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RESUMEN EJECUTIVO

Esta tesis consistio en la implementacion de un proceso de mejora, a través de la
implementacion de un sistema de gestibn documental y la digitalizacion de los
expedientes del personal administrativos de las universidades privadas del pais,
tomando como caso de estudio la Universidad APEC -UNAPEC-. Esta investigacion
tuvo como objetivo principal, proponer el desarrollo de un proyecto de automatizacion
de procesos con la implementacion de un Sistema de Gestibn Documental y
digitalizacion de los Expedientes del Personal Administrativo activo y de los ex
colaboradores de la Universidad APEC, ahorrando espacio fisico y costos en el uso
del papel. Para justificar esta propuesta fueron aplicadas entrevistas al personal que
laboran en la Gerencia de Recursos Humanos (gerente, auxiliar, analista de
reclutamiento y seleccion, asistente de nédmina, encargado de némina, soporte de
compensacion y beneficios, entre otros). Otra metodologia empleada fue la
observacion del proceso de elaboracién, registro, consulta y actualizacion de los
expedientes. En cada una de las metodologias utilizadas se evidencia la importancia
de una propuesta de automatizar dichos procesos y de la automatizacién de las
solicitudes de empleo que son realizadas manualmente por el candidato o
postulante. Esta investigacion permite a la institucion el incrementar la productividad,
eficiencia y eficacia del personal y del departamento de Recursos Humanos,
reduciendo los costos de impresiones, fotocopiados, compra y consumo del papel.
Este proyecto, también, permitira la optimizacion en el uso de los espacios fisicos
gue ocupan los almarios que alojan los expedientes.
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INTRODUCCION

Desde sus inicios, la humanidad, han desarrollado diversas técnicas para
registrar, documentar y archivar sus ideas e informaciones en diferentes soportes

como el papel, piedra, paredes, etc.

Conforme va pasando el tiempo, estos soportes ha ido variando y aumentando
cada vez mas, debido a la importancia de la conservacion de la informacién y
documentacion mas valiosa, permitiendo un mejor desempefio de las organizaciones

y Sus respectivos departamentos.

En tal virtud, son cada vez més las empresas y organizaciones que optan por
la digitalizaciéon de sus documentos, con el fin de prolongar su ciclo de vida, su
conservacion, accesibilidad, integridad, etc., algo propio de un tiempo en el que la
revoluciéon de las nuevas tecnologias, marca un antes y un después en la forma de

trabajar y archivar informacién.

En este mismo orden, a continuacion, se presenta una investigacion sobre la
automatizacion de Procesos a través de la implementacion de un Sistema de Gestion
documental y de Digitalizacion de los expedientes laborales del personal
administrativo existente en el Departamento de Recursos Humanos de la
Universidad APEC, con el objetivo de incrementar la eficiencia, eficacia y

productividad en el manejo de los mismo.

Esta investigacion estd compuesta por tres capitulos, los cuales se desglosan

de la siguiente forma:



El primer capitulo presenta informaciones generales sobre los fundamentos
de la automatizacién de procesos, la gestion documental y su digitalizacion. El mismo
muestra los origenes de la automatizacion, como desde la antigliedad las personas
han construido maquinas que igualan las partes del cuerpo humano con la intension
de automatizar los procesos peligrosos, pesados y repetitivos, haciéndolos méas

eficiente sus en sus labores.

Partiendo desde la necesidad social de dejar por escrito los registros,
evidencias y soportes de actividades de cualquier naturaleza, surgen los sistemas
de gestién documental y su digitalizacion, con el fin de hacer mas eficiente, eficaz y

productivo el registro, conservacion y consulta de los mismo.

Algunas de las razones que justifican la implementacion de un sistema de
gestion documental y de la digitalizacion, es la falta de espacios fisicos en las
empresas, los costos en el uso del papel, la compra de inmobiliarios, el tiempo de
consulta, el acceso multiple a la informacién, entre otras, ademas de contribuir con

la conservacion del medio ambiente.

Existen algunos casos de éxitos en diversas empresas que certifican la
importancia de implementar un sistema de gestiéon documental y la digitalizacion de

la informacion.

El segundo capitulo habla de los aspectos generales de UNAPEC y aspectos

metodoldgicos de la propuesta.



La Universidad APEC, fue fundada en el 1964, siendo la institucion
primogénita de la familia de Accién Pro Educacion y Cultura (APEC). Marcando una
diferencia entre las demas instituciones de Educacion Superior por su vision pionera
e innovadora en la creacion de ofertas académicas, acorde a las demandas de los

diferentes sectores productivos y de la sociedad.

Por su parte, la Gerencia de Recursos Humanos de UNAPEC, es una
dependencia de la Administracion General, tiene la responsabilidad de, organizar,
dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con los subsistemas vy
servicios que la institucion brinda a su personal. También tiene la funcién de asesorar

a los directivos en la administracion de los recursos humanos.

Sus objetivos principales son, atraer y seleccionar los recursos humanos
idéneo para el cumplimiento de los objetivos institucionales. Procurar su desarrollo y
sentido de pertenencia institucional. Proveer un clima organizacional adecuado que
permita al colaborador mantener buenas relaciones laborales. Dar a conocer y
brindar las informaciones correspondientes para que nuestros colaboradores reciban
de manera equitativa los beneficios y servicios que brinda la Universidad a sus
colaboradores.

Para llevar a cabo esta investigacion fueron realizadas entrevistas a siete
personas que laboran en la Gerencia de Recursos Humanos y que tienen contacto
directo con los expedientes laborales del personal administrativo. El 100% de los
entrevistados presentan nameros inconvenientes con los registros, consultas y

manejo manual de los expedientes.



En la actualidad UNAPEC cuenta con una base de datos digital, con la
intencion de sistematizar las informaciones de sus docentes para su posterior
analisis y toma de decision. En esta base de datos estan registradas las
informaciones concernientes al quehacer académico de los docentes. También, fue
disefiado un “Portal Docente” ubicado en la pagina principal de la institucion donde
las personas interesadas en formar parte del cuerpo decente de UNAPEC pueden
llenar una solicitud de empleo digital, en caso de que hallan posiciones vacantes o

simplemente quiera estan dentro de un banco de elegibles.

Del mismo modo UNAPEC, necesita contar con un respaldo digital se sus
colaboradores de las areas administrativas y una plataforma mediante la cual puedan

ser automatizadas las solicitudes de empleo.

Por ultimo, se encuentra el capitulo tres, que explicara todo lo concerniente a
la propuesta, precisando el objetivo principal de la propuesta, su alcance,

metodologia de implementacion, requisitos para la implementacion, entre otros.



CAPITULO I. FUNDAMENTOS DE LA
AUTOMATIZACION DE PROCESOS, GESTION
Y DIGITALIZACION DOCUMENTAL



1.1. ORIGENENES Y CONCEPTOS DE LA AUTOMATIZACION
DE PROCESOS.

La palabra automatizacion proviene del griego antiguo “auto” que significa
“guiado por uno mismo”, y se refiere al uso de sistemas o elementos computarizados
para controlar procesos operados manualmente, buscando hacer mas facil, efectivo

y eficiente el desarrollo exitoso de las empresas e instituciones, segun (Zapata, 2013)

En busca de automatizar sus procesos manuales, los antiguos egipcios,
construyeron estatuas que operaban con sistemas hidraulicos, para manipular a los

adoradores de los templos, continua (Zapata, 2013)

En los siglos XVII y XVIII los europeos desarrollaron figuras mecanicas que

tenian caracteristicas de robots.

En 1805, Henry Maillardet, mecanico suizo del siglo XVIII, construye una
mufieca mecénica capaz de realizar dibujos. Maillardet, con la ayuda de sus

hermanos desarrollan diversos automatas llamados magos.

Imagen 1: Primer autémata (nifio capaz de escribir un texto corto con una pluma de oca)

Fuente: http://www.monografias.com/trabajos86/grandes-inventores/grandes-inventores2.shtml



http://www.monografias.com/trabajos86/grandes-inventores/grandes-inventores2.shtml

Imagen 2: Autdmata que hace dibujos y escribe versos en francés y en inglés

Fuente: http://www.monografias.com/trabajos86/grandes-inventores/grandes-inventores2.shtml

Es importante destacar, que el auge de la automatizacién de proceso inicia
con la Revolucion Industriar en el 1750, con el uso de Tarjetas Perforadas para el
control de maquinas de tejido, maquinas para el corte de metal, desarrollo de

técnicas de control numérico, entre otras. (Crespo, 2011)

Imagen 3: Tarjetas Perforadas

Fuente: https://www.educ.ar/recursos/91728/las-lecciones-de-la-revolucion-industrial

Se observa, como a través de la historia, el ser humano ha construido
maguinas que copien las partes del cuerpo humano para ejecutar tareas peligrosas,

pesadas y repetitivas, surgiendo asi la automatizacién de los procesos.


http://www.monografias.com/trabajos86/grandes-inventores/grandes-inventores2.shtml
https://www.educ.ar/recursos/91728/las-lecciones-de-la-revolucion-industrial

Cabe resaltar, que la automatizacién de posesos incrementa la productividad,
la eficiencia, competitividad, la calidad, y el control, reduciendo costos, tiempo en el
desarrollo de las tareas cotidianas en cualquier empresa u organizacion, pero esto

sin dejar a un lado la tecnologia.

A través de la tecnologia, la automatizacion permite tener informacion en
tiempo real, dandole acceso inmediato a los gestores quienes toman decisiones para
gue estos puedan usar y comunicar la informacion de forma efectiva. Pero para que
herramientas como los computadores sean practicas, se requiere de la
implementacion de sistemas y programas diseflados a la medida de los

requerimientos de las empresas u organizaciones. (Henao)

Diariamente, en las empresas, se generan y reciben miles de documentos de
diversas fuentes y formatos, haciendo cada vez mas dificil su almacenamiento y
consulta, pero con el uso de los sistemas informéaticos y la automatizacion, es posible
manejarlos, consultarlos y almacenarlos de forma méas rapida y eficiente,

optimizando asi el funcionamiento de la empresa.

1.2. ORIGENENES Y CONCEPTOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL Y LA DIGITALIZACION

Los documentos y archivos surgen por la necesidad social de dejar por escrito
los registros, evidencias y soportes de las actividades de cualquier naturaleza.
Documentos como: leyes, contratos, titulos territoriales, censos poblacionales,
registros bancarios, etc., fueron algunos de los primeros en surgir, segun (Cadavid,
2016). Desde la antigiedad la archivistica ha manifestado un caracter patrimonial y

administrativo.

La archivistica utiliza la tecnologia como medio para agilizar los procesos de
archivado, dando como resultado la organizacion, consulta y conservacién de los
mismos, con el fin de que puedan estar disponible como evidencia y fuente historica.
(Cadavid, 2016)



Espafia fue el primer pais en desarrollar un modelo de organizacion,

extendiéndolo a toda Europa, fundandose asi la escuela de archivistas en 1868.

