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RESUMEN

La gestidbn documental constituye un elemento clave para garantizar la eficiencia en los
procedimientos administrativos de las entidades publicas. En la Gerencia de Participacion
Vecinal de la Municipalidad Distrital de La Molina se identificaron dificultades para ubicar
expedientes relacionados con el Registro Unico de Organizaciones Sociales (RUOS), lo
gue generaba retrasos en la evaluacién de solicitudes de reconocimiento o actualizacién
de organizaciones sociales. Frente a esta situacion, el objetivo del presente trabajo de
suficiencia profesional fue implementar un panel tecnolégico que optimice la gestion
documental y facilite la localizacion de los expedientes. La metodologia aplicada fue de
enfoque descriptivo y aplicado, basada en la revisiébn de expedientes, organizacién del
archivo fisico, digitalizacion de documentos y desarrollo de una base de datos en la nube
mediante Google Sheets, complementada con la aplicacién de la metodologia de orden y
estandarizacion 5S. Como resultado, se logré sistematizar aproximadamente 224
expedientes, reducir significativamente el tiempo de busqueda de informacién en un 87%
y mejorar la trazabilidad de los documentos, lo que permitié agilizar el procedimiento
administrativo y fortalecer la eficiencia operativa del area responsable.

Palabras clave: Gestion documental, organizaciones sociales, sistematizacion, gobierno

local.
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ABSTRACT

Document management is a key element for ensuring efficiency in administrative
procedures within public institutions. In the Citizen Participation Management Office of the
District Municipality of La Molina, difficulties were identified in locating files related to the
Single Registry of Social Organizations (RUOS), which caused delays in the evaluation of
recognition or renewal requests from social organizations. In response to this situation, the
objective of this work was to implement a technological panel to optimize document
management and facilitate the retrieval of records. The methodology followed a descriptive
and applied approach, based on the review of files, organization of the physical archive,
document digitization, and the development of a cloud-based database using Google
Sheets, complemented by the application of the 5S methodology for order and
standardization. As a result, approximately 224 files were systematized, the time required
to locate information was significantly reduced by 87%, and document traceability was
improved, allowing the administrative process to become more agile and strengthening the
operational efficiency of the responsible office.

Keywords: Document management, social organizations, systematization, local

government.
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