada.

. 1. servidor R730 de 3 300GB disco duro e 1 servidor MD3000 900Gb, 2
procesadores, 10 nucleos c/u, 64 gbs de RAM.

. 2 servidores R710 de 300GB de disco duro cada uno.

3.6. Equipo requerido

El Departamento de Registro y Estadistica actualmente no cuenta con el
equipo requerido para la propuesta del proceso de integracion y consolidacion
del sistema de gestion documental, por lo que se debe de adquirir equipos nuevos
y funcionales para el area del Archivo Universitario de los cuales se pueden
describir los siguientes:

3.6.1. Equipo de computacion

El Departamento de Registro y Estadistica debe de adquirir equipos de
computacién aptos para desempeniar las actividades correspondientes al area de
Archivo, con la capacidad necesaria para el soporte de la base de datos que se
utilizara, tomando en cuenta la interaccion fisica con el hardware y con la

informacidén interna en el software.

La adquisicion de equipos de computacion de escritorio para la comodidad

de los colaboradores del area de Archivo debe de incluir, monitor, placa base,
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procesador, memoria principal (RAM), placas de expansion, fuente de

alimentacion, unidad de almacenamiento 6ptimo, disco duro, teclado y mouse.

3.6.2. Sistema operativo Core I5

El sistema operativo Core 15, se adquiere con el fin de garantizar total
compatibilidad con todo el equipo de la computadora, los procesadores Intel Core
I5 ofrecera una configuracion de seis nucleos, por lo que pueden ejecutar de
manera mas rapida y eficiente el procesamiento de los datos que se van a

manejar en el Archivo Universitario.

3.6.3. Memoria RAM de 8gb

Empleando una memoria RAM de 8gb se lograra la eficiencia y agilizacion
del proceso, ya que adquiriendo esta herramienta encargada de almacenar todas
las instrucciones que se ejecutan en la unidad central y utilizando 8 gb de memoria

el equipo sera agil al utilizarse.

3.6.4. Procesador de 64 bits

Al utilizar un procesador de 64 bits se procesara todo lo que ocurre en la
computadora y ejecutara todas las acciones que existen. Contando con un
procesador de 64 bits, mas rapidamente se ejecutaran las érdenes que se le den

a la maquina.

3.6.5. Escaner de documentos para oficina

Herramienta necesaria para trasformar los documentos fisicos en

documentos en formato digital.
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3.6.5.1. Mantenimiento correctivo de equipo

requerido

Mediante se produzca un defecto en el equipo que se esté utilizando, los
operadores de informatica seran las personas encargadas de solucionar la falla

técnica, ampliando la cobertura necesaria.

Los operadores de Informatica son responsables también de requerir las

herramientas con anticipacion para cuando ocurra un defecto.

3.6.5.2. Mantenimiento preventivo de equipo

requerido

El mantenimiento preventivo necesario para el equipo es el siguiente:
Mantenimiento de Microsoft Windows, eliminando los documentos innecesarios
debe de realizarse de forma planificada para que funcionen sin problemas,

utilizacion de Windows Update, asegurandose de que estén instalada.

3.7. Plan de promocioén del nuevo sistema digital

La promocion del nuevo procedimiento, especificamente se efectuara en la
pagina web del Departamento de Registro y Estadistica se puede invertir en

publicidad fuera de las ventanillas del area de archivo.

3.7.1. Medios virtuales

La promocion del nuevo procedimiento para la recepcion y emision de
constancias estudiantiles se efectuara a través de la pagina web de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

79



Paginas web de las unidades académicas, especialmente en la seccion de
primer ingreso y seccion de estudiantes pendientes de actos de graduacion.

Figura 8. Medio de promocion para constancia de expediente

completo (area de pregrado)

........

“Estadistica

CONSTANCIA DE
EXPEDIENTE
COMPLETO

AREA DE PREGRADO

Para solicitar tu constancia de expediente
completo debes presentar los siguientes
documentos:

Certificado de nacimiento.
Fotostatica del titulo de nivel medio.
Certificado de Estudios
Documento Personal de Identificacion
Titulo original de nivel medio

"ID Y ENSENAD A TODOS"

Fuente: elaboracidon propia, empleando Photoshop CS6.
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Figura 9. Medio de promocién para constancia de expediente

completo (area de postgrado)
Registroe .
Estadistica

CONSTANCIA DE
EXPEDIENTE
COMPLETO

AREA DE POSTGRADO

Para solicitar tu constancia de expediente
completo el area de Archivo debe tener
resguardad tu documentacion:

o Fotostatica del titulo Universitario
B Tarjeta de Inscripcion

Debes presentar Unicamente:

o Documento Personal de Identificaciéon
vigente y fotocopia del mismo.

"ID Y ENSENAD A TODOS"

Fuente: elaboracion propia, empleando Photoshop CS6.
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Figura 10. Medio de promocién para certificado de traslado

(AUSAC R'é'g‘”istro :

TRICENTENARIA

A Estadistica

Departamentn e Regision y (wnw

CERTIFICACION DE
TRASLADO

Para solicitar tu Certificacion de
Traslado no es necesario completar el
expediente estudiantil

Ubicate en el area de archivo y pide informacion
de los documentos que resguarda.

Certificado de nacimiento.
Fotostatica del titulo de nivel medio.
Certificado de Estudios
Documento Personal de Identificacion
Titulo original de nivel medio

"ID Y ENSENAD A TODOS"

Fuente: elaboracién propia, empleando Photoshop CS6.
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3.8. Andlisis financiero de la propuesta

En el analisis de financiero de la propuesta se detalla el costo de la inversién
inicial, esta comprende todo el equipo de computacién que se va a adquirir,
herramientas necesarias para escanear la documentacion, el servidor a utilizar y
escritorios para ubicar cada uno de los instrumentos indispensables para
desempenar el proceso. Es importante detallar los sueldos y salarios de parte de
los colaboradores del area de Archivo, comprendidos por el jefe del area de

Archivo, Operador de informatica | y Il

3.8.1. Costo de inversion

Se estima el costo de inversion para cada rubro representado egresos para

el analisis financiero de la propuesta.
3.8.2. Costo de software
A continuacion, se muestra el costo del software necesario para el
funcionamiento operativo del proceso de consolidacion e integracion del sistema

de gestion documental.