Desde la antigiedad se observan, como las personas han desarrollado
diversas técnicas para registrar, documentar y archivar sus ideas e informaciones en
diferentes soportes, surgiendo asi distintos medios para trasmitir o comunicar la

informacion.

A medida que ha pasado el tiempo estos soportes ha ido diversificAndose y
aumentando hasta la actualidad, ya que cada vez mas se necesita conservar la
documentacion mas valiosa, permitiendo un mejor desempefio de las organizaciones

e individuos.

A finales de los afios 40, es donde surge el termino records manager (gestor
de documentos) y posteriormente la aceptacion del término Record
Management (Gestion de Documentos). A partir de la segundad mitad del siglo XX,
el método comenz6 a centrarse en las necesidades de las organizaciones para

gestionar su documentacion, investigacion, historia y cultura. (Risso, 2012)

Dado el gran manejo de documentos e informacion en las empresas, es de
suma necesidad la existencia de una forma o recurso para la concentracion y
seguridad de los documentos, ya sean en formato fisico o electronico, (Franklin,
2014).

La Gestion Documental hace referencia a una serie de actividades
sistematizadas cuyo fin es controlar el ciclo de vida de los documentos en una
organizacion; se encarga de administrar el flujo que éstos siguen desde su creacion
0 recepcion, clasificacion, mantenimiento, permisos de uso, almacenamiento y
resguardo; de eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion de los

documentos que lo requieran. (Archivo General de la Nacion México, 2015)

El término “Clico de Vida” de los documentos se basa en el tratamiento que
reciben los documentos desde su origen hasta su conservacion final, implicando las

necesidades de la empresa, su proteccién, organizacién, tratamiento, eliminacion y



transferencias. El ciclo de vida de los documentos consiste en tres etapas, Activa,

Semi-activa, e Inactiva:

Imagen 4: Ciclo de vida de los documentos

Etapa Activa

= Son documentos en vigencia con alto grado
de uso y son conservados en los archivos
de gestion o de oficina.

Etapa inactiva. Etapa semi-activa

' * Son documentos que han perdido su + Son documentos que contindan vigentes
vigencia administrativa. Tienen dos pero son cunsultados con poca frecuencia
posibles destinos: el archivo historico para y son tranferidos a un archivo general.
los documentos con valores permanentes y
la destruccién para aquellos que no poseen
ninguna valia_

\ N\

Fuente: Propia

Debido a los grandes avances a nivel tecnoldgico y de softwares manejadores
de imagenes documentales es posible optimizar el Sistema de Gestion Documental,
reduciendo costos, espacios fisicos, facilidades de registro, almacenamiento y
consulta de los documentos, siendo estos a su vez el objetivo principal de la

digitalizacién de documentos.

La digitalizacion de documentos, es la transformaciéon de documentos en
formato papel a un formato digital y son almacenados en dispositivos electrénicos
para su facil manejo.

Por las obligaciones legales las empresas deben de mantener un registro de
sus documentos originales en papel durante largo tiempo, aun asi, muchas empresas
estan reduciendo el uso del papel y su cumulo, recurriendo a la digitalizacién o
escaneo del mismo.
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La digitalizacion resulta de mucha utilidad, cuando los documentos son

consultados frecuentemente por varias personas a la vez, su durabilidad y calidad.

Hoy en dia, la digitalizacion de documentos, ofrece multiples ventajas para las
organizaciones, permitiendo que las consultas y busquedas de la informacidn sea
mas factible y répida, el acceso multiple de la informacién y visualizacion en tiempo

real, sin importar la distancia, el tiempo, volumen y sin

Sin importar la naturaleza de la empresa u organizacion, diariamente son
manejado, registrados y consultados montones de documentos, particularmente la
Gerencia de Recursos Humanos, maneja gran volumen de documentos
especialmente los relacionados con los expedientes de su personal. Cada uno de
estos expedientes varian de una organizacion a otra tanto en volumen como en
contenido, sin embargo, existen documentos comunes, tales como: hoja de vida o
curriculum vitae, solicitud de empleo, resultados de entrevistas, referencias, contrato

de trabajo, certificado médico, certificados de estudios, entre otros.

1.3. OBJETIVOS Y VENTAJAS DE DIGITALIZACION
DOCUMENTAL.

Las empresas u organizaciones que ha tomado la decision de emprender un
proyecto de gestion documental a través de la digitalizacién de documentos, lo han

hecho buscando los siguientes objetivos, segun (Rosas, 2016).

e Incrementar el acceso a la informacion desde cualquier lugar.

e Ampliar la capacidad de contabilizar y controlar la documentacion.

e Aumentar la seguridad y el control de los documentos y su informacion.

e Reducir los espacios fisicos dedicados a archivos y el tiempo de organizacion.
¢ Reducir el uso de papel.

e Reducir de gasto en impresion y fotocopias.

e Agilizar los trdmites y gestiones, mediante el facil acceso.

e Localizar mas facilmente.

11



Ser mas competitivas y modernas
Inmediatez y eficacia en tiempo.

Mantener y recuperar documentos.

Debido a todas las facilidades que concede la digitalizacion de documentos,

cada vez cobra para fuerza el término “oficinas sin papel”, dandonos las siguientes

ventajas:

Ampliacibn en el almacenamiento en menos espacios: sin armarios ni
montones de papeles.

Reduccioén en el uso del papel y tinta de impresion.

Disponibilidad para el acceso multiple (consulta simultanea de un mismo
documento).

Reduccion del tiempo invertido en la busqueda de un documento.

Mayor productividad en la empresa y sus departamentos.

Mayor calidad en los documentos

Aumento en la durabilidad.

Més seguridad en el almacenamiento.

1.4. RAZONES PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA

DE GESTION DIGITAL DE LOS DOCUMENTOS.

Segun un estudio realizada por la (AlIM Market Intelligence, 2012), sobre el

uso del papel en las oficinas, donde fueron encuestados cuatrocientos setenta y siete

(477) a empresarios del sector industrial, afirma:

“Todavia hay trabajo por hacer para lograr una oficina sin papel. Un poco mas de la

mitad de los encuestados (60%), creen que una oficina sin papel no es

alcanzable en 2014/2015. Mientras que solo el 25% de las empresas confian en

gque pueden dejar de utilizar el papel en el periodo ya citado.
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La mayor barrera para una oficina sin papel parece ser la obligacién legal de
mantener copias de los registros originales. Curiosamente, solo el 20% cito la
"inversion en gestion digital de los documentos.

Posiblemente uno de los argumentos mas fuertes para una oficina sin papel se basa
en la eficiencia y productividad. El 63% de los encuestados estuvo de acuerdo en
gue los procesos de papel aumentar los costos, con un 19% de acuerdo.

El beneficio mas popular de la gestién digital fue mayor eficiencia en 86% y la

facilidad de clasificacién y mantenimiento en un 79%”

Segun los datos suministrados por el citado estudio la empresas e
instituciones toman la decisién de digitalizar sus documentos por tres grandes
razones: el aumento de la eficiencia y eficacia en el manejo de los procesos, aumento

en la productividad, y la conservacion de la informacion.

La falta de espacio junto a elevados costos inmobiliarios son otras de las
causas que provocan que miles de oficinas se encuentren ahogadas entre papeles
gue, lamentablemente, no se pueden lanzar a la basura, segun (Soto & Maldonado,

2011), en su articulo publicado en el periodico Listin diario

1.5. EL MEDIOS AMBIENTE Y GESTION Y DIGITALIZACION
DOCUMENTAL.

El consumir, regularmente, grandes cantidades de papel ya sea de manera
personal, empresarial o de alguna otra forma, provoca que el consumo anual del
mismo sea cada vez mayor, repercutiendo de manera importante en el impacto del
medio ambiente, el cual sufre mucho mas de lo se estima imprescindible para

satisfacer tales demandas anuales.

El papel es utilizado cotidianamente de diversas maneras, siendo las
empresas los lugares donde mayor uso se le da, constituyendo asi el lugar propicio

para hacer eficiente su uso y contribuir con el cuidado del medio ambiente.
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Segun “Las Guias para un consumo responsable de productos forestales” que
describe como reducir el consumo y optimizar el uso y reciclaje del papel
(Greenpeace Madrid, 2004), dice que:

“El consumo de papel es utilizado como un ‘“indicador de desarrollo”, cuando
en realidad es un indicador de despilfarro de los recursos naturales. Ademas,
numerosos indicadores econdmicos y sociales sefialan la pérdida de calidad de vida

en zonas y paises del planeta donde crece la demanda de papel”

Es importante resaltar que el futuro de los bosques, la fabricacion y consumo
de papel van de la mano. Durante la fabricacion del papel son utilizados diversos
procesos quimicos que son nocivos, como por ejemplo el cloro que es utilizado para
el blanqueado de la pasta y las dioxinas, comprometiendo asi la salud de las

personas y la del planeta.

Actualmente la tecnologia estd transformando précticamente todos los
sectores empresariales migrando del mundo analogo al mundo digital. Una de las
formas mas eficientes para la disminucion del uso del papel en las empresas y
mejorar el acceso a la informacion, es la automatizacion de procesos a través de la
digitalizacién de los expedientes de los empleados en el Departamento de Recursos

Humanos.

La digitalizacién de documentos posee multiples beneficios, a diferencia de
los documentos fisicos, los digitales no se maltratan con el paso del tiempo, permite
la visualizacién inmediata de los documentos deseados, pueden ser duplicados las
veces gque sean necesarias con la calidad del original, reduce los espacios fisicos
destinados a los archivos de documentos, aumenta la productividad de los
colaboradores al facilitar el acceso, reduce los costos de papel, tinta y demas
insumos en las oficinas, facilidad para la consulta de documentos desde cualquier

lugar y medios electronicos (Tablet, Computadores, Celulares, etc.), entre otras.

La automatizacion documental no es solo para empresas, bibliotecas y oficina

gubernamentales, también las Instituciones de Educacion Superior generan gran
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cantidad de papel de importancia en su quehacer académico y administrativo, es por
ello, que requieren mejorar su gestién documental, ademas de que pueden contribuir
a la disminucion de la contaminacion ambiental y reforzar sus acciones de

responsabilidad social.

1.6. CRITERIOS INTERNACIONALES PARA LA GESTION
DOCUMENTAL

Toda organizacion necesita normas que permita ordenar, respaldar,
documentar, estandarizar y hacer mas eficiente la documentacion de sus
actividades. A continuacién, se presenta un resumen de las normas o pautas mas
reconocidas, las cuales deben de ser consideradas al momento de disefiar y poner

en marcha un Sistema de gestioén Electrénica de Documentos.

La Organizacién Internacional de Normalizacion (ISO), desarrollo la norma
ISO 15489, con el objetivo de normalizar las mejores practicas internacionales en
materia de gestion de documentos de archivos, utilizando la Norma Australiana AS

4390, como punto de partida.( Organizacion Internacional de Normalizacién, 2001).

