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INTRODUCCION

Es comun que en muchas empresas del sector privado no se tenga en cuenta el concepto de
gestién documental y principalmente, no se tenga en claro el concepto de archivo como centro
vital de la informacion; razén por la cual se propuso la implementacion de un software
tecnoldgico que apoye en la gestién documental de los procesos internos de la empresa VYP
ICE para satisfacer la necesidad de organizar la informacion de sus trabajadores.

El rol que cumple la gestion documental dentro del ambito administrativo y organizacional
influye en el correcto desarrollo de las funciones desempefiadas en una organizacién. Sin
embargo, el manejo documental ha presentado una problematica de planeamiento conceptual
y metodolégico desde sus inicios, lo cual ha desencadenado graves consecuencias al momento

de acceder a la informacion generada previamente.

La propuesta de implementacion del sistema de gestién documental se realizé con el fin de
implementar un mecanismo de accién para la organizacién de informacion y a su vez que los
préximos usuarios, encargados de producir, manipular, organizar dicha informacion,
obtengan los conocimientos necesarios para manipular el software a proponer, de manera que
se gestione los recursos de la empresa de una manera global basado en el uso de tecnologias
disponibles en el mercado. Teniendo en cuenta lo anterior, se entiende que el manejo
documental es parte fundamental de la empresa VYP ICE, basado en esto, se realizd un
proceso de investigacion en las diferentes areas de la organizacion considerando que la
organizacion analizada es una entidad con poco tiempo de creacién y que requiere de apoyo

para poder gestionar sus recursos.

La finalidad de este trabajo es proponer a VYP ICE un sistema de gestién documental que
involucre a los trabajadores el desarrollo y cumplimiento de sus funciones con respecto al
manejo documental de su entidad, con miras a proporcionar una herramienta estratégica para

el mejoramiento continuo de procesos.
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RESUMEN

En el presente trabajo se analizé la demanda creciente que existe hoy en dia a la basqueda de
soluciones précticas y exitosas en las medianas empresas. Ello genera la necesidad de contar

con sistemas que permitan la gestion eficaz de los recursos de informacion y documentacion.

El principal objetivo de este estudio es conocer las ventajas que generan la implementacion
de herramientas tecnoldgicas para la empresa VYP ICE que demanda eficacia en la

administracion de sus recursos de una manera global y descentralizada.

Enel capitulo | se presenta el origen del tema, la justificacion de la investigacion, los objetivos
a los que se desea llegar, el alcance y las limitaciones de la investigacion, muestra el marco
metodoldgico, en el cual se indica que se realizara una investigacion descriptiva que permitira
describir la figura actual del sistema integrado de gestion, hoy implementado en la empresa
VYP ICE. Se realiz6 una investigacion de campo determinando una muestra no probabilistica
de caracter de investigacion no experimental, debido a que no se va a introducir el ECM, s6lo

se estudiard y analizara para su posterior determinacion del efecto.

En el capitulo 1l se muestra el marco teérico de la presente investigacion, que comprende los
antecedentes de la investigacion, y el desarrollo de las bases tedricas necesarias para ser

conocedores del estudio a realizar.

En el capitulo 111 se da alcance de los datos mas relevantes de la empresa, como son la misién,
vision, las certificaciones con las que cuenta y su estructura organizacional determinante para
el analisis de sus procesos internos. También se menciona la politica, los objetivos del SGI
implementado y la auditoria interna realizada para la identificacion de los problemas de cada

area con respecto a la gestion documental.

Del andlisis a los departamentos que componen las areas de planificacion, seguridad salud
ocupacional y medio ambiente, logistica, transporte, administracion y finanzas presentado en
el capitulo 111, se identificd que el nivel de implementacion en la gerencia era de un 91%, al
igual que el departamento de programacion costos y presupuestos, en el departamento de
operaciones de mantenimiento mecanico un 87%, en el departamento de disefio de ingenieria

un 90%, en el departamento de produccion — fabricaciones un 92%, en el area de seguridad,
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salud ocupacional y medio ambiente un 100%, al igual que en el &rea de transportes, en el
area de logistica un 80% Yy en el area de administracion y finanzas un 90%.

Concluyendo asi, que el area con mayores conflictos es el departamento de operaciones de
mantenimiento mecanico con un nivel de implementacion de 87% vy el area de logistica con
un 80%. Este analisis se baso en los hallazgos encontrados en la auditoria, determinados en
incumplimientos de procedimientos, la no utilizacion de registros, registros incompletos,

registros no firmados y metodologias de trabajo ignoradas.

Para el levantamiento de los problemas identificados en el capitulo 111, se logro la adquisicion
del conocimiento necesario para modelar los procesos de todas las areas que la empresa VYP
ICE realiza basado en las entrevistas y los cuestionarios realizados a la gerencia, a las jefaturas
departamentales y a los colaboradores especiales para recoger y almacenar informacion, lo
cual permiti6 visualizar dichos procesos mediante diagramas de flujos funcionales
presentados en el capitulo 111 para una mejor comprension de la informacion recopilada. En
dicho capitulo, se consideré también, las responsabilidades involucradas, el tipo y volumen
de la documentacion generada. Todo ello conllevé a la obtencién de los requerimientos
funcionales del sistema de gestion documental deseado detallados en el capitulo 1V, los
cuales, mediante un analisis cuantitativo y cualitativo se seleccionara el ECM mas adecuado
existente en el mercado actual. Una vez seleccionado, se procedera a especificar las
consideraciones a tener antes de la implantacion del software en la empresa y mencionar como
dicha eleccién cumple con los requerimientos funcionales exigidos en el capitulo de

determinacion.

La investigacion se basa en la aplicacion de la metodologia DIRKS Designing and
Implementing Recordkeeping System (Disefio e implementacion de sistemas de gestion de

registros) para el disefio e implementacion del ECM.

Concluyendo con el estudio, se comprueba la validez de la hipétesis, es decir que si resulta

mas rentable la implementacion de un ECM (Enterprise Content Management).

PALABRAS CLAVE
- ECM Gestion de contenido empresarial
- Sistema de Gestion Integrado
- Requerimientos funcionales

- Software tecnolégico
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ABSTRACT

In the present work we analyzed the growing demand that exists today in the search for
practical and successful solutions in medium-sized companies. This generates the need to

have systems that allow efficient management of information and documentation resources.

The main objective of this study is to know the advantages generated by the implementation
of technological tools for the VYP ICE company that demands efficiency in the administration

of its resources in a global and decentralized manner.

Chapter I presents the origin of the topic, the justification of the research, the objectives to be
achieved, the scope and limitations of the research, and the methodological framework, which
indicates that an investigation will be carried out. descriptive that will describe the current
figure of the integrated management system, today implemented in the company VYP ICE.
A field investigation was carried out determining a non-probabilistic sample of non-
experimental research character, because the ECM is not going to be introduced, it will only
be studied and analyzed for its subsequent determination of the effect.

Chapter 11 shows the theoretical framework of the present investigation, which includes the
background of the research, and the development of the theoretical bases necessary to be

aware of the study to be carried out.

In chapter 111, the most relevant data of the company is given, such as the mission, vision, the
certifications it has and its determining organizational structure for the analysis of its internal
processes. It also mentions the policy, the objectives of the SGI implemented and the internal

audit carried out to identify the problems of each area with respect to document management.

From the analysis to the departments that make up the areas of planning, occupational health
and environment, logistics, transportation, administration and finance presented in Chapter
111, it was identified that the level of implementation in management was 91%, as that the
department of programming costs and budgets, in the department of operations of mechanical
maintenance 87%, in the department of engineering design 90%, in the department of
production - fabrications 92%, in the area of security, health occupational and environmental

Vii
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100%, as in the area of transport, in the area of logistics 80% and in the area of administration
and finance 90%.

Concluding this way, the area with the greatest conflicts is the mechanical maintenance
operations department with an implementation level of 87% and the logistics area with 80%.
This analysis was based on the findings found in the audit, determined in breach of procedures,
non-use of records, incomplete records, unsigned records and work methodologies ignored.

In order to solve the problems identified in chapter 111, the necessary knowledge was obtained
to model the processes of all the areas that the VYP ICE company carries out based on the
interviews and the questionnaires carried out to management, departmental heads and the
special collaborators to collect and store information, which allowed visualizing said
processes by means of functional flow diagrams presented in chapter 11l for a better
understanding of the information collected. In this chapter, the responsibilities involved, the
type and volume of the generated documentation were also considered. All this led to
obtaining the functional requirements of the desired document management system detailed
in chapter 1V, which, through a quantitative and qualitative analysis, will select the most
appropriate ECM existing in the current market. Once selected, it will proceed to specify the
considerations to have before the implementation of the software in the company and mention
how said choice complies with the functional requirements required in the determination
chapter.

The research is based on the application of the DIRKS Designing and Implementing
Recordkeeping System methodology for the design and implementation of the ECM.

Concluding with the study, the validity of the hypothesis is verified, that is to say that the

implementation of an ECM (Enterprise Content Management) is more profitable.

KEYWORDS
- ECM Enterprise Content Management
- Integrated Management System
- Functional requirements
- Technological software
viii
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LISTA DE SIGLAS
- ECM: Enterprise Content Management
- SGI: Sistema de Gestion Integral
- SST: Seguridad y Salud en el Trabajo
- SGA: Sistema de Gestion Ambiental
- SSOMA: Seguridad Salud Ocupacional y Medio Ambiente

- EPP: Equipo de Proteccion Personal
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CAPITULO I: GENERALIDADES

1. Generalidades

1.1. Origen del tema
El proyecto surge en el marco del proceso de automatizacion de las actividades empresariales
que VYP ICE lleva a cabo en sus distintas areas, bajo la estrategia de mejora continua que la

empresa impulsa.
1.2.Justificacion de la investigacion

a) Justificacion tedrica
Dicha tesis permitira que se aplique conocimientos aprendidos en las materias cursadas en la
carrera como son Sistemas de Organizaciones Industriales, Sistemas y Tecnologias de la

Informacion, Sistemas Integrados de Gestion Industrial | y 1I, y Seminario de tesis.

b) Justificacion practica

En la ciudad de Arequipa, dado el escenario de competitividad y de mejora que se viene dando
en los Gltimos afios y la oportunidad para una continua expansion del sistema econémico del
pais es viable el uso de herramientas tecnolégicas para una correcta gestion de los recursos de
una empresa con el fin de obtener una eficiente operacion.

Es por eso que se plantea esta alternativa para que la implementacion de dichas herramientas
tecnoldgicas y de un sistema de gestion documental sea el aprovechamiento de una
problematica actual, y es que muchas empresas no invierten en tecnologias y optan por los
procesos manuales y descentralizados.

Se propone que la administracion de la empresa deje de estar dividida por areas con funciones
especializadas y se convierta en un conjunto coherente. Todo esto, basado en la pérdida de
tiempo productivo y el efecto econémico que repercute en una mala administracion de los
recursos de la empresa. Se identifica asi, la importancia de un manejo eficiente de la
informacion en la necesidad de implementar un sistema de gestion documental para la
automatizacion de los diferentes flujos de informacion, a través de un sistema de manejo de

contenidos, ECM (Enterprise Content Management).

- Justificacion social
Debido al ininterrumpido crecimiento de la empresa VYP ICE S.A.C. y la complejidad en sus

actividades y operaciones, es que se espera obtener mejoras en el manejo de toda la

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM DE SANTA MARIA

informacion generada, esto involucra también a los procesos internos relacionados con todo

el personal que labora en dicha empresa, mejorando el servicio ofrecido al capital humano.

- Justificacion profesional

Este estudio permitird obtener conocimientos méas profundos sobre gestion empresarial,
sistemas desarrollados e integrados, eficiencia — eficacia, modelo de negocios, y procesos
operativos, a la vez poder concluir que con una mejora en la gestion de recursos a base de
tecnologias se puede obtener un ahorro econémico considerable.

Los puntos mencionados con anterioridad estan relacionados intimamente con las ramas de

sistemas integrados de gestion.

- Justificacion personal

Dicho estudio permitira lograr concluir satisfactoriamente una etapa mas de la vida de uno
mismo, a la vez poder contribuir con laempresa VYP ICE S.A.C. con un proyecto que le ofrece
a dicha empresa una solucion de gestion global y completa con el uso de sistemas de gestion
documental y herramientas tecnolégicas desarrollados para administrar sus recursos en cuanto

a logistica, recursos humanos, administracion, planificacion y finanzas.

1.3.0bjetivos del estudio
1.3.1. Objetivo general

Determinar y evaluar la factibilidad de la implementacion de un sistema de gestion
documental, ECM, enfocado a mantener, soportar y mejorar continuamente los procesos
operativos en las areas beneficiadas, todo ello basado en el diagnostico de la situacién actual
referente a la gestion documental de los procesos internos para descubrir las falencias
existentes en cada una de las areas. Estimando los costos de implementacion y mantenimiento
para la unificacion de areas, lo cual permitira reducir margenes de error en los procesos
operativos. Todo ello permitird optimizar procesos, reducir costos y gestionar de manera
eficiente los procesos de una manera global en la empresa VYP ICE S.A.C.

1.3.2.Objetivos especificos

a) Diagnosticar el nivel de utilizacién del SGI existente en la empresa VYP ICE el cual

contempla actividades, flujos de informacion, formatos establecidos aplicables a cada area.

b) Recolectar informacion y asi determinar falencias respecto al proceso documental en cada
area basado en la evaluacion del estado de la gestion documental de los procesos internos
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de dicha empresa con el fin de determinar los requerimientos funcionales a evaluar en el

sistema de gestién documental deseado.

c) Establecer el nivel de la documentacion a analizar en la estructura documental de la
empresa VYP ICE.

d) Evaluar las alternativas tecnoldgicas disponibles basadas en criterios que rigen la

funcionalidad de la herramienta tecnoldgica a implementar.

e) Determinar los beneficios funcionales con los que la empresa contara si se implementa un
sistema de gestién documental en la empresa VYP ICE S.A.C. a través de la simulacion
de las mejoras en los procesos.

1.4.Alcance del proyecto

El alcance del presente estudio abarca todas las areas de la empresa VYP ICE dado que se
requiere un enfoque global y sistematico, no particular.

Acotando el analisis a los procesos de cada area que se rigen por estandares de trabajos
definidos en el Sistema de Gestion Integrado basado en las normas ISO 14001 y OHSAS
18001.

1.5.Limitaciones de la investigacion

1.5.1. Limitaciones culturales

a) Barreras culturales dada la falta de implicacion o compromiso del personal. Falta de un

objetivo claro y preciso ¢por qué y para qué?

b) Falta de dedicacion y tiempo por parte del personal involucrado en cada departamento por
desconocimiento de la importancia y necesidad de incorporar un sistema que gestione

recursos y procesos de manera eficiente. (Resistencia al cambio).

¢) Herramientas tecnoldgicas consideradas como procesos engorrosos por parte de los futuros
usuarios.

1.5.2. Limitaciones econdmicas

a) La no asignacién un porcentaje del activo financiero existente que esté orientada a la

implementacion y adquisicion del sistema.
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b) Se incurren en costos para la capacitacion y/o incorporacion del personal y costos de

mantenimiento de los sistemas de gestion a implementar.

1.5.3. Limitaciones tecnoldgicas

a) Debido a la inexistencia de un sistema de gestion documental, toda la documentacion de
todos los departamentos, es gestionada en formato fisico y/o en planillas Excel,
ocasionando fallas en la metodologia de gestion del proceso de cambio organizacional.

b) Desconocimiento de ECM para el apoyo en la administracion de los recursos.

1.6.Metodologia de la investigacion

1.6.1. Nivel de investigacion
Se realizara una investigacion descriptiva que permitira describir la figura actual del sistema
de gestién integrado de la empresa VYP ICE basado en la certificacién 1ISO 14000 y OSHAS
18001:2007. Para este estudio se realizaran las siguientes actividades:

a) Recopilacion de informacion:

Para justificar la propuesta de implementacion de un sistema de gestion documental ECM, se
necesita tener un amplio conocimiento de la organizacién, es por ello que se recaudara
informacion y datos de los procesos provenientes de todas las areas de la empresa VYP ICE,
mediante encuestas (Anexo N° 31) a los encargados de cada departamento, se analizaran
procedimientos, registros para determinar el porqué, hasta la fecha, no se ha instalado un ECM
en dicha empresa. Asi mismo las falencias que tienen los sistemas de gestion integrada ya

implementada y poder asi, mostrar los posibles controles para una mejora.
b) Diagndstico de procesos:

Mediante el modelamiento de los procesos plasmados en diagramas de flujo funcionales de
cada area, se identificaran los procesos que realiza cada departamento, el personal que los
realiza, los documentos que generan y las caracteristicas de dichos documentos. Una vez
realizada la busqueda de informacion mediante la recopilacion de informacion, se sustentara
la evaluacion de lo existente, lo cual sirve como base para iniciar el estudio sobre la propuesta

para la implementacién de un Sistema de Gestion Documental ECM.

c) Determinacion de requerimientos:
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Mediante la encuesta (Anexo N° 31) realizada a los encargados de cada departamento y a la
direccion de la empresa, se determinaron los requerimientos exigidos al ECM a proponer
propuestos por los encuestados. Asi mismo, se determinaron los requerimientos funcionales
que debera tener el ECM a proponer mediante un estudio de las caracteristicas funcionales de

los softwares disponibles en el mercado.
d) Seleccion del ECM:

Se evaluaran las caracteristicas funcionales de distintos sistemas ECM y a través de un analisis
cualitativo de seleccion ponderada y un analisis econémico, por el método Guadagni, basado
en cotizaciones obtenidas de diferentes sistemas ECM disponibles en el mercado, se
seleccionara la mejor alternativa tecnoldgica que sera capaz de sustentar los requerimientos
sefialados.

e) Sistema deseado:

Se ofrecera el software que, después de ser evaluado, satisfaga de mejor manera los
requerimientos funcionales determinados. Se presentara la forma en la que dicho software
apoyara el modelo propuesto por el sistema de gestion integrado.

1.6.2. Disefio de investigacion
Para elaborar este trabajo se realizara una investigacion de campo. El tipo de muestra a realizar
tiene un caracter de investigacion no experimental, debido a que no se van a manipular
deliberadamente las variables, si no que mediante la observacién, dicho sistema, se estudiara,
analizara para su posterior determinacion del efecto. Se obtendra la informacion necesaria
para el estudio sin alterar las condiciones existentes.
Esta investigacidon permitira permanecer directamente en el escenario en estudio con el fin de

conseguir la informacion necesaria, para ello se realizara lo siguiente:
- Visitas a cada departamento para la recoleccion de informacion.
- Verificacion de procesos realizados en cada departamento.

- Estudiar al mercado con software ya implementado, detallando beneficios de un ECM.
1.6.3.Poblacién y muestra
Poblacion: Empresa VYP ICE S.A.C.
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Muestra: Serd una muestra no probabilistica, en este estudio la eleccion de los elementos de
muestra no depende de la probabilidad, sino basicamente de criterios de seleccion asociados
a las caracteristicas de la investigacion. Se definen los siguientes factores:

- Al Gerente General, como maximo representante en la implementacion de un sistema
ECM en dicha organizacién y por el contacto directo y permanente que tiene con los
responsables de cada departamento y con todos los colaboradores involucrados. Conocedor
de cada proceso operativo de cada area.

- Jefes de Area, por relacionarse directamente con cada proceso, por la documentacion que
genera cada uno de ellos y la toma de decisiones que puedan realizar. Asi mismo, llevan
un control centralizado de cada proceso que se ejecuta en su respectiva area.

- Colaboradores especiales, por su nivel de jerarquia y la complejidad en sus funciones, no
obstante, por su alto nivel de incidencia en la gestion de procesos y porgue sostienen
abundante evidencia documental al ejecutar sus funciones
1.6.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Los materiales que se emplearan para recoger y almacenar dicha informacion son las

entrevistas y los cuestionarios.

1.6.4.1.Entrevista
Se confeccionaron 2 guias de entrevistas. La primera (Anexo N° 32) se efectu6 al Gerente
General y a los Jefes de Area, la segunda (Anexo N° 33) a los llamados colaboradores

especiales en el presente estudio.

1.6.4.2.Cuestionario
Se confecciond 1 cuestionario (Anexo N° 31) Considerado como instrumento de recoleccion
de la informacién, la cual es directa, estructurada y pre codificada, se efectud al Gerente
General y a los Jefes de Area.
1.6.5. Técnicas de procesamiento y analisis de datos

Aqui se describe las distintas operaciones realizadas para el tratamiento de los datos:
clasificacion, tabulacién y codificacion.

Se selecciond la metodologia DIRKS Designing and Implementing Recordkeeping System
(Disefio e implementacion de sistemas de gestion de registros) para realizar el diagndstico y

localizar los problemas existentes mediante los instrumentos de recopilacion de informacion.
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La metodologia en cuestidn es valida tanto para la construccion de un sistema como para la
revision de uno ya existente en el mercado.

Se utilizara el analisis porcentual para caracterizar los resultados obtenidos con el objetivo de
facilitar el procesamiento de la informacion. Dicha informacion se plasmaré en el tabulador
electrénico Microsoft EXCEL para luego exportarlo al programa SPSS (Paquete Estadistico
para las Ciencias Sociales).

1.6.6. Sistema de hipétesis

a) Al implementar un ECM en la empresa VYP ICE S.A.C., la gestion de la informacion de
dicha empresa sera mas facil a través de la simplificacion de almacenamiento, seguridad,
encaminamiento de procesos, retencién de documentos e informacién, logrando asi una

mejora continua con la automatizacion de procesos.

b) Un ECM ocasionara mejoras en la distribucién de documentos, blusqueda inmediata,
generacion eficiente de la documentacién requerida, ahorros significativos en cuanto a
espacio de almacenamiento, tiempo y costes asociados a materias primas y mano de obra.
Caso contrario, su inexistencia traera consigo pérdida de tiempo para el capital humano,
incapacidad de respuestas rapidas ante emergencias, inseguridad de documentacion de
caracter confidencial de la empresa y la falta de organizacién que es la principal causa de
la ineficiencia.
1.6.7.Sistema de variables

Las variables tienen una relacion de causa-efecto, ya que la implementacion de herramientas
tecnoldgicas en la empresa VYP ICE S.A.C., producira un efecto econémico-financiero en

dicha empresa, el cual sera evaluado en el presente estudio.