Tabla XIX. Costo del software

Cantidad 1
Definicion Software
Costo unitario Q 2 000,00

Total Q 2 000,00

Fuente: elaboracién propia.
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3.8.3. Escritorios de oficina
A continuacién, se muestra el costo de adquisicion para los escritorios de
oficina para ubicar las herramientas indispensables para la ejecucién del proceso,

este costo incluye una silla ergondémica para el uso del personal administrativo.

Tabla XX. Costo de escritorios de oficina
Cantidad 2
Definicion Escritorios para oficina
Costo unitario Q 3 000,00
Total Q 6 000,00

3.8.4.

El costo del escaner de documentos para trasladar documentos fisicos a

formato digital es el siguiente:

Fuente: elaboracion propia.

Escaner de documentos para oficina

Tabla XXI. Costo de escéaner para oficina
Cantidad 1
Definicion Escéaner para oficina

Costo unitario Q 2 950,00
Total Q 2 950,00

Fuente: elaboracion propia.
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3.8.5. Costo del servidor

Para la adquisicién del servidor es necesario contar con un presupuesto de

inversion el cual se detalla a continuacion:

Tabla XXII. Costo de servidor
Cantidad 1
Definiciéon Servidor

Costo unitario Q 20 000,00
Total Q 20 000,00

Fuente: elaboracion propia.

3.8.6. Equipos de computacion

Se detalla el costo de adquisicion de los dos equipos de computacion

necesarios para el buen funcionamiento del area de Archivo:

Tabla XXIII. Costo de equipos de computacion
Cantidad 2
Definicion Equipos de computacion
Costo unitario Q 4 500,00
Total Q 9 000,00

Fuente: elaboracion propia.

El equipo de computacion debera ser totalmente nuevo y no reutilizable.
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3.8.7. Sueldos y salarios

En el area del Archivo Universitario se debe realizar una redistribucién de
puestos, debido a que actualmente el area de Archivo cuenta con personal
innecesario para el proceso propuesto, es por ello que se debe de proponer una
nueva estructura organizacional y definir nuevos perfiles de puestos para las

vacantes que se necesitaran.
3.8.8. Personal administrativo

El personal administrativo encargado y el Gnico ente responsable de emitir
constancias es el jefe del area del Archivo Universitario, quien autoriza, verifica,
firmay sella de la legitimidad de los documentos que se han entregado en el area,
de la misma manera con la emision de constancias que el estudiante requiera.

3.8.8.1. Jefe del area de Archivo Universitario

El costo mensual del personal administrativo encargada del Archivo

Universitario es el siguiente, el presupuesto para este puesto ya esta incluido ya

gue actualmente si se considera.

Tabla XXIV. Costo del personal administrativo

Puesto responsable Sueldo

Jefe del area del Archivo
Universitario Q10 00,00

Fuente: elaboracién propia.
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3.8.9. Personal operativo
El personal operativo en el éarea de Archivo Universitario estara
comprendido por dos operadores de informatica, quienes seran encargados del
software de gestion digital, colaboradores también en la integracion de
documentos en el expediente virtual.

3.8.9.1. Operador de informatical y Il

El costo mensual de los operadores de informatica | y Il es el siguiente:

Tabla XXV. Costo de personal operativo

Puesto responsable Sueldo
Operador de informética | Q 6 000,00
Operador de informatica Il Q 6 000,00

Fuente: elaboracién propia.

3.8.10. Flujo de ingresos y egresos

Se detalla los movimientos de efectivo, tanto la identificacion de todos los
ingresos y egresos de la propuesta del proceso de incorporacion e integracion
del sistema de gestion documental, cumpliendo con las obligaciones de inversién
y determinar la sostenibilidad del proceso. Determinando la conveniencia del
proyecto que se va a invertir asi también las consecuencias o retribuciones de la
inversion, para para determinar entonces se si el proyecto genera un bienestar

econémico.
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Se pueden analizar los indicadores financieros como el valor presente neto

y la tasa interna de retorno para determinar el beneficio costo.

Tabla XXVI. Flujo de efectivo
Afio 0 Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Ao 5
Ingreso
Presupuesto Q60 000.00 | Q60 000.00 | Q60 000.00 | Q60 000.00 | Q0 000.00
Anual RyE
Total
Ingresos 0 Q60 000,00 | Q60 000,00 | Q60 000,00 | Q60 000,00 | Q60 000,00
Egresos
Inversiéon
Inicial Q39 950,00
Sueldo
Jefe del
) Q10 000,00 | Q10 000,00 | Q10 000,00 | Q10 000,00 | Q10 000,00
area
Sueldos
operador de
informatica | Q12 000,00 | Q12 000,00 | Q12 000,00 | Q12 000,00 | Q12 000,00
yll
Utensilios
necesarios Q3 000,00 | Q3000,00 | Q300000 | Q300000 | Q3000,00
Total
Q39 950,00 | Q25000,00 | Q25 000,00 | Q25 000,00 | Q25 000,00 | Q25 000,00
Egresos
Flujo de Q100
_ -Q39 950,00 | -Q4 950,00 | Q30 050,00 | Q65 050,00 Q135,050,00
Efectivo 050,00

Fuente: elaboracion propia.
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3.8.11. Valor presente neto

Se determina el valor presente neto en base al flujo de efectivo siguiente:

Figura 11. Diagrama de flujo de efectivo

Q60 000,00 Q60 000,00 Q60 000,00 Q60 000,00 Q60 000,00

oo 1
Afio 0 lﬁ\ﬁﬂ lﬂﬁo? l,ﬁ.ﬁoa lﬁ.ﬁod lAﬁoS

Q28 500,00 ©28500,00 Q28 500,00 Q28 500,00 @28 500,00

Inversion inicial

Q139 950,00

Fuente: elaboracion propia.