La norma ISO 15489-1:2001(E) asegura que la adopcion de un criterio
sistematico de la gestibon de documentos de archivo resulta esencial para las
organizaciones y la sociedad a la hora de proteger y preservar los documentos como

evidencia de sus actos. ( Organizacion Internacional de Normalizacion, 2001)

La ISO/TR 15801:2004, es un Informe Técnico que describe la
implementacion y funcionamiento de los sistemas de gestion de la informacion que
almacenan informacion que almacenan informacion de manera electronica, dando
importancia a su veracidad, fiabilidad, autenticidad e integridad. Este informe cubre
todo el ciclo de vida de los documentos almacenados electronicamente, desde su
captura inicial hasta su eventual destruccion. (Norma Tecnica Ecuatorina NTE INEN-
ISO/TR 15801, 2014). Las informaciones suministradas por este informe técnico

pueden ser utilizadas para cualquier sistema de gestion de la informacion.
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La Norma Internacional General de Descripcion Archivista ISAD(G) es
elaborada por el Consejo Nacional de Archivo (ICA), también es usada como guia

para la elaboracién de descripciones archivistas.

La Norma Internacional para la Descripcion de Funciones ISDF, ofrece pautas
a seguir para la descripcion de funciones de instituciones destinadas a la produccién

y conservacion de documentos.

Principios y requisitos funcionales para registros en entornos de oficina
electronicos “ISO 16175-2:2011” (Principles and Functional Requirements for
Records in Electronic Office Environments), es un modelo publicado por el Consejo
Internacional de Archivos (ICA), con la finalidad de definir globalmente principios y
requerimientos ajustados para los softwares utilizados para crear y gestionar
documentos electrénicos en entornos ofimaticos. Estas directrices y requerimientos
estan compuesta por tres médulos: 1) Vision general y declaracion de principios. 2)
Pautas y requisitos funcionales para los sistemas de gestibn de registros
electronicos. 3) Directrices y Requisitos Funcionales para Registros en Sistemas de

Negocio.

La UNE-ISO 23081- 2008, es una norma dividida en dos partes, donde la parte
uno ofrece principios que sostienen y regulan los metadatos para la gestion de
documentos, mientras que la parte dos brinda elementos de implementacion y

conceptuales.

El ISO/TR 26122:2008, es un informe técnico que ofrece orientaciones sobre
en analisis de los procesos de trabajos desde la creacion, captura y control de los

documentos.

1.7. CASOS DE EXITO EN LA DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS.

Algunas instituciones aun no han aceptado la tecnologia digital como un

medio lo suficientemente estable para la preservacion a largo plazo de los
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documentos. Las razones, usualmente alegadas, son que los medios digitales
pueden sufrir de obsolescencia técnica y que hay incertidumbre, tanto en la
autenticidad y legalidad de los documentos electronicos como en lo relacionado con

costos futuros de preservacion. (Archivo General de la Nacion México, 2015)

Sin embargo, hay multiples razones beneficiosas por la cual implementar un
Sistema de Gestion Documental ofreciendo mejorar los procesos y la productividad

de los empleados y la empresa u organizacion.

Por ejemplo, la empresa Dow Chemical Company, lider en ciencia y
tecnologia ofreciendo innovadores productos y servicios quimicos, plasticos y
agricolas en mas de 160 paises, tomo la decision de preservar sus documentos de
I+D mas antiguos, desde el afio 1937, ya que estos se estaban empezando a

deteriorar, no se distinguia ni el texto ni las imagenes. ( Xerox Corporation, 2010)

Como resultado de la digitalizacion los cientificos de 1+D de Dow, pudieron
tener un acceso global de la informacion desde la comodidad de sus escritorios,
facilitando asi su trabajo, también fueron reducidos los costes de almacenamiento y

la reorganizacion del personal para aumentar la productividad.

Por otro lado, esté la Universidad de Yale, fundada en 1701 en Connecticut
Estados Unidos, la cual posee el segundo sistema bibliotecario mas grande de
cualquier otra universidad y donde disefio un modelo de digitalizacién, con el fin de
ser implementado en proyectos que busca la digitalizacion de grandes cantidades de

material bibliografico.

La empresa Colebega, embotelladora espafiola que produce, venden y
distribuyen las bebidas propiedad de “The Coca Cola Company” a través de Coca-
Cola Espafa, debido al aumento en el nimero de los clientes y en el nimero de
referencias de ventas, decidié implementar un sistema de gestion documentar, que
le permitiera la creacion de repositorio digital de las facturas, con el fin de que estén

disponibles para su consulta interna.
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En la Republica Dominicana, también se ha desarrollado iniciativas para la
implementacion de un Sistema de Gestion Documental, a través de la digitalizacion

de los documentos.

El Archivo General de la Nacion, pone en marcha un proyecto del rescate de
la coleccidn bibliografica (archivos parroquiales, municipales, protocolos notariales,
clubes y asociaciones y oficinas estatales) de valor historico y cultural en el territorio
nacional. (ARIAS, 2017).

No hay duda de que la gestion documental es la tendencia mundial en
empresas privadas e instituciones publica, ya que permite que asegurar la
informacion contenida en los documentos fisico de una forma digital, garantiza la

calidad y la longevidad de los mismos.

1.8. LA GESTION DOCUMENTAL EN EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

Uno de los problemas méas grande en las empresas es el manejo de su
informacion. Mientras mas sea el tiempo que la empresa esta operando, el proceso
de complica mas, dado que la acumulacién de archivos muertos en cajas, armarios
0 ambas a la vez, tornandose inmanejable, y a esto se le suma los documentos
generados diariamente, llegando a causar retrasos, acumulaciébn de papel,

ineficiencia del personal y del proceso, etc.

En tal sentido, el Departamento de Recursos Humanos maneja grandes
cantidades de documentos, relacionados con los colaboradores, por ende, es el
candidato perfecto para la Implementacion de un Sistema de Gestion Documental a
través de la digitalizacion de sus documentos, especialmente los Expedientes del
personal. En muchos de los casos los documentos que se generan 0 que ya existen

son de gran tamafio, y mas en grandes empresas u organizaciones.

Los expedientes del personal, son un compendio de documentos, organizados

de manera cronolégica, con informaciones relacionada con su formacion académica,
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datos personales, experiencias laborales, referencias personales y laborables,
formacion extracurricular, entre otras. Cada expediente, varia en su contenido y en

tamano.

En tal virtud, el desarrollo adecuado de un Sistema de Gestion Documental le
permitird optimizar los procesos, mejorar la productividad de los empleados y del
departamento, reduccion en el uso del papel, en costos y tiempo, le reportaria

multiples beneficios y ventajas.

Dentro de las ventajas que aporta la gestion documental al Departamento de

Recursos humamos, se enumeran las siguientes segun (Klein, 2015):

e Menos Gestidbn manual y mas eficiencia.
e Reduccion de costos.
e Seguridad de documentos y cumplimiento de normas.

¢ Manejo mas eficiente.

La gestion documental a través de la digitalizacion de documentos es la
solucion a los camulos de papel que son generados por las empresas, especialmente
el Area de Recursos Humanos, mediante este proceso es posible agilizar las tareas

cotidianas y el multiple acceso a la informacion.

En la actualidad la digitalizacién es la tecnologia mas usas para preservar los

documentos con contenido histérico, de gestion y cultural.
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CAPITULO Il: ASPECTOS GENERALES DE
UNAPEC Y ASPECTOS METODOLOGICOS
DE LA PROPUESTA.



2.1. ANTECEDENTES DE LA UNIVERSIDAD APEC

Las informacién descrita a continuacion fueron consultadas en la pagina web
de (Universidad APEC-UNAPEC-, 2017).

UNAPEC es una Institucion de Educacion Superior sin fines de lucro que
pertenece a la familia de Accidén Pro Educacion y Cultura (APEC), fundada en el
1964. En el transcurso de sus 50 afios de existencia, se ha caracterizado por su
vision pionera e innovadora en la creacion de ofertas académicas, conforme a la

demanda de la sociedad y los sectores productivos.

Se rige por la Ley de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia y por las
demas leyes, decretos y reglamentos de la Republica Dominicana. Se rige también
por los estatutos y resoluciones propios, y por los Estatutos de Accién Pro Educacion
y Cultura, Inc. (APEC).

Nace con el nombre de Instituto de Estudios Superiores(IES), y, en septiembre
de 1965, crea su primera Facultad con las Escuelas de Administracion de Empresas,
Contabilidad y Secretariado Ejecutivo Espafiol y Bilingue.

En 1968, mediante Decreto N0.2985, el Poder Ejecutivo le concede el
beneficio de la personalidad juridica para otorgar titulos académicos superiores, con

lo cual la Institucién alcanza categoria de Universidad.

El 11 de agosto de 1983, el Consejo Directivo de APEC, mediante la
Resolucién No. 3, adopta de un nuevo simbolo para la Institucién y su identificacion
como Universidad APEC (UNAPEC). Posteriormente, el Poder Ejecutivo autorizé
este cambio de nombre por medio del Decreto No. 2710, del 29 de enero de 1985.

El 29 de junio del 2014, en la ciudad de Chicago, USA, la agencia de
acreditacion internacional Acreeditation Council of Business Schools and Programs
(ACBSP) de los Estados Unidos, entrega el certificado de acreditacion de los ocho
(8) programas de negocios de grado y posgrado, con la presencia del Rector Dr.

Radhames Mejia, el Lic. Roberto Leonel Rodriguez Estrella, Presidente de la Junta
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de Directores de la Universidad y la Dra. Ligia Amado Melo de Cardona, Ministra de
Educaciéon Superior Ciencia y Tecnologia de la Republica Dominicana. UNAPEC

resulta ser la primera Universidad Dominicana acreditada en lo Estados Unidos.

El 19 de junio del 2015 el Consejo de Acreditacion de Escuelas de Negocios
y Programas con sus siglas en inglés ACBSP, en el marco del congreso anual de la
organizacion realizado en Philadelfia, USA, otorgd el premio a la Excelencia en la
Ensefianza ACBSP-2015, al profesor Carlos Contreras Nufiez, docente de la
Vicerrectoria de Estudios de Postgrado. La medalla de reconocimiento le fue

entregada al profesor Contreras por el presidente de ACBSP, Antony Negbenebor.

UNAPEC cuenta con autonomia propia otorgada por el Ministerio de
Educacién Superior Ciencia y Tecnologia MESCyT. Ha logrado la acreditacion
institucional nacional de la Asociacion Dominicana para el autoestudio y la
acreditacion (ADAAC), y la acreditacion internacional del programa de Ingenieria
Electrénica por la acreditadora GCREAS en agosto de 2011, convirtiéndonos en la
primera universidad de la Republica Dominicana en tener un programa de ingenieria
acreditado internacionalmente.

Imagen 5: Logos de las Acreditadoras

AA - dGcreas |
ACBSP SETAAMCE O ATICON (_\’ )
ACCREDITED ADAAC

Fuente: http://www.unapec.edu.do/SobreUNAPEC/Acreditaciones
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2.2. FILOSOFIA INSTITUCION UNAPEC.

Por ensefianza participativa se entiende una ensefianza centrada en el
alumno, en la que el profesor actia como guia y mediador del proceso de
aprendizaje.

