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RESUMEN 

El presente Trabajo de Suficiencia Profesional titulado “Optimización del Sistema de 

Gestión Documental (SISDOC) en la eficiencia administrativa de la Municipalidad de 

Santiago de Surco, año 2025” tiene como objetivo analizar el impacto del uso del Sistema 

de Gestión Documental (SISDOC) y proponer mejoras que permitan fortalecer la eficiencia 

administrativa en la Subgerencia de Gestión del Talento Humano de la municipalidad. El 

estudio se basa en la experiencia profesional desarrollada en el cargo de auxiliar 

administrativo, donde se participa en la recepción, registro, derivación, seguimiento y 

control de documentos administrativos mediante el sistema digital institucional. La 

metodología empleada es de enfoque descriptivo y aplicado, sustentada en la observación 

directa del flujo documentario, la aplicación de encuestas a 40 trabajadores del área y 

entrevistas a 4 usuarios del sistema. Los resultados evidencian que la implementación del 

SISDOC ha contribuido a mejorar la organización, trazabilidad y rapidez en la atención de 

los documentos administrativos, así como a reducir el uso de documentos físicos y facilitar 

el seguimiento de los expedientes. La mayoría de los trabajadores considera que el sistema 

ha mejorado la eficiencia administrativa, principalmente en la baja de tiempos de respuesta 

y en el control del flujo documentario. Finalmente, se proponen mejoras orientadas a 

optimizar el sistema mediante la implementación de alertas automáticas, validación 

obligatoria en el cierre de expedientes y mayores controles de acceso a información 

sensible. 

Palabras clave: Gestión documentaria, eficiencia administrativa, sistema de gestión 

documental, digitalización de procesos, administración pública. 
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ABSTRACT 

The present Professional Proficiency Work entitled “Optimization of the Document 

Management System (SISDOC) in the administrative efficiency of the Municipality of 

Santiago de Surco, año 2025” aims to analyze the impact of the use of the Document 

Management System (SISDOC) and propose improvements to strengthen administrative 

efficiency in the Sub-Management of Human Talent Management of the municipality. The 

study is based on the professional experience developed in the position of administrative 

assistant, where activities such as reception, registration, routing, monitoring, and control 

of administrative documents are carried out through the institutional digital system. The 

methodology used is descriptive and applied, supported by direct observation of the 

documentary workflow, the application of surveys to 40 workers in the area, and interviews 

with four system users. The results show that the implementation of SISDOC has 

contributed to improving the organization, traceability, and speed in the processing of 

administrative documents, as well as reducing the use of physical documentation and 

facilitating the monitoring of files. Most workers consider that the system has improved 

administrative efficiency, mainly in the reduction of response times and in the control of the 

documentary flow. Finally, improvements are proposed to optimize the system through the 

implementation of automatic alerts, mandatory validation when closing files, and greater 

access controls for sensitive information. 

Keywords: Document management, administrative efficiency, document management 

system, process digitalization, public administration.  
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