Con base al flujo de efectivo se prosigue a determinar el valor presente neto,

este resulté en un valor de Q117 550,00, por tal razon se puede observar un valor

positivo de valor presente neto.

3.8.12. Tasainterna de retorno

El valor de tasa interna de retorno social corresponde a un valor de 11 %,

por lo que no representaré perdidas al invertir en la modificacion del proceso.

3.8.13. Beneficio costo

Para determinar el beneficio costo del proyecto es necesario determinar los

flujos netos en valor presente de ingreso:
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Valor presente neto de ingreso = Q 180 000,00.
Y el valor presente neto de los egresos:
Valor presente neto de egresos = Q125 450,00.

Q 180 000,00.
=143
Q125 450,00

Con relacion beneficio costo =

Analizando la propuesta se puede observar que la relacion beneficio costo
es de beneficio para poder invertir, ya que corresponde una cantidad mayor en
flujo de ingresos netos a comparacion del flujo de egresos, ya que indica la
factibilidad del proyecto de inversion y se espera recuperar la inversion, por lo
gue el Departamento de Registro y Estadistica debera asignarle un presupuesto
liquido al area del Archivo Universitario.
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4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

4.1. Plan estratégico

En el plan estratégico se detalla las actividades que se llevaran a cabo para
obtener la mejora en el proceso de consolidacidon e integracion del sistema de
gestion documental, incluyendo la determinaciéon del objetivo principal y asi
diagnosticar las estrategias y las acciones necesarias para disefiar y para

alcanzar la mejora en el proceso.

4.1.1. Objetivo del plan estratégicos

Proponer estrategias para una mejora en el proceso de consolidacion e
integracion del sistema de gestién documental, garantizando la mejor atencion a
la poblacion estudiantil y logrando la agilizacion y la efectividad, mediante el
manejo del sistema digital y manipulando de mejor manera los expedientes

estudiantiles virtuales.

4.1.2. Alcance técnico

El alcance técnico de la propuesta incluye principalmente al Departamento
de Registro y Estadistica, ya que es el ente responsable de la asignacién de
recursos, asi mismo, el personal administrativo y operativa que contempla el area
del Archivo Universitario, para el buen manejo del sistema digital y también para
cubrir de la mejor manera a la atencion estudiantil cubriendo las necesidades que

requieran.
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4.1.3. Implementacién del plan

Para dar inicio a la implementacion del plan estratégico es necesario tomar
en cuenta la determinaciéon de las actividades necesarias para llevar a cabo la
propuesta de mejora, también es necesario determinar las entidades
responsables del proceso para la delegacion de actividades, con el fin de
beneficiar a toda la poblacion estudiantil de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

4.1.3.1. Determinacion de las actividades necesarias

para la ejecucion

A continuaciéon, se enlistan las actividades necesarias para mejorar el

proceso de consolidacion e integracion del sistema de gestion documental:

o Adquisicion del equipo necesario para llevar acabo la propuesta, mediante
las caracteristicas correspondientes a cada uno de ellos para el mejor
funcionamiento.

o Adiestramiento y capacitacion al nuevo personal administrativo y operativo
del area del Archivo Universitario para la manipulacion del sistema de
gestion.

o Publicidad y divulgacion, para que los estudiantes de la Universidad de
San Carlos de Guatemala conozcan la nueva metodologia, entre los
métodos de divulgacion se podra orientar tanto por paginas web como lo
es en la pagina de Registro y Estadistica como también afiches fuera de
las ventanillas del area del Archivo Universitario.

o Informacion estudiantil, esta va de la mano con la publicidad y divulgacion

debido a que si se promociona la nueva metodologia también debe de
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publicarse los requerimientos necesarios que el estudiante debe llevar

segun la constancia que solicite.

4.1.3.2. Entidades responsables para la ejecucion

Es necesario determinar las entidades responsables para la ejecucion del
plan de mejora, los cuales de una u otra manera se encuentra involucrados en el
proceso, ya sea la jefatura del Departamento de Registro y Estadistica o bien el
personal implicado en la manipulacion del proceso, a continuacion, se detalla

cada una de las entidades responsables.

4.1.3.2.1. Departamento de Registro vy

Estadistica

El departamento de Registro y Estadistica es el responsable de llevar
actualizados los registros académicos de los estudiantes que conforman la
Universidad de San Carlos de Guatemala con respecto al proceso de
consolidacion e integracion en el area del Archivo Universitario es el encargado
de asignarles recursos econémicos para su funcionamiento, se ve involucrado en
la evaluacion del desempefio de las personas que se involucran en el proceso,
también es involucrada la jefatura cuando es necesaria la autorizacion de algunos

procesos.

4.1.3.2.2. Area de Archivo Universitario

El &rea del Archivo Universitario es la unidad responsable de resguardar la
documentacién fisica de los todos los estudiantes, también de recibir los
requisitos correspondientes para posteriormente emitir la constancia que requiera

agilizando el proceso y brindarle la mejor atencion a la poblacién estudiantil.

93



Aqui se integran a los expedientes, los documentos presentados por la
persona interesada ya que es un requisito para poder realizar la impresiéon de los
titulos de graduacién, solicitar examenes generales privados, actos de
graduaciones entre otras cosas, es decir todos los estudiantes egresados de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y futuros egresados deberan solicitar

la constancia de expediente estudiantil.

4.2. Restructuracion del proceso

Diseflando una metodologia para la implementacion del proceso de
incorporacion del sistema de gestiéon documental se debera de restructurar los
meétodos en los que se trabaja la incorporacion de los documentos, debido a que

es el procedimiento que mas se encuentra afectado.