La cultura investigativa hace referencia al cultivo de actitudes, aptitudes,
valores y préacticas en favor de la produccion de nuevo conocimiento.

El aprendizaje basado en problemas consiste en desarrollar lideres que
posean un pensamiento global, actien estratégicamente y sepan conducirse de
forma apropiada en el ambiente cambiante que caracteriza el mundo de los negocios
hoy en dia

El aprendizaje compartido favorece las habilidades de comunicacion,
liderazgo, toma de decisiones y resolucion de conflictos.

El empleo de las TIC como apoyo al aprendizaje implica que los alumnos
cuentan con una plataforma interactiva que facilita el acceso a la informacion,
comunicacion y orienta sus actividades de aprendizaje.

Por formacion integral se entiende el desarrollo de competencias, la
adquisicion de conocimientos y la educacién en valores

Mision
Formamos lideres creativos y emprendedores para una economia global,
mediante una oferta académica completa con énfasis en los negocios, la tecnologia

y los servicios, que integra la docencia, la investigacion y la extension, con el fin de

contribuir al desarrollo de la sociedad dominicana.
Vision
Ser la primera opcion entre las universidades dominicanas por su excelencia

académica en los negocios, la tecnologia y los servicios.

Valores

e Compromiso y responsabilidad.

e Sentido de pertenencia en la institucion.
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Trabajo colectivo/ en equipo.
Calidad en el servicio.
Eficiencia.

Perseverancia.

Respeto a la diversidad.

Objetivos institucionales

Aportar al mercado de trabajo los recursos humanos idoneos para satisfacer
la demanda de las actividades industriales, comerciales, administrativas y de
Servicios.

Formar profesionales a nivel técnico superior, tecndlogo, grado y posgrado,
de acuerdo con las exigencias nacionales e internacionales de la cienciay la
tecnologia.

Preparar y especializar profesionales en aquellas tecnologias necesarias para
el desarrollo industrial y empresarial.

Promover la formacién integral, a través de la docencia, el estudio, la

divulgacion, la extension y la educacion continuada.
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2.3. MARCO INSTITUCIONAL.

Imagen 6: Simbolos institucionales

Logo y escudo

Sobre

El escudo, que luego se constituyo en

el logo de la Universidad, contiene un — _
globo que representa la amplitud de los > UN AP -l Logotipe
horizontes culturales y la universalidad UNIV=RSIDAD AR=C | Nombre

de la intercomunicacian; el libro abierto,
el conocimiento; la pluma, la

. o lzonografia
comunicacién de lo que hemos
aprendido; y el afic de la creacion de la
Universidad.
Usos _
—_— @ El globo representa la amplitud

< de los horizontes culturales y la
USO PRINCIPAL universidad de la

Se utiliza el logo completo, tanto la intercomunicacion.

iconografia come su tipografia o

logotipo. n
< El libro abierto, el

USO SECUNDARIO conocimiento.
Se utiliza solamente la iconografia, o la
tipografia de forma individual.

Dependera el espacio donde se 9
colocara. < La pluma, la comunicacion de

El nombre de UNAPZC debe ser o que hemos aprendido.

utilizado solamente en su tipografia.

< Indica el nombre y el afio de
UNARSC creacion de la Universidad.

Fuente: http://www.unapec.edu.do/SobreUNAPEC/Identidad/logo
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2.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Acorde con las caracteristicas de sus programas y actividades académicas y
administrativas, la estructura organizacional de UNAPEC presenta diferentes niveles
jerarquicos siendo los principales la Asamblea General de APEC, Consejo APEC de
Pasados Presidentes, Consejo de Directores de APEC, Junta de Directores, Rector

y Consejo Académico.

PRIMER NIVEL: La Junta de Directores esta conformado por once (11)
miembros: un Presidente, un Vicepresidente, un Tesorero, un Secretario y siete
miembros; en el cual se generan las orientaciones y politicas para toda la
institucién. El Presidente de la Junta es elegido directamente por la Asamblea
General Ordinaria de APEC; los demas miembros son designados por el Consejo de

Directores de APEC; todos ejercen sus funciones por un periodo de dos (2) afios.

SEGUNDO NIVEL: La Rectoria constituye el mas alto nivel ejecutivo. El
Rector es el funcionario de mayor jerarquia en la Universidad, representa a la
instituciéon en lo concerniente a su vida académica y administrativa, y desempefia
sus funciones por periodos de dos (2) afios, que pueden ser renovables hasta un
total de tres periodos, es decir, seis afios. De la Rectoria dependen la Vicerrectoria
Académica, Vicerrectoria de asuntos docentes, estudiantiles e internacionales, la
Vicerrectoria de posgrado y la Administracién General. Bajo su tutela directa también

se encuentran otras dependencias.

TERCER NIVEL: El Consejo Académico es la maxima instancia de decision
para asuntos académicos. Sus decisiones y resoluciones soélo pueden ser
modificadas por el propio Consejo. En caso de divergencias, estas deben ser

discutidas en la Junta de Directores.

CUARTO NIVEL: Este nivel de autoridad reposa en las vicerrectorias, que
dirigen la gestion interna de la institucién. Actualmente existen las Vicerrectoria

Académica (VAC), la Vicerrectoria de Investigacion, Innovacion y Relaciones
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Internacionales (VIIRI), la Vicerrectoria de posgrado y la Administracion General
(AG).

QUINTO NIVEL: lo integran los funcionarios ejecutivos, intermedios u

operacionales: Decanos, Directores departamentales académicos y administrativos.

SEXTO NIVEL: Este ultimo nivel lo componen los profesores, el personal de

apoyo administrativo y los estudiantes.

2.5. JUNTA DE DIRECTORES

Es el 6rgano de direccion general de la Universidad APEC. Est4 investido de
los poderes mas amplios para actuar en su nombre, y ejecutar o delegar todos los
actos y operaciones de administracion y disposicion relativos al objeto de la
institucion, excluyendo los actos expresamente reservados a la Asamblea General,
al Consejo APEC de Pasados Presidentes y al Consejo de Directores de APEC.
(Universidad APEC - UNAPEC-, 2017)
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Imagen 7: Organigrama Institucional
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2.6. INFORMACIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DE UNAPEC.

La Gerencia de Recursos Humanos de UNAPEC, es un departamento de
apoyo, dependiente directamente de la Administracion General y que esta
compuesto por las areas o unidades: Nomina, Control Docente, Reclutamiento y

seleccion, Compensacion y Beneficios y el &rea de Registro y control.

Tiene la responsabilidad de, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades relacionadas con los subsistemas y servicios que la institucion brinda a
su personal. También tiene la funcion de asesorar a los directivos en la

administracion de los recursos humanos.

Los objetivos principales de la Gerencia de Recursos Humanos son los de
atraer y seleccionar los recursos humanos idoneo para el cumplimiento de los
objetivos institucionales. Procurar su desarrollo y sentido de pertenencia
institucional. Proveer un clima organizacional adecuado que permita al colaborador
mantener buenas relaciones laborales. Dar a conocer y brindar las informaciones
correspondientes para que nuestros colaboradores reciban de manera equitativa los

beneficios y servicios que brinda la Universidad a sus colaboradores.

Dentro de sus principales funciones se destacan: (Universidad APEC -
UNAPEC-, 2009)

1. Planificar la contratacién, permanencia y desarrollo de los recursos humanos
requeridos por las areas.

Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

3. Garantizar el cumplimiento de las politicas, normas, reglamentos, programas
y procedimientos relacionados con la institucion. Asi como dar seguimiento a
la correcta aplicacion de los mismao.

4. Elaborar y mantener actualizados los manuales y reglamentos que rigen el

guehacer de la administracion de los recursos humanos.
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5. Recibir, evaluar y tramitar las acciones correspondientes a nombramientos,
traslados. Promociones aumento de sueldos, sanciones, pensiones,
vacaciones, cancelaciones, seguro médico de vida, entre otras y velar por el
mantenimiento de los registros correspondientes.

6. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que impacten la
relacion de trabajador/empleado.

7. Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de elaboracion de las nOminas de
pago y medios de pagos.

8. Garantizar y supervisar, a través de los procedimientos establecidos, el
cumplimiento de las horas/clases impartidas por los profesores.

9. Planificar, programar y ejecutar en coordinacién con las demas unidades de
la institucion las actividades de adiestramiento y capacitacion del personal.
10. Administrar y coordinar el proceso de evaluacion del desempefio del personal.
11.Salvaguardar los expedientes de los empleados y mantenerlos actualizados.
12.Asesorar a las autoridades y encargados de las diferentes unidades en la

aplicacién de las acciones del personal.

13.Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada a

la unidad.
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2.6.1. Organigrama

Imagen 8: Organigrama Gerencia de Recursos Humanos

Administracién General

Gerencia de Recursos
Humanos

Seccién de Nomina Soporte de Beneficios Soporte de Registroy Reclutamiento y Desarrollo Control de asistenciay,
Laborales control Seleccién Organizacional asignacién docente
q o . Auxiliar de nomina
Asistente de Nomina Auxiliar i
Augxiliar de pagos
Extracurriculares

Fuente: Elaboracién propia

2.7. SITUACION ACTUAL. MANEJO DE LOS EXPEDIENTES
LABORALES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Hoy en dia la implementaciéon de un Sistema de Gestion Documental (SGD),
se ha convertido en una tendencia mundial y en una necesidad en las
organizaciones, ya que una oficina automatizada ofrece multiples beneficios, entre
ellos, el bajo uso de papel, aumento de la productividad y la eficiencia de los
colaboradores. Son cada vez mas las empresas que se unen a esta iniciativa y las

instituciones de Educacion Superior no son la excepcion.

En la actualmente UNAPEC cuenta con un aproximado de mil cuatrocientos
noventa y cuadro (1,494) de empleados, seis siento cuatro (604) administrativos y

ochocientos noventa (890) docentes grado y posgrado.

La Gerencia de Recursos Humanos (RRHH) de la Universidad APEC, carece

de un Sistema de Gestion Documental y de un registro digital de su personal
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administrativo, razon por la cual, es el candidato propicio para el desarrollo de un
proyecto de digitalizacion y automatizaciébn en el registro y creacién de los

expedientes del personal.

La principal problematica en el manejo de los expedientes en fisico, es la falta
de espacio para su almacenamiento. El espacio que actualmente ocupan los
almarios que contienen los archivos o expedientes del personal (docente,
administrativo activos e inactivos), es compartido con el personal que labora en el

departamento, lo cual dificulta la realizacion de las tareas diarias.

Otras dificultades existentes con el manejo de los expedientes, es la busqueda
y consulta del mismo, al no disponer de una base de datos con los documentos, se
pierde mucho tiempo en el proceso de busqueda o que ya lo estén consultado otra

area del departamento.

Los expedientes de los ex-colaboradores administrativos (inactivos), son
almacenados en pequefios almarios organizados por fecha. A pesar de que las leyes
establecen que los documentos deben de ser almacenado durante 10 afios, antes
de su destruccion total, pero el departamento solo tiene capacidad de guardar un
histérico de 5 afos, los expedientes de los periodos restantes son ubicados en otros
lugares fuera de la oficina, bajo ningun criterio de seguridad y expuestos al maltrato
por el tiempo, plagas, naturaleza, etc.