1.6.7.1.Variable independiente
Propuesta para la implementacion de un sistema de gestion documental para la automatizacién
de los diferentes flujos de informacidn, através de un sistema de manejo de contenidos, ECM

(Enterprise Content Management).

1.6.7.2.Variable dependiente
Investigacion sobre la deficiencia operativa existente por la falta de automatizacion en los
procesos de la empresa VYP ICE S.A.C
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Tabla 1.1: Operacionalizacion de las Variables

TIPO DE

PRESENTACION FORMULA DEL INDICADOR NATURALEZA

VARIABLES NOMBRE DEL INDICADOR

Porcentaje de documentos devueltos

por no cumplir con los requisitos (NUmero total de devoluciones / Total de

minimos para la aprobacion de los Razon documentos emitidos)*100. Eficacia
mismo
(NUmero de documentos con reprocesos
generados a partir de las visitas de
Porcentaje de reprocesos en la . certificacion realizadas en el periodo/ L
Razon Eficiencia

Auditoria y Certificacion NUmero total de documentos generados a
partir de las visitas de certificacion
realizadas en el periodo)*100

Variable
Dependiente:
Investigacion sobre la
deficiencia operativa
existente por la falta Oportunidad de respuesta en la
de automatizacionen  entrega de los pedidos de almacén

los procesos de la
empresa VYP ICE Numero de radicados inventariados/Numero

S.A.C. Inventarios Documentales Razon de radicados proyectados*100 Eficiencia

Pedidos de almacen entregados en
Razon existencias en el tiempo esperado / Total de Eficiencia
pedidos de almacen*100

No de expedientes unificados/No de

Unificacion de expedientes Razén expedientes programados para unificar*100 Eficiencia
(NUmero total de comunicaciones
Porcentaje de oportunidad en la ) entregadas en el periodo)/(Numero total de L
Razon Eficacia

entrega de correspondencia radicada comunicaciones radicadas en el periodo) x

100



Seguimientos a los Procesos

Oportunidad en la respuesta de
solicitudes de Gestion de
Comunicaciones

Porcentaje de oportunidad en la
notificacion de resoluciones que se
generan como manifestacion de la
decision de la empresa VYP ICE.

Variable
Independiente:
Implementacion de
un sistema de gestion
documental para la
automatizacion de los
diferentes flujos de
informacion, a través
de un sistema de
manejo de
contenidos, ECM
(Enterprise Content
Management).

Porcentaje de ejecucion del Plan
anual de adquisiciones

Porcentaje de efectividad en la
digitalizacion de los documentos de
un tramite.

Cumplimiento de los objetivos
estratégicos

Razon

Razon

Razo6n

Razon

Razon

Razon

(No. Seguimientos realizados / No. De
seguimientos programados)* 100

(NUmero de solicitudes de comunicaciones
con respuesta en el tiempo esperado /
Namero total de solicitudes de
comunicaciones) * 100

(Resoluciones notificadas oportunamente

por las direcciones de cada area / Total de

resoluciones generadas para notificar por
las direcciones de cada area)*100

(Numero de actividades ejecutadas en el
plan de adquisiciones /Total de actividades
programadas en el plan de adquisiciones
dentro del periodo)*100

(Numero de documentos solicitados para re
digitalizacion en el periodo) / (Total de
documentos recibidos para digitalizacion
en el periodo) X 100

Desempefio alcanzado en los objetivos
estratégicos /
Nivel de desempefio esperado en los
objetivos estratégicos

Eficacia

Eficiencia

Eficiencia

Eficacia

Efectividad

Efectividad



Porcentaje de oportunidad en la
entrega de la informacion de las
bases de la Entidad

Porcentaje de satisfaccion de la
calidad del servicio con respecto a la
oportunidad en la entrega de la
informacion y los campos
requeridos

Razon

Razo6n

NUmero de requerimientos de informacién
de las bases de datos con respuesta en el
tiempo esperado, enel mes X 100 /

NUmero total de requerimientos de
informacion de las bases de datos, a las que
se debia dar respuesta en el mes

Numero de usuarios que responden la
encuesta de satisfaccion exitosa para la
generacion y consulta de bases de datos /
Numero de usuarios que responden la
encuesta de satisfaccion para la generacion
y consulta de bases de datos x 100

Eficiencia

Efectividad

10
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

2. Marco Tebrico

2.1 Antecedentes de la investigacion

a) 1° Referencia

Titulo:

“Propuesta para la implementacion de un sistema de gestion documental en la empresa
International Quality Systems Ltda.”

Autor:

Marco A. Burgos Leon

Afio:

2010

Resumen:

El documento en mencion es un estudio realizado para la empresa 1QS Ltda. Que consiste en
el estudio de procesos administrativos de dicha empresa para poder modelarlos y determinar
las necesidades funcionales que definiran el software seleccionado. La necesidad de
implementar un sistema de gestion documental surge como conclusion de auditorias internas
realizadas al sistema de gestidn integrado. Asi mismo se analizaron las caracteristicas técnicas

y economicas de la implementacion del software mencionado.

Primero se recogio informacion de las auditorias internas de junio del 2009 que concluyé con
los factores determinantes de la poca implementacion del sistema, después de ello, se eligio
como método de estudio las entrevistas a los jefes de cada departamento que permitié conocer
a profundidad la gestién interna de las areas en estudio, administracion y finanzas. Se procedio
a realizar un levantamiento de los procesos recopilando la informacion en diagramas de flujo

funcionales.

Después de ello, se generd en conjunto con los jefes de cada departamento las necesidades
que determind el software a elegir y con ello plantear su funcionamiento, especificando la
forma en como se cumpliran dichas necesidades. Finalmente se eligié a MS Share Point como

el software que cumple con los requerimientos funcionales exigidos.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM DE SANTA MARIA

Objetivo principal:

Proponer un sistema de gestion documental (ECM), enfocado a soportar, mantener y mejorar
continuamente el SGI de 1QS Ltda. En el &rea de administracion y finanzas.
Objetivos secundarios:

- Diagnosticar el nivel de utilizacion del SGI.

- Levantamiento de los procesos del area de administracion y finanzas.
- Determinar requerimientos del ECM.

- Determinar las alternativas tecnoldgicas disponibles.

- Determinar los criterios de seleccion de alternativas a
implementar.

- Presentar funciones del sistema deseado.

Conclusién:

La implementacién de MS Share Point como el software que cumple con los criterios
economicos y funcionales exigidos por los directivos de las areas en estudio, permitira lograr
la utilizacién completa del sistema de gestion disefiado e implementado en porcentajes
variables en los departamentos analizados. El software en cuestion, ayudara a mejorar la
centralizacién y obtencion de informacion, mejorara la comunicacion y dara soporte a

actividades bésicas de la mantencion y mejoramiento del SGI.

b) 2° Referencia
Titulo:
“Disefio e implementacion de un modelo de gestion documental para la serie historias
laborales del &rea de talento humano para la empresa Colgrabar”
Autor:
Sandra Yovanna Sierra Cuervo
Claudia Marcela Neira Vega
Afio:
2009
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Resumen:

Esta tesis muestra como la empresa Colgrabar disefio un modelo de gestion documental para
la serie Historias Laborales para la organizacion de las mismas, asi mismo los trabajadores
encargados de producir, manipular y organizar la documentacién obtuvieron los
conocimientos necesarios para hacer uso eficiente de dicho sistema. En primera instancia se
recopil6 informacion a través de encuestas para conocer las funciones y los procesos
archivisticos que realiza el area de Talento Humano, después de ello, se realizaron cuadros
estadisticos de los procesos productivos y su nivel de productividad. Finalmente, en base a
este andlisis se procedio a establecer el modelo de gestion documental y a la realizacién de
pruebas para la verificacion de la efectividad del modelo.

Objetivo principal:

Disefiar e implementar un modelo de gestion documental para la Serie Historias Laborales del
Area de Talento Humano, en la Empresa Colgrabar, con la finalidad de cumplir con la
normatividad del Archivo General de la Nacion.

Obijetivos secundarios:

Realizar un analisis del Archivo de Gestion actual en donde se encuentran las Historias

Laborales.
- Definir el procedimiento del ciclo vital del documento de las Historias Laborales.
- Sefialar la normatividad vigente para la serie Historias Laborales.
- Proponer el sistema de gestion documental para las Historias Laborales.

- Proponer las caracteristicas del sistema de digitalizacion para las Historias Laborales.
Conclusién:

Este estudio muestra la importancia del término Gestion Documental para la empresa
Colgrabar, quien para obtener un mejoramiento y calidad en la administracion documental y
la organizacion de los Archivos de Gestion, especialmente las Serie de Historias Laborales,
optaron por la implementacion de un modelo de gestion documental que permitié mostrar a
sus clientes la manera apropiada y eficaz de la fluidez de los procesos que conlleva la

implementacion del sistema de gestion documental disefiado.

c) 3°Referencia
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Titulo:

“Implementacion de un sistema de gestion documental en la Universidad Central Marta Abreu
de las Villas, Cuba: Facultad de Ciencias de la Informacion y de la Educacion”

Autor:

MSC. Odalys Font Aranda

Afio:

2013

Resumen:

Por medio de esta tesis se pretende la implementacion de un sistema de gestion documental en
la Facultad de Ciencias de la Informacion y de la Educacion de la UCLV. La metodologia
empleada es de tipo no experimental, exploratoria-descriptiva con un enfoque cualitativo. Se
recopilan referentes tedricos-conceptuales y metodoldgicos acerca de la gestion documental,
la cual se diagnostica a través de la metodologia DIRKS, obteniendo asi, fortalezas y
debilidades que ayudaron a conocer las necesidades de la institucion. Después de ello, se
elaboraron instrumentos de la Gestion Documental como cuadro de clasificacion y calendario
de conservaciéon, manual de normas y procedimientos, modelos y procedimientos para la
creacion, el control, la descripcion documental, prevencion de riesgos de documentos, asi
como un modelo para la evaluacion y control del sistema. Se disefié y creo un Sistema de
Gestion Documental Automatizado nombrado UNIVERSO-DA.

Objetivo principal:

Implementar un Sistema de Gestién Documental en la Facultad de Ciencias de la Informacion
y de la Educacion de la UCLV.

Objetivos secundarios:

- Determinar las bases tedricas-conceptuales y metodoldgicas acerca de la gestién documental.
- Diagnosticar el estado de la gestion documental en la UCLV.

- Elaborar instrumentos y procedimientos para el Sistemas de Gestion

- Documental de la Facultad de Ciencias de la Informacion y de la Educacion de la UCLV.

- Aplicar dicho sistema en la Facultad de Ciencias de la Informacién y de la Educacion de la
UCLV.
Conclusiones:
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Este estudio nos da a conocer las mejoras que traen el uso de sistemas de gestion documental
como la conservacion de los documentos, servicio mas eficiente, control y organizacion dela
documentacion que conllevaré a obtener la mejora continua de la institucién. UNIVERSO-
DA favorece la gestion administrativa logrando una inclusion en el tema de los Archivos

Universitarios Cubanos.

d) 4° Referencia

Titulo:

“Disefio de un modelo de gestién documental para la unidad nacional de tierras rurales —
UNAT”

Autor:

Paola Carolina Angarita Castillo

Diego Fernando Angarita Castillo

Afio:

2008

Resumen:

Esta tesis nos muestra que, para la UNAT, el manejo documental es parte fundamental de su
gestion, basado en esto, se realizd un proceso de investigacion en diferentes empresas del
sector publico quetuvieran necesidades especificas respecto a la gestion de sus documentos.
Una vez realizada dicha investigacion se encontrd que la UNAT es una entidad que requiere
de apoyo para poder gestionar su documentacion de acuerdo con la normatividad que estipula
el Archivo General de la Nacion (AGN).

Primero se recogidé la informacion sobre la historia institucional de la UNAT, segundo se
entrevistd a los funcionarios generadores de documentos de cada departamento, de esta
manera se podrd conocer la estructura y caracteristicas internas y externas de la
documentacion. Después de ello se evalud la informacidn recolectada para identificar,
conformar, y ordenar los procesos documentales de la UNAT.

Finalmente se procede a la elaboracion del modelo teniendo en cuenta la produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicién final de
documentos.

Obijetivo principal:
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Disefiar un modelo de Gestion Documental para la Unidad Nacional de Tierras Rurales —
UNAT, dicho modelo serd utilizado como metodologia y normalizacién de los procesos
documentales en la UNAT.

Obijetivos secundarios:

- Recolectar informacién sobre la historia Institucional de la UNAT con el fin de conocer sus
antecedentes.

- Realizar un estudio de la situacion actual de la UNAT, con el fin de identificar los

procedimientos respecto al manejo documental de la institucion.

- Analizar y evaluar los procesos y metodologias de manejo documental para proponer una
politica de gestion de documentos en la administracion de la informacién.

Conclusiones:

Se generd un modelo de Gestion Documental que permite a las directivas de la Unidad
Nacional de Tierras — UNAT tener claridad en el proceso del disefio de su unidad de archivos
y Gestion Documental, la cual facilita la usabilidad de estructuras especificas para manipular
la documentacion obteniendo ventajas competitivas con un objetivo claro, que la informacion
adecuada llegue a la persona indicada y en el momento oportuno y asi evitar contrariedades

en los procesos administrativos.

e) 5° Referencia

Titulo:

“Sistema de gestion integral de documentos de archivo para empresas de la construccion del
territorio de Camagiiey”

Autor:

Irima Campillo Torres

Afio:

2010

Resumen:

El presente trabajo responde al desarrollo de la gestion documental como linea de
investigacion, comprendido en el Proyecto Nacional de Innovacion y Desarrollo, “Gerencia
de los Recursos de Informacion en las Organizaciones” empresariales de la construccion en

el territorio camaglieyano. En este estudio, se basa en la aplicacion de la norma 1SO 15
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489:20086, en la cual se ofrece una metodologia para el disefio e implementacion de un sistema
de gestion de documentos, dividida por etapas consecutivas. Luego de haberse aplicado la
metodologia descrita se propone un Sistema de Gestion Integral de Documentos de Archivo
SIGEID, sustentado en tecnologias informacion para la gestion eficiente de los documentos
en las organizaciones empresariales de la construccion del territorio camagueyano, basado en
tres mddulos: Gestion y Seguridad Documental, Gestion de Archivo y Administracion y
Configuracién.

Asi mismo, se concluye con la presentacion de los resultados del sistema propuesto y las

mejoras que trae consigo su implementacion.

Objetivo principal:

Desarrollar las principales herramientas de disefio e implementacién de un Sistema de Gestion
Integral de Documentos de Archivo, para el grupo empresarial de la construccion de
Camagley.

Obijetivos secundarios:

- Analizar las fuentes de informacion especificas sobre sistemas de gestion de documentos.
- Investigar normativas y regulaciones sobre gestion documental en empresas cubanas.
- Determinar la metodologia o herramientas principales para establecer el SIGEID.

- Desarrollar las directrices referentes a la norma ISO 14489:2006 para el disefio e

implementacién del sistema de gestion integral de documentos de archivo.

- Validar la propuesta.

Conclusiones:

El estudio propone un sistema que posee una vision integradora de la gestion de documentos
y se convierte en una oportunidad paraaquellas organizaciones que deseen realizar con calidad
dicho proceso, bajo un ambiente colaborativo de directivos y personal de la institucion, debido

a la gran importancia y los beneficios que aporta con su implementacion.

2.2 Bases Tebricas

2.2.1. Concepto de sistema de gestion integrado
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En toda organizacion, los aspectos vinculados a la calidad, al medio ambiente y la salud y
seguridad ocupacional se encuentran relacionados e interdependientes, de modo que todo son
de indole importante.

Toda entidad necesita lograr sus objetivos haciendo uso eficaz y eficiente de sus recursos,

estos incluyen:

- Estructuras organizacionales.

- Planificacion.

- Procedimientos.

- Responsabilidades.

- Procesos.

- Recursos.

Segun la ISO 9001 — 2005: “Un sistema de gestion es un conjunto de elementos mutuamente

relacionados que interactian, para establecer la politica y los objetivos y alcanzar dichos

objetivos”.

Basado en el concepto anterior se pueden sefialar las ventajas derivadas de la integracion de
un sistema de gestion integrado como son:

- Simplificacién de los requerimientos del sistema.

- Optimizacién de recursos.

- Reduccion de costos

- Alineacion de los objetivos de los distintos estandares y sistemas.

- Reduccion de duplicaciones de politicas y procedimientos.

- Incremento de la motivacion de los trabajadores.

- Mejora de la efectividad y eficiencia de la organizacion.
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- Mejora de la satisfaccion de las partes interesadas.

El propdsito de una organizacion en términos de calidad es proporcionar la infraestructura,
procedimientos, procesos Yy recursos necesarios para ayudar a las organizaciones a controlar y
mejorar su rendimiento controlando de manera continua la calidad en todos los procesos y
conducirlo hacia la eficiencia, servicio al cliente y excelencia en el bien y/o servicio. (1SO
9001).

Las organizaciones de todo tipo persiguen, en particular, un sélido desempefio ambiental
mediante el control de los impactos de sus actividades, productos y/o servicios sobre el medio
ambiente. Se busca especificar los requisitos para un sistema de gestién ambiental, destinados
a permitir que una organizacion desarrolle e implemente una politica y unos objetivos que
tengan en cuenta los requisitos legales e informacion relativa a aspectos ambientales
significativos.

Se tiene una legislacion cada vez mas exigente, la cual fomenta la proteccién ambiental
comprometida con la preocupacion expresada por las partes interesadas por temas
ambientales. (1SO 14000).

Un sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional por otro lado establece los requisitos
minimos de las mejores préacticas de gestion de seguridad y salud en el trabajo, destinados a
permitir que una organizacion controle sus riesgos en SST y mejore su desempefio. De manera
que se cree mejores condiciones de trabajo posibles en toda la organizacion, se identifiquen
riesgos y se establezcan controles para gestionarlos, se reduzca el nimero de accidentes
laborales y bajas por enfermedad para disminuir costes y, por ultimo, se comprometa y motive

al personal con unas condiciones laborales mejores y mas seguras. (OHSAS 18001).

Segun lo mencionado anteriormente, un sistema de gestién integrado es aquel que redne el
cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas internacionales 1SO-9001, 1SO
14001 y OHSAS 18001 en un solo sistema unificado.

De esta manera, la organizacion contara con un sistema global que le permitira desarrollar una
visién global de la gestion, para la gerencia y empleados, mediante el control de los aspectos
de calidad, medio ambiente y seguridad y salud ocupacional. Todo ello, simplifica la gestion
de documentos obteniendo asi, un tiempo de respuesta mas corto ante necesidades,
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desarrollando mayor comprension y compromiso por parte de todo el personal involucrado

en el logro de los objetivos corporativos.

Segun las tres normas mencionadas, un sistema de gestion integrado debe tener la siguiente

estructura:

a) Politica del SGI.

b) Objetivos del SGI.

¢) Manual del SGI.

d) Procedimientos y registros.

e) Documentos, procedimientos operativos y registros que VYP ICE determine que son
necesarios para asegurar una eficaz planificacion, operacién y control de procesos.

/ﬂmbﬁ\
del SGI
Manual del SGI
Procedimientos
Documentarios Generales
/ Procedimientos \
Documentarios Especificos
/ Registros \

Figura 2.1: Estructura del sistema de gestion integrado

2.2.2. Sistema de gestion documental
Para el desarrollo de este trabajo es muy importante tener en cuenta los conceptos archivisticos
empleados en los programas de Gestion Documental, con el fin de evaluar e implementar el
modelo adecuado para organizar y controlar los documentos generados en todas las areas de
laempresa VYP ICE. Por lo tanto, es conveniente explicar lo correspondiente al ciclo vital de
los documentos y la definicion de documento, como factor fundamental de la Gestidn

Documental.

2.2.2.1.Concepto de documento
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El término documento etimoldgicamente viene del latin documentun, derivado del verbo
docere, que ensefia e instruye.

Conde (2002) afirma: “informacion registrada, producida o recibida en tomo a la
implantacion, realizacion y &mbito de una actividad institucional o personal que engloba

contenido, contexto y estructura y permite probar la existencia de la actividad que lo genero”
(p.8).

En sentido general, es la informacion registrada en un soporte que deja pruebas y se puede
consultar.

Segin la NORMA ISO 15489:2001, documento es la informacion creada o recibida,
conservada, como informacién y prueba, por una organizacion o un individuo en el desarrollo
de sus actividades u obligaciones legales. Un documento debe reflejar correctamente lo que
se comunicd o decidid a la medida que se adopt6, deberia ser capaz de satisfacer las
necesidades de la organizacion a la que esta vinculado y poder ser utilizado para rendir
cuentas. Asi mismo, un documento deberia incluir los metadatos necesarios para documentar
una determinada operacion, o estar permanentemente ligado o asociado a dichos metadatos.

A partir de ello, se sefiala lo siguiente:

- La estructura de un documento, es decir, su formato y las relaciones existentes entre los

elementos que lo integran, deben de permanecer intactos.
- El contexto en el que el documento fue creado, recibido y utilizado deberia quedar patente
en el mismo.

- La vinculacion existente entre documentos simples, que se mantienen separados y se
combinan, deberian permanecer siempre presente.

La NORMA ISO 15489:2001 caracteriza a un documento de la siguiente manera:

[Autenticidad]|$[ Fiabilidad | |$[ Integridad ]|$ [ Disponibilidad ]

a) Auténtico, cuando se puede probar, que ha sido creado o enviado por la persona que se
afirma y en el momento que se afirma. Para ello, las organizaciones deberian implantar
politicas y procedimientos para el control de la creacion, recepcion, transmision,

mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera que se asegure que los
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creadores estan autorizados e identificados y que los documentos estan protegidos frente a

cualquier adicidn, supresion, modificacion, utilizacion u ocultacién no autorizada.

c) Fiable, cuando el contenido puede ser considerado una representacion completa y precisa

de las actividades y al que se puede recurrir en el curso de posteriores actividades.

d) Integro, cuando hace referencia a su caracter completo e inalterado. Las politicas y los
procedimientos de gestién de documentos deberian especificar que adiciones pueden
realizarse en un documento después de su creacion, en qué circunstancias pueden

autorizarse dichas adiciones y quién esta autorizado para realizarlas.

e) Disponible, cuando puede ser localizado, recuperado, presentado e interpretado.