4.2.1. Andlisis del redisefio del proceso

Analizando el redisefio del proceso, se logrard una mejor clasificacion en
los documentos y en los expedientes estudiantiles logrando reducir el tiempo de
atencion estudiantil y garantizando la confidencialidad y seguridad de los
documento que posee el area del Archivo, asi también, mejorar las condiciones
de infraestructura del area, ya que la infraestructura utilizada actualmente no sera
necesaria mediante la ejecucion de la propuesta y asi mejorar las condiciones de

trabajo de los colaboradores que intervienen en el proceso.
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4.2.2. Metas esperadas

Una de las principales metas es optimizar el tiempo global para la
finalizacion del proceso de consolidacion e integracion del sistema de gestion
documental y asi también brindarles la mejor atencion a los estudiantes que

soliciten tramites en el area del Archivo Universitario,

Otra meta esperada es prevenir la demanda estudiantil futura, ya que cada
aflo aumenta la poblacion de estudiantes y eso hace que el proceso sea

ineficiente.

4.3. Disefio del plan de accidn

El disefio del plan de accion se utilizard para encaminar las acciones
necesarias para lograr el funcionamiento de la implementacion de la propuesta,

a continuacion, se detalla las actividades necesarias para ello.

4.3.1. Establecimiento de objetivos

El objetivo principal del plan de accion es definir un modelo de sistema de
gestion para agilizar el proceso de incorporacion de documentos evitando una
alta demanda de estudiantes que requieran realizar tramites administrativos en
el area del Archivo Universitario, proponiendo un sistema organizado que facilite
el manejo documental para el registro estudiantil, asegurando la confidencialidad

absoluta en los expedientes que se resguardan.
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4.3.2. Actividades propuestas

Obteniendo los objetivos principales de la ejecucion del plan de accion se
podré estructurar las estrategias pertinentes para la toma de decisiones y aplicar

la mejora en el proceso, esta serie de estrategias se detallan a continuacion:

o Proposicién de un sistema de gestion digital que agilice el proceso en la

minimizacién de el tiempo de recepcidon de documentos.

o Adiestramiento y capacitaciones para el personal operativo del area.
o Promocién y divulgacién del nuevo sistema de incorporacion.
o Creacion de correo de preguntas para la atencion estudiantil,

especialmente para los estudiantes de Centros Universitarios, por si

llegaran a tener inconvenientes en los expedientes estudiantiles.
4.4, Sistemade control parael cumplimento de la eficienciadel proceso
Para la medicién de la eficiencia del proceso se propone la determinacion
de métricas e indicadores que cuantifiquen el nivel de ejecucion al implementar

la propuesta, evaluando el rendimiento de los recursos que se utilizan.

Para evaluar la eficiencia del proceso se proponen los siguientes

indicadores:
4.4.1. Indicadores de gestion del proceso
Los indicadores que mediran el desempefio y la eficiencia del proceso se

detallaran a continuacion:

Tiempo de Jornada efectiva = Tj — ( Pp + Tde)
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En donde: Tj es el tiempo de jornada laborada, Pp corresponde a los paros
programados o contemplados, como lo son los tiempos de necesidades basicos
del personal administrativo y operativo del area y Tee tiempo de defecto del

equipo utilizado.

Tiempo de Jornada efectiva= 480 minutos - (75 minutos + 30 minutos)

Tiempo de jornada efectiva = 375 minutos

Contemplando una jornada de 8horas en jornada diurna, 75 minutos de
paros programados como los son 45 minutos de almuerzo y 30 minutos de

necesidades basicas y contemplando los 30 minutos por si el equipo causa fallas.

#Tea—#Ei
TJe

Atencion estudiantil =

En donde: #Tea corresponde al niumero total de estudiantes atendidos, #Ei
son el total de estudiantes inconformes con su tramite y Tje el tiempo de la

jornada efectiva.

Atencion estudiantil :70 estudiantes/ dia - 15 estudiantes/ dia

375 minutos

Atencion estudiantil actual = 14,67 %

Contando una atencion estudiantil de 14.67% se tarda 8.5 minutos por
estudiante, mediante la implementacién de un sistema de gestion digital se

disminuye a un tiempo de 4.5 minutos.

8,4 minutos - 4,5 minutos 100

% de tiempo de atencion estudiantil = %

8,4 minutos
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% de tiempo de atencion estudiantil = 46,43 %

Es—Ei

Porcentaje de alumnos beneficiados =

En donde: Es corresponde al total de estudiantes que soliciten y Ei son el

total de estudiantes inconformes.

70 estudiantes atendidos — 2 inconformes . _
, , 100 =
70 estudiantes atendidos

Porcentaje de alumnos beneficiados =

97,14 %

% de estudiantes insatisfechos

Estudiantes inconformes— Estudiantes inconformes con la implementacién

Estudiantes inconformes

estudiantes 5 dias 4 semana estudiantes 5 dias 4 semana
(15 - * * ) — ( - * * )
_ dia 1 semana 1 mes dia 1 semana 1 mes
estudiantes 5 dias 4 semana
15 - * *
dia 1 semana 1 mes

% de estudiantes insatisfecho = 86,66 %
4.4.2. Evaluacion
Para tener un mejor control de la eficiencia del proceso los indicadores de gestion
documental deben de verificarse en un periodo no mayor de un mes, para

cuantificar el desempefo y progreso de este y para determinar el grado de

satisfaccion de la poblacion estudiantil.
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4.5. Metodologia del proceso

Se establece la nueva metodologia para el proceso de consolidacion e
integracion del sistema de gestion documental, con el nuevo sistema de gestion

digital, el cual se detalla a continuacion:

Tabla XXVII. Proceso propuesto de consolidacion e integracién del

sistema de gestion documental digital para emitir

constancias que extienda el area de Archivo

Descripciéon del procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Archivo.

