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RESUMEN

Actualmente en el Perd se ha tomado mas en serio la gestion documental como una
herramienta que mejora la eficiencia y eficacia de las entidades tanto publicas como
privadas, lo cual contribuye con la modernizacion de las mismas, debido a que los
documentos son parte fundamental de una organizacion considerandose como capital

intelectual.

Es por ello, el desarrollo de la presente tesis tiene como objetivo principal mejorar la gestion
documentaria en el area de Decanato de la Facultad de Ciencias Matematicas de la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos, apoyandose en la metodologia 5S; con los

problemas identificados se plantearon soluciones para lograr la mejora.

El recolectar informacion permiti6 obtener un mejor estado actual del &rea, se realiz6 un plan
de mejora en donde se pudo analizar resultados, en cuanto a la metodologia 5S se aplico la
clasificacion, orden y limpieza en el area creando habitos, seguridad y un mejor ambiente
laboral; de igual modo mejoro la recepcion, emision, archivo y distribucion de documentos,

ademas de tener beneficios, conclusiones y recomendaciones.

Palabras claves: Gestion Documental, metodologia 5S, recepcion, emision, archivo,

distribucién.
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ABSTRACT

Currently in Peru, document management as a tool that improves the efficiency and
effectiveness of both public and private entities, has been taken most seriously contributing
to the modernization of the same, since documents are part fundamental of an organization

being considered as intellectual capital.

This is the development of this thesis is aimed to improve documentation management in
the area of Dean of the Faculty of Mathematics Science of the “Universidad Nacional Mayor
de San Marcos”, leaning on the 5S methodology; with the problems identified were proposed

solutions to achieve improvement.

Collect information allowed to obtain a better status of the area, was a plan of improvement
where you could analyze results, in terms of the methodology 5S applied classification, order
and cleanliness in the area creating habits, safety and a better environment labour; similarly,
improved reception, issuance, archiving, and distribution of documents, in addition to

benefits, conclusions and recommendations.

Keywords: document management, methodology 5S, reception, emission, file distribution.
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