Segun Schellenberg, un documento posee las siguientes caracteristicas:

a) No surge espontaneamente, sino que es el reflejo y la plasmacion de los hechos o actos
ejecutados por las organizaciones como consecuencias de las actividades que son su razén

de ser.

b) Son de caracter seriado porque se producen uno a uno y con el paso del tiempo constituyen

series.

c) Son exclusivos porque la informacion que contienen rara vez se encuentra en otro

documento con idéntica extension e intensidad.

d) Su interrelacion, debido a que su razén de ser viene dada por su pertenencia a un conjunto,

expediente.

2.2.2.2.Concepto de sistema de gestion documental
Es un sistema informatico compuesto de elementos fisicos (hardware) que constituyen la
infraestructura del sistema (software) que proveen los servicios necesarios para gestionar un
documento en una organizacion desde su generacion hasta su disposicion. Los componentes

de dicho sistema son:
- Infraestructura.
- Servicios de autor.

- Servicios de almacenamiento y busqueda.
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- Servicios de presentacion y distribucion.

- Servicios de trabajo corporativo.

Dicho sistema permite el control automatizado de documentos electronicos, desde su creacion
inicial hasta su archivo final. (Martinez-Hilera, 1997).

Se debe tener en cuenta que el 90% de la informacion de una organizacion reside en
documentos, se sobreentiende que el aumento en la eficiencia de su gestion dara lugar a un
incremento de competitividad de la organizacion.

Los ECM son utilizados con el fin de controlar e incrementar la eficiencia del flujo de
documentos que soportan los procesos operativos internos.

2.2.2.3.0bjetivos de la gestién documental
a) Controlar la calidad y la cantidad de los documentos producidos en virtud de sus funciones.

b) Establecer y mantener mecanismos de control con respecto a la creacién de documentos

en orden de prevenir creaciones innecesarias.

c) Simplificar actividades, sistemas y procesos de creacion documental de su uso y
mantenimiento.

d) Preservar y disponer de la informacion en terminos de cantidad y tiempo.
e) Controlar los documentos desde su inicial creacion hasta su final disposicion.

2.2.2.4.Importancia de un sistema de gestion documental

Entre los posibles beneficios que se pueden obtener mediante la automatizacion de la gestion

documental se pueden considerar los siguientes:
- Aprovechamiento del capital intelectual de la organizacion.

- La gestion de flujo de trabajo, mediante el control del flujo de informacién en cada

proceso.
- Se favorece un trabajo en equipo mas efectivo acelerando actividades criticas.

- Se mejora el servicio al cliente y el proceso de generacion documental al disponer de ella

de forma inmediata.
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- Permite una rapida respuesta a eventos que puedan surgir.

2.2.3. Ineficiencia operativa existente por la falta de automatizacion en los procesos en la empresa
VYP ICE S AC.

2.2.3.1 Concepto de enfoque de procesos
La identificacion y gestion sistematica de los procesos empleados en la organizacion y la
interaccion entre tales procesos se conoce como enfoque basado en procesos. (ISO 9004).

El enfoque de procesos proporciona un control continuo sobre los vinculos entre los procesos
individuales, asi como su combinacion e interaccion. Para adoptar un enfoque basado en
procesos se debe identificar todos y cada uno de los procesos que la empresa realiza,
entendiéndola como una secuencia orientada a generar un valor afiadido que satisfaga los
requerimientos del cliente.

Se denomina proceso si se cumple con las siguientes caracteristicas:

a) Se pueden describir “Entradas” y las “Salidas”.
b) El proceso cruza uno o varios limites organizativos funcionales.

c) Elproceso tiene que ser entendido por cualquier empleado de la organizacion.
Los procesos son generalmente horizontales y afectan a varios departamentos. Dichos

procesos deben ser definidos y documentados, sefialando responsabilidades.
2.2.3.2.Tipos de procesos

a) Procesos clave
Procesos que tienen contacto directo con el cliente, procesos operativos necesarios para la
realizacion de los servicios y/o producto a partir de los cuales el cliente percibird y valorara la

calidad.

b) Procesos estratégicos
Procesos responsables de analizar las necesidades y condicionantes de la sociedad, del
mercado y de los accionistas para asegurar la respuesta a las mencionadas necesidades y

condicionantes estratégicos.

c) Procesos de soporte
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Procesos responsables de proveer a la organizacion de los recursos necesarios en cuanto a
personas, maquinaria, materia prima se refiere, para poder generar el valor afadido deseado

por los clientes.
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Figura 2.3: Modelo de sistema de gestion basado en procesos

2.2.3.3.Caracteristicas de un proceso
Las caracteristicas de un proceso ayudan a identificar las areas problema dentro del proceso,
suministran la informacion necesaria para tomar decisiones acerca del mejoramiento del
mismo y ayudan a establecer objetivos de mejoramiento y evaluacion de resultados. Estas

caracteristicas se describen a continuacion:

a) Flujos
Son los métodos para transformar las entradas en salidas. Se deben tener en cuenta para la
medicion de los flujos, como son las acciones que se van a realizar, cuando se van a realizar

las acciones y quién las realizara.

b) Efectividad

Satisfaccion de las expectativas de los usuarios. La calidad de los procesos es medida con
que las salidas cumplan los requerimientos de los usuarios, cumplan con los requerimientos
de las entradas de los clientes internos y las entradas de los proveedores cumplan con los

requerimientos del proceso.

¢) Eficiencia

Utilizacién acertada de los recursos para generar las salidas.

d) Tiempo del ciclo
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El tiempo necesario para transformar las entradas en salidas, lo cual incluye no solo el tiempo
para realizar el trabajo, sino también el tiempo que se dedica a trasladar documentos,

almacenar, revisar y repetir el trabajo cuando asi se requiera.

e) Costos
Los gastos correspondientes a la totalidad del proceso. Estos se pueden conseguir teniendo
en cuenta los gastos obtenidos en los procesos o por los registros financieros de los costos

mensuales generados por las actividades.

2.2.3.4.Documentacion de los procesos: Diagrama de flujo
Existe una herramienta muy Util para representar graficamente un proceso llamada diagrama
de flujo. Harrington (1992) afirma: “Es una herramienta de gran valor para entender el
funcionamiento interno y las relaciones entre los procesos de la empresa. Representan
graficamente las actividades de un proceso existente de manera secuencial que conforman un

proceso mediante la utilizacion de simbolos, lineas y palabras simples” (p.309).

La construccion de los diagramas de flujo sirve para disciplinar un modo de pensar, la
comparacion del diagrama de flujo con las actividades del proceso real hara resaltar aquellas
areas en las cuales las normas o politicas no son claras o se estan violando.
Surgiran las diferencias entre la forma como debe realizarse una actividad y la manera como
realmente se dirige. De esta manera se podra determinar como mejorar tal actividad.
Elaborar un diagrama de flujo para la totalidad de un proceso, hasta llegar al nivel de tareas,
es la mejor base para analizar, evaluar y mejorar el mismo.
Existen muchos tipos de diagrama de flujo y cada uno tiene su proposito, los cuales se
analizaran a continuacion:

a) Diagrama de bloque
Es el mas sencillo y frecuente de los diagramas de flujo, este proporciona una vision rapida
no compleja del proceso.
Se utilizan para simplificar los procesos prolongados y complejos o para documentar tareas
individuales, colocando una frase corta dentro de cada rectangulo para describir la actividad

que se realiza.
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Debido a que estos diagramas proporcionan una vision rapida del proceso, normalmente se
usan para documentar la magnitud del proceso y luego se utiliza otro tipo de diagrama de flujo
para analizar el proceso en mayor detalle.

b) Diagrama de flujo estandar de la ANSI

Proporciona una compresion mas detallada de un proceso, se utiliza para ampliar las
actividades dentro de cada bloque al nivel de detalle deseado, pudiendo llegar a emplearse
como parte del manual de entrenamiento para un nuevo colaborador.

C) Diagrama de flujo funcional

Este tipo de diagrama de flujo muestra el movimiento entre diferentes unidades de trabajo,
una dimension adicional que resulta valiosa cuando el tiempo total del ciclo constituye un
problema. Dicho diagrama suele utilizar simbolos de los diagramas de flujo estandar y de
bloque.
Su principal caracteristica es identificar como los departamentos funcionales verticalmente
orientados, afectan un proceso que fluye horizontalmente en una organizacion.

d) Diagrama de flujo funcional de linea de tiempo

Este diagrama de flujo adiciona al diagrama de flujo funcional el tiempo de procesamiento y
del ciclo. Este diagrama de flujo ofrece algunas percepciones valiosas cuando se realiza un
analisis de costo de la mala calidad debido a un proceso ineficiente. Con esta caracteristica,

se hace facil identificar las areas de desperdicio y demora.

2.2.3.5.Simbolos estandares
A continuacion, se detallaran los simbolos estandares para diagramas de flujo publicados por

la ANSI. Los diagramas de flujo mas efectivos solo utilizan simbolos estandares, resultando
facil interpretar un mapa al estar familiarizado con los simbolos.

Tabla 2.1: Simbolos estandares para diagramas de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
() Inicio o término Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.
(Circulo alargado) Normalmente dentro del simbolo aparece la palabra
“Inicio” o “Fin”.
[ 1 oOperacion Representa la ejecucion de una o més tareas de un
(Rectangulo) procedimiento. Se debe incluir una breve descripcion
de la actividad
<> Punto de decision Se coloca un diamante en aquel punto del proceso en
(Diamante) el cual deba tomarse una decision, las siguientes

actividades variaran con base en esta decision.
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Conector (Circulo Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de la
O pequefio) misma hoja, dos 0 més tareas separadas fisicamente en

el diagrama de flujo, utilizando para su conexion el
ndmero arabigo, indicando la tarea con la que se debe
continuar.

Conector de pagina Mediante el simbolo se pueden unir, cuando las tareas
quedan separadas en diferentes paginas, dentro del
simbolo se utilizara un nimero arébigo que indicara la
tarea a la cual continua el diagrama.

Documento Representa un documento, formato o cualquier escrito
(Rectangulo con parte  que se recibe, elabora o envia.
inferior en onda)

U a

Notacion (Rectangulo  Se utiliza un rectdngulo abierto conectado al diagrama

abierto) por medio de una linea punteada para indicar
comentarios o aclaraciones adicionales a una tarea 'y
se puede conectar a cualquier simbolo del diagrama en
el lugar donde la anotacion sea significativa.

Movimiento/transporte Se utiliza para indicar el movimiento del output entre

(Flecha ancha) locaciones.
Inspeccion (Circulo Indica que el flujo del proceso se ha detenido, de
grande) manera que pueda evaluarse la calidad del output.

También puede representar el punto en el cual se
requiere una firma de aprobacion.

Espera (Rectangulo Se utiliza cuando un item o persona debe esperar 0

obtuso) cuando un item se coloca en un almacenamiento antes
de que se realice la siguiente actividad programada.
Almacenamiento Representa una condicion de almacenamiento

(Triangulo invertido)  controlado y se requiere una solicito u orden para que
continGe la actividad programada.

Direccion del flujo Denota la direccién y el orden que corresponden a los

(Flecha) pasos del proceso. Se emplea una flecha para indicar
el movimiento de un simbolo a otro.

Transmision (Flecha  Se usa para identificar aquellos casos en los cuales

quebrada) ocurre transmision inmediata de informacion.

1 qU ol

Los 13 simbolos mencionados en la tabla 2.1, no son una lista completa de los simbolos para
el diagrama de flujo, son los minimos que se necesitaran para diagramar correctamente los
procesos internos de la empresa.

El diagrama de flujo estandar de la ANSI proporciona una comprension detallada de un
proceso que excede el del diagrama de bloque. En efecto, el diagrama de blogue constituye
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un punto de partida, el diagrama de flujo estandar se utiliza para ampliar los procedimientos
dentro de cada bloque de manera detallada.

2.2.4. Implementacion de un sistema de gestion documental para la automatizacion de los
diferentes flujos de informacion a través de un sistema de manejo de contenidos, ECM.

2.2.4.1.Determinacion de caracteristicas o requerimientos
La determinacion de requerimientos es la etapa mas importante en el desarrollo de un sistema
de informacion. Comienza después de que el cliente ha detectado una ausencia, falla o falta de
oportunidad de la informacién o simplemente por un cambio en sus politicas, reglas o
tecnologias a aplicar.

Un requerimiento es una caracteristica que debe incluirse en el nuevo sistema.

Es necesario responder a la pregunta fundamental: ;Qué es lo que quiere el cliente? Y para

ello, se debe diagnosticar la situacion actual para definir alternativas de solucion y avanzar
hacia el objetivo que se quiere alcanzar.
Los requerimientos deben ser:

a) Especificados por escritos.
b) Posibles de probar o verificar.
c) Descritos como una caracteristica del sistema a entregar.

d) Lo mas conciso posible.
Segun James B. Se pueden definir tres actividades que ayudan a determinar los
requerimientos, los cuales se muestran a continuacion:

a) Anticipacion de requerimientos:
- Preveer las caracteristicas del sistema con base a la experiencia previa.
- Laexperiencia permite anticipar requerimientos para el nuevo sistema.
b) Investigacion de requerimientos:

- Estudio y documentacion del sistema actual utilizando técnicas para hallar hechos,
andlisis de flujo de datos y analisis de decision.
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- Es la actividad mas importante.
c) Especificacion de requerimientos:

- Anadlisis de los datos que describen el sistema para determinar qué tan bueno es su
rendimiento, qué requerimientos debe satisfacer y las estrategias para alcanzarlos.

- Implica un riesgo, el nuevo sistema dependerd de la calidad de requerimientos.

2.2.4.2.Evaluacion de alternativas tecnolégicas
La toma de decisiones es un proceso de seleccidn entre cursos alternativos de accion, basado
en un conjunto de criterios para alcanzar uno 0 mas objetivos. (Simon, H. 1960,p. 250)
Por lo general, los proyectos estan asociados interdisciplinariamente y requieren de diversas
técnicas de apoyo antes de ser aprobados.
La toma de decisiones exige disponer de antecedentes que permitan que ésta se efectle de
manera correcta. Para ello se requiere de la aplicacion de técnicas de evaluacion asociadas a
la idea que da origen a un proyecto y lo conceptualicen mediante un pensamiento l6gico que
impligue considerar toda la gama de factores que participan en el proceso.
Toma de decisiones es el término que usualmente se asocia con las primeras cinco etapas del

proceso de resolucion de problemas, todo ello se graficara y explicara a continuacion.

Resolucién de
Problemas

. Identificar
Definir el ]If‘> las Det«la_rg;mar Evaluar las Eleglruna |:> Implementar |:>
Problema Alternativa Alternatlvas OpC|on La Decision Resultados

™~

A
v

Toma de Decisiones >

A

Decision

Figura 2.4: Resolucion de problemas

Segun la Figura 2.4, la toma de decisiones se inicia al identificar y definir el problema, y
termina con la eleccion de la alternativa, que es el acto de tomar una decision. Las tres
primeras fases del proceso decisorio constituyen la “Estructuracion del Problema” y las dos

ultimas fases son el “Analisis del Problema”
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“Estructuracion del Problema” “Analisis del Problema”
Analisis
. - Cualitativo
Definir el Indicar las Determinar
Problema Alternativas los Criterios Resumerly —» | Tomade
Evaluacion Decisién

Analisis A
Cuantitativo

=4 T T

a) Evaluacion cualitativa

Elanalisis cualitativo se basa primordialmente en el razonamiento y la experiencia del decisor,
incluyendo la impresion intuitiva que el decisor tiene del problema. Se analizara el método

Scoring para este estudio.

El método del Scoring, parte de la base que el decisor debe establecer la importancia relativa
de cada uno de los objetivos para luego definir una estructura de preferencias entre alternativas
identificadas. El resultado final resulta en una clasificacion de las alternativas, indicado la
preferencia general asociada a cada una de ellas, lo cual permite identificar la mejor

alternativa a recomendar, dicho método, sirve de apoyo a la decision gerencial.

El método del Scoring, considera un juicio de comparacion sobre una serie de aspectos, los
cuales son necesarios considerar. Es una manera rapida y sencilla para identificar la alternativa
preferible en un problema de decision multicriterio. (Roche, H. 2005, p.366)

Es un método que permite abordar situaciones de incertidumbre o con poca informacion.
Supone la transitividad de preferencias o la comparabilidad, es un método compensatorio y
puede resultar dependiente y manipulable, de la asignacion de pesos a los criterios o del valor
al nivel de cumplimiento a cada criterio.

La ventaja de este método es que es sencillo y rapido, pero su principal desventaja es que
tanto la ponderacidn para cada criterio y el valor que se le asigna al nivel de cumplimiento de
cada criterio, dependen exclusivamente de las preferencias del investigador y, por tanto,
podrian no ser reproducibles.

Las etapas del método son las siguientes:
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Identificar la meta general del problema.

- ldentificar las alternativas.

- Listar los criterios a emplear en la toma de decision.

- Asignar una ponderacion para cada uno de los criterios.

- Asignar un valor al nivel de cumplimiento de cada criterio.
- Calcular el Score para cada una de las alternativas.

- Hacer recomendaciones teniendo presente los resultados obtenidos.

Modelo para calcular el Score:

S; =Zwmy
i

Donde:
r;; = Rating de la alternativa j en funcion del criterio i.
w;= Ponderacidn para cada criterio i.
s;= Score para la alternativa j.

Tabla 2.2: Matriz Ponderada
Alternativa 1 Alternativa 2 Alternativa 3
Wi Ril WIiRi1l Wi Ri2 WIiRi2 Wi Ri3 WiRi3

Criterio

1

2
3
4

n
TOTAL

b) Evaluacién cuantitativa

En el andlisis cuantitativo, el analista se concentra en los hechos o datos asociados al problema
y desarrolla expresiones matematicas que describen los objetivos y las relaciones existentes

en el problema. Se analizara el método Guadagni para este estudio.
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Partiendo del supuesto de que los ingresos son iguales para todas las alternativas tecnologicas,
Guadagni propone elegir la alternativa que tenga el menor valor actualizado de sus costos.
Existen alternativas en donde los costos de capital son altos y los costos operativos reducidos,
asi como tecnologias que tienen menores inversiones, pero mayores costos de operacion. Por
esto, el valor actualizado se modificard con variaciones en la tasa de descuento utilizada, es
decir, a medida que se aumenta esta tasa, sus valores actuales se reduciran, pero a distinto
ritmo, puesto que al bajar tasas de descuento la alternativa con mayores inversiones tendrd un
menor valor actual. Sin embargo, para tasas de descuentos mayores, la situacion se invierte,
siendo la alternativa con mayores costos de operacion la que tendra el menor valor actualizado
de sus costos.

En los estudios de pre factibilidad o factibilidad, es decir, en la determinacion de cual seré la
alternativa tecnoldgica que le reporte el mayor beneficio al estudio, deberan construirse los
flujos alternativos correspondientes, tomando como base de informacién los distintos
balances que le pertenezcan a cada una de ellas, eligiendo la que tenga el menor valor
actualizado de costo si las opciones tecnoldgicas estan asociadas con cambios en las
caracteristicas del servicio que pudieran vincularse con precios distintos. (Guadagni, A 1976,
p. 307),

Dervitsiotis, partiendo del mismo supuesto de ingresos iguales, propone calcular el costo de
las diferentes tecnologias, pero a distintos volimenes de produccion, debido a que cada
tecnologia presenta una estructura de costos diferente, ante variaciones en el volumen de
produccidn, una alternativa tecnologica puede pasar a ser de menor costo a una de mayor
costo. (Dervitsiotis, K. 1981, p.182)

Para una explicacion grafica, se muestra la siguiente figura, donde Al, A2 y A3 son tres
tecnologias con tres estructuras de costos diferentes, siendo Al intensiva en mano de obray
A3 intensiva en capital.

Si el volumen de produccion es menor que V1, Al es la mejor alternativa, ya que minimiza el
costo total. Si el volumen de produccidn se encuentra entre V1y V2, la alternativa de menor
costo pasa a ser A2, pero si el volumen de produccidn esperado es mayor que V2, la alternativa

mas econdmica es A3.
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Figura 2.6: Funciones lineales de costo total de alternativas tecnolégicas
La funcién de costo total se obtiene de la suma de los costos fijos y variables asociados a cada
alternativa. Los costos fijos definen el punto de interseccién de la funcién con el eje vertical
y representan un monto no susceptible a cambios ante diferentes volimenes de produccion.
El costo variable define la pendiente de la funcién y representa el costo de producir cada
unidad por el nimero de unidades para producir. Esto se representa en la Figura 2.7.

Figura 2.7: Funciones lineales de costo respecto del volumen

Costo

LY

Costo total

Costo variable

/ Costo ﬁjl'.'l

L.
-

Volumen

Se debe tener presente que Dervitsiotis en su método no considera tres factores importantes

en la eleccidn de alternativas tecnologicas (Sapag, N. 1991, p.388):

a) La estructura de costos fijos y variables cambia a distintos niveles de produccion.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




& UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE CRjal - CATOLICA

TESIS UCSM DE SANTA MARIA

b) Las alternativas tecnologicas podrian implicar cambios en las caracteristicas del

producto y en los precios.
c) Existen otros costos indirectos relevantes, como impuestos y costo de capital.

2.2.4.3.Herramientas de la gestién documental
La norma UNE-ISO 15489:2 (2006 p 15) guia la implementacién del sistema de gestion

documental, a través dela identificacion de:

- Los instrumentos necesarios para diversas operaciones de gestion de documentos y su

desarrollo.

- Diversos factores que determinaran la naturaleza de las operaciones de gestion de

documentos en diferentes organizaciones y bajo ordenamiento juridico.

- Los procesos en los que se usan esos instrumentos.