Emisién de constancia de expediente estudiantil. Titulo del Proceso:

Hoja No. Hoja: 1 de 4

No. de Formularios: 0

Inicia: Termina: Encargado(a) de Archivo
Interesado
Unidad Puesto
Activi
Responsable| No ctividad
Persona interesada o 1 Presenta documentos solicitados puestos en la
responsable normativa especifica.
5 Recibe los documentos del interesado y verifica el
cumplimiento.
Encargado(a) —
. Ingresa a la base de datos y procede de la siguiente
Departamento| de Archivo 3 |forma:
de Registro y o, . .
Estadistica Realiza blisqueda por nimero de carné o por nombre.
Si no existe registro del nimero de carné en la base de
Operador de : . e
informatica 4 |datos, busca el expediente V|_rtual _para venﬂcar el
estado en que se encuentre la situacion del estudiante
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Continuacioén tabla XXVII.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Archivo.

Titulo del proceso: Emision de constancia de expediente estudiantil.

Hoja No. Hoja: 2 de 3

No. de Formularios: 0

:n|C|a. Termina: Encargado(a) de Archivo
nteresado
Puesto
Unidad No. Actividad
Responsable
Verifica que los nombres vy
apellidos registrados  estén
escritos de la misma forma que el
Departamento de Encargado(a) _docu_rpent(_), pers_onal de
Registro y Estadistica de Archivo 5 :dentl icacion. De existir error en
os datos, informa al interesado
gue debe realizar actualizacién
de datos en la ventanilla
correspondiente.
Escanea la documentacion que
Departamento de Operador de 6 entrega la persona interesada y
Registro y Estadistica informatica | la adjunta al expediente
estudiantil virtual.
Emite constancia de expediente
estudiantii completo segun el
caso:
Constancia de expediente
Departamento de Encargado(a) - completo:
Registro y Estadistica de Archivo Imprime dos constancias de

expediente estudiantil completo,
las firma y sella.

Constancia de traslado a otra
universidad.
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Continuacion de la tabla XXVII.

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Archivo.

Titulo del proceso: Emision de constancia de expediente estudiantil.

Hoja 2 /3 Formularios: 0

Inicia: Interesado Termina: Asistente de incorporacion.

Puesto

Unidad No. Actividad
Responsable

Imprime una constancia de
expediente estudiantil completo
o incompleto, la firma y sella.
Informa al interesado que debe

Departamento de Encargado(a) dirigirse a la ventanilla que
Registro y Estadistica de Archivo. corresponde a su Unidad
Académica. Constancia de
expediente estudiantil
provisional: Imprime dos
constancias, la firma vy sella.
Entrega constancia al interesado

Departamento de Encargado(a) 0 persona autorizada, y los
Registro y Estadistica de Archivo documentos  originales que
fueron presentados.

Fuente: elaboracion propia.

4.5.1. Diagrama de flujo del proceso

Se detalla el diagrama de flujo del proceso, del nuevo proceso con el

sistema de gestion digital.
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Figura 12. Diagrama de flujo del nuevo proceso de consolidacion e
integracion del sistema de gestion documental digital

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Archivo Universitario

Procedimiento: Consolidacion e integracion del

sistema de gestion documental, area del Archivo Universitario.

Elaborado por: Lesly Pahola Crispin Molina Hoja: 1/2

Persona interesada Encargado de Archivo Operado de info.
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Continuacion de la figura 12.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Archivo Universitario

Procedimiento: Consolidacion e integracion del

sistema de gestibon documental, area del Archivo

Universitario.

Elaborado por: Lesly Pahola Crispin Molina Hoja: 2/2

Personainteresada Encargado de Archivo Operador de Info.

A

o

Imprime una constancia
de expediente
estudiantil completo o
incompleto firmay sella.

Entrega constancia al
interesado y los
documentos que fueron
presentados

Recibe su
documentacién y
constancia

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio 2016.

4.5.2. Diagrama de recorrido

Se detalla el diagrama de recorrido del nuevo proceso, en donde se cuenta

con menos procedimientos ya que el proceso inicia en la ventanilla de recepcion
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y se traslada a area de impresion de constancias, ya que la propuesta del proceso

no cuenta con traslados a otras areas.

Figura 13. Diagrama de recorrido de la propuesta del proceso de
consolidacion e integracién del sistema de gestion

documental en el Archivo Universitario

+ : 4 Ventanilla de
Ventanilla de o
o atencion
atencion Area

rea informativa
infoymativa

= s b
A ‘ [ | B : [,] )
‘ 1 i ''''' . . ‘ i \\//’
\ | s 2 ' ‘ |
J { L (2) | : 'E
| N i) | |
Tt | I
, ; T =
Area de recepcion Area de impresion| Area de recepcion 3
de documentos | deconstancias | de documentos

Fuente: elaboracidén propia, empleando Visio 2016.

4.6. Ventajas de la propuesta
A continuacion, se detallan de manera enlistad todas las ventajas y

beneficios en la implementacion de la propuesta del nuevo sistema de gestidn

documental.
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4.6.1. Seguridad en el resguardo de documentos

Una de las principales ventajas es la seguridad de los documentos de la
poblacion estudiantil, ya que en la manipulacion de estos solamente se
involucrara el personal encargado del area, garantizando la confidencialidad de
los expedientes estudiantiles y evitando la duplicidad de los documentos para

una mejor atencion a la poblacién estudiantil.

4.6.2. Facilidad de incorporacion de documentos

La busqueda de los expedientes estudiantiles sera un paso innecesario, es
por ello que el procedimiento de la incorporacién de documentos sera 6ptimo ya

gue se reduce el tiempo de integracion documental a los expedientes.

Al implementar la nueva metodologia del sistema de gestion digital se
invertira mucho tiempo en cambiar la modalidad, sin embargo, mediante se

termine la ejecucion del nuevo sistema el proceso sera eficiente y agil.

4.6.3. Confidencialidad absoluta de la documentacién

La Universidad de San Carlos de Guatemala tiene el registro de todos los
egresados e inscritos, con la implementacion de un sistema de gestidon
documental se garantiza total confidencialidad absoluta de los documentos que
se resguardan y que forman a ser parte del patrimonio de la Universidad.