Es importante destacar, que institucion no cuenta con un registro total de
expedientes de ex-colaborados administrativos ni con los recursos necesarios para

conocerlo, en trascursos de sus 50 afos de existencia.

A pesar de la situacion descrita anteriormente con los expedientes del
personal administrativo, es importante destacar que la institucién ha iniciado un

proceso de mejoras en la captacion y reclutamiento de su personal docente.

En tal virtud, con intencion sistematizar las informaciones de sus docentes
para su posterior analisis y toma de decision, crea una base de datos digital del

personal docente y sus respetivas informaciones personales, laborales vy
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académicas, en el 2016 fue desarrollado un proyecto de digitalizacion de sus
certificados y titulos académicos, adicional a este proyecto, fue desarrollado un portal
de captacion docente, con el objetivo de facilitar el proceso de reclutamiento y

postulacion de los profesionales académicos interesados en laborar en la institucion.

En este portal los postulantes pueden acceder a informaciones relacionadas
con el perfil docente de la institucion, el proceso de reclutamiento y seleccion
docente, requisitos de postulacion, las vacantes disponibles y el formulario de
solicitud de empleo. (Universidad APEC - UNAPEC -, 2017)

Imagen 9: Proceso de captacion y reclutamiento docente (Notificaciones electronica).

Creacion
Perfil
Docente
P I \/

Aprobacion Creacién
Y de
Ingreso SOI|C|tUd
» S

) Publicacién
Entrevista
- Vacantes

Imagen 10: Portal Docente UNAPEC

w UNAPECVIRTUAL

RECLUTAMIENTO DOCENTE

Captacion Docente

Bienvenidos al portal de captacién docente de la Universidad APEC.

Este port iiado con la intencion de facilitar a profesionales y académicos de diversas dreas, interesados en fommar parte de esta alta casa de estudios superiores. kos procesos de postulacion para designacidn o contratacion en el
area ac:

n referida al perfl docente de nuestra institucidn, af proceso de reclutamiento y seleccion docente, a los requisitos de postulacion. a las vacantes segin areas ds canacimiento y de experiencia académica, as!

Fuente: http://empleos.unapec.edu.do/docentes#
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Imagen 11: Requisitos de Postulacion

a UNAPECVIRTUAL
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educacion continua) en formato dgial. pussto que ks saran solcitada al momnto de completar dcho formulario

—

Solicitar Vacante

Fuente: http://empleos.unapec.edu.do/docentes#

El formulario virtual de solicitud de empleo académico, es una herramienta
que permite la actualizacion de la base de datos y captura automatica de los
expedientes de los docentes de nueva contratacion.

Imagen 12: Formulario de solicitud de empleo docente

EXPERIENCIA:
DATOS GENERALES Laboral No Docente

(Datos personales, familiares, Laboral Docente

informaciones de contacto) Otras actlvidades
5 ades

PERFIL ACADEMICO:

Formacion Educacién Superior

CONSULTORIA Y INVESTIGACION,

Formacién Continua - PUBLICACIONES Y
Idiomas ASESORIA PONENCIAS

Recursos Tecnoldgico

HORARIO DE PROYECTO DE RESPONSABILIDAD

SOCIALY
DISPONIBILIDAD EMPRENDIMIENTO RECONOCIMIENTO

Fuente: elaboracién propia.

Del mismo modo, UNAPEC necesita contar con una base de datos digital de
los colaboradores de las areas administrativas, con el fin de hacer mas eficiente el
proceso de creacion y manejo de los expedientes de los mismos, y posteriormente

la automatizacion del proceso de reclutamiento y captacion de recuso humano, a
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través de la implantacion de un Sistema de Gestion Documental y digitalizacion de
expedientes.

Resulta de mucha utilidad que la institucion pueda contar con un respaldo digital
de sus documentos, en especial de los expedientes laborales del personal
administrativo, ya que reduciria los costos en el uso del papel, los espacios fisicos,
el tiempo utilizado para la busqueda y registro, al mismo tiempo mejora el flujo de

trabajo, la durabilidad de los documentos y su calidad.

2.7.1. Diagrama del proceso actual.

Imagen 13: Proceso de creacion de expedientes del personal administrativo.

PROCESO DE CREACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
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POSTULANTE
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BENEFICIO

ENCARGADO DE
NOMINA

SOPORTE DE
REGISTRO Y CONTROL
[

Fuente: elaboracion propia
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2.8. LEVANTAMIENTO DEL PROCESO ACTUAL.

El levantamiento descrito a continuacion, fue realizado a través de la
aplicacion de una entrevista® realizada a cada uno de los colaboradores que

pertenecen a la Gerencia de recursos Humano.

Segun las informaciones suministradas por los actores principales del

departamento, se presentan los siguientes datos:

e En la actualidad el Departamento carece de una normativo o procedimiento para
la creaciébn y almacenamiento de los expedientes, lo cual dificulta la
estandarizacion del proceso.

e Elresponsable de la creacion de los expedientes es el &rea de Reclutamiento y
Seleccién laboral, donde los postulantes completan un formulario de Solicitud de
empleo manualmente.

e Todos expedientes deben de tener los siguientes documentos: solicitud de
empleo, hoja de vida o curriculum vitae actualizado, copia de la cedula de
identidad y electoral o pasaporte en caso de ser extranjero, fotos 2x2, copias de
titulos académicos (grado, posgrados, maestrias, cursos especializados, etc.),
carta o certificado de no antecedentes judiciales, certificado médico y
certificaciones de trabajo y nimeros de contacto.

e Todo el personal del departamento realiza consulta y actualizaciones de los
expedientes diariamente, exceptuado el personal de Desarrollo Organizacional
y Control Docente.

e Enlaactualidad la institucion cuenta con una poblacion total de sies cientos cinco
(605) de colaboradores, obviamente, cada uno de ellos con sus respectivos
expedientes. El departamento no cuenta con un registro total de los expedientes
existentes de los ex colaboradores.

e Los expedientes de los colaboradores activos, son almacenado en armarios

codificados y anti—-incendio, distribuidos en cinco gavetas con capacidad de

L Ver formulario en anexos
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almacenar treinta (30) documentos, aproximadamente. Son organizados

alfabéticamente por el primer apellido del colaborador.

e Los expedientes de los ex - colaboradores, son organizados en orden alfabético

por fechas y almacenados en almarios de dos y tres gavetas.

e Dentro de las dificultades existentes en el registro, manejo y consulta de los

expedientes, se resaltan las siguientes:

1.

Acceso multiple: mientras un area esta consultando o actualizado los
documentos, otros, no puede acceder al mismo.

Falta de espacio; el departamento con cuneta con el espacio necesario
para el almacenamiento de los documentos del personal administrativo
activos e inactivos. El departamento solo tiene capacidad de almacenar
un histérico de 5 afos de los expedientes de los ex — colaboradores. El
espacio fisico con el que cuenta el departamento es ocupado por el
personal y a la vez por los armarios que contienen los expedientes,
dificultando asi la circulacion y comodidad de los visitantes y del
personal del departamento.

Calidad: debido al tiempo y al continuo manejo de los documentos,
estos pierden su nitidez o calidad de escritura o de papel.

Archivo muerto: al no tener espacio para el almacenamiento, los
archivos muertos (mas de 5 afios), son guardados en otras areas de la
instituciéon bajo ningun criterio de seguridad, expuestos al maltrato de
plagas, el paso del tiempo, desastres naturales, entre otras.

Tiempo: los entrevistaron comentan que pierden mucho tiempo

buscando los expedientes que necesitan consultar.

Al pasar el tiempo, los expedientes son actualizados manualmente, con la

colocacién de los siguientes documentos:

Formulario de seguro de vida
Nuevas acciones de personal (cambios de puestos)

Formulario de vacaciones
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Formulario de periodo aprobatorio.

Carta de aumentos de sueldo.

Carta de amonestaciones.

Licencias (salud, maternas, muerte de familiares, nacimiento de bebe,
matrimoniales, etc.)

Nuevas asignaciones
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CAPITULO Ill: DESARROLLO DE LA
PROPUESTA



3.1. PROPUESTA DE AUTOMATIZACION DE PROCESO A TRAVES DE
LA GESTION DOCUMENTAL DE LOS EXPEDIENTES DE
EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS EN EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD APEC.

La mayoria de los Sistemas de Gestion Documental comprenden el manejo
de documentos tanto en soporte papel como en formato electronico. La digitalizacion
de documentos permite un acceso mas versatil y seguro a la informacion, ofreciendo

al mismo tiempo la proteccion del documento original.

La gestion de documentos y la digitalizados facilita la consulta eficiente de los
expedientes, el tiempo de los recursos humanos, y representa, ademas, importantes
ahorros para la institucion evitando el fotocopiado innecesario de documentos y los

costos asociados al archivo de estas duplicaciones.

Esta propuesta es elaborada con el fin de hacer més eficiente el proceso de
creacion, consulta y registro de los expedientes del personal administrativo del a
Universidad APEC (UNAPEC), mediante la implementacion de un Sistema de
Gestion Documental a través de la digitalizacién de los expedientes de empleados
administrativos activos e inactivos. La misma es elaborada a partir de los resultados

obtenidos a través de las entrevistas realizadas a los principales actores de RRHH.

3.1.1. Objetivo general de la propuesta.

Desarrollar un proyecto de automatizacibn de procesos, con la
implementacion de un Sistema de Gestion Documental a través de la digitalizacion
de los Expedientes del Personal Administrativo de la Universidad APEC,

incrementando la eficiencia, productividad y eficacia en el manejo de los mismo.

3.1.2. Objetivos especificos:

e Mejorar el registro y consulta de expedientes de empleados administrativos
de UNAPEC.

40



e Aumentar la seguridad y el control de los expedientes y demas datos de
interes.

¢ Reducir los espacios fisicos dedicados a archivos y el tiempo que los
trabajadores dedicaban a organizar esa tarea.

e Reducir el uso de papel y el costo en impresiones y fotocopias.

3.1.3. Ventajas de implementacion

La gestibn documental y la digitalizacion de los expedientes del personal
administrativo, aportara multiples beneficios a la institucion y posteriormente a la

Gerencia de Recursos Humanos, como las que se resaltan a continuacion:

Imagen 14: Ventajas de la digitalizacion

ALTA DISPONIBILIDAD

+ Disminucién del tiempo de
espera para la consulta de
los expedientes

RAPIDEZ

« Facilita la recuperacion de
informacién

Fuente: Elaboracion propia
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3.1.4. Alcance.

Teniendo en cuenta que la gestion documental es un conjunto de
procedimientos, politicas y practicas conexas a la gestion de toda la informacién
archivada en la institucion, para conocimiento y evidencia de las tareas realizadas
en cada departamento de la misma, es viable llegar a la conclusion de su

importancia.