Creacion y control
documental

Cuadro de clasificacion

Calendario de conservacion

Herramientas
Funcionales

Descripcion de documentos

Instalacion y depdsito

Gestion
Documental

Documentos vitales y
prevencion de riesgos

Reglamento del ECM

Manual de normas y
procedimientos

Herramientas
Normativas

Herramientas Funcionales

Herramientas Herramientas Funcionales

Operativas

AN\

Herramientas Funcionales

Figura 2.8: Herramientas de la gestién documental
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a) Concepto de herramientas funcionales

- Creacién y Control Documental
En la Norma Espafiola UNE-ISO 30301:2011, se declara que para la creacion de los

documentos se debe tener en cuenta los siguientes factores:
e Determinar que documentos, cuando y como deben ser creados y capturados.

e Determinar la informacion sobre el contenido, contexto y control que debe incluirse en

los documentos.
e Decidir en qué forma y estructura se deben crear los documentos.

e Determinar las tecnologias adecuadas para crear y capturar los documentos.

De igual manera, para el control documental se precisas de ciertos elementos:

Determinar la informacion que deben crearse en los procesos de gestion documental a

lo largo del tiempo.
e Establecer reglas y condiciones para el uso de documentos.
e Mantener la disponibilidad de los documentos.
e Establecer la disposicién/ eliminacién autorizada de documentos.

e Establecer condiciones parael mantenimiento de las aplicaciones de gestion documental.

El objetivo final es alcanzar el maximo grado de normalizacion de los documentos.

- Cuadro de clasificacion

Constituye la pieza clave de la gestion documental, condiciona herramientas fundamentales
como la descripcidn, el calendario de conservacion y el control sobre el acceso.

Permite organizar y tratar los documentos a partir de unos mismos criterios y métodos. Este
cuadro, aplica a todos los documentos. Es el Gnico que permite la visualizacion conjunta de
los fondos v las relaciones jerarquicas entre las areas. Permite también, planificar de manera

sistematica todas las actividades referentes del documento.
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- Calendario de conservacion

Es un listado de tipos documentales a los que se les asigna el tiempo que han de ser retenido
una vez concluida su vigencia, para responder de eventuales reclamaciones o para servir de
antecedentes.

En término concretos define:
e Qué documentos deben incorporarse al Sistema de Gestion Documental.
e Cuanto tiempo deben permanecer en cada unidad del Sistema.

e Qué documentos son susceptibles de ser eliminados antes de su transferencia a otra

unidad.
e Ladisposicion final de los documentos, una vez perdida su vigencia administrativa.

- Transferencia de fondos

Las transferencias de la documentacion, des colapsan en gran medida al archivo ofreciendo
mas espacio para la nueva documentacién. (Lujan, M., 2005, p. 79-101)

Es el conjunto de procedimientos mediante los cuales se trasladan los documentos de una

etapa a otra, observando reglas y plazos de obligatorio cumplimiento. (Cruz, 2006, p. 297)

- Descripcién de documentos

Es la intervencion mas compleja de todo el proceso y funciona a la vez como operacién y
como producto. Como operacion, proporciona una representacion precisa de los documentos
mediante la recopilacion, que permite reflejar el contexto. Como producto, facilita el
conocimiento de la documentacion existente en un archivo mediante la elaboracion de
instrumentos de descripcion, localizacién y recuperacion de documentos. (Ruiz A., 2006, p.
175)

- Instalacién y depdsito
La instalacion consiste en la ubicacion fisica de los documentos, en condiciones que aseguren

su conservacion, localizacidn y acceso seguro.

- Documentos vitales y prevencion de riesgos
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Es la aplicacion sistematica de politicas, procedimientos, practicas, identificacion, analisis,
evaluacion, tratamiento y el seguimiento de los riesgos.

La gestién de riesgo no significa que los riesgos pueden prevenirse o evitarse por completo.
Por el contrario, permite a la organizacion reducir el impacto del riesgo a un nivel aceptable y
para realizar los arreglos de contingencia.

El nivel de riesgo se refiere a la probabilidad de que ocurra algo. (Dirks, 2001, p.128).

El plan de prevencion de riesgos, es el procedimiento que detalla minuciosamente los pasos a
seguir en caso de un evento inesperado que cause graves dafios y perjuicios a la gestién
documental. (Gutiérrez, 2011, p. 4-12).

b) Concepto de herramientas normativas

- Reglamento del Sistema de Gestién Documental
Es un instrumento normativo que tiene como eje fundamental regular y normalizar el
funcionamiento del documento. Tiene como objetivo esencial, asegurar las funciones y

competencias del personal.

Dicho reglamento, pretende ser la base normativa sobre los problemas que son comunes en la

documentacién, como son:

Desconfianza e indiferencia sobre el valor del archivo.

¢ Indefinicidn de funciones y competencias.

e Descontrol en las transferencias e ingresos de documentos.

e No respeto de los espacios destinados a deposito de documentos.
e Acceso descontrolado a los documentos.

e Incumplimientode las medidas basicaspara la conservacion de

documentos.

- Manual de Normas y Procedimientos
Es un instrumento de informacion en donde se consignan las operaciones que deben seguirse
para la realizacién de una actividad, contiene un conjunto de normas que establece los pasos
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necesarios a seguir, descritos en forma sistematica e impersonal para que el trabajo sea
eficiente, efectivo y econémico.
Es un documento interno abierto que debe ser revisado y actualizado periédicamente. Dicho

documento sirve para:

e Normalizar procedimientos.

e Establecer guia practica del trabajo.

e Definir funciones y tareas.

e Sustituir instrucciones verbales por escritas.

e Conservar una fuente de informacion y experiencia.
e Formar personal nuevo.

e Conocer cargas reales de trabajo.
Tiene como objetivo, normar las diversas actividades que se realizan en torno a la
documentacion. (Villanueva, 2006, p.123).

c) Concepto de herramientas operativas

- Formacion de usuarios

La Norma UNE-ISO 15489:2006, explica la necesidad de las organizaciones de implementar
un programa de formacion para todo el personal que participa en la creacion de documentos
y en el sistema de gestion de documentos. Este programa deberia garantizar que las funciones
y beneficios de la gestion de los documentos sean ampliamente comprendidos por la
organizacion. Debe de explicar las politicas en materia de gestion de documentos y situar los

procedimientos para que permita al personal entender las razones que la hace necesaria.

- Control y Evaluacion
Se trata de asegurar de que lo obtenido esté en correspondencia con lo previsto. Con el
seguimiento de las acciones se garantiza el adecuado funcionamiento de actividades, asi como

corregir las posibles desviaciones y aclarar dudas.
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2.2.4.4.Procesos de la gestion documental
Teniendo en cuenta lo formulado en la Norma UNE-ISO 15489:2, las herramientas de gestion
documental analizadas en el punto 2.2.4.3 estan insertadas dentro de los procesos que a

continuacion se presentan:

Procesos de la
Gestion
Documental

Incorporacion o

Captura |
Registros
Clasificacion e
indizacion _ ~
Asignacién de
— Acceso 'y
Definicion de la Seguridad
Disposicion o |-
Evaluacion Almacenamiento
Usoy
Seguimiento [
Disposicion o
L Eliminacion

Figura 2.9: Procesos de la gestion documental

Cabe mencionar, que los procesos de la gestion documental mencionados en la Figura 2.9, se
exponen de forma secuencial, pero se debe tener en cuenta que, en muchos sistemas de gestion
documental, en especial en los sistemas electronicos, pueden tener lugar de manera simultanea
o en orden diferente del descrito. Habiendo expuesto lo anterior, se describen a continuacion

cada uno de ellos:

a) Incorporacion o Captura
Consiste en determinar si un documento deberia crearse y conservarse. Se incluye tanto los

documentos creados por la organizacion como los que ésta recibe. Se decide qué documentos
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se incorporan, quién puede tener acceso a dichos documentos y cuénto tiempo tienen que

conservarse.

b) Registros
Los registros formalizan la incorporacién de un documento en un sistema de gestion
documental, dejan constancia de la creacién e incorporan una breve informacion descriptiva

sobre el documento al registrarlo.

¢) Clasificacion e indizacion

Es el proceso de identificacion de uno o varias categorias dentro de las actividades de la
organizacion y de los documentos que generan, asi como la agrupacion de los mismos, si
procede, en expedientes o series para facilitar la descripcién, control, relaciones y
asignaciones del tipo de disposicién y de las condiciones de acceso.

d) Asignacién de Acceso y Seguridad
Se realiza el establecimiento de derechos y restricciones de acceso, tomando como referencia
la tabla de acceso y seguridad. El acceso a los documentos se restringe Unicamente cuando

asi lo requiera la organizacion.

e) Definicién de la Disposicion o Evaluacién
En él, se identifican el tipo de disposicién y el plazo de conservacion del documento en el
momento de su incorporacion y registro. Dicho proceso puede vincularse a una clasificacion

basada en las actividades y automatizarse como parte del disefio del sistema.
f) Almacenamiento

Unas condiciones adecuadas de almacenamiento garantizan la proteccion, la accesibilidad y la
buena gestién de los documentos. Su almacenamiento dependera del objetivo y valor del
documento.

Para garantizar una proteccién y almacenamiento adecuado, se deben evaluar las instalaciones
si son documentos fisicos, caso contrario, si son en formato electrénico se requiere de planes

y estrategias de almacenamiento complementario para prevenir posibles pérdidas.
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g) Uso y Seguimiento
El uso de un documento implica operaciones que pueden ser registradas en el sistema de
gestion documental como metadatos. EI uso de los documentos puede afectar a sus
condiciones de acceso y disposicion. El seguimiento garantiza que sélo los usuarios con los

permisos adecuados realicen tareas para lo que han sido autorizados.

h) Disposicion o Eliminacion

Los documentos en fisico que han sido identificados para su conservacién permanente
deberéan ser almacenados en un entorno apropiado para su conservacion a largo plazo. Las
estrategias de conservacion para documentos electrénicos pueden elegirse en funcién de su
capacidad para mantener la accesibilidad, integridad y autenticidad de los mismos a lo largo

del tiempo.

2.2.4.5.Modelos de gestion documental

Existe una jerarquia entre los modelos de gestién documental, entre ellos: Modelos Primarios,
Modelos de la Segunda Generacion y los Modelos por Asimilacion. (Llanso, 2006, p. 40-48).

- Los modelos primarios son aquello que han alcanzado tal desarrollo, que han acabo por

influir directamente sobre otros.

- Los modelos de la segunda generacién son modelos que se han desarrollado a través de la
influencia de modelos ajenos por la relacion de tradiciones administrativas que han tenido

en coman.

- Los modelos por asimilacidn son los que, sin reunir las caracteristicas de los anteriores, han
adoptado elementos procedentes de areas que pueden ser consideradas como ajenas a su

propia tradicién administrativa.

2.2.4.6.Etapas para la implementacion de un ECM
Para disefiar e implementar sistemas de gestion de documentos existen diferentes etapas, las
cuales no son necesarias que se conciban de manera lineal, las tareas pueden realizarse en
diferentes etapas de forma reiterada, parcial o gradualmente de acuerdo a las necesidades de
la organizacion. Se grafican las etapas para la implementacion de un sistema de gestion

documental:
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Figura 2.10: Disefio e implementacion de sistemas de gestion de documentos

a) Investigacion preliminar

- Concepto
Recopila informacion de fuente documental y mediante entrevistas, identifica y documenta el

objetivo de la organizacion, su estructura, su entorno legal, normativo, econémico y politico.
- Objetivo
Proporcionar una vision general de las fortalezas y debilidades de la organizacion en lo que a

la gestion de documentos se refiere. Definir el alcance del proyecto de gestion de

documentos.

- Producto
Se genera un informe sobre los problemas referidos a la gestion de documentos surgidos

dentro de la organizacion para evaluar los riesgos de las diferentes soluciones posibles.
b) Analisis de las actividades de la organizacion

- Concepto
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Recopilar  informacion  de fuentes documentales mediante entrevistas, identificar y
documentar cada funcion, proceso. Asi mismo, establecer una jerarquia entre ellas

documentando el flujo de procesos y operaciones que las engloban.

- Objetivo
Desarrollar un modelo conceptual de qué hace la organizaciony como lo hace.

- Producto

Se genera una documentacion que describe los procesos de la organizacion y un cuadro de
clasificacion de la organizacion  que  muestre  los  procesos de la organizacion
siguiendo un criterio de relaciones jerarquicas. Se genera un mapa de procesos de negocios
de la organizacion que muestra los puntos en los que se producen o se reciben los documentos

como productos de la actividad de la organizacion.
¢) ldentificacion de los requisitos

- Concepto

Recopilar informacion de fuentes documentales y mediante entrevistas, identifica las
necesidades de evidencia e informacion relativas a cada una de las funciones que se deberia
satisfacer mediante documentos.

Los requisitos pueden derivarse de un analisis del entorno normativo de la organizacion y del

riesgo que podria traer el no crear o no conservar los documentos.

- Objetivo

Identificar los requisitos que ha de cumplir la organizacion al crear, recibir y mantener los
documentos reflejos de sus actividades y documentar dichos documentos de una forma
estructurada y facil de mantener.

Los requisitos se identifican a través de un analisis sistematico de las necesidades de la

organizacion.

- Producto
Se genera un documento formal que establece los requisitos para el mantenimiento de los

documentos.

d) Evaluacion de sistemas existentes
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- Concepto
Identificar y analizar los sistemas de gestién de documentos existentes, con el objeto de medir
el grado de cumplimiento de los requisitos identificados.

- Objetivo

Analizar los sistemas de gestion de documentos y cualquier otro sistema de informacion ya
existente para valorar en qué medida dichos sistemas incorpora y mantiene documentos
procedentes de las actividades de la organizacion.

Sirve de base para el desarrollo de nuevos sistemas y/o el redisefio de los ya existentes.

- Producto

Se genera un inventario de los sistemas ya existentes en la organizacion y un informe en el
que se indique en qué medida estos sistemas cumplen con los requisitos acordados en materia
de documentos.

e) ldentificacion de estrategias para cumplir los requisitos

- Concepto
Identificar estrategias como la adopcion de politicas, normativas, procedimientos y practicas

destinadas a cumplir con los requisitos.

- Objetivo

Aplicar las estrategias a cada uno de los requisitos por separado o conjuntamente.

- Producto
Se genera un informe sobre las estrategias que se deberian seleccionar en funcion del nivel de

riesgo derivado del incumplimiento de un determinado requisito.
f) Disefio de un sistema de gestion de documentos de archivo

- Concepto
Disefiar un sistema de gestion documental que incorpore las estrategias, procesos y practicas
descritos en la Norma I1SO 15489.
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Evaluar y/o redisefiar los procesos de organizacion, los sistemas operacionales y

comunicacion para incorporar la gestion documentos.

- Objetivo
Garantizar que el sistema de gestion documental apoye y no dificulte los procesos de la

organizacion.

- Producto
Se genera un plan de proyecto en el que se definen las tareas, responsabilidades y plazos de
ejecucion, los informes en los que se detallan los resultados de las revisiones periddicas del

disefio, entre otros.
g) Implementacién de un sistema de gestion de documento de archivo

- Concepto

Se realiza de una forma sistematica, planificando el proyecto y utilizando la metodologia
adecuada con el propésito de integrar el funcionamiento de los sistemas de gestion
documental.

- Objetivo
Identificar y aplicar de forma sistematica el conjunto de estrategias adecuado para

implementar el plan disefiado en la etapa F.

- Producto
Se genera un plan que aporta la vision de como se integran los diferentes componentes del

sistema.
h) Revisidn posterior a la implementacion

- Concepto
Recopilar informacién acerca del rendimiento del sistema de gestion documental como un

proceso integral continuo.

- Objetivo
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Revisar y evaluar el rendimiento del sistema y establecer un régimen de supervision continua

y de evaluacion periddica.

- Producto
Se generan cuestionarios realizados a los directivos y a los empleados para analizar el

funcionamiento del sistema.

2.2.4.7.Ventajas de la implementacion de un ECM
Los multiples beneficios que tiene inherentes la implementacion de un sistema de gestion

documental son:

a) Mayor productividad
Eficacia y eficiencia en la busqueda y recuperacion de documentos y expedientes. Acceso
rapido y seguro a la informacion de la organizacion reduciendo tiempos de busqueda de

informacién y por consiguiente de respuesta.

b) Ahorro de costes
Se reducen los espacios donde preservar la documentacion con los diferentes ahorros que
esto también lleva asociados.

c) Ahorro de tiempo
Al tener toda la documentacion en un solo lugar con las mismas reglas de descripcion,
creacion, clasificacion, etc. Toda la documentacion es mas facil de encontrar y recuperar,

agilizando tareas dentro de la organizacion y de respuestas a los clientes.

d) Mejora del ROI (Retorno de la Inversion)
Se reducen los costes, aumenta la calidad y se da una respuesta segura a las demandas

documentales de la organizacion mejorando la productividad.

e) Homologacién
Con un gestor documental que administre los procesos, se pueden unificar los procedimientos
para realizar todas las tareas, estableciendo un mismo modelo para toda la empresa, esto

permitird poder cuantificar los resultados de dichas tareas.

f) Mejora en los procesos
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La automatizacion de los procesos permite el control del propio proceso y de los documentos
que se generan en ellos, lo que mejoras los tiempos de tramitacion y gestion. Esto provoca
un aumento de la eficacia del trabajador ademas de poder gestionar la trazabilidad y auditoria

de todos los procesos.

g) Cumplimiento de las normativas de seguridad
Trabajar con un gestor documental ya trae implicito el cumplimiento de varias normativas de

seguridad.

h) Reduccidn de riesgo profesional
Manejar grandes volimenes de papel implica un riesgo de perderlo, duplicarlo, el deterioro
entre otros, un buen sistema de gestion documental tiene las medidas de solucion ante estos

riesgos.

i) Movilidad
La continua mejora de las tecnologias ha determinado que la movilidad sea un elemento

indispensable, este decir, estar conectado en cualquier momento y en cualquier lugar.

j) Preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos

Se obtiene la preservacién y conservacion a largo plazo de los formatos de los documentos
que se generan electronicamente en cumplimiento con las leyes de conservacion y
recuperacion futura del contenido de las mismas. La informacién se encontrara disponible
todo el tiempo y se asegurara el contenido de los mismos independientemente del momento

de recuperacion y del formato con el que se conserva.
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CAPITULO I11: LA ORGANIZACION

3. La Organizacion

3.1.Antecedentes de la organizacién

VYP ICE es una empresa dedicada a desarrollar obras mecénicas, eléctricas y mantenimiento
de planta concentradora y plantas industriales, tiene mas de 5 afios de experiencia en el rubro
minero, cuenta con la infraestructura necesaria para elaborar en forma integral los trabajos
que realiza en continua comunicacién con el cliente, con el objetivo de brindar el mejor
servicio, producto y obras que realiza, las cuales llegan a tener caracteristicas especiales de
resistencia, precision, facil mantenimiento y buena presentacion.

VYP ICE tiene una cultura con valores que utiliza como complemento en sus funciones, para
la consecucion de su misién empresarial, orientada al riguroso cumplimiento de sus contratos,
velando tanto por sus clientes, accionistas y trabajadores.

3.2.Mision

- Brindar a sus clientes el mejor servicio enmarcado dentro de la eficiencia tecnoldgica y
profesional, utilizando normas nacionales e internacionales en calidad y seguridad para
ofrecer servicios altamente competitivos.

- Hacer de cada obra y/o servicio el mejor certificado de garantia, ofreciendo a nuestros

clientes soluciones practicas, viables y econdmicas.

- Ser participes y gestores del desarrollo del pais, generando fuente de trabajo y
ennobleciendo la labor del profesional y de todo aquel que conforme parte de la empresa.
3.3.Vision

Ser reconocida como la mejor empresa peruana en ejecucion de proyectos, que brindan un

servicio integral en el sector minero con la mas avanzada tecnologia y un personal altamente

calificado, garantizando la seguridad, calidad, cumplimiento y proteccién del medio

ambiente.
3.4 Valores
- Integridad y equidad.

- Veracidad y transparencia en sus negociaciones.
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- Capacitacién permanente a todos los colaboradores en las diferentes areas.
- Autenticidad en productos.

- Respeto a la persona.

- Trabajo en equipo.

- Compromiso en todas las actividades.

3.5.Certificacion
Con el fin de proporcionar los més altos estandares de satisfaccion a los clientes, y que sus
colaboradores puedan trabajar y desarrollar sus procesos de trabajo con calidad, procurando
el cuidado del medioambiente y la seguridad, VYP ICE ha certificado su sistema de gestion
integrado bajo las normas 1ISO 14001 y OHSAS 18001.

3.6.Estructura organizacional
En la figura 3.1 se muestra la estructura organizacional de la empresa VYP ICE S.A.C., el
cual muestra graficamente las jerarquias, relaciones entre areas y departamentos que laboran
en la empresa.
Asi mismo, se muestra en la tabla 3.1 los datos de todo el personal involucrado en el desarrollo

de las actividades.
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Figura 3.1: Estructura organizacional VYP ICE S.A.C.
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3.7.Politica SGI

VYP ICE define como su principal objetivo la plena satisfaccion de sus clientes en la
prestacion de servicios mediante la implementacion de un sistema de gestién integrado que
cumple con los requisitos establecidos en las normas 1SO 14001 y OHSAS 18001. Asi mismo,
asume el compromiso de cumplir con los requisitos legales aplicables y reglamentos
relacionados con los peligros para la seguridad y salud en el trabajo y aspectos ambientales.
VYP ICE considera que es una tarea y una responsabilidad esencial, prevenir la
contaminacién ambiental y proteger la integridad fisica, la salud y la calidad de vida de sus
empleados, colaboradores y comunidad en la prestacion de sus servicios y el desarrollo de
actividades asociadas a la organizacion.

Con una constante capacitacion, tanto de sus empleados y colaboradores, VYP ICE pretende
mantener una competencia laboral de alto nivel, motivando continuamente a su personal.
Ademas, la gerencia estd comprometida a proporcionar los recursos necesarios para dar
cumplimiento a esta politica y mejorar continuamente la eficacia del sistema, proporcionando
un marco de referencia para el establecimiento y revision de los objetivos del sistema de

gestién integrado.