4.6.4. Optimizaciones de tiempo

La optimizacion del tiempo de atencion estudiantil se podra lograr mediante

la minimizacion del tiempo en que se realiza el proceso, para ello se deben de
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implementar estrategias para lograr que los estudiantes tengan satisfaccion en
los tramites que se solicitan y se puedan realizar los trAmites que se soliciten sin

ninguna interferencia.

4.7. Limitantes del proceso

En la implementacion de la propuesta de consolidacion e integracién del
sistema de gestion documental se deben de considerar varios factores que
podrian interrumpir el proceso e incluso detener el mismo, a continuacion, se

detallan las posibles suspensiones del proceso:

4.7.1. Acceso alared

El acceso a la red es un factor muy importante por tomar en consideracion
ya que se debe de contar con total disponibilidad para el funcionamiento del
proceso, el acceso a la red de internet debe de ser eficiente y lograr la cobertura

adecuada para el buen funcionamiento del proceso.

4.7.2. Acceso a la energia eléctrica

Actualmente el Departamento de Registro y Estadistica no cuenta con una
planta inalambrica de energia eléctrica, por lo que depende de la disponibilidad
del recurso eléctrico, entre los limitantes del proceso se contempla cuando la
energia eléctrica no esté en total disponibilidad para el funcionamiento correcto

durante la duracion de las jornadas laborales.

106



4.8. Indicadores del proceso de mejora

Para determinar el progreso de la implementacion de la propuesta se hace
una descripcion detallada de cada uno de los indicadores para verificar el
desempenio de este, en el cual se pretende verificar el avance o el retroceso y si

se deben de implementar mejoras al proceso.

4.8.1. Sistema de mediciéon

El sistema de medicion se contemplara mediante el analisis de los
estudiantes atendidos con el éxito de estudiantes satisfechos, esta medicion sera
Gtil para la toma de decisiones del progreso de la propuesta y si es satisfactorio
implementar medidas de mejoras, de ser negativo la implementacion de

estrategias que se deberian de implementar detectando las fallas pertinentes.

4.8.2. Determinacion del indicador

Para verificar la medicion del sistema del proceso e implementar la mejora
en el mismo, se debe de establecer un proceso de validacion continua, para cada
uno de los indicadores se debe establecer una métrica de cumplimento para

evaluar el avance.

Total de estudiantes satisfechos Satisfecho nuevo

Total de estudiantes atendidos _ Atendidos nuevos
Total de estudiantes satisfechos

Total de estudiantes atendidos

Porcentaje de éxito=

55 sasatisfecho_ 68 sasatisfecho

70 atendido 70 atendido
55 sasatisfecho

70 atendido

Porcentaje de éxito= 100

Porcentaje de éxito = 75,72 %
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Presupuesto actual— Presupuesto con mejora

% costos Financieros = = - —"
resupuesto actua

Q27 000,00 -Q 22 000,00

% Costos Financieros= =18,52 %
Q 27 000,00
Al d : :
o %* Tiempo Invertido
Eficiencia del proceso= — g evisto

« T .
Costo Previsto Tiempo Previsto

55 estudiantes satisfechos*( 595 minutoss 1 hora . 1da
Q180,00 /dia 60 minutos 8hjornada

68 estudiantes satisfechos* ( 306 minutoss 1 hora : 1da
Q150,00/ dia 60 minutos 8h jornada

)

Eficiencia=

. 90,58
Eficiencia = 100=653 %
128,72

Alcanzado * 100
Previsto

Eficacia=

55 estudiantex 100
Eficacia= - =80,9 %
68 estudiantes

Eficinecia + Eficacia
2

Efectividad=

o 65,3 %+ 80,9 %
Efectividad= > =73,1%
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5. SEGUIMIENTO O MEJORA

5.1. Resultados obtenidos

Los resultados obtenidos en la investigacion de la propuesta del sistema de

gestion documental digital en el Archivo Universitario se detallan a continuacién

5.1.1. Interpretacion

En la interpretacion de propuesta de mejora se presenta un progreso en la
optimizacioén del tiempo de atencion estudiantil mediante la reduccion del tiempo
de duracién del proceso, por lo que el area del Archivo Universitario contemplara
mejor orden y clasificacion de los expedientes estudiantiles.

5.1.2. Aplicacion

Para el arrancar el funcionamiento del nuevo sistema de gestién digital se
debe de contemplar el tiempo que hay que invertir para trasladar todos los
expedientes estudiantiles fisicos que se tienen a la fecha, puesto que luego de

incorporar todo al sistema digital sera 6ptimo y eficiente.

La aplicacion de la propuesta lleva contemplado el compromiso de los
involucrados del proceso, especialmente los encargados de la manipulacion
documental, como lo es los operadores de informatica y el encargado del area
del Archivo Universitario brindando siempre la confidencialidad y garantizando la

seguridad de los documentos que se manipulan.
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5.2. Ventajas y beneficios

Las ventajas y beneficios de realizar una mejora en el proceso de
consolidacion e integracion del sistema de gestion documental digital se enlistan

a continuacion.

5.2.1. Organizacién

La organizacion es una ventaja que se observa con la mejora del proceso
por lo que en un sistema de gestién organizado permitira con total disponibilidad
la manipulacion de los documentos en todo momento garantizando los criterios
de calidad y eficiencia del proceso al contemplar el mayor acceso a los

expedientes estudiantiles.

