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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo profesional se desarrolld en un area administrativa del sector
publico, caracterizada por un alto volumen de notificaciones y expedientes, donde los
procesos de gestion documental y control de plazos se ejecutaban principalmente de
forma manual. Esta situacion generaba elevados tiempos de gestion, errores frecuentes en
el registro de informacion, acumulaciéon de notificaciones fisicas vencidas y un
considerable desgaste operativo del personal administrativo. Frente a esta problematica,
se implemento6 un proyecto orientado a optimizar la gestion documental y el seguimiento
de notificaciones mediante la automatizacion de procesos administrativos. Para ello, se
utilizaron herramientas de ofimatica como Microsoft Excel con macros en VBA, asi como
Google Sheets y scripts de automatizacion integrados con gmail y google drive. Estas
herramientas permitieron automatizar la generacion de cédulas de notificacion, el envio
masivo de correos electronicos y el control de plazos mediante alertas visuales tipo
semaforo y tableros de control con actualizacion diaria. Los resultados evidenciaron una
reduccion significativa en los tiempos de elaboracion y envio de notificaciones, una
disminucion sustancial de los errores de digitacion y un mejor control de los plazos
administrativos, reduciendo los casos vencidos a niveles minimos. Asimismo, se logro
disminuir la carga laboral y mejorar la eficiencia operativa del area. Por lo cual, la
automatizacion basada en herramientas de ofimatica permiti6 fortalecer la gestion
documental y optimizar los procesos administrativos, aplicando competencias
profesionales relacionadas con el andlisis de procesos, el uso de tecnologias de la

informacion y la mejora continua institucional.
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NOTA

El contenido de la investigacion no se encuentra disponible
en acceso abierto por determinacion de los
propios autores, en concordancia con en el Texto Integrado
del Reglamento RENATI (articulo 12), la Directiva N°048-2020-
CONCYTEC-P que regula el Repositorio Nacional Digital de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Acceso Abierto (ALICIA)
administrado por el pliego Consejo Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion Tecnoldgica - CONCYTEC y la Ley N°
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.
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