3.8.0bjetivos del SGI
VYP ICE ha establecido objetivos referidos a la seguridad y salud ocupacional considerada

como su principal prioridad, entre ellos tenemos:

a) Desarrollar un sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional con la consulta y

participacion activa de todos los niveles de la organizacion y trabajadores.

b) Dar condiciones adecuadas al desarrollo de las actividades de mantenimiento mediante el
desarrollo de evaluacién de riesgos antes del inicio de la tarea, inspecciones y programar

observaciones de tarea.

¢) Reportar condiciones y actos inseguros identificando sus causas para minimizar y/o

eliminar incidentes y accidentes laborales.

d) Brindar un ambiente laboral adecuado al personal, libre de riesgos que dafien su salud y

calidad de vida
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e) Asumir de manera permanente la incorporacion de practicas y metodologias para mejora
continua de la gestion en seguridad y salud ocupacional en todos los procesos.

f) Aplicar la mejora continua de todos los procesos mediante el desarrollo de auditorias

internas al sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional.

g) Facilitar los recursos necesarios para documentar, implementar y mantener el sistema de

gestion de seguridad y salud ocupacional de VYP ICE.

h) Cumplir con todas las disposiciones legales vigentes y todo otro requerimiento que
establezca el cliente o la organizacion aplicables al desarrollo de los servicios.

i) Establecer indicadores de seguimiento a los objetivos planteados del sistema de gestion de
seguridad y salud ocupacional de VYP ICE.

j) Motivar y capacitar al personal en Seguridad y Salud Ocupacional para el logro de nuestros
objetivos.

Dicha politica esta basada en la norma OHSAS 18001:2007 y es revisada periddicamente por

la alta direccién para garantizar su continua adecuacion.

Asi mismo, VYP ICE considera también la proteccién ambiental como una de sus principales

prioridades, definiendo asi los siguientes objetivos:

a) Prevenir, eliminar, mitigar y/o compensar cualquier impacto ambiental que esté afectando

la preservacion del medio ambiente en el desarrollo de nuestras actividades.

b) Capacitar a los trabajadores en temas de proteccion del medio ambiente para un desarrollo

personal y profesional promoviendo el cuidado, preservacion del medio ambiente.

c) Velar con el cumplimiento de la legislacion vigente aplicable a todos los procesos
operativos a través de metas y directrices de comportamiento en todas las funciones y areas

de la empresa.
d) Hacer uso racional de los recursos naturales en el desarrollo de sus actividades.

e) Facilitar los recursos necesarios para documentar, implementar y mantener el sistema de

gestion de medio ambiente.
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3.9.0bjetivos corporativos

3.9.1. Objetivos corporativos a corto plazo

Desarrollar un sistema de gestion de gestion de seguridad y salud ocupacional con la
participacion de todos los niveles de la organizacion.

- Dar condiciones adecuadas al desarrollo de las actividades de mantenimiento mediante
el desarrollo de evaluacion de riesgos antes del inicio de la tarea, inspecciones y

programar observaciones de tareas.

- Brindar un ambiente laboral adecuado a todo el personal, libre de riesgos que dafien la

salud y calidad de vida

- Capacitar continuamente a todos los colaboradores en temas de cuidado y proteccion del
Medio Ambiente para un desarrollo personal y profesional.

- Hacer uso racional de los recursos naturales en el desarrollo de sus actividades.

3.9.2. Objetivos corporativos a largo plazo

- Aplicar la mejora continua a todos los procesos mediante el desarrollo de auditorias

internas al sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional.

- Cumplir con todas las disposiciones legales vigentes y aplicables al desarrollo de sus

servicios.

- Identificar, corregir y controlar el impacto ambiental que esté afectando la preservacion

del medio ambiente en el desarrollo de nuestras actividades.
3.10. Principales estrategias

a) Laempresa cuenta con instalaciones de un tamafio y distribucion que aseguran la calidad
del proceso productivo de las fabricaciones estructurales y mantenimiento de los equipos,
asi como las pruebas de funcionamiento y otros relacionados a la operacion y

mantenimiento de plantas concentradoras.
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b) La empresa cuenta con las maquinarias necesarias para la elaboracion de todos los
procesos productivos, eliminando la necesidad de tercerizar sus procesos.

) Se cuenta con una gran cantidad de unidades vehiculares para la ejecucién de obras a nivel
nacional, asegurando transporte del personal, transporte de herramientas y/o equipos,
alquiler de unidades, entre otros.

d) Se cuenta con un plan integral de seguridad y medio ambiente, de esta manera, se respetan
todas las normas y procedimientos establecidos en las diferentes unidades mineras donde
se ejecutan los trabajos.

e) La empresa cuenta con certificaciones de SGS para todos sus trabajos y certificacion
OHSAS 18001 e ISO 14000.

f) Laempresa cuenta con un personal altamente calificado y capacitado para solucionar los
problemas que permitan adaptar los productos y servicios a los requerimientos del cliente.

g) La empresa sigue paso a paso el desarrollo personal y profesional de cada uno de los
trabajadores para garantizar su potencial y talento.

A continuacion, se muestra la tabla de cada una de las estrategias mencionadas anteriormente
y del equipo encargado de hacer cumplir cada una de las funciones de cada departamento

dentro de la organizacion.

Tabla 3.1: Principales estrategias de la empresa VYP ICE S.A.C.
Estrategia Equipo encargado

Calidad durante todas las etapas Residente— Walter Uré
del proceso.

o Planificacion — Freddy
No tercerizacion.

de la Cruz
Gran cantidad de unidades Transportes — Maria
vehiculares para la prestacionde  Roque
servicios.
Contar con un plan integral de Seguridad — Josué Nifio
Seguridad y Medio Ambiente.
Contar con la Certificacion Sistema de Gestion —
OHSAS 18001 Jonathan Durand

Recursos Humanos —

Capacitacion al personal. Yaneth Marin
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Seguimiento y desarrollo personal Administracion — Anali
y profesional de los trabajadores. Huaman

3.11. Plan de auditoria interna del SGI

3.11.1. Planificacion de auditoria
El representante de la presidencia elabora el plan y programa anual de auditorias internas del
SGA (segun formato que se muestra en el Anexo N° 1 y N° 2) en coordinacion con los
auditores, considerando la importancia de cada actividad implicada y los resultados de las
auditorias previas. El programa anual de auditorias internas describe: el objetivo y alcance de
la auditoria, responsables a ser auditados, documento de referencia, auditores responsables,
procedimientos a seguir y los elementos de las normas ISO 14001 y OHSAS 18001 a ser
evaluados. Este programa es revisado por el representante de la presidencia y presidente de la
entidad que solicita la auditoria, copia de este programa es distribuido a todas las areas
indicadas en el documento para su conocimiento y programacion de actividades.

3.11.2. Preparacion
El equipo auditor designado, elabora el plan de auditoria, donde se indica el objetivo y alcance
de la auditoria, responsables a auditar, documentos de referencia, auditores responsables,
procedimientos a seguir, recursos, dia y hora de la auditoria. Este plan de auditoria es
entregado con anticipacion al area auditada para su conocimiento.
El equipo auditor, antes de llevar a cabo la auditoria programada, revisa los registros y
documentos relacionados al alcance de la auditoria.
El representante de la presidencia proporciona al equipo auditor el tltimo informe de auditoria
y los registros de acciones correctivas, con el objeto de familiarizarse con las deficiencias
encontradas en anteriores auditorias.

3.11.3. Ejecucion
Antes de iniciar una auditoria, el auditor lider designado explica a los auditados el objetivo
de la auditoria y presenta un resumen de la metodologia que utilizard. Una vez terminada la
auditoria el equipo auditor se retine para evaluar los hallazgos y redactar las no conformidades
(Anexo N° 3).
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El auditor designado presenta las no-conformidades a los responsables del &rea auditada en
una reunion convocada para tal fin. Posteriormente el responsable del area auditada y el
auditor asignado investigan las causas de la no-conformidad detectada durante la auditoria y
propondré las acciones correctivas en el formato SAC segun lo establecido en el
procedimiento de “No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas”.

3.11.4. Informe de auditoria
El Equipo Auditor designado elabora el Informe Final de Auditoria Interna (Anexo N° 4), el

cual debe incluir:

Obijetivo y alcance de la auditoria.
- ldentificacion del equipo auditor.
- Resumen de Hallazgos.

- Personas Entrevistadas.

- Firmas de los auditores designados.
El informe es entregado al representante de la presidencia, los informes, planes y programas
de auditorias internas del SGA son archivados.
El representante de la presidencia informa a todas las areas auditadas los resultados de la
auditoria interna. Los responsables de las areas auditadas coordinan el cumplimiento de las
acciones correctivas en los plazos establecidos.

3.11.5. Seguimiento de las acciones correctivas
El Representante de la Presidencia coordina el seguimiento y el cierre de cada solicitud de
accion correctiva y preventiva de acuerdo al procedimiento de “Control de No
Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas”. Cuando considere necesario, el
seguimiento y cierre sera encargado a uno de los auditores internos de la empresa.
Si como resultado del seguimiento se determina que la accion correctiva no fue efectiva, el
responsable del seguimiento levanta otra SAC para que se evallen nuevamente las causas de

la no-conformidad y se proponga una nueva accion correctiva.
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El informe de la auditoria es uno de los documentos de entrada para la revision del Sistema

de Gestion Integrado implementado.

Tabla 3.2: Registros de auditoria interna

Nombre del registro Responsable del control Tiempo de conservacion
zgcl)%rca;lrlna Anual de Auditorias Internas Coordinadora del SGI Por lo menos dos afios
Plan de Auditoria Interna del SGI Coordinadora del SGI Por lo menos dos afos

Solicitud de Accién Correctiva y/o
Preventiva (SAC)
Informe Final de Auditoria Interna Coordinadora del SGI Por lo menos dos afios

Coordinadora del SGI Por lo menos dos afios

3.12. Analisis del estado actual de gestion documental de VYP ICE S.A.C.
3.12.1. Evaluacion de la situacion actual

Actualmente la empresa cuenta con un sistema de gestion integrado, SGI, implementado,
certificado en los requisitos exigidos por las normas internacionales ISO 14001 y OHSAS
18001, el cual esta compuesto por una politica del SGI, presentada en el punto 3.7 , que
expone los compromisos adquiridos voluntariamente en materias de proteccion
medioambiental y de seguridad ocupacional que puedan afectar al personal o entorno de la
organizacion, objetivos organizacionales, mostrados en el punto 3.9 y una serie de
procedimientos y registros que determinan las metodologias de trabajo establecidas para
asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos propuestos. El objeto en estudio para este
proyecto fueron todas las areas de la empresa VYP ICE, la estructura organizacional
presentada en el punto 3.6, compuesta por los siguientes departamentos y cuyos procesos
operativos son los siguientes:

a) Area de Planificacion

- Departamento de Programacion, Costos y Presupuesto:

e PR —-PLA-COT =001 “Cotizaciones — Servicio de Mantenimiento Mecanico”
e PR —-PLA -VAL - 002 “Valorizaciones — Servicio de Mantenimiento Mecanico”

e PR -PLA-PRO - 003 “Programacion de Recursos”

- Departamento de Disefio de Ingenieria:
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PR — PLA — DDI — 004 “Elaboracion de Planos / Estructuras”

- Departamento de Operaciones de Mantenimiento Mecénico:

PR — PLA — PET — 005 “Elaboracion de Informes Finales de Procedimientos

Estandares de Trabajo”

- Departamento de Produccién y Fabricaciones:

PR — PLA — PYF — 006 “Fabricaciones Estructurales”

b) Area de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente

PR — SEG — IEAA — 007 “Identificacion y Evaluacion de Aspectos Ambientales”

PR — SEG - IMCR - 008 “Identificacién y Monitoreo del Cumplimiento de

Requisitos Legales”

PR — SEG — CDD - 009 “Control de Documentos”

PR — SEG — AUD — 010 “Auditorias Internas del SGA”

PR —SEG — TDC - 011 “Toma de Conciencia”

PR — SEG — COFO - 012 “Competencia Formacion”

PR — SEG — CIE — 013 “Comunicaciones Internas y Externas”

PR — SEG — CCACP - 014 “Control de no Conformidades Acciones Correctivas y

Preventivas”

PR — SEG — CDR - 015 “Control de Registros”

PR — SEG — CMO-016 “Control y Medicion de las Operaciones”

PR — SEG — RAE — 017 “Respuestas ante Emergencias”

PR — SEG — EOM - 018 “Establecimiento de Objetivos y Metas del SGA”

PR — SEG — MACCEM - 019 “Monitoreo Ambiental, Control y Calibracion de
Equipos de Medicion”

PR — SEG — REV - 020 “Revision del SGA por la Presidencia”
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¢) Area de Logistica
- Departamento de Suministro Compras

e PR-LOG-ADQ - 021 “Adquisicion de Bienes y Suministros”

e PR -LOG - CEPP - 022 “Control de Equipos de Proteccion Personal”

- Departamento de Gestion de Almacén

e PR-LOG - GDA —023 “Gestion de Almacén”

d) Area de Transportes
e PR-TRA-COT - 024 “Cotizaciones — Servicio de Alquileres de Grua”
e PR -TRA-VAL - 025 “Valorizaciones — Servicio de Alquileres de Grua”

¢ PR - TRA — DIS - 026 “Distribucion de Conductores, Operadores y Maniobristas
Rigger”
e) Area de Administracion y Finanzas
- Departamento de Contabilidad - Finanzas

e PR-ADM-TYP - 027 “Tesoreria y Pagos”
e PR-ADM -FYC - 028 “Facturacion y Cobranzas”

e PR -ADM - CON - 029 “Contabilidad”

- Departamento de Recursos Humanos y Administracion
e PR -ADM - REC - 030 “Reclutamiento de Personal”
e PR -ADM - CRP - 031 “Cese o Retiro de Personal”
e PR -ADM — EPS - 032 “Egresos por la Prestacion de Servicios”

e PR -ADM - HAB - 033 “Habilitacion de Personal”
Se determind que trabajan un total de 28 personas en las areas presentadas anteriormente y
que los procesos operativos estan regidos por estandares definidos en los procedimientos

operativos para cada departamento que forman parte del SGI.
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Los procedimientos listados establecen los objetivos de cada proceso, el alcance que tiene
dentro de la organizacion, las responsabilidades de los miembros respecto al correcto
desarrollo de las actividades definidas, y los registros que se generan para evidenciar la
realizacion de las actividades de los procesos.

Como parte de la mejora continua la organizacion realiza auditorias internas en sus distintas
areas, evaluando el nivel de cumplimiento con los requisitos exigidos por las normas
mencionadas anteriormente y estandares de desempefio internos, a raiz de la dltima auditoria
realizada en todas las areas de la organizacion se detecté una baja utilizacion tanto de los
procedimientos y registros que componen el SGI , determinando un nivel de implementacion
promedio de 91 % , considerado bajo, respecto a los objetivos organizacionales e insuficiente
para aprobar proximas auditorias de seguimiento.

Esta informacion se respalda en el informe de auditoria interna realizada a cada una de las
areas, el que se encuentra expuesto en el Anexo 5, concluyendo en una deficiente
implementacion. El informe de auditoria interna, entregd los siguientes resultados respecto a
la implementacién del SGI:

Tabla 3.3: Nivel de implementacion del SGI en los procedimientos de VYP ICE S.A.C.

item Area Implementacion
1  Gerencia 91%
,  Departamento de programacion costos y 91%
presupuestos

Departamento de operaciones de
mantenimiento mecanico

4  Departamento de disefio de ingenieria 90%
Departamento  de  produccion -

87%

5 . - 92%
fabricaciones
5 Area} de segurldad, salud ocupacional y 100%
medio ambiente
7 Avreade logistica 80%
8  Area de transportes 100%
9  Area de administracion y finanzas 90%
Promedio 91%
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Figura 3.2: Representacion grafica del nivel de implementacién del SGI en los procedimientos
de VYP ICE S.A.C.

De la evaluacion se concluye la necesidad de implementar un apoyo a la utilizacion del SGI,
enfocado a fomentar la utilizacion del sistema de gestion, ademas se identifican las
necesidades de centralizar la informacién y mantener un sistema actualizado para su uso. Se
detectd que el area con mayores conflictos es el Dpto. de operaciones de mantenimiento
mecanico con un nivel de implementacion de 87% Yy el area de logistica con un 80%. Este
andlisis se basé en los hallazgos encontrados en la auditoria, determinados en
incumplimientos de procedimientos, la no utilizacion de registros, registros incompletos,
registros no firmados, metodologias de trabajo ignoradas, etc. En la actualidad, VYP ICE no
cuenta con un Sistema de Gestién Documental, ya que es una entidad con poco tiempo de
creacién. Es por esta razon que es de interés adaptar un Modelo de Gestion Documental que
facilite a la organizacion una mejora gestion de sus recursos.

3.12.2. Situacion actual del SGI

Debido a que la pequefia y mediana empresa brinda una fuente importante de empleos en el
pais, es que se enfrentan a diversos problemas que obstaculizan su desarrollo, como es la
carencia de sistemas y herramientas tecnoldgicas capaces de automatizar los procesos dentro
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de la organizacion. Todo ello determina una desventaja en su competencia con grandes
empresas como las transnacionales.
Es por esto que se propone invertir en una tecnologia capaz de proporcionar un facil acceso a
la informacion proveniente de todas las areas dentro de la empresa VYP ICE S.A.C., a través
de dicha automatizacion haremos de la empresa en estudio una entidad competente
asegurando su continuidad en el mercado.

3.12.3. Andlisis de la situacion actual del SGI
Laempresa VYP ICE S.A.C es una empresa dedicada a desarrollar obras mecénicas, eléctricas
y mantenimiento de plantas concentradoras y plantas industriales, con mas de 5 afios de
experiencia en el rubro minero, cuenta con la infraestructura necesaria para elaborar en forma
integral los trabajos que se realiza en continua comunicacién con el cliente, con el objetivo de
brindar el mejor servicio, producto y obras, las cuales llegan a tener caracteristicas especiales
de resistencia, precision, facil mantenimiento y buena presentacion. De esta manera los
productos y servicios superan ampliamente los indices de costo beneficio en comparacion con
otros productos, ya sean importados o de marcas reconocidas.
Pese a todo lo positivo, en cuanto al tamafio y distribucion de las instalaciones que aseguran la
calidad del proceso productivo de las fabricaciones estructurales, un almacén de equipos,
herramientas e insumos que aseguran el desarrollo de los trabajos, la capacidad de produccion
adecuada y el personal técnico calificado con amplia experiencia; se presentan diversos
problemas en las diversas areas de la empresa como conclusiones a la auditoria y a reuniones
con los encargados de cada departamento realizadas previamente. Se determinaron los

siguientes problemas que afectan al SGI implementado:
a) Gerencia
- Deficiente comunicacion entre las areas.

- Carencia de retroalimentacién donde todos los colaboradores puedan tener informacion

actualizada con un facil acceso.
b) Area de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.
- Desorden en el almacenamiento de la documentacién del SGI existente.

- Dificultad en la comunicacién de cambio en el SGI existente.
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c) Dpto. de Operaciones de Mantenimiento Mecanico
- Falta de planeacion en las comunicaciones.

- Existen problemas en la difusion de informacion entre los departamentos de las diferentes

areas.
d) Dpto. de Programacion Costos y Presupuestos

- Pérdida de productividad en la busqueda de registros, debido a que no se tienen
almacenados en una base de datos automatizada.

e) Areade Logistica
- Pérdida de equipos y/o herramientas durante jornadas laborales.

- Equipos y/o herramientas no inventariados en un sistema de gestion, por ende, inexactitud
de inventarios.

- Baja capacidad de respuesta ante problemas que puedan surgir en la logistica con respecto

a insumos y/o herramientas.

- Errores documentales con respecto al manejo apropiado de tramites, documentacion, guias

de remision.

- No tener locacion de componentes, materias primas. La cual sea conocida por todos los

departamentos.

- No contar con un stock minimo en lo que refiere a equipos de proteccion personal. Es
indispensable garantizar el suministro continuo de insumos y /0 materiales para asegurar

los servicios de forma ininterrumpida.
- Falta de integracién en procesos logisticos.
- Falta de mantenimiento preventivo e inspeccion de equipos.
f) Area de Administracion Finanzas

- Inconsistencia en el tareo diario y asistencia del personal.
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- Multiplicidad de copias de los diferentes documentos.
- No existe un inventario real de la documentacion existente.
- Capacitaciones vencidas con demora en su reprogramacion.

- Falta de control en compensaciones fijas (planilla) y variables (comisiones, incentivos y/o

bonos)
- Continuos rechazos de los registros entre los departamentos por estar mal elaborados.

- Perdida de registros, debido al alto volumen de documentacién generada y a la inexistencia

de una base de datos automatizada.
g) Area de Transportes

- Falta de mantenimiento preventivo en unidades de transporte y unidades que prestan

servicios de alquiler.

- Pérdida de productividad en la busqueda de registros como ordenes de compra,

cotizaciones, valorizaciones, etc.
Estos son los principales problemas de implementacion detectados, y que afectan gravemente
la productividad administrativa de la empresa. Pese a ello, se han desarrollado capacitaciones
para concientizar el seguimiento del SGI evidenciandose un compromiso por parte del
personal, que se ve truncado, debido a la carga laboral existente.
Al analizar las causas de la baja implementacidn del SGI, se investigaron las limitaciones que
estarian provocando esta situacion, las cuales son de tipo cultural econdémica y tecnologica.
Se determind que las barreras culturales y econémicas fueron superadas, dada la formacion y
concientizacion del personal, y la asignacion de los recursos necesarios para la
implementacion, concluyendo que era el factor tecnoldgico el que estaba limitando la
implementacion, debido a que toda la documentacion generada por cada area es gestionada
en formato fisico o en planillas Excel, desembocando en los problemas expuestos mas arriba.
De esta manera, se concluye que la solucion para estos problemas era la implementacion de
un sistema de gestion documental, que permitiese gestionar de una forma mas eficiente y
efectiva la documentacion de dicha organizacion.