Con la ayuda de la tecnologia el proceso de gestibn documental, puede ser
mucho mas eficiente a través de la digitalizacion de los documentos, con el fin de

obtener un respaldo digital de los mismo.

Este proyecto esté disefiado para la Gerencia de Recursos Humanos para ser
aplicado a los expedientes del personal administrativo activos y los ex—

colaboradores.

La primera etapa del proyecto tiene la intencidn es crear un base de datos con
el total del personal administrativo activos iniciando con los mas recientes hasta los

mas antiguo.

En la segunda etapa se creara una base de datos con los expedientes de los
ex colaboradores, donde seran digitalizados desde los mas reciente hasta los mas

antiguos.

La tercera etapa del proyecto es la automatizacion de las solicitudes de
empleo, con el fin de que la base de datos se pueda actualizar de manera automatica

sin necesidad de manipular los documentos.

El postulante debera de llenar el formulario en linea, el cual le permitira
adjuntar los documentos necesarios para la creacion de su expediente, en caso de

gue sea contratado.

El sistema debe de permitir anexar algunos documentos (licencias médicas,

formulario de seguro de vida, amonestaciones, cartas de aumento de sueldo,
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cambios de asignacion, entre otros.) en caso de que el personal que labora en el
departamento de RRHH necesite.

3.1.5. Procedimientos a seguir para la Automatizacion

Para llevar a cabo un proyecto de digitalizacion, no existe una receta Unica,
esto va a depender de las caracteristicas y naturaleza de cada empresa u
organizacion. Sin embargo, para la puesta en marcha de cualquier proceso de
digitalizacion hay que llevar a cabo una serie de pasos o etapas que no puede ser

obviado

1. Organizacion y Seleccion de Documentos a Digitalizar. Es crucial que sean
seleccionados los documentos que seran digitalizados, revisar el contenido
de cada uno de ellos y desechar los documentos que no sean necesarios para
su ingreso al sistema o base de datos. Esta etapa debe de ser desarrollada
por el personal de Recursos Humanos de la Institucion ya que son los
responsables y custodios de los expedientes del personal administrativo.

2. Digitalizacion. Los documentos en papel son convertir a digital (PDF, JPG,
Word, etc.). Estas reproducciones deben de ser fieles a los originales, de alta
calidad y satisfacer las necesidades actuales y futuras del personal de
Recursos Humanos.

3. Instalacion del Software. Es importante contar con un Software especializado
gue permita el manejo de la informacibn o documentos, facilitando su
bdsqueda, consulta, envié, seguimiento, evitando la duplicidad, extendiendo
su tiempo de vida y calidad.

4. Almacenamiento de documentos fisicos. En caso de que la institucion decida
almacenar, temporalmente, los documentos en fisico mientras se esta en el
proceso de adaptacion del personal al nuevo proceso, puede recurrir a los

servicios de una empresa externa para la custodia de los mismos.
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5. Tratamiento para nuevos documentos. Se recomienda la automatizacion y
ampliar el formulario de solicitud de empleo, con el fin de que la base de datos

se pueda alimentar automaticamente.

Imagen 15: Etapas del proceso de digitalizacion.
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Fuente: https://analuril.wordpress.com/2012/11/26/digitalizacion-de-documentos/

3.1.6. Requisitos y recurso para la implementacion

3.1.6.1. Requisitos tecnoldgicos

Debido al gran auge que ha tenido la implementaciébn de la Gestién
Documental en las empresas y organizaciones, en el mercado se ha desarrollado
diversas herramientas que permiten el control y la gestién integral de los

documentos, conocidas como sistemas o herramientas GED (Gestidn Electronica de
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Documentos) o por sus siglas en ingles EDMS (Electronic Document Management

Systems).

En tal virtud, es importante la adquisicion de un software especializado en

gestion documental, que permita el procedimiento, conservacion, publicaciones y

trabajos sobre documentos electrénico (escaneados o creacidén originalmente en

digital).

Este software debe de poseer de cumplir con las siguientes caracteristicas:

Captura, adjunto y entrada automatica en el software de documentos
digitalizados o documentos ya digitales en cualquier herramienta de
office.

Gestidn completa de los documentos, permitiendo el registro y control
de las diferentes versiones del mismo documento, durante todos los
procesos en los que esté involucrado, asegurando la calidad de la
informacion y el manejo de multiples versiones.

Ciclo de vida del documento automatizado, desde la captura o
creacion, consultas hasta su almacenado final.

Acceso y busqueda recurrentes mediante algunos de los atributos
descritos en la captura de los documentos o por el contenido del mismo
Formatos multiples, el software debe de soportar todo tipo de formatos.
Compatibilidad del sistema con las demas herramientas de gestion
como el paquete de MSOffice, base de datos, etc.

Compatibilidad del sistema con plataformas y arquitectura de red, como
por ejemplo intranet, office 365, cliente/servidor, SO Dynamite, etc., es
importante que el software se pueda adaptar facilmente al crecimiento

futuro de la empresa u organizacion.

Tipos de software

En el mercado existen diverso software para la gestion documental o la

gestion de informacion, como:
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e Athento — Software de Gestion Documental Inteligente.

Este software busca ahorrar tiempo y esfuerzo en la gestion de los

documentos.

Esta compuesto por un conjunto de modulos que permiten cubrir el ciclo de

vida de los documentos desde su captura hasta su archivo:

1. Athento ECM: Gestor documental
2. Athento Smart Engine (SE): Captura de documentos
3. Athento Rhombus: Herramienta visual de parametrizacion del gestor

documental.

Todos los componentes de la suite de Athento estan cobijados por la misma
licencia de uso. Es decir, que el cliente contara con el uso de todos los modulos bajo

una unica suscripcion, (Athento, 2017)

e OnBase.

Esta es una plataforma uGnica de informacion empresarial para la
administracion de contenido, casos y procesos. OnBase ha transformado a miles de
organizaciones alrededor del mundo al facultarlas para ser mas agiles, eficientes y

efectivas.

La plataforma provee gestién de contenido empresarial (ECM, por sus siglas
en inglés), administracion de casos, administracion de procesos de negocio (BPM,
por sus siglas en inglés) y captura, todo en una sola base de datos, una sola base
de cddigo, y un repositorio de contenido. Enterprise File Sync and Share (EFSS)

para OnBase estd incluido gratuitamente con nuestro producto ShareBase.

Al combinar todas estas capacidades, OnBase sirve como una plataforma de
desarrollo con minimo cédigo y aplicacion rapida, que puede ser utilizada para crear

soluciones habilitadas con contenido a través de toda la empresa.
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Independientemente del punto de entrada del contenido o de como se
incorpora el contenido a la organizacion, OnBase lo captura para ofrecer un acceso
mas rapido, sencillo y mejorado a aquellos usuarios que lo necesiten. Ademas de
importar documentos, a través de escaneres, ubicaciones electronicas y dispositivos
moviles, y de incorporar datos de diferentes modos, OnBase también extrae datos
de los documentos entrantes. Se minimiza asi la entrada manual de datos y se
aceleran los procesos desde el punto de ingreso de los datos (OnBase de Hyland,
2017)

e Laserfiche

Esta herramienta transforma la manera en que las organizaciones gestionan
la informacién afin de facilitar el trabajo digital, optimizar costos y obtener mejores

resultados empresariales.

El software permite la gestion de documentos, flujo de trabajo BPM,
formularios electrénicos, captura de documentos, integracibn de aplicaciones,
gestién segura de registro, Gestién de contenido empresarial y manejo virtual de
informacion (nube) (Laserfiche ECM, 2017).

e Open Document Management System

OpenKM permite a las empresas controlar la creacién, almacenamiento,
revision y distribucion de los documentos, incrementando la eficiencia en la
capacidad de reutilizar la informacién; asi como el control del flujo de los

documentos.

También, integra todo lo esencial para la gestion de los documentos, la
colaboracion entre usuarios y las funcionalidades de blusqueda avanzada, en una
Unica solucion facil de usar. La aplicacion incluye herramientas administrativas para
definir los roles de los distintos usuarios, cuotas para cada usuario, seguridad a nivel
de documento, un completo log de de actividad y la configuracion de tareas

automaticas.
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Permite construir un repositorio con la informacién de la empresa, para facilitar
la creacion de conocimiento y mejorar la toma de decisiones en el negocio.
Unificando los grupos de trabajo e incrementando la productividad en la empresa a
través de practicas compartidas, mejorar las relaciones con los clientes, obtener
ciclos de ventas mas rapidos, mejorar el tiempo de comercializacion de sus
productos y disponer de una mejor informacién para la toma de decisiones. (Open

Document Management System, 2017)
Con OpenKM puede:

e Recopilar informacion de cualquier fuente digital.

e Colaborar con sus colegas en documentos y proyectos.

e Permitir a las organizaciones aprovechar el conocimiento acumulado
mediante la localizacién de documentos, expertos y fuentes de informacion.

e Filing Cabinet IS.

Es una herramienta de digitalizacién y manejo de documentos que reduce los
costos asociados con la labor de archivar y consultar expedientes y documentos en
papel Al mismo tiempo, incrementa la productividad de su organizacion al dar acceso

rapido y facil a la informacion.

De igual forma, es necesaria la adquisicion de un escéaner que permita la
captura de gran volumen de documentos en papel llevandolos a digital con la mejor
calidad y resolucién. Este equipo de contar con las siguientes caracteristicas

internas:

e Resolucion. Esta caracteristica es sumamente importante, porque
define la calidad del documento escaneado.

e Formato del documento. Dependiendo del tamafio, el equipo puede
procesar documentos de diversos tamafos, como, por ejemplo: A4, A3,
legal, etc.

e Velocidad captura o paginas por segundo. Esta representa la

capacidad del escaner para el procesamiento de grandes cantidades
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de péaginas por minutos, esta velocidad de pendera, también, del
formato del documento y la resolucion.

e Hay que tener en cuenta, que existen otros elementos importantes con
lo que deben de contar el escaner, por ejemplo, sus caracteristicas
fisicas como: tamafo, peso, consumo de energia, nivel de ruido,

temperaturas, accesorios, entre otras.
Tipos de escaner
Dentro de los tipos de escaner se encuentran, los siguientes:

e Los planos: donde hay que colocar el papel sobre un vidrio, siendo
estos los mas comunes.

e Los manuales: estos desplazan los documentos de forma manual o
semi-manual.

e Con alimentar de documentos: estos permiten colocar los documentos
completos sobre una bandeja, permitiendo que este pase por una

ranura iluminada.

3.1.6.2. Requisitos de los documentos.

Es importante destacar, que los documentos, también, deben de poseer las

siguientes caracteristicas;

Atributos de documentos originales. Al digitalizar los documentos, es
importante tomar en consideracion los procesos técnicos que implican la
digitalizacion y los atributos de cada documento original, los cuales son las distintas
dimensiones y nivel tonal (color o blanco y negro). Otras caracteristicas que poseen
los documentos originales son los medios en lo que son producidos:

mecanografiados, impresos 0 manuscritos

Calidad de imagen. Esta dependera de la calidad del equipo utilizado para la
captura o escaneo, las técnicas utilizadas, la preparacion del equipo, la resolucion

aplicada en dicho proceso, profundidad de bit, etc.
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3.1.6.3. Recurso humano.