5.2.2. Eficiencia del proceso

La eficiencia del proceso se vera reflejada en la calidad de satisfaccion de
los estudiantes que lleguen a solicitar la constancia de expediente completo, ya
gue teniendo un sistema eficiente el proceso se realizara de forma inmediata,
ademés con la implementacion de indicadores que determinen la eficiencia del

proceso se podran implementar estrategias en puntos criticos de control.
5.3. Mejora continua

La mejora continua del proceso de consolidacion e integracion del sistema
de gestion documental digital se alimentara a través de los siguientes factores de

los cuales se presentan atencion para implementar un plan de correctivo y

diagnosticar las estrategias de mejora:
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5.3.1. Mantenimiento de actualizacion del equipo requerido

Dentro del mantenimiento del equipo que se utiliza, se determinara un plan
de mantenimiento antivirus, liberacion de espacio incensario eliminado
periédicamente los documentos que no se utilicen, entre el plan de
mantenimiento preventivo también se analiza la limpieza de polvo por el exterior
de los dispositivos, también mantener un control de actualizacién de la ultima

version del sistema operativo.

5.3.2. Copias de seguridad

Las copias de seguridad seran de utilidad para restaurar archivos que se
han perdido por accidente o también para brindar una mejor cobertura de
almacenamiento para los documentos de los expedientes estudiantiles,

garantizando que estos no se extravié ningun expediente estudiantil.

5.4. Auditorias

Mediante la Auditoria se permite establecer la revisidbn del proceso
administrativo que realiza el area del Archivo Universitario, con el fin de
comprobar si se cumplen los criterios de progreso, a continuacion, se detallan los

dos tipos de auditorias que seran realizadas para la verificacion del desempefio.

54.1. Internas

Las auditorias internas seran realizadas al personal operativo que labora en
el area del Archivo Universitario para verificar que el proceso se esté
estableciendo con normalidad, también se estableceran auditorias de

cuantificacion de las herramientas fisicas que posee el area, esto por parte del
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personal de Auditoria con el fin de verificar que las herramientas que se disponen
se encuentren en condiciones Optimas y de no ser asi poder darlas de baja.

5.4.2. Externas

Por otra parte, las auditorias externas, seran realizadas para las unidades
dependientes del proceso, como lo es directamente el Departamento de Registro
y estadistica, las unidades académicas quienes son encargadas de enviar la
documentacion de estudiantes de primer ingreso, para que el proceso se realice

mediante las normas establecidas por el Departamento de Registro y Estadistica.

5.5. Manejo del sistema de gestion documental

En la busqueda de la mejora continua del proceso se establece la
planificacion de herramientas necesarias para verificar el cumplimiento de los
estandares contemplados del proceso y para establecer nuevas metodologias
gue brinden el desarrollo de generadores de mejora para el proceso, como lo son

adiestramientos para el personal que labora en el area.
5.5.1. Capacitacion del personal operativo
En cada capacitacion realizada para el personal operativo que labora en el
area del Archivo Universitario se debera de exponer la metodologia utilizada para
realizar el proceso de consolidacion e integracion del sistema de gestidn

documental digital, contemplando todos los posibles cambios que esté presente.

Principalmente la capacitacion del personal operativo sera utilizada para
brindarles estrategias de adiestramiento para agilizar el proceso.
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5.5.2. Induccidn del personal operativo

Cada vez que se presente un puesto vacante en el area del Archivo
Universitario, se debe realiza el proceso de reclutamiento de personal, este se

debe de solicitar en el Departamento de Recursos Humanos.

Cada vez gue se incorpore personal al area del Archivo Universitario, se le
deberd brindar una induccién tanto interna como externa, ademas de las

capacitaciones pertinentes para el funcionamiento del proceso.

5.5.3. Induccidn paratécnicos en informatica

En caso del puesto técnico de informatica deberan de recibir inducciones
del equipo que deberd manipular, ademas de las inducciones de las labores

cotidianas que debera realizar.

5.5.4. Evaluacion del desempefio

Para realizar evaluaciones de desempefio del personal que labora en el
area del Archivo Universitario, se debe de contemplar el periodo de tiempo que
el personal lleva laborando en el area, puesto que si es personal se acaba de
incorporar, se le debera de establecer una curva de aprendizaje no mayor a un
mes. La evaluacién del desempefio servirA para comprobar el grado de
cumplimiento individual del personal que trabaja en el &area del Archivo

Universitario.
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CONCLUSIONES

Considerando el control interno del sistema de gestion documental se
logra una eficiencia del 65.3 % estimando los gastos y tiempos invertidos
en el proceso, una eficacia de 80.9 % y por tal razén una efectividad de
73.1 % del proceso de consolidacion e integracion del sistema de gestion
documental garantizando la agilizacion y confidencialidad de los

expedientes que se resguardan.

Contando con el sistema de gestibn documental digital, se tendra un
86.66% de estudiantes satisfechos, disminuyendo un promedio de 15
estudiantes inconformes a 2 estudiantes insatisfechos, que son atendidos
de manera diaria, contando con las herramientas que les permita reducir

el tiempo para realizar las constancias que soliciten.

Se obtiene una facil inspeccion y supervision de los expedientes
estudiantiles minimizando un 46.43 % del tiempo en el que se realiza el
proceso, principalmente mediante la optimizacion del tiempo de

incorporacion y busqueda de los expedientes estudiantiles.

El Departamento de Registro y Estadistica garantiza la confidencialidad
absoluta de la informacion y documentacion de los expedientes
estudiantiles de la Universidad De San Carlos de Guatemala asegurando

un 100% de expedientes virtuales sin duplicidad de documentos.
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Reduciendo el tiempo en cada uno de los procedimientos implicados en el
proceso de consolidacion e integracion del sistema de gestién documental
se optimizara un 75.72 % en el porcentaje de éxito en la atencion
estudiantil, minimizando un tiempo estandar de 8.4 minutos a 4.5 minutos
de duracion del proceso brindando un servicio de calidad a la poblacion

universitaria.

Contando con el manejo adecuado de las copias de seguridad se brindara
la conservacion y resguardo de los expedientes estudiantiles reduciendo
el 20 % de los archivos que actualmente se extravian, asegurando que

estén en total disposicion en cuanto se requieran.