3.12.4. Enfoque de la situacion actual del SGI
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La mayoria de las organizaciones deben tener politicas que faciliten el manejo documental
dentro de si misma, es por esta razon que VYP ICE requiere establecer un Sistema de Gestion
Documental que facilite los respectivos procesos de gestion con los documentos y de esta
forma evitar la produccion de errores administrativos que puedan presentarse.

Teniendo en cuenta lo expuesto anteriormente ¢En qué forma afecta la falta de un sistema de
gestion documental y el uso de herramientas tecnoldgicas que integre todas las areas de la

empresa VYP ICE SAC en una escala global?

3.13. Anélisis de procesos internos de VYP ICE S.A.C.

El analisis de procesos internos tiene como objetivo principal la adquisicién del conocimiento
necesario para modelar los procesos de todas las areas que la empresa VYP ICE realiza y en
base al analisis de éstos, poder obtener los requerimientos funcionales del sistema de gestion
documental deseado, facilitando la eleccién de la alternativa tecnolégica mas adecuada.

Para la realizacion del analisis de procesos internos se recogié informacion de dos fuentes
fundamentales, en primer lugar, de la documentacion del Sistema de Gestion Integrado de
VYP ICE implementado en cada una de las areas, y en segundo lugar de las entrevistas y
observaciones realizadas a los jefes y encargados de cada area.

Con respecto a la documentacion del SGI, se refiere al analisis de los procedimientos

documentados, siendo estos, los mencionados en el punto 3.12.1.

El analisis de los procedimientos de cada departamento ofrece informacion valiosa con
respecto a la gestion de cada uno de ellos, asi mismo, el andlisis de la documentacion generada
en cada procedimiento permite una aproximacion al entendimiento de los procesos.

El andlisis de los procesos se realizé6 mediante el modelamiento de los procesos en diagramas
de flujos funcionales, este tipo de diagrama fue seleccionado como el mas apropiado para
presentar el flujo de actividades entre diferentes areas de trabajo, dada la orientacion vertical
de los departamentos funcionales y su efecto en los procesos que fluyen de manera horizontal.
A continuacidn, se presenta en la figura 3.3 el mapa de procesos de VYP ICE, asociando cada
proceso gestionado por el SGI a la estructura indicada, lo que resulté en la identificacion de

las actividades de la organizacion en procesos de soporte, clave y estratégicos.
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Figura 3.3: Mapa de procesos de VYP ICE S.A.C.

Los 33 procesos mencionados anteriormente son clasificados como de soporte, que aparecen
en las areas de planificacion, seguridad salud ocupacional y medio ambiente, logistica,
transportes y administracién — finanzas. Dichas areas son las encargadas de proveer a la
organizacion de todos los recursos necesarios en cuanto a personas, equipos herramientas e
insumos se refiere, para poder generar el valor afiadido deseado por el cliente.

A traves de los diagramas de flujo funcional, se muestran las actividades que se llevan a cabo
para cada proceso, los documentos que aplican a cada actividad, el area y/o departamento
responsable de llevar a cabo la actividad presentada y la interrelacion departamental existente.
Cabe mencionar, gque al presentar la relacion existente entre cada departamento se identifican
actividades y documentos de salida de uno como entradas para el siguiente departamento
relacionado al proceso analizado.

Ademas de presentar los diagramas de flujo funcional, se exponen en cada proceso el arbol
de estructura documental a gestionar en cada proceso.

Finalmente, con estas herramientas de modelamiento se determinard los requerimientos

finales para la seleccion de la alternativa tecnoldgica del sistema de gestion documental.
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3.13.1. Area de planificacion

3.13.1.1. Procedimiento cotizaciones — servicio de mantenimiento mecéanico
El procedimiento de cotizaciones de servicios de mantenimiento mecanico comienza al
momento de recibir la solicitud de cotizacion desde el area de planeamiento del cliente en
base a contrato o a trabajos rutinarios por concepto de mantenimiento mecanico, del cual se
genera una propuesta econdémica, la cual debe ser aprobada, en primera instancia, por la
gerencia de la empresa. De lo contrario se evaltan las inconsistencias.
Una vez aprobada la propuesta econémica por gerencia, ésta es enviada al Cliente, quien
revisa y aprueba generando una orden de servicio (OS). Luego de haberse adjudicado la
prestacién de servicios en algin proyecto o parada de planta, a partir de los cuales el
departamento de programacion, costos y presupuestos genera la valorizacion por dicho
servicio realizado.
Esta valorizacién es recepcionada por el departamento de contabilidad — finanzas, el cual
activa el proceso de seguimiento y cobro de los servicios prestados por VYP ICE.
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Figura 3.4: Diagrama de flujo: PR — PLA — COT - 001 “Cotizaciones — Servicio de mantenimiento mecanico”

Tabla 3.5: Estructura de documentos: PR — PLA — COT — 001 “Cotizaciones — Servicio de mantenimiento mecanico”

Documento Formato Responsable del control g/eonlgrrggg Composicién Necesidad de gestion
Procedimiento de Procedimiento  Jefe del Dpto. de Permanente  Metodologia Servicios de Autor,
Cotizaciones — Programacién, Costos y Almacenamiento, Blsqueda,
Servicio Presupuestos Presentacion, Distribucion
Mantenimiento
Mecénico
Manual de Procedimiento  Jefe del Dpto. de Permanente  Metodologia Servicios de Autor,
Mantenimiento Auxiliar Programacion, Costos y Almacenamiento, Busqueda,
Mecénico Presupuestos Presentacion, Distribucion
Solicitud de Registro Cliente 4/Diarios Datos Servicios de Autor,
Cotizacion Almacenamiento, Busqueda,

Presentacion, Distribucion
Propuesta Econdmica Registro Jefe del Dpto. de 4/Diarios Datos Servicios de Autor,
Programacion, Costos y Almacenamiento, Busqueda,
Presupuestos Presentacion, Distribucion
Orden de Servicio Registro Cliente 4/Diarios Datos Servicios de Autor,
Almacenamiento, Busqueda,
Presentacion, Distribucion
Informe Resumen de  Informe Jefe del Dpto. de 1/Semana Datos Servicios de Autor,
Propuestas Programacion, Costos y Almacenamiento, Busqueda,
Econdmicas Presupuestos Presentacion, Distribucion
Aprobadas
Informe Resumen de  Informe Jefe del Dpto. de 1/Semana Datos Servicios de Autor,

Ordenes de Servicio

Programacion, Costos y
Presupuestos

Almacenamiento, Busqueda,
Presentacion, Distribucion
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3.13.1.2. Procedimiento valorizaciones — servicio de mantenimiento mecanico

El procedimiento de valorizaciones del servicio de mantenimiento mecanico
comienza ingresando la OS generada por el cliente, al sistema de gestion interno.
Al realizar esta operacion el departamento de contabilidad finanzas queda a la
espera de la correcta prestacion de servicios y atento ante cualquier inconveniente
que pudiese afectar el posterior cobro de éste, ya sea en aspectos legales o de
ejecucion durante el desarrollo de las actividades.

Una vez, finalizado el servicio prestado, el departamento de programacion costos
y presupuestos procede a generar la valorizacién, documento mediante el cual se
formaliza al cliente los servicios prestados y se presenta el valor a facturar por
estos.

El cliente analiza y aprueba la valorizacion, previamente aprobada por gerencia, de
no ser asi el cliente rechaza la valorizacién presentada y se deberd generar una
nueva, de haberse incurrido en algin error al momento de generar la que fue
rechazado.

Una vez aprobada la valorizacion por el servicio prestado, el cliente genera el N°
SES, documento relevante al momento de generar la factura correspondiente al
cobro por el servicio, ya que dicho namero generado por el cliente debe de
indicarse en la factura.

El departamento de contabilidad finanzas recepcionada el N° SES y se inicia el

proceso de facturacion y cobranzas.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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Figura 3.5: Diagrama de flujo: PR — PLA — VAL — 002 “Valorizaciones — Servicio de mantenimiento mecéanico”
Tabla 3.6: Estructura de documentos: PR — PLA —VAL — 002 “Valorizaciones — Servicio de mantenimiento mecanico”

Documento

Formato

Responsable del control

Volumen generado Composicion

Necesidad de gestion

Procedimiento de
Valorizaciones —
Servicio de
Mantenimiento
Mecanico
Manual de
Mantenimiento
Mecanico
Valorizacion

Documento N° SES

Informe Resumen de
Valorizaciones
Aprobadas

Informe Resumen de
N° SES

Procedimiento

Procedimiento
Auxiliar
Registro
Registro

Informe

Informe

Jefe Dpto. de
Programacion Costos y
Presupuestos

Jefe Dpto. de
Programacion Costos y
Presupuestos

Jefe Dpto. de
Programacion Costos y
Presupuestos

Cliente

Jefe Dpto. de
Programacion Costos y
Presupuestos
Jefe Dpto. de
Programacion Costos y
Presupuestos

Permanente

Permanente

4/Diarios

1/Semana

1/Semana

1/Semana

Metodologia

Metodologia

Datos

Datos

Datos

Datos

Servicios de Autor,
Almacenamiento, Blsqueda,
Presentacion, Distribucion

Servicios de Autor,
Almacenamiento, Busqueda,
Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor,
Almacenamiento, Busqueda,
Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor,
Almacenamiento, Busqueda,
Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor,
Almacenamiento, Busqueda,
Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor,
Almacenamiento, Busqueda,
Presentacion, Distribucion
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3.13.1.3. Procedimiento programacion de recursos

El procedimiento de programacion de recursos parte de la OS generada por el cliente, la cual
es incluida en el sistema de gestion interno.

El departamento de programacion, costos y presupuesto recepciona dicha OS y define las
actividades prioritarias, seleccionando los equipos y herramientas necesarios para la
realizacion de los servicios. Este listado debe ser difundido por el departamento en cuestion
al departamento de gestion de almacén quien debera proveer de los equipos y herramientas
en correcto estado y con las guias de remision correctamente llenadas para su traslado al punto
donde se realizard el servicio.

El departamento de programacion, costos y presupuesto, también realiza la evaluacion de
cargos y designa el personal operativo a uno 0 mas servicios aceptados, dicha distribucion
debe ser revisada y aprobada por el supervisor senior del departamento de operaciones de
mantenimiento mecanico. De no ser asi el supervisor senior rechaza la distribucion presentada
y se debera generar una nueva, de haberse incurrido en algun error al momento de generar la
que fue rechazada. Una, vez aprobada dicha distribucion ésta es difundida por el departamento
de recursos humanos y administracion diariamente.

La comunicacion de dicha distribucion es de vital importancia para el conocimiento de
ubicacién de cada equipo, herramienta y que personal se encuentra a cargo de su manejo,
cuidado y proteccion, asi como la disponibilidad de éstos para servicios que se podrian realizar

en una misma fecha.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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Tabla 3.7: Estructura de documentos: PR — PLA — PRO — 003 “Programacion de recursos”

Documento Formato Responsable del control ;/:r:grr:gcr: Composicion Necesidad de gestion
Procedimiento Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Programacién de Procedimiento  Programacion Costos y Permanente Metodologia Almacenamiento, Blsqueda,
Recursos Presupuestos Presentacion, Distribucién
Manual de I Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,

. Procedimiento - . . .
Programacion de . Programacion Costos y Permanente Metodologia Almacenamiento, Busqueda,
Auxiliar - R
Recursos Presupuestos Presentacion, Distribucion
. - Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Listado de Actividades . - . . .
o Registro Programacion Costos y 1/Diarios Datos Almacenamiento, Blusqueda,
Prioritarias -, AR
Presupuestos Presentacion, Distribucion
Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Evaluacion de Cargos  Registro Programacion Costos y 1/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Presupuestos Presentacion, Distribucion
N Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Distribucion de . - . : .
. Registro Programacion Costos y 1/Diarios Datos Almacenamiento, Bldsqueda,
Personal Operativo ., R
Presupuestos Presentacion, Distribucion
Listado de Equinos Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
de Equiposy Registro Operaciones de Mntto. 1/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Herramientas L ., R
Mecanico Presentacion, Distribucion
- Servicios de Autor,
Guias de Remision Registro Jefe del Dp to. de Gestion 4/Diarios Datos Almacenamiento, Blasqueda,
de Almacén - TR
Presentacion, Distribucion
Asistencia Diaria de . Jefe Dpto. de RRHH y I Servicios de_Autor, .
Registro n -, 1/Diarios Datos Almacenamiento, Basqueda,
Personal Transportes Administracion - R
Presentacion, Distribucion
Informe de Horas Servicios de Autor,
Trabajadas de Personal Informe Jefe Dpto. de RRHH y 1/Semanal Datos Almacenamiento, Busqueda,

Operativo

Administracién

Presentacion, Distribucion
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3.13.1.4. Procedimiento elaboracion de planos / estructuras

El procedimiento de elaboracién de planos y/o estructuras parte de la OS generada por el
cliente, la cual es incluida en el sistema de gestion interno.

El departamento de programacion, costos y presupuesto recepciona dicha OS y solicita al
departamento de disefio de ingenieria la elaboracién de planos estructurales segin
especificaciones técnicas y operacionales que el Cliente requiera.

El cadista, responsable de la elaboracion de planos estructurales, realiza una visita a campo,
lugar en donde se recepcionara la estructura a realizar para su uso e innovacion. En esta visita,
el cadista debera realizar la toma de fotografias y medidas estructurales necesarios, esto como
estudio previo de las condiciones de espacio fisico, y las disposiciones normativas que
regularan el funcionamiento de la estructura a fabricar. Asi mismo, se debe tener
conocimiento de las actividades que se desarrollaran en el &mbito donde se desea ubicar la
estructura. Una vez realizado este estudio previo, el cadista realiza la memoria de célculo
estructural, la cual es analizada y aprobada por el ingeniero mecanico del departamento de
programacion, costos y presupuestos, quien avala el plano elaborado para su posterior
fabricacion. Ya aprobada la memoria de célculo, el cadista integra el disefio del plano
estructural en un soporte digital el cual es impreso para volver a ser revisado por el ingeniero
mecanico.

Si no presenta ninguna observacion en el Gltimo analisis, el plano estructural ya integrado
debe ser revisado y aprobado por gerencia, quien aportara mejoras si €S que son necesarias o
denegara dicho analisis por observaciones encontradas. Si no existe ninguna modificacion, el

plano estructural integrado solicitado debera ser enviarlo al cliente.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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Figura 3.7: Diagrama de flujo: PR — PLA — DDI — 004 “Elaboracion de planos /
estructurales”
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Tabla 3.8: Estructura de documentos: PR — PLA — DDI — 004 “Elaboracion de planos / estructuras”

Documento Formato Responsable del control  Volumen generado  Composicion Necesidad de gestion
Procedimiento N Servicios de Autor,
Elaboracion de Planos Procedimiento Jefe del _D|c,)to. de Disefio Permanente Metodologia Almacenamiento, Busqueda,

de Ingenieria ., T
/ Estructuras Presentacion, Distribucion
Manual de Planos Procedimiento Jefe del Dpto. de Disefio Permanente Metodoloaia ielaléifr?amientode BusA:Juetge:’
Estructurales Auxiliar de Ingenieria g - 0, ~BUsq ’
Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor,
Orden de Servicio Registro Cliente 3/Semana Datos Almacenamiento,  BUsqueda,
Presentacion, Distribucion
Registro de Visitas . Jefe del Dpto. de Disefio Servicios . de , Autor,
e Registro S 1/Semana Datos Almacenamiento,  BUsqueda,
Técnicas de Ingenieria ., N
Presentacion, Distribucion
Registro de Tomas de . Jefe del Dpto. de Disefio Servicios . de , Autor,
. Registro Y 1/Semana Datos Almacenamiento,  BUsqueda,
Medidas Estructurales de Ingenieria - o
Presentacion, Distribucion
. . Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Memoria de Calculo . - . .
Registro Programacion Costos y 3/Semana Datos Almacenamiento, Bulsqueda,
Estructural - o
Presupuestos Presentacion, Distribucion
Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Planos Estructurales . - . .
Registro Programacion Costos y 2/Semana Datos Almacenamiento, Bulsqueda,
Integrados - o
Presupuestos Presentacion, Distribucion
Informe de Planos Jefe del Doto. de Disefio Servicios de Autor,
Estructurales Informe Ppto. 1/Mes Datos Almacenamiento,  BUsqueda,
de Ingenieria i o
Integrados Presentacion, Distribucion
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3.13.1.5. Procedimiento elaboracion de informes finales de procedimientos
estandares de trabajo

El procedimiento de elaboracién de informes finales de procedimientos estandares de trabajo
se lleva a cabo una vez finalizado el servicio prestado, dicha elaboracién de informes se realiza
a la par con la elaboracion de la valorizacién por dicho servicio ejecutado, a diferencia que
no la ejecuta el departamento de programacion costos y presupuestos, si no el departamento
de operaciones de mantenimiento mecanico, quienes son los Unicos responsables de cada
actividad realizada para el cumplimiento de las actividades programadas para una correcta
prestacion de servicios, ellos deben estar atentos ante cualquier inconveniente que pudiese
afectar la culminacién de las actividades programadas, por ende, el cobro del servicio.
Cada supervisor a cargo de cada punto de trabajo debe elaborar su informe teniendo en cuenta
los trabajos previos, trabajos en parada y trabajos post parada, asi mismo es importante
sustentar las actividades realizadas con evidencias fotograficas
Dicho informe, debe de contener la relacién de equipos, herramientas y consumibles
utilizados para la ejecucion durante los trabajos, si cumple con lo planeado o existe un
excedente en alguno de ellos para tomarlo en cuenta al momento de valorizar el servicio
prestado. Es de suma importancia, controlar las horas hombre trabajadas por cada trabajador
para su control diario de asistencia, lo cual sera tomado en cuenta por el departamento de
recursos humanos y administracion para el pago de sus honorarios.
Tomado en cuenta, los aspectos mencionados lineas arriba, se integra el informe técnico y
pasa a ser revisado por el jefe del departamento de programacion costos y presupuesto, quien
analiza y aprueba dicho informe para enviarlo junto con la valorizacion generada. Es aqui, en

donde se inicia el proceso de valorizacion de servicios de mantenimiento mecanico.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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Figura 3.8: Diagrama de flujo: PR — PLA — PET — 005 “Elaboracion de informes finales de
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Tabla 3.9: Estructura de documentos: PR — PLA — PET — 005 “Elaboracion de informes finales de procedimientos estandares de trabajo”

Documento Formato Responsable del control g/eor:gggg Composicion Necesidad de gestion
Procedimiento Elaboracion -
de Informes Finales de Procedimiento Jefe del Dpto. de Operaciones Permanente Metodologia iﬁg:;:leorfacr:’?iggoréus ueda
Procedimientos Estandares de Mantenimiento Mecanico g . 0, BUSQueaa,
. Presentacion, Distribucion
de Trabajo
- - . Servicios de Autor,
Mapual de Procedlm_lentos Proc_egllmlento Jefe del Dpto: de Operaplgnes Permanente Metodologia Almacenamiento, Busqueda,
Estandares de Trabajo Auxiliar de Mantenimiento Mecanico . AT
Presentacion, Distribucion
. . . Jefe del Dpto. de Operaciones Servicios de_Autor, ,
Detalle de Trabajos Previos Registro e L 3/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
de Mantenimiento Mecanico - AR
Presentacion, Distribucion
. . Jefe del Dpto. de Operaciones Servicios de_Autor, ,
Detalle de Trabajos Parada Registro - .- 3/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
de Mantenimiento Mecanico S AR
Presentacion, Distribucion
Detalle de Trabajos Post . Jefe del Dpto. de Operaciones Servicios de_Autor, .
Registro - L 3/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
Parada de Mantenimiento Mecanico - TR
Presentacidn, Distribucion
Llstado_de Equipos _ Jefe del Dpto. de Operaciones Servicios de_Autor, ,
Herramientas y Reqgistro . - 3/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
. de Mantenimiento Mecanico -, AR
Consumibles Presentacion, Distribucién
Control Horas de Hombre . Jefe del Dpto. de Operaciones Servicios de_Autor, ,
: Registro L - 3/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
Trabajadas de Mantenimiento Mecanico ., TR
Presentacion, Distribucién
Informes Técnicos Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Registro Programacion Costos y 2/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Integrados ., R
Presupuestos Presentacion, Distribucién
Informe de Asistencia Servicios de Autor,
Diaria de Personal Informe Jefe Qe! Dpt(_)., RRHHy 5/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
; Administracién ., AR
Operativo Presentacion, Distribucién
Informe General de Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Informes Técnicos Informe Programacion Costos y 1/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,

Integrados

Presupuestos

Presentacion, Distribucién
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3.13.1.6. Procedimiento fabricaciones estructurales

El procedimiento de fabricaciones estructurales comienza a partir de que el Cliente aprueba
el plano estructural enviado por el departamento de disefio de ingenierias, el cual previamente
ha sido analizado y aprobado por el departamento de programacidn costos y presupuestos y
por la gerencia de la empresa VYP ICE.

El departamento de produccion y fabricaciones analiza el plano estructural y realiza un
requerimiento de insumos necesarios para su fabricacion, dicho requerimiento debe ser
aprobado por gerencia. Una vez aprobado el requerimiento, el departamento de suministro
compras debe de generar la orden de servicio y activar el proceso de adquisiciones
correspondiente para el seguimiento, recepcion y verificacion de los insumos solicitados. Los
insumos son recepcionados por el departamento de produccion y fabricaciones y se realiza la
fabricacion de la estructura solicitada asegurando la calidad, la estructura ya fabricada puede
necesitar de la subcontratacion de servicios como el pintado y/o arenado de dichas
fabricaciones, estas a su vez, deben ser autorizadas por gerencia y gestionadas por el
departamento de suministros compras. Después de ello, el departamento de produccion y
fabricaciones realiza el montaje de la estructura, luego se realiza ajustes a los posibles errores
que puedan presentarse.

Finalmente, gerencia es quien revisa y aprueba la estructura fabricada para ser enviada al

Cliente.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Figura 3.9: Diagrama de flujo: PR — PLA — PYF — 006 “Fabricaciones estructurales”
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Tabla 3.10: Estructura de documentos: PR — PLA — PYF — 006 “Fabricaciones estructurales”

Documento Formato Responsable del control g/eonlgrrggg Composicién Necesidad de gestion
Procedimiento de Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Fabricaciones Procedimiento Producciony Permanente  Metodologia Almacenamiento, Blsqueda,
Estructurales Fabricaciones Presentacion, Distribucién

. I Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Manual de Fabricaciones Procedimiento ! . : .
Estructurales Auxiliar Prod_ucm_on y Permanente  Metodologia Almacena_rplentp, Busq_u/eda,
Fabricaciones Presentacion, Distribucion
Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Plano de Estructura Registro Produccion y 2/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
Fabricaciones Presentacion, Distribucion
Solicitud de Insumos . Jefe del Dpto. de . Servicios de_Autor, .
. Registro - 5/Diarios Datos Almacenamiento, Basqueda,
Necesarios Suministro Compras ., R
Presentacion, Distribucion
Orden de Servicio de . Jefe del Dpto. de . Servicios de_Autor, .
; Registro o 5/Diarios Datos Almacenamiento, Bldsqueda,
Insumos Necesarios Suministro Compras ., R
Presentacion, Distribucion
Informe de Estructuras Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Informe Produccion y 1/Mes Datos Almacenamiento, Busqueda,

Fabricadas

Fabricaciones

Presentacion, Distribucion
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Andlisis del area de planificacién

a) Departamento de programacion, costos y presupuesto

Se identificd la necesidad de centralizar la informacion ya que dicho departamento trabaja
con todas las areas de la empresa VYP ICE. Asi se evitara la entropia que se genera al tener
distribuidos los documentos en diferentes carpetas fisicas o digitales.

Se detect6 la inexistencia de algin mecanismo para compartir informacion entre las diferentes
areas, tanto para la distribucion de informacion de equipos, herramientas, como la de personal

operativo necesarios para la ejecucién de las actividades.

b) Departamento de disefio de ingenieria

Se debe de contar con unidades de mejoramiento administrativo, areas de apoyo operativo,
consultores externos y un grupo de trabajo integrado con ese propdsito.

Se requiere de criterios para orientar las acciones de ingenieria, para ello se utilizan principios
de la integracion total, que se refiere a la distribucién que integra y coordina personas,
equipos, documentos, materiales, entre otros para que funcionen como una unidad total.

c) Departamento de operaciones de mantenimiento mecanico

Se analizd la inexistencia de soluciones tecnoldgicas que proporcionen estadisticas de
seguimiento respecto a la utilizacién de equipos, herramientas y maquinarias para la
elaboracion eficaz de los informes técnicos, por ende, conseguir valorizaciones exactas en el

monto a cobrar.

d) Departamento de produccién y fabricaciones
En el procedimiento analizado en el departamento de produccion y fabricaciones se determin6
la necesidad de contar con soluciones tecnoldgicas que permitan la comunicacidn entre areas

de forma rapida y eficaz que evite errores que retrasen las fabricaciones estructurales.
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3.13.2. Area de seguridad salud ocupacional y medio ambiente

3.13.2.1. Procedimiento identificacion y evaluacion de aspectos ambientales
Este procedimiento es aplicado al inicio del sistema de gestion ambiental, los procesos a
analizar serén Unicamente aquellos definidos en el alcance del SGA, considerando todos sus
posibles aspectos provenientes de actividades operacionales.
Los responsables de cada area realizan un anélisis de sus procesos, con la finalidad de
identificar las etapas, actividades, tareas, insumos, productos y residuos relacionados al
proceso. Si es necesario se puede elaborar diagramas de flujo, entrevistas a los encargados de
desarrollar las operaciones, consultar los manuales técnicos si se considera pertinente.
Los responsables de cada area, junto con las demas funciones que intervienen en el desarrollo
del proceso materia de analisis, identifican los aspectos ambientales relacionados a las
actividades, insumo, producto o residuo, considerando los efectos reales y potenciales que
puedan tener sobre el medio ambiente. Se mantendra actualizada la informacion identificando
los aspectos e impactos ambientales de actividades, productos y servicios nuevos o
modificados, los cuales seran tomados en cuenta en el establecimiento, implementacién y
mantenimiento del SGA 1SO 14001.
Para cada uno de los aspectos se debe identificar por lo menos un impacto ambiental. Los
responsables de cada area registran los aspectos identificados, asi como los impactos
relacionados de cada proceso, en el formato Anexo N° 6 (ldentificacion de Aspectos
Ambientales). Después de ello, se resumen el listado de los aspectos ambientales
seleccionandolos por grupos comunes, utilizando el formato Anexo N° 7 (Hoja Resumen de
Identificacion de Aspectos Ambientales). Una vez obtenido el listado de aspectos ambientales
(Anexo N° 7) se entrega al jefe del departamento de contabilidad — finanzas para que realice
la identificacion de requisitos legales asociados a los aspectos ambientales identificados.
Una vez identificados los requisitos legales, el jefe del departamento de contabilidad —
finanzas completa el formato Anexo N° 8 (Matriz de Evaluacion de Significancia), luego entra
dicha informacion al jefe del area de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.
El jefe del area de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente envia la Matriz de
Evaluacion de Significancia a cada responsable de area para que evallen la significancia de
los aspectos ambientales identificados. Esta evaluacion se realiza considerando los criterios
establecidos por el cliente y que estan definidos en el Anexo N° 9 (Criterios de Significancia
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para ldentificar AA) para determinar qué aspectos ambientes serdn considerados como
significativos. A cada aspecto ambiental listado en el Anexo N° 8 se le asignard uno de los
siguientes simbolos:
Alto ° Medio o Bajo o

La asignacion de estos simbolos se lleva a cabo mediante una votacion realizada por cada
responsable de area que participa de la evaluacion. El signo que se asignara a cada aspecto
ambiental por cada criterio de significancia se decidira al hacer el escrutinio de los votos y
por mayoria simple. En caso que exista un nimero igual de votos para dos simbolos distintos
y la votacion no resultard en una decision, se decidira por el simbolo de mayor significancia.
Una vez realizado el escrutinio por el jefe del area de seguridad, salud ocupacional y medio
ambiente, se considerara “Significativo” al aspecto ambiental que cumpla con alguna de las

siguientes condiciones:
a) Que reina 3 simbolos completos 0 mas.
b) Que obtenga el calificativo de alto para el criterio de incumplimiento legal.

c) Que, sin cumplir con las condiciones anteriores, sea considerado por los miembros
participantes en la votacion como importante para el cliente.

Los aspectos ambientales significativos resultantes de la evaluacion son registrados por el jefe

del area de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente en el Anexo N° 10 (Listado de

Aspectos Ambientales Significativos) el cual es incluido en el archivo de SGA y difundido a

todas las areas de la empresa.
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Figura 3.10: Diagrama de flujo: PR — SEG — IEAA — 007 “Identificacion y evaluacion de
aspectos ambientales”
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Tabla 3.11: Estructura de documentos: PR — SEG — IEAA — 007 “Identificacion y evaluacion de aspectos ambientales”

Responsable del Volumen L . -
Documento Formato control generado Composicion Necesidad de gestion
rggr?ﬁ?i'gﬁgtno Servicios de Autor,
- y Procedimiento  Jefe de SSOMA  Permanente  Metodologia Almacenamiento, Blsqueda,
Evaluacion de Aspectos - R
. Presentacion, Distribucién
Ambientales
- Servicios de Autor,
Manqal de Aspectos Proc_eQ|m|ento Jefe de SSOMA  Permanente  Metodologia Almacenamiento, Busqueda,
Ambientales Auxiliar - AR
Presentacion, Distribucion
Hoja Detalle de Jefe de Area o Servicios de Autor,
Identificacion de Registro Departamento 1/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Aspectos Ambientales P Presentacion, Distribucion
Hoja Resumen de Jefe de Area o Servicios de Autor,
Identificacion de Registro Departamento 1/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Aspectos Ambientales P Presentacion, Distribucion
. -, Jefe de Dpto. De Servicios de Autor,
Matriz de Evaluacion de . . . .
I . Registro Contabilidad - 3/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
Significancia . - AR
Finanzas Presentacion, Distribucion
Listado de Criterios de -
- . ‘ Servicios de Autor,
Significancia para . Jefe de Area o . .
e Registro 3/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
Identificar Aspectos Departamento - o
. Presentacion, Distribucion
Ambientales
Listado de Aspectos Servicios de Autor,
Ambientales Registro Jefe de SSOMA  3/Semana Datos Almacenamiento, Bulsqueda,

Significativos

Presentacion, Distribucion
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3.13.2.2. Procedimiento de identificacion y monitoreo del cumplimiento de
requisitos legales

El departamento de contabilidad — finanzas recibe del area de seguridad, salud ocupacional y
medio ambiente el Anexo N° 8 (Matriz de Evaluacion de Significancia de Aspectos
Ambientales). Utilizando este listado, el jefe contable identifica los requerimientos legales
relacionados. Asi mismo registra la entrada en la ficha de requisitos legales y otros requisitos
(Anexo N° 11). En dicha ficha se incluye una descripcion del aspecto ambiental, el tipo de
registro y el codigo de la norma con la fecha en que fue promulgada.
Finalmente se describird brevemente y de la manera mas clara posible el requisito. Los
registros resultantes de esta identificacion se envian al jefe del area de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente para la evaluacién de la significancia de los aspectos
ambientales.
El jede de departamento de contabilidad — finanzas, es responsable de identificar los requisitos
legales que tienen implicancia con otros aspectos ambientales relevantes para el SGA
haciendo uso de las comunicaciones que pudieren haberse recibido previamente.
El jefe de departamento de contabilidad — finanzas mantiene una copia de los requisitos
identificados y del listado de aspectos ambientales Significativos para su actualizacion.
Si hubiera requisitos legales aplicables a alguno de los aspectos ambientales significativos
identificado por el cliente, se envia una copia de la legislacion y la ficha actualizada al area
de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente para incluirlas en el file de requisitos

legales y otros requisitos.
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Figura 3.11: Diagrama de flujo: PR — SEG — IMCR — 008 “Identificacién y monitoreo del

cumplimiento de requisitos legales”
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Tabla 3.12: Estructura de documentos: PR — SEG — IMCR — 008 “Identificacion y monitoreo del cumplimiento de requisitos legales”

Documento Formato Responsable del control g/eor:lejggg Composicion Necesidad de gestion
Procedimiento Identificacion y ielrrx;ifr?amieri% Autor,
Monitoreo del Cumplimiento Procedimiento  Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia . ’ .
de Requisitos Legales Bl.qu!JEda.’, Presentacion,

Distribucion
Servicios de Autor,
Manual de Requisitos Legales Proc.eSjlmlento Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia A!macenamlento, .
Auxiliar Busqueda,  Presentacion,
Distribucion
Jefe de Dpto. De Servicios de Autor,
Matriz de Evaluacion de Redistro 3/Semana Datos Almacenamiento,
Significancia g Contabilidad - Finanzas BUsqueda,  Presentacion,
Distribucion
Jefe de Dpto. De Servicios de Autor,
Ficha de Requisitos Legales y . Almacenamiento,
otros Requisitos Registro Contabilidad - Finanzas 1/Semana Datos Busqueda,  Presentacion,
Distribucion
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3.13.2.3. Procedimiento de control de documentos

Cualquier trabajador de la empresa VYP ICE que identifique la necesidad de elaborar un
documento nuevo debe de comunicar al jefe del area de seguridad, salud ocupacional y medio
ambiente, para que esta verifique su no — existencia y evalle la conveniencia de elaborarlo,
siempre y cuando el documento a elaborar no se contraponga o afecte negativamente a las
disposiciones establecidas para las demés &reas. Si no hubiera ningin inconveniente, el jefe
del area de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente autoriza la elaboracion y/o
actualizacion del documento y designa a un funcionario de la organizacion para su
elaboracién. Para elaborar y/o actualizar un documento, el responsable designado puede
coordinar con los posibles usuarios del documento y con la persona que identificé la necesidad
de la elaboracion. El documento debe tener la siguiente estructura:

a) Titulo b) Hoja de control ¢) Objetivo d) Alcance e) Referencias f) Responsabilidad 9)
Definiciones y abreviaturas h) Descripcion i) Registros j) Anexos.

El documento es revisado por el jefe del area de seguridad, salud ocupacional y medio
ambiente, dicha revision consiste en determinar si el documento cumple con el objetivo
establecido para el SGI vy si satisface las necesidades de los usuarios en lo que respecta a
estructura légica, claridad y objetividad. Si se presenta alguna observacion, el documento es
devuelto al responsable de su elaboracion para su modificacién. Caso contrario, de no tener
observaciones el documento es presentado a la Gerencia para su aprobacion, cuando designa
un responsable para su aprobacion. Una vez aprobado el documento, el jefe del area de
seguridad, salud ocupacional y medio ambiente edita el documento final completando la
modificacion de la informacion en el Anexo N° 13 (Hoja de Cambios), asi mismo, ingresa el
documento nuevo aprobado y se registra en el Anexo N° 12 (Lista Maestra de Documentos).
Finalmente, la gerencia o responsable asignado en el encargado de incluir el documento
modificado o nuevo al SGI ya implementado y distribuido al personal que lo requiera,
registrando la entrega de copias del documento nuevo y/o modificado en el Anexo N°14

(Registro de Distribucion)
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Figura 3.12: Diagrama de flujo: PR — SEG — CDD — 009 “Control de documentos”
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Tabla 3.13:; Estructura de documentos: PR — SEG — CDD — 009 “Control de documentos”

Responsable del

Volumen

Documento Formato Composicion Necesidad de gestion
control generado
Procedimiento Control de Servicios de Autor,
Procedimiento  Jefe de SSOMA Permanente Metodologia Almacenamiento, Busqueda,
Documentos ., RN
Presentacion, Distribucion
. Servicios de Autor,
Manual de Control de Proc'egnmlento Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Almacenamiento, Busqueda,
Documentos Auxiliar ., TR
Presentacion, Distribucion
Solicitud de Elaborar y/o . Jefe de Area o Servicios . de , Autor,
Actualizar Documento Registro Departamento 3/Semana Datos Almacena_rplentp, _Buggueda,
Presentacion, Distribucion
'é‘llgg or ;i%?]n y?g Servicios de Autor,
o Registro Jefe de SSOMA 3/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
Actualizacion de Presentacion, Distribucion
Documento '
- Servicios de Autor,
Documento Nuevo y/o Registro GR\\eprene 3/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
Actualizado Departamento - o
Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor,
Hoja de Cambios Registro Jefe de SSOMA  2/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Presentacion, Distribucion
Lista Maestra de Servicios de Autor,
Registro Jefe de SSOMA 1/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
Documentos ., TR
Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor,
Registro de Distribucion Registro Gerencia 1/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,

Presentacion, Distribucion
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3.13.2.4. Procedimiento de auditoria interna del SGA
El jefe del &rea de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente elabora el plan y programa
anual de auditorias internas del SGI (Anexo N°1 Y N°2) en coordinacion con los auditores,
considerando la importancia ambiental de la actividad implicada y los resultados de las
auditorias previas. Este programa es revisado por la gerencia y aprobado por el cliente que
solicite la auditoria, copia de este programa seré distribuido a todas las areas indicadas en el
documento para su conocimiento y programacion de actividades.
Antes de iniciar la auditoria, el auditor lider designado explica a los auditados el objetivo de
la auditoria y presenta un resumen de la metodologia que utilizard. Una vez terminada la
auditoria el equipo auditor se retne para evaluar los hallazgos y redactar las no conformidades
en el Anexo N°3 (Solicitud de Accién Correctiva y/o Preventiva).
El auditor designado presenta las no conformidades al responsable del area auditada en una
reunion, posteriormente el responsable del area auditada y el auditor asignado investigan las
causas de la no conformidad detectada durante la auditoria y propondra las acciones
correctivas.
El equipo auditor perteneciente al area de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente
elabora el informe final de auditoria interna (Anexo N°4). El informe es estregado a la
Gerencia, los informes, planes y programas auditorias internas son archivados y mantenidos
por el area de seguridad, salud ocupacional y medio Ambiente. La gerencia informa a todas
las areas auditadas los resultados de la auditoria interna. Los responsables de las areas
auditadas coordinan el cumplimiento de las acciones correctivas en los plazos establecidos.
La gerencia coordina el seguimiento y el cierre de cada solicitud de accidn correctiva y
preventiva. Cuando se considere necesario, el seguimiento y cierre serd encargado a uno de
los auditores internos de la empresa, si la accidn correctiva no fue efectiva, el responsable del
seguimiento evaluard nuevamente las causas de la no conformidad y se propondra una nueva

accion correctiva.
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Figura 3.13: Diagrama de flujo: PR — SEG — AUD - 010 “Auditorias internas del SGA”

Tabla 3.14: Estructura de documentos: PR — SEG — AUD — 010 “Auditorias internas del SGA”

Documento Formato Responsable del control g/eor:lejrrggg Composicién Necesidad de gestion
.. o, Servicios de Autor,
Procedimiento Auditorias Procedimiento  Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Almacenamiento, Blsqueda,
Internas del SGA ., RS
Presentacion, Distribucion
o, . Servicios de Autor,
Manual de Auditorias Proc_eQ|m|ento Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Almacenamiento, Busqueda,
Internas del SGA Auxiliar ., MRS
Presentacion, Distribucion
Programa Anual de Servicios de Autor,
Auditorias Internas del Registro Jefe de SSOMA 1/Afo Datos Almacenamiento, Busqueda,
SGA Presentacion, Distribucion
o, Servicios de Autor,
Plan Anual de Auditorias Registro Jefe de SSOMA 1/Afno Datos Almacenamiento, Busqueda,
Internas del SGA ., R
Presentacion, Distribucion
Solicitud de Accion Servicios de Autor,
Correctiva y/o Preventiva  Registro Jefe de SSOMA 1/Afo Datos Almacenamiento, Busqueda,
(SAC) Presentacion, Distribucion
Listado de Acciones . Jefe de Area o Servicios de_ Autor, ,
. Registro 1/Semana Datos Almacenamiento, Blasqueda,
Correctivas Departamento ., R
Presentacion, Distribucion
Informe Final de Auditoria . . Servicios de_Autor, ,
Registro Jefe de SSOMA 1/Afo Datos Almacenamiento, Busqueda,

Interna

Presentacion, Distribucion
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3.13.2.5. Procedimiento de toma de conciencia
Los Supervisores de Medio Ambiente pertenecientes al &rea de seguridad, salud ocupacional
y medio ambiente disefian el programa anual de charlas (Anexo N°15), el cual es aprobado
por el jefe del &rea de seguridad. Después de ello, dicho programa es enviado al departamento
de recursos humanos y administracion quien lo pone de conocimiento a la gerencia y jefes de
area, para su difusion y participacion.
El supervisor de medio ambiente, supervisara el disefio e implementacion de las acciones de
tomas de conciencia y del medio para su realizacién, asegurando la adecuacion a las
caracteristicas del publico al que estan dirigidas.
El departamento de recursos humanos y administracion controla la ejecucion de las acciones
de toma de conciencia mediante copias del Anexo N°16 (Lista de Asistencia). Para realizar la
toma de conciencia se valdra de material impreso, correo electronico, talleres de orientacion,
entre otros medios.
Finalmente, el supervisor de medio ambiente se entrevistara en el campo con los participantes
en donde se obtendré una retroalimentacion, ademas como minimo una vez al afio se realizara
una capacitacion en el SGI, luego de la cual se evaluara al personal asistente, con el objetivo
de evaluar estas actividades, establecer las oportunidades de mejoras y las fortalezas.
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Figura 3.14: Diagrama de flujo: PR — SEG — TDC - 011 “Toma de conciencia”
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Tabla 3.15: Estructura de documentos: PR —SEG — TDC — 011 “Toma de conciencia”

Documento Formato Respgonr?tzi 2I|e del g/eonlgrrggg Composicion Necesidad de gestion
'T'Lorﬁzdtzilrenigg;?:iencia Procedimiento Jefe de SSOMA Permanente Metodologia 232335; ?Dere?el;\tt(;[:’iéﬁ,lrgei‘gti ?gl;r;ii%rrl]to,
et e Tomace PIOGTIENO g gossoma pemnents eodoga S, B AT AT
oA AL o cessoMA A0 Daos S e Aor A

Listas de Asistencia
de Charlas de Medio Registro
Ambiente

Jefe De Dpto. RRHH
y Administracion

Servicios de Autor, Almacenamiento,

S/Diarios Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.2.6. Procedimiento de competencia formacion
Cada vez que se identifiquen nuevos aspectos ambientales significativos o nuevas actividades
criticas, el jefe del area de SSOMA en coordinacion con los supervisores mecénicos del
departamento de operaciones de mantenimiento mecanico, identifican los puestos claves. Las
actividades criticas y los resultados de esta identificacion, se registran en el Anexo N° 17
(Matriz Control y Medicién de Operaciones).
Cada vez que se identifique un puesto clave y se actualice el Anexo N° 17, los supervisores
mecéanicos del departamento de operaciones de mantenimiento mecanico en coordinacion con
el jefe del &rea de SSOMA actualizara la descripcion de cargos de puesto clave, en las cuales
se incluyen, los aspectos ambientales relacionados, las actividades criticas, las competencias
necesarias y los requisitos basicos de cada puesto. Las descripciones de cargos son aprobadas
por el jefe del departamento de recursos humanos y administracion.
El jefe del area de SSOMA y el jefe del departamento de recursos humanos y administracion,
analizan las competencias relacionadas al SGA de cada puesto clave, consejo ambiental,
brigadas de emergencias y auditores internos, e identifican las necesidades de formacion.
El jefe del area de SSOMA elabora el plan anual de formacion el cual es aprobado por el
supervisor senior del departamento de operaciones de mantenimiento mecanico con el fin de
asegurar que se cuenta con los recursos necesarios y que la programacién no interfiera con
otras actividades programadas previamente. El jefe del departamento de recursos humanos y
administracion, difunde la ejecucion del plan anual de formacion via correo electronico al
personal involucrado para que llenen el Anexo N° 18 (Hoja de Inscripcion de Actividad de
Capacitacion / Desarrollo) y el Anexo N° 19 (Formato de Solicitud de Capacitacion/
Desarrollo).
La ejecucion y evaluacion de la actividad de capacitacion, es responsabilidad del jefe del
departamento de recursos humanos y administracién, quién se valdra del Anexo N° 20
(Formulario de Evaluacion de Actividad de Capacitacion/ Desarrollo) para medir el indice de
satisfaccion del participante. Todos los documentos generados en la ejecucion de las
actividades de capacitacion, son conservados y difundidos a todas las areas por el

departamento de recursos humanos y administracion.
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Figura 3.15: Diagrama de flujo: PR — SEG — COFO - 012 “Competencia formacion”
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Tabla 3.16: Estructura de documentos: PR — SEG — COFO — 012 “Competencia formacion”