En este proyecto, el personal del RRHH juega un papel fundamental, ya que

ellos son los que maneja a diario los expedientes.

En tal sentido, es sumamente importante que el equipo este informado del

proyecto e involucrado desde su puesta en marcha hasta su culminacion

Es necesario resaltar, que en el caso de que la instituciéon decida poner en
parcha este proyecto por sus propios medios, sin la contratacion de un outsourcing,

debera de contratar méas personal y capacitarlos.

3.1.7. Opciones para la implementacién del proyecto.

3.1.7.1. Tercerizacién. Contratacion de una empresa externa.

En caso de que la institucion decida la tercerizacion del desarrollo del
proyecto, es importante que se conozcan las ventajas y desventaja de esta
alternativa, tomando en consideracion de que el outsourcing debera de asumir la
implementacion y desarrollo de todo el proceso de gestion documental y
digitalizacion, lo que permite que el Departamento de Recursos Humanos continde

con sus funciones cotidianas
Ventajas:

1. Facilidad para la planeacion de presupuesto, ya que el outsourcing
establecera un costo por imagen.

Experiencia en el desarrollo de proyectos.

Conocimientos de los procesos de digitalizacion.

Disponibilidad de los recursos, equipos e infraestructura fisica necesarios.

a bk~ wN

Recurso humano calificado.
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Desventajas:

1. Vulnerabilidad de la informacion (seguridad, transporte, perdida o deterioros
de documentos)

2. Confidencialidad de la informacion.
Costos.

4. Inexperiencia con relacién a las verdaderas necesidades de la institucion.

3.1.7.2. Desarrollo interno.

En caso de que institucion decida asumir toda la responsabilidad de la
implementacion y desarrollo de todo el proyecto, debera de cumplir con las siguientes

consideraciones:

Capacitacion del recurso humanao.

Disponer de recuso humanos.

Adquisicion de equipos (computadoras y escaner)

Establecer cronograma de trabajo (para no afectar las tareas diarias)

o bk 0N PRE

Disponer de presupuesto.

3.1.7.3. Custodia de los documentos.

Debido a la ausencia de espacio fisico en la institucion y en especial en la
Gerencia de Recursos Humanos, sera necesaria la contratacion de los servicios de
una empresa que asuma la responsabilidad de asumir la custodia en fisico de los
expedientes del personal administrativos. Esto solo sera necesario si UNAPEC y por
su parte el area de Recursos Humanos, disponer por algun tiempo copias de

documentos originales.

Con la adquisicién de este servicio, la institucion tiene la garantia de que la
documentacion estara segura fisicamente, proteger la confidencialidad de los

mismos y el acceso inmediato a los mismo.

Este servicio cuenta con la ventaja de reducir los costos, disponibilidad de

espacios fisico, informacion inmediata, integridad y seguridad de los documentos.
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Este servicio funciona de la siguiente manera: los documentos son colocados
en cajas especiales, reforzadas y que garantizan la seguridad de la informacién
durante su traslado. Estas cajas son identificadas con cddigos secuenciales
personalizado para el departamento interesado y la persona autorizada para su
manejo o consulta. Una vez son realizados estos pasos, la empresa (out-sourcing)

traslada los documentos a sus instalaciones.

También son fumigadas las cajas, con el fin de evitar la existencia o
propagacion de cualquier plaga. Las solicitudes de consultas deben de hacerse
mediante e-mail, por la persona autorizada, con el fin de dejar constancia de todos

los procesos de entrega y retiro.
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CONCLUSIONES

Tomando como punto de partida las consideraciones de las premisas iniciales de
esta tesis, donde claramente se puede notar, la necesidad que tiene la Universidad
APEC, muy especialmente la Gerencia de Recurso Humanos, de desarrollar un
sistema de Gestion Documental y la Digitalizacion de los expedientes del personal

administrativos activos y los de los ex colaboradores.

La gestiobn documental ayudara a la institucion a manejar de forma apropiados los
documentos relacionado con su quehacer académico y administrativo, ademas de

poder estandarizar a través de politicas, normas y procedimiento su manejo.

La digitalizacion por su parte aportara diversos beneficios para la institucion, como:
ahorro en el uso del papel, seguridad, preservacion y calidad de la informacion.
Ademas de aumentar la productividad, la eficiencia y eficacia del departamento y su

personal.

Algunas de las razones por la cual UNAPEC necesita contar con un respaldo digital
de los expedientes del personal administrativo activo e inactivo, son: la disponibilidad
de la informacion, el acceso multiple, en la actualidad la Gerencia de Recursos
Humanos no cuenta con informaciones exactas con relacion a la cantidad de
expedientes de los ex colaboradores, controles en el manejo de la documentacion,

la pérdida de tiempo en el registro, busqueda y consulta de los documentos.

La institucion ya ha dado avances significativos en la automatizacion del proceso de

seleccién y reclutamiento docente, UNAPEC, cuenta con una base de datos digital
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de sus docentes, la cual cuenta con las informaciones relacionadas con la vida
académica de los mismo. También, fue desarrollado un formulario de solicitud de
empleo para las personas interesadas en impartir docencia, puedan acceder y llenar

en linea.

Hace un par de décadas, nadie hubiera pensado en la digitalizacion de documentos
como una alternativa real. En la antigiiedad, el papel era el Unico soporte disponible
y debido a ello, el deterioro, la incomodidad a la hora de transportarlo y la
imposibilidad de contar con un respaldo capaz de ofrecer una duracion sostenida en

el tiempo, eran parte de las limitaciones con las cuales contaban los archivos fisicos.
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ANEXOS



ANEXO I: CARTA DE SOLICITUD Y AUTORIZACION
EMPRESARIAL PARA REALIZACION TRABAJO FINAL



ANEXO II: ANTEPROYECTO. “PROPUESTA DE DIGITALIZACION
Y AUTOMATIZACION DE EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS
ADMINISTRATIVOS DE UNA UNIVERSIDAD EN LA CIUDAD DE
SANTO DOMINGO R.D. CASO UNIVERSIDAD APEC (UNAPEC)
2016”

INTRODUCCION

Son cada vez mas las empresas que optan por la digitalizacion de documentos. Algo
propio de un tiempo en el que la revolucién de las nuevas tecnologias, marca un

antes y un después en la forma de trabajar y archivar informacion.

La digitalizacion de documentos es el proceso por el que un documento en papel se
transforma en un documento logico, accesible desde un ordenador. Para esta
conversion es utilizado el escaner de documentos y su transformacion en informacién
digitalizada, ya sea en modo grafico o en modo texto. Este proceso de escanear
documentos es una tarea que solo es necesario realizar una vez, quedando en ese

momento disponible una imagen del documento.

El siguiente proyecto busca diagnosticar y generar propuestas en cuanto
al proceso que se lleva a cabo desde la Gerencia de Recursos Humanos de la
Universidad APEC, donde se ha detectado la necesidad de organizar y establecer
un procedimiento de registro digital y consulta automatizado de los documentos
fisicos (expedientes de Empleados Administrativos), el cual es de suma importancia
para el area, para la optimizacion de espacio fisico y mejorar la gestion de

documentacion.


http://www.monografias.com/trabajos12/pmbok/pmbok.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml

1. SELECCION DEL TEMA Y DESCRIPCION.
1.1. SELECCION DEL TEMA.

El tema de este anteproyecto es “Propuesta de digitalizaciéon y automatizacion de
expedientes de los empleados administrativos de una universidad desde 2010 al

2016 en la ciudad de Santo Domingo R.D. Caso UNAPEC 2016”
1.2. DESCRIPCION DEL TEMA.

Actualmente el Departamento de Recurso Humanos de la Universidad APEC no
posee un registro digital de los expedientes de los empleados administrativos, estos
son manejados fisicamente siendo engavetados en enormes archivos, ocupando un

gran espacio fisico.

En tal sentido, esta propuesta busca mejorar la condicibn actual de estos
expedientes, liberando los espacios fisicos, extravio de documentos, durabilidad de

la informacién, entre otras.
2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Hace un par de décadas, nadie hubiera pensado en la digitalizaciéon de documentos
como una alternativa real. En el pasado, el papel era el tnico formato disponible y
debido a ello, el deterioro, la incomodidad a la hora de transportarlo y la imposibilidad
de contar con un respaldo capaz de ofrecer una duracion sostenida en el tiempo eran

parte de las limitaciones con las cuales contaban los archivos fisicos.

Ahora digitalizar documentos se ha vuelto mas que una alternativa, una necesidad.

En la actualidad, tareas como postular a un empleo, enviar informacion importante



para la contratacion de productos bancarios o respaldar certificados, diplomas,
contratos y cualquier papel que sea relevante de conservar, pueden ser simples de

ejecutar.

La forma de trabajar ha cambiado en los ultimos afios debido, sobre todo, a la
incorporacion de las tecnologias de la informacion en las empresas e instituciones,
para llevar a cabo distintos procesos internos; lo cual repercute directamente en los

actuales servicios de informacién y documentacion.

En virtud de lo anterior, la Gerencia de Recursos Humanos de la Universidad APEC,
actualmente maneja de forma manual los expedientes de los empleados

administrativos, dificultando el registro y consulta de dichos documentos.

Es importante para la institucién contar con un archivo digital de los expedientes de
los empleados administrativos y disponer de los beneficios que ofrece la
digitalizacién, tales como: seguridad, informacion en linea, respaldos digitales,

disminucién de costos, etc.

Para esta propuesta se realizar4 una prueba piloto inicial, tomando como muestra

los dltimos 6 afios (2010-2016).
3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.
3.1. OBJETIVO GENERAL.

Proponer la digitalizacion y automatizacion de expedientes de los empleados
administrativos de una universidad desde 2010 al 2016 en la ciudad de Santo

Domingo R.D. Caso UNAPEC 2016



3.2. OBJETIVO ESPECIFICO.

1. Mejorar el registro y consulta de expedientes de empleados
administrativos de UNAPEC.

2. Aumentar la seguridad y el control de los expedientes y demas datos de

interés.

3. Reducir tanto los espacios fisicos dedicados a archivos, como el tiempo
gue los trabajadores dedicaban a organizar esa tarea.

4. Reducir el uso de papel y el costo en impresiones y fotocopias.

4. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

La digitalizacion de documentos no solo simplifica la vida de las personas, sino que
también la de las empresas, permitiendo contar con informacion de facil acceso,
perdurable en el tiempo, portable y capaz de ser enviada a través de distintos medios

digitales.

Al digitalizar los documentos, no solo escogemos una alternativa mas moderna y
Optima de almacenar archivos, sino que ademas se favorece la implementacion de
medidas de seguridad, tales como encriptacion, proteccion antivirus y codificacion,

entre otras.