Se reducira los costos financieros del personal administrativo y operativo
del area del Archivo Universitario en un 18.52 %, por lo que beneficia al
Departamento de Registro y Estadistica para cubrir otros gastos con ese
presupuesto, como lo son gastos en capacitaciones o0 herramientas

necesarias para la mejora del proceso.
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RECOMENDACIONES

Brindar capacitaciones continuas en la actualizacion de mejoras para el
personal administrativo y operativo del area del Archivo Universitario, con
el fin de mejorar sus conocimientos, conductas y habilidades para agilizar
las tareas pertinentes a sus puestos de trabajo, para aumentar la

efectividad del proceso de integracion de documentos.

Promover charlas de adiestramientos para el personal que labora en el
Archivo Universitario, detallando la informacién indispensable para cubrir
las necesidades del estudiante, evitando la alta demanda de estudiantes

insatisfechos.

Mantener en correcta organizacion los expedientes virtuales para impedir
el traslape de informacion y conservar la documentacion lista cuando se

requiera.

Establecer acuerdos de confidencialidad con el personal que labora en el
Area del Archivo Universitario ya que son los entes responsables en la

manipulacion de documentos.

Creacion del manual de normas y procedimientos netamente para el area
del Archivo Universitario que detalle los procesos que se realizan para
poder determinar los procedimientos que se pueden mejorar y con ello

optimizar el tiempo de atenciéon estudiantil.
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Mantener en total actualizacion la copia de seguridad, para poder
conservar y resguardar de mejor manera los expedientes estudiantiles,
darle seguimiento al plan de mantenimiento y soporte al equipo que se

utiliza en el area del Archivo Universitario.

Verificar periddicamente los indices que se han propuesto para determinar
los gastos que se encuentren involucrados en el proceso asegurando que
se ejecutan de manera ideal para el Departamento de Registro y

Estadistica.

118



BIBLIOGRAFIA

BELTRAN, Jaime. Guia para una gestion basada en proceso. Instituto

Andaluz de Tecnologia. México: Berenkintza, 2002. 140 p.

BUSTELO, Carlota. y CAMPDEPADRPOS, Junci. Procesos vy
herramientas de gestion documental. 12 ed. Barcelona: Universidad
Oberta de Catalunya, 2013. 78 p.

GARCIA, Morales, Elisa. Gestion de documentos en la e-administracion.
Barcelona.: UOC, 2013. 60 p.

MARTINEZ, Alfonso José Alberto. Gestiébn documental: principios y

requisitos de la gestion documental. Barcelona: UOC, 2014. 90 p.

MARTINEZ, Daniel. y MILLA, Artemio. Introduccién al plan estratégico.
Coleccion Monografias, Espafia: Ediciones Diaz de Santos, 2012.
292 p.

MARTINEZ, Victor. Diagndstico administrativo: procedimientos,

procesos, reingenieria. México, D.F.: Trillas, 2002. 78 p.

NIEBEL, Benjamin. Ingenieria industrial. Estudio de tiempos vy

movimientos. AlfaOmega, 1996. 356 p.

RANIB ALBERCH, Joan Boadas. La funcién cultural de los archivos.

Bergara: Centro de Patrimonio Documental de Euskadi,1991. 94 p.

119



9. USAC. Manual de normas y procedimiento del Departamento de Registro
y Estadistica. [en linea]. <http://ddo.usac.edu.gt/wp-
content/uploads/2015/01/Manual-NyP-Registro-y-Estadistica-
2018.pdf>. [Consulta: noviembre de 2019].

10. . Manual de organizacion del Departamento de Registro y
Estadistica. [en lineal]. <http://ddo.usac.edu.gt/wp-
content/uploads/2015/01/Manual-Espec%C3%ADfico-Depto.-
REGISTRO-Y-ESTADISTICA.pdf>. [Consulta: noviembre de 2019].

120


http://ddo.usac.edu.gt/wp-content/uploads/2015/01/Manual-NyP-Registro-y-Estadistica-2018.pdf
http://ddo.usac.edu.gt/wp-content/uploads/2015/01/Manual-NyP-Registro-y-Estadistica-2018.pdf
http://ddo.usac.edu.gt/wp-content/uploads/2015/01/Manual-NyP-Registro-y-Estadistica-2018.pdf
http://ddo.usac.edu.gt/wp-content/uploads/2015/01/Manual-Espec%C3%ADfico-Depto.-REGISTRO-Y-ESTADISTICA.pdf
http://ddo.usac.edu.gt/wp-content/uploads/2015/01/Manual-Espec%C3%ADfico-Depto.-REGISTRO-Y-ESTADISTICA.pdf
http://ddo.usac.edu.gt/wp-content/uploads/2015/01/Manual-Espec%C3%ADfico-Depto.-REGISTRO-Y-ESTADISTICA.pdf

APENDICES

Apéndice 1. Modelo de encuesta para la poblacion estudiantil

Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento de Registro y Estadistica

Archivo Universitario

Encuesta publica del sistema de atencion

Con el fin de brindarle la mejor atencion a la poblacion estudiantil
responda la siguiente encuesta subrayando la respuesta que

considere acorde a su situacion.

1. ¢Quedo satisfecho con el tradmite realizado?
o Si

o No Sisurespuesta es no argumente.

2. ¢En cuanto tiempo realizaron su gestion?
o 1 minuto a 5 minutos
o De 5 minutos a 10 minutos

o Mas de 10 minutos.

3. ¢Qué métodos utilizé para informarse los requerimientos a
presentar?

o Pagina Web de Registro y Estadistica.
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Continuacion del apéndice 1.

o Poster ubicado en las afueras del Archivo.

o Informacién brindada por correo del Archivo

O

Alguna otra fuente, mencione

4. ¢Qué constancia ha solicitado o le han extendido?
o Constancia de expediente completo.
o Constancia de traslado.
o Constancia provisional.

5. ¢A qué area pertenece la constancia de expediente?

o Area de Pregrado

o Area de Postgrado

Fuente: elaboracion propia.
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