Responsable del Volumen . . .
Documento Formato P Composicion Necesidad de gestion
control generado
Procedimiento Competencia L . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Formacion Procedimiento Jefe de SSOMA Permanente Metodologia Blsqueda, Presentacion, Distribucion
Manual de Competencia Formacion Proc_e (_jlmlento Jefe de SSOMA Permanente Metodologia Se’rvwlos de Autor, A!macgnamlen_t,o,
Auxiliar Busqueda, Presentacidn, Distribucion
Descripcion de Cargos Puestos Registro Jefe de SSOMA 2/Mensual Datos Sgrvwms de Autor, A!macgnamlen_t,o,
Clave Busqueda, Presentacidn, Distribucion
Matriz de Control y Medicion de . Jefe de.Dpto. de Servicios de Autor, Almacenamiento,
- Registro Operaciones de Mntto. 1/Semana Datos g - T
Operaciones Mecani Busqueda, Presentacion, Distribucion
ecanico
Hoja Detalle de Aspectos . Jefe de .Dpto. de Servicios de Autor, Almacenamiento,
. : Registro Operaciones de Mntto. 2/Semana Datos p - T
Ambientales Relacionados e Busqueda, Presentacién, Distribucion
Mecanico
Jefe de Dpto. de Servicios de Autor, Almacenamiento
Hoja Detalle de Actividades Criticas Registro Operaciones de Mntto. 2/Semana Datos g’ T S
e Busqueda, Presentacién, Distribucion
Mecanico
Hoja Detalle de Competencias y . Jefe de .Dpto. de Servicios de Autor, Almacenamiento,
. L. Registro Operaciones de Mntto. 2/Semana Datos , - T
Requisitos Basico Mecanico Busqueda, Presentacién, Distribucion
Plan Anual de Capacitacién de . ~ Servicios de Autor, Almacenamiento,
Medio Ambiente Registro Jefe de SSOMA 1Afio Datos Busqueda, Presentacién, Distribucion
Hoja de Inscripcion de Actividad de . Jefe De Dpto. RRHH y Servicios de Autor, Almacenamiento,
S Registro - - 1/Semana Datos § - T
Capacitacion / Desarrollo Administracion Busqueda, Presentacién, Distribucion
Formato de Solicitud de Reqistro Jefe De Dpto. RRHH y 1/Semana Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Capacitacion/ Desarrollo 9 Administracion Busqueda, Presentacién, Distribucion
Formulario de Evaluacion de - .
Actividad de Capacitacién/ Registro Je(]j‘e De Dptq., RRHHy 1/Semana Datos Se,rV'C'%S de Autor, A!macgnap;mr?t,o,
Desarrollo Administracion Bulsqueda, Presentacion, Distribucion
Inforr_ne d_e Formacion y Tomas de Informe Jefe de SSOMA 1/Mes Datos Sgrvmos de Autor, A!macgnamler?t,o,
Conciencia SGA Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe De Actividades de Informe Jefe de SSOMA 1/Mes Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,

Capacitacion

Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.2.7. Procedimiento de comunicaciones internas y externas

Todo cliente, incluyendo al personal contratado y de empresas contratistas, esta
comprometido a observar permanentemente las actitudes y condiciones ambientales
vinculadas a los aspectos ambientales e informarlas sean positivas o negativas al jefe del area
de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente, a través de los medios de comunicacion
escrito, hablado y/o electronico. El jefe del area de seguridad, salud ocupacional y medio
ambiente evalla la informacidn registrada y determina las acciones correspondientes a cada
comunicacion relevante. Estas acciones son registradas en el mismo registro de la
comunicacion.

En caso las acciones a ser tomadas requieran la participacion del personal de otras areas, el
jefe del area de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente coordina con el supervisor
senior del departamento de operaciones de mantenimiento mecanico la ejecucion de dichas
acciones.

Los mecanismos de difusién establecidos para transmitir informacion al personal operativo

son:
a) Charlas Informativos
b) Documentos Impresos

¢) Informacién Electronica

Las comunicaciones recibidas por el supervisor senior del departamento de operaciones de
mantenimiento mecanico son derivadas al personal operativo para que se analice la
comunicacion y se determine las acciones correspondientes a la misma.

Las respuestas a las condiciones ambientales son revisadas por el jefe del area de seguridad,
salud ocupacional y medio ambiente para luego ser aprobadas por el ente que identificd las
condiciones ambientales antes de su emision. Si la respuesta a condiciones ambientales
positivas/negativas son aprobadas se ejecutan por el departamento de operaciones de

mantenimiento mecéanico.
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Figura 3.16: Diagrama de flujo: PR — SEG — CIE — 013 “Comunicaciones internas y externas”
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Tabla 3.17: Estructura de documentos: PR — SEG — CIE — 013 “Comunicaciones internas y externas”’

Volumen

Documento Formato Responsable del control generado Composicion Necesidad de gestion
Procedimiento Comunicaciones L . Servicios de_Autor, ,
Internas y Externas Procedimiento Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Almacena_mlent(_), Busq_u/eda,

Presentacion, Distribucién
Manual de Comunicaciones Procedimiento . Servicios de_Autor, .
- Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Almacenamiento, Busqueda,
Internas y Externas Auxiliar - R
Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor,
Registro de Comunicaciones Registro Cliente 1/Diarios Datos Almacenamiento, Blusqueda,
Presentacion, Distribucion
Hoja Detalle Respuesta a Jefe de Dpto. de Servicios de Autor,
Condiciones Ambientales Registro Operaciones de Mntto. 1/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Positivas/Negativas Mecanico Presentacion, Distribucion
Jefe de Dpto. de Servicios de Autor,
Charlas Informativas Registro Operaciones de Mntto. 2/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Mecéanico Presentacion, Distribucion
Jefe de Dpto. de Servicios de Autor,
Documentos Impresos Registro Operaciones de Mntto. 2/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Mecéanico Presentacion, Distribucion
Informe de Respuesta a Jefe de Dpto. de Servicios de Autor,
Condiciones Ambientales Informe Operaciones de Mntto. 1/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,

Positivas/Negativas

Mecanico

Presentacion, Distribucion
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Procedimiento control de no contormidades acclones correctivas Yy

REPOSITORIO DE

preventivas
El &rea de SSOMA se encarga del llenado del Formato SAC.

El item 1 corresponde a la identificacion del &rea donde se ha identificado la NC.

- Enel item 2 se coloca el nombre del responsable del &rea donde se identificé la NC.

- Enel item 3 se marca con un aspa el tipo de actividad en la que se ha identificado la NC.
- Encel item 4 se hace referencia al documento del SGI revisado que ha sido incumplido.

- En el item 5 se registrard el item de la Norma 1SO 14001 que ha sido afectado o

incumplido.

- Enel item 6 se designa un nimero a la SAC a fin de poder hacerle un seguimiento, dicha
numeracion se iniciara con el namero 001 y el afio en que se identifique el hallazgo y se

registra en el Anexo N° 21 (Relacion de Solicitudes de Accion Correctiva y Preventiva).
- Enelitem 7 se coloca el nombre de la persona que ha identificado el hallazgo.
- Enel item 8 se debe colocar la fecha.
- Enel item 9 se clasifica el hallazgo en mayor, menor y observacion.
- Enelitem 10 se realizara una corta redaccion relacionada con el documento de referencia.
- Enel item 11 la descripcion de la NC.
- Enel item 12 se detallan las observaciones del area auditada con relacién a la NC.

- En el item 13, el jefe del area de SSOMA redactard su aceptacion o negativa a la

observacion realizada por el area donde se detecto la NC.

- Enel item 14 el supervisor senior del dpto. de operaciones de mantenimiento mecanico
redactara accion mitigadora que servira para minimizar los impactos producidos, donde se

establece las actividades a realizar, los responsables y plazos para su cumplimiento.

- Enel item 15 se redactan las causas de la NC, para ello se utilizara el Anexo N° 22 (Guia
para investigacion de Causa Raiz).
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posterior ocurrencia. EI SAC es devuelto al area de SSOMA para evaluar si las acciones
propuestas cumpliran con la eliminacion de la NC.

- En el item 17se llenara en el caso de que el hallazgo haya sido identificado como una

observacion.

- Enel item 18 se coloca el nombre y firma del responsable del seguimiento y verificacion
del cumplimiento de las acciones establecidas.

- Enelitem 19 se detallaran las observaciones realizadas por el responsable del seguimiento
y verificacion del cumplimiento de las acciones establecidas, quien debe comprobar que
la causa haya sido eliminada y que la NC no volvera a presentarse. En caso no se haya
terminado de implementar la accion propuesta, se dard un nuevo plazo para la culminacién
de la misma.

- Enelitem 20, se marcara con un aspa el estado de la SAC, en el caso se determine cerrada,
el responsable del seguimiento y verificacion del cumplimiento de las acciones
establecidas, colocara su firma y la fecha de cierre de la SAC respectiva.
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Figura 3.17: Diagrama de flujo: PR — SEG — CCACP — 014 “Control de no conformidades
acciones correctivas y preventivas”
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Tabla 3.18: Estructura de documentos: PR — SEG — CCACP — 014 “Control de no conformidades acciones correctivas y preventivas”

Responsable del

Volumen

Documento Formato Composicién Necesidad de gestion
control generado
Procedimiento Control de no Servicios de Autor,
Conformidades Acciones Procedimiento  Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Almacenamiento, Blsqueda,
Correctivas y Preventivas Presentacion, Distribucién
Manual de Control de no Procedimiento Servicios de Autor,
Conformidades Acciones . Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Almacenamiento, Blsqueda,
. . Auxiliar . R
Correctivas y Preventivas Presentacion, Distribucion
Solicitud de Accion Servicios de Autor,
Correctiva y/o Preventiva Registro Jefe de SSOMA 1/Semana Datos Almacenamiento, Basqueda,
(SAC) Presentacion, Distribucion
Relacion de Solicitudes de Servicios de Autor,
Accion Correctiva y/o Registro Jefe de SSOMA 2/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
Preventiva Presentacion, Distribucion
. . Jefe de Dpto. de Servicios de Autor,
Listado de Acciones . . . .
- Registro Operaciones de 1/Semana Datos Almacenamiento, Blusqueda,
Mitigadoras . - SRS
Mntto. Mecanico Presentacion, Distribucion
Guia para Investioacion de Jefe de Dpto. de Servicios de Autor,
P g Registro Operaciones de Permanente  Datos Almacenamiento, Busqueda,

Causa Raiz

Mntto. Mecéanico

Presentacion, Distribucion
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3.13.2.9. Procedimiento control de registro
Una vez registrados los resultados obtenidos de actividades o procesos realizados, la persona
generadora del registro debera entregarlos al responsable de su control, el jefe del area de
seguridad, salud ocupacional y medio ambiente. Dicha persona, debe archivar los registros,
utilizando los medios que los identifiquen y diferencien de los demés documentos. En cuanto
a los archivos fisicos, cada area es responsable de conservarlos y mantenerlos durante el
tiempo de conservacion que cada area estime por conveniente. Cuando se detecte la necesidad
de actualizar un formato se seguira lo establecido en el procedimiento 5.1.3.
La identificacion de los registros es a través del titulo del registro, la fecha, el area donde se
genera y algun otro tipo de identificacién particular.
El responsable del control de registro debera mantenerlos en un lugar adecuado para evitar
dafios, pérdidas o deterioros y deberan estar ubicados en zonas de facil acceso. Cuando uno
de los registros tenga que ser sacados de su archivo original para ser utilizados fuera del area
de trabajo, se utilizara el Anexo N° 23 (Ficha para el Control de Salida y Devolucién de
Documentos y Registros del SGI)
Los registros son conservados por cada responsable del control de registros de cada area por
el tiempo que éste establezca, incluyendo, que los registros se conserven de manera
permanente.
Luego de cumplirse el tiempo de conservacion de los registros del SGI, el responsable del
control de registros de cada area en coordinacion con el jefe del area de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente definen su disposicidn final, la cual puede consistir en paso a
un archivo histérico o eliminacion del registro.
El area de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente es responsable de gestionar el
archivo histérico, asegurando las condiciones ambientales necesarias para evitar el deterioro,

dafio o pérdida de los registros.
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PR — SEG — CDR — 015 “Control de registro”
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Figura 3.18: Diagrama de flujo: PR — SEG — CDR - 015 “Control de registros”

116

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




Tabla 3.19: Estructura de documentos: PR — SEG — CDR — 015 “Control de registros”

Documento Formato Responsable del  Volumen Composicion Necesidad de gestion
control generado
Procedimiento Control . . Servicios de Autor, Almacenamiento,
de Registros Procedimiento  Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Blsqueda, Presentacion, Distribucion
Man_ual de Control de Proc_eQ|mlento Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Se,rVICIOS de Autor, AI macgnamler!t,o,
Registros Auxiliar Busqueda, Presentacion, Distribucion
Registros Recopilados Registro Jefe de SSOMA  10/Diarios Datos Se,rV'C'OS de Autor, AI macgna_mler}t,o,
Busqueda, Presentacion, Distribucion
Ficha para el Control
de Saliday < . .
Devolucion de Registro Jefe de Area o 10/Diarios Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,

Documentos y
Registros del SGI

Departamento

Busqueda, Presentacion, Distribucion
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.10. Procedimiento contro Y mediclon de las operaciones

REPOSITORIO DE

El mecanismo de control ambiental consiste en la identificacion y manejo de aquellas
actividades relacionadas en mayor medida con los aspectos ambientales significativos. A estas
actividades se les llama actividades criticas y su identificacion es realizada por cada
responsable area y registrada en el Anexo N° 17 (Matriz de Control y Medicion de las
Operaciones).

Se identifican las caracteristicas que la actividad de be cumplir durante su ejecucién para
evitar la ocurrencia de un impacto ambiental. A estas caracteristicas se les llama
caracteristicas clave. Asi mismo, se estable los criterios de operacion, los cuales se encuentran
descritos en los procedimientos relacionados con la actividad critica, y los registros que
resultan del monitoreo de la caracteristica clave.

Se definen a los responsables de ejecutar una actividad critica, denominandolos puesto clave,
debido a que su participacion es muy importante para asegurar que no se produciran impactos
significativos al medio ambiente. En el Anexo N° 17 se puede identificar al puesto clave para
cada actividad critica. El puesto clave se mantiene capacitado para ejecutar sus actividades de
acuerdo a lo especificado por la organizacion tal como se indica en el procedimiento 5.2.5y
5.2.6. Con ese fin, cada vez que se identifica un nuevo puesto clave a través de la elaboracién
0 actualizacion del Anexo N° 17, las responsabilidades y autoridades necesarias para el
control de la operacién que ese puesto ejecuta son documentadas y comunicadas a dicho
puesto clave.

Se ejecuta el cumplimiento de los controles operacionales, dicho cumplimiento se evidencia
en el Anexo N° 17 (Matriz de Control y Medicion de las Operaciones) de las diferentes areas.
Para la verificacion del cumplimiento de la caracteristica clave establecida en el Anexo N°
17, se realizaran observaciones en campo, revision de documentos y registros. Si durante la
inspecciodn se evidencia el incumplimiento del criterio de desempefio operacional, se redactara
una solicitud de accion correctiva y se procederd de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento 5.2.8 (Procedimiento Control de No Conformidades Acciones Correctivas y

Preventivas).

118

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPOSITORIO DE ¥&+ & UNIVERSIDAD

- CATOLICA
TESIS UCSM =% DE SANTA MARIA
PR — SEG — CMO - 016 “Control y medicion de las
operaciones”
Area de seguridad, salud
ocupacional y medio Jefe de area o departamento
ambiente
Identificacion
de
actividades
criticas
. v Anexo N° 17
Identificacion - .
de Registro de (Matriz de
actividades | acf:lr\i/tlidciies cor(;t_rg[ y
clave medicion)
v
E_stat?lecer Definir
criterios de
- puesto clave
operacion
- - #
Cumplimiento Retroalimentacion
de controles
. de puestos clave
operacionales
v
Verificacion
del
cumplimiento
de las
caracteristica
s claves
Anexo N° 13
Cumplimiento (Solicitud de
del criterio de Llenado del accion
desempefio anexo N° 3 correctiva y/o
operacional preventiva)
\_/_\

Figura 3.19: Diagrama de flujo: PR — SEG — CMO-016 “Control y medicion de las
operaciones”
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Tabla 3.20: Estructura de documentos: PR — SEG — CMO-016 “Control y medicion de las operaciones”

Documento Formato Responsable del Volumen Composicion Necesidad de gestion
control generado

Procedimiento Control Servicios de Autor, Almacenamiento
y Medicion de las Procedimiento Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia ; T ]

- Busqueda, Presentacion, Distribucion
Operaciones
Manual de Control y - . .
Medicion de las Zﬁ)}((:ﬁ?{;rmlento Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia EELV'S:E%;dEr’g‘ggg{é&?‘g?a&;ﬁmfg?ﬁ
Operaciones g ’ ’

. - Jefe de Dpto. de - .
L'S,t‘.”‘do de Actividades Registro Operaciones de Mntto.  5/Diarios Datos Sell‘VICIOS de Autor, A_\,Imacgna(mer!t,o,
Criticas o Busqueda, Presentacion, Distribucion

Mecanico
Matr'lz'Sie Control'y . Jefe de 'Dpto. de Servicios de Autor, Almacenamiento,
Medicion de las Registro Operaciones de Mntto. 1/Semana Datos g - o
: o Busqueda, Presentacion, Distribucion
Operaciones Mecanico
Listado de Aspectos Jefe de Dpto. de - .
) . . . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Ambientales Registro Operaciones de Mntto. 5/Diarios Datos . - o

o o Busqueda, Presentacion, Distribucion
Significativos Mecanico
Listado qle_ Registro Jefe de SSOMA 5/Diarios Datos Se,rV'C'OS de Autor, AI macgnamlen_t,o,
Caracteristicas Claves Busqueda, Presentacion, Distribucion
Llstado_Qe Criterios de Registro Jefe de SSOMA 5/Diarios Datos Se,rV|C|os de Autor, A,Imacgnarnleqt,o,
Operacion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Solicitud de Accion Jefe de Dpto. de - .

. . . I Servicios de Autor, Almacenamiento,
Correctiva y/o Registro Operaciones de Mntto. 5/Diarios Datos : . o

. o Busqueda, Presentacion, Distribucion
Preventiva (SAC) Mecanico
Informe de
Cumplimiento del Informe Jefe de SSOMA 1/Semana Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,

Criterio de Desempefio
Operacional

Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.2.11.Procedimiento respuesta ante emergencias
El jefe de SSOMA en coordinacién con el supervisor de SSOMA a cargo, identifica las
situaciones de emergencia potenciales que pudieran presentarse como resultado de eventos
naturales y/o actividades diarias de las operaciones que se realizan en alguna minera. Para
este fin considera los aspectos ambientales potenciales identificados como parte de la
planificacion del SGI.
El jefe de SSOMA y el supervisor de SSOMA son responsables de presentar el plan general
de contingencias, solicitado por el MEM, en este documento se establece las
responsabilidades y autoridades para actuar antes, durante la ocurrencia de una situacion de
emergencia y después de la misma, para en lo posible remediar o mitigar los impactos
ambientales que se produzcan.
El jefe de SSOMA es responsable de revisar el plan general de contingencia para asegurar
que es adecuado y responde a las emergencias minimizando los impactos ambientales. Una
vez revisado, y de no existe modificaciones, se procede a aprobar dicho plan. Una vez
aprobado, el jefe de SSOMA verifica la lista de distribucion correspondiente al plan general
de contingencias, para asegurar que los responsables mencionados en cada emergencia se
consideran en la distribucion de dicho documento. El plan original es conservado por la
gerencia de SSOMA.
El supervisor de SSOMA elabora el Anexo N° 24 (Programa Anual de Simulacros). Los
simulacros se realizan en las fechas programadas con una frecuencia adecuada para cada tipo
de emergencia y de acuerdo a las acciones descritas en el plan general de contingencias. Una
vez realizados los simulacros, el comité de seguridad sostendra una reunion en la que se
analiza la efectividad del plan y se proponen mejoras si fueran necesarias. Este informe es
elaborado por la Gerencia de SSOMA, y lo conserva a manera de registro.
En el caso que una situacién de emergencias se vuelva real, la primera persona que identifique
la situacién de emergencia, es el responsable de dar la sefial de alerta y seguir los
procedimientos establecidos en el plan general de contingencias. El supervisor de SSOMA en
coordinacion con los integrantes de la brigada de emergencia, realizan una inspeccion de las
zonas afectadas por la emergencia para realizar la identificacion de los aspectos e impactos
ambientales que se pudieran haber presentado como resultado de la situacion y disponen las

medidas necesarias para prevenir impactos ambientales.
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El supervisor de SSOMA en coordinacion con el jefe de SSOMA convoca a una reunién del
comite de seguridad para la revision de los informes de las brigadas. EI comité de seguridad
realiza una revision de las pérdidas personales y materiales, dafios al medio ambiente, con
esta informacién se procede a mejorar aquellos puntos del plan general de contingencias,
donde hubieran podido presentarse dificultades. Se realizan acuerdos que permitan mitigar
los impactos ambientales producidos, estos acuerdos se describen en el acta de reunién, asi
como los responsables asignados para su ejecucion y el plazo para su cumplimiento.

La brigada de emergencias de la zona, es la primera