La digitalizacion de documentos ofrece una serie de beneficios, entre los cuales se

destacan los siguientes:

Seqguridad. Los papeles impresos ofrecen minimas o nulas posibilidades de

seguridad y resguardo de la informacién. Por el contrario, un servicio de digitalizacion



de documentos asegura una serie de medidas y posibilidades destinadas al

resguardo de aquella data que necesita ser protegida

Informacién en linea. La digitalizacion de documentos ofrece un mayor nivel de
accesibilidad a los datos, a un solo clic de distancia, y sin necesidad de perder tiempo
o invertir esfuerzos en encontrar ese archivo que necesitas. Toda la informacion esta
disponible en linea y con la posibilidad de que ser utilizada cada vez que sea
necesario, sin importar la hora o el lugar. Por eso, esta alternativa otorga rapidez,

modernidad y efectividad en lo que respecta al manejo de los archivos relevantes.

Respaldos digitales. Al digitalizar los expedientes de los empleados
administrativos, el Departamento de Recursos Humanos se asegurara de mantener
todos esos datos esenciales para su uso, sin la necesidad de usar métodos poco
efectivos y pasados de moda, como por ejemplo sacar fotocopias y guardarlas en
lugares que pasan al olvido. Un respaldo digital no pierde calidad, no se deteriora ni
tampoco se extravia entre muebles u otros papeles, ya que la informaciéon se maneja

de forma mas eficiente.

Disminucion de costos. Un servicio de digitalizacion de documentos no solo genera
un aporte en cuanto a optimizacion de procesos, sino que también ayuda a las
compafiias a modernizar sus técnicas asociadas a manejo de informacion. Ademas,
permite ahorrar tiempo y dinero y acceder a todos los datos relevantes cada vez que
sea necesario, y sin deteriorar la data que necesitas conservar, aungque pasen los

anos.



5. MARCO DE REFERENCIA DE LA INVESTIGACION.

Con el propésito de ambientar al lector, a continuacion, se presentan los
fundamentos referenciales, tedricos y conceptuales que enmarcan esta propuesta y

gue sirven de base para el analisis de sus resultados.
5.1 MARCO DE REFERENCIA.

Existen diversos proyectos que sirven como referentes al proceso de digitalizacion y
automatizacion de expedientes o documentos diversos. A continuacion, se

presentara las bases tedricas y conceptuales que fundamentaran esta propuesta.
5.2. EL MARCO TEORICO.

Segun la pagina web http://www.digitalizaciondocumentos.com/blog/37-la-

digitalizacion-clave-para-preservar-la-historia, “a lo largo de los siglos se han ido

conservando manuscritos, mapas o imagenes gue nos permiten transportarnos a
momentos claves. Las grandes obras maestras de la literatura o tratados que
cambiaron el rumbo de la historia se siguen preservando. No obstante, el paso de
los aflos y el uso deteriora estos objetos, por lo que el acceso a estos es muy

limitado”.

La digitalizacion ha traido consigo el resurgir de miles de documentos que ahora se
pueden ver gracias a las nuevas tecnologias. Con esto se consigue conservar
documentos sin riesgo a que se deterioren por el uso y que, ademas, permite un

acceso mas facil y seguro.


http://www.digitalizaciondocumentos.com/blog/37-la-digitalizacion-clave-para-preservar-la-historia
http://www.digitalizaciondocumentos.com/blog/37-la-digitalizacion-clave-para-preservar-la-historia

La digitalizacion de documentos también es de utilidad a empresas o personas que

dispongan de material tangible que deseen conservar en el tiempo. Ya sea porque
es importante para la historia de evolucion del negocio o porque se trate de

documentos que acreditan momentos claves de la vida familiar.

La pagina web http://tecnologia.starmedia.com/especificaciones/que-

digitalizacion.html define el proceso de digitalizaciéon de la siguiente maneras: La

digitalizacion documental consiste en convertir un documento fisico o papel en un
archivo digital o imagen electrénica, mediante equipos especializados para ello,

llamados escaneres.

La digitalizacion es en la actualidad la herramienta de preservacion mas completa y
satisfactoria que nos brinda la tecnologia, nos permite ademas preservar un original
en un formato estandar que no dependa de una tecnologia o hardware en especial

para su posterior recuperacion y lectura, como es en el caso de los microfilms.

En el articulo “Recomendaciones para la digitalizacion de documentos en los
Archivos 2011” de los Archivos Generales de Castilla y Leon, vemos una breve
diferencia entre una reproduccion fotografica ordinaria (anal6gica) y una
reproduccion fotografica digital estriba en que la primera obtiene la imagen sobre una
emulsion quimica fotosensible (pelicula fotogréafica), mientras que la reproduccion
digital captura una imagen de formato electrénico por medio de un sensor y construye
su representacion mediante una cadena de bits. Esta cadena de bits, interpretada

por un ordenador, presenta una reproduccion de la imagen en pantalla.


http://www.cdex.cat/digitalizacion-de-documentos/digitalizacion-de-documentos-especiales
http://tecnologia.starmedia.com/especificaciones/que-digitalizacion.html
http://tecnologia.starmedia.com/especificaciones/que-digitalizacion.html

5.3. MARCO CONCEPTUAL.

Digitalizacion: es el proceso mediante el cual un mensaje se convierte en una
sucesion de impulsos eléctricos, equivalente a digitos combinados (codigo binario),

el 0 o el 1 (enrealidad es una serie de apagado y prendido de impulso combinados).

Fuente http://www?2.udec.cl/~Isalazarv/digitalizacion.html

Automatizacion: es un sistema donde se trasfieren tareas de produccion, realizadas

habitualmente por operadores humanos a un conjunto de elementos tecnoldgicos.

Fuentehttp://www.sc.ehu.es/sbweb/webcentro/automatica/WebCOMH1/PAGINA%2

OPRINCIPAL/Automatizacion/Automatizacion.htm

Respaldo Digital: Una "copia de seguridad"”, "copia de respaldo” o también llamado

"backup" (su nombre en inglés) en tecnologias de la informacién e informatica es una

copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio para
recuperarlos en caso de su pérdida. Las copias de seguridad son Utiles ante distintos
eventos y usos: recuperar los sistemas informaticos y los datos de una catastrofe
informética, natural o ataque; restaurar una pequefia cantidad de archivos que
pueden haberse eliminado accidentalmente, corrompido, infectado por un virus
informatico u otras causas; guardar informacion historica de forma mas econémica
gue los discos duros y ademas permitiendo el traslado a ubicaciones distintas de la

de los datos originales; etc. Fuente Wikipedia

Seguridad Informéatica: es una disciplina que se encarga de proteger la integridad

y la privacidad de la informacion almacenada en un sistema informatico.


http://www2.udec.cl/~lsalazarv/digitalizacion.html
http://www.sc.ehu.es/sbweb/webcentro/automatica/WebCQMH1/PAGINA%20PRINCIPAL/Automatizacion/Automatizacion.htm
http://www.sc.ehu.es/sbweb/webcentro/automatica/WebCQMH1/PAGINA%20PRINCIPAL/Automatizacion/Automatizacion.htm
https://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_ingl%C3%A9s
https://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
https://es.wikipedia.org/wiki/Borrado_de_archivos
https://es.wikipedia.org/wiki/Corrupci%C3%B3n_de_datos
https://es.wikipedia.org/wiki/Virus_inform%C3%A1tico
https://es.wikipedia.org/wiki/Virus_inform%C3%A1tico
https://es.wikipedia.org/wiki/Disco_duro
http://definicion.de/informacion/

Fuente http://definicion.de/seguridad-informatica/

Expediente personal: Conjunto de documentos que incorporan los actos de la vida
administrativa del personal de una empresa (historial, certificaciones, informes,

nombramientos y ceses, etc.).

Fuente http://www.derecho.com/c/Expediente personal

Control: El control se considera la ultima etapa del proceso administrativo, aunque
normalmente la planeacion y el control estan relacionados; incluso, algunos autores

consideran que el control es parte de la planeacion.

Fuente universidad José Antonio Paez Centro de Extension CEUJAP, programa de

apoyo a la comunidad curso de “Asistente técnico” relaciones industriales

Registro de datos: es la accion que se refiere a almacenar algo o a dejar constancia

de ello en algun tipo de documento.

Fuente http://definicion.de/reqistro-de-datos/



http://definicion.de/seguridad-informatica/
http://www.derecho.com/c/Expediente_personal
http://definicion.de/registro-de-datos/

6. ASPECTOS METODOLOGICOS.
6.1. TIPO DE ESTUDIO

Estudio descriptivo. El objetivo de la propuesta es digitalizar y automatizar los
expedientes del personal administrativo de la Universidad APEC -UNAPEC-,

partiendo de la situacion actual, manejo fisico y manual de los expedientes.

Estudio Explicativo. Es de caracter explicativo, debido a que seran expuestos los
beneficios que aportara el manejo de los registro y consulta de expedientes de
empleados administrativos de UNAPEC, aumentar la seguridad y el control,

reduccion de espacio fisico, papel y costos.
6.2. METODO

Método deductivo. Para el desarrollo de esta propuesta, se observaran los
procesos actuales para el registro de expediente partiendo desde lo particular, es
decir, desde que ingresa el personal y durante toda su vida en la institucion, para asi,
llegar a una conclusion general del dicho proceso, para luego disefiar una estrategia

de trabajo con la que se pueda eficientica el registro de los expedientes del personal.
7. TECNICAS DE INVESTIGACION

Entrevista. Sera realizado un levantamiento a través de diversas entrevistas a los
actores principales del proceso de registro y elaboracion de expediente del personal

administrativo.



Muestray tipo de muestra. Una vez realizado el levantamiento, sera tomados como
muestra todos los actores involucrados en el proceso, es decir, las personas u/o

departamentos que consultan los expedientes del personal administrativo

Recopilacion Documental. Seran analizados y consultados algunos de los

expedientes existentes, a fin de verificar el contenido de los mismo.



ANEXO I[II: CUESTIONARIO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL
PROCESO DE MANEJO DE EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
ADMINISTRATIVOS EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

Nombre del Entrevistado:

Area del departamento:

Puesto de desempeiia:

1. ¢Cudl es el proceso para creacion de los expedientes de los empleados

administrativos?

2. ¢Qué documentos son imprescindibles que tenga cada expediente?

3. ¢Existe alguna normativa o procedimientos que regule el manejo de los

expedientes?

4. ¢Qué area del departamento es la responsable de la creacién vy

almacenamiento de los expedientes?

5. ¢Cuales areas del departamento consultan los expedientes y con qué

frecuencia son consultados (tiempo de vida de los expedientes)?



6. ¢En la actualidad que cantidad de expedientes hay en existencia
(colaboradores activos e inactivos)?

7. ¢Qué tratamiento reciben los expedientes de colaboradores que ya no laboran

en la institucién?

8. ¢Bajo qué criterio son ordenados los expedientes (nombre, apellido o cédigo

de empleado) y que cantidad de archivos (armarios)?

9. ¢Qué seguridad posee los expedientes?

10. Probleméticas existentes de la busqueda manual de los expedientes.

11. Tratamiento que reciben los expedientes que le falta documentos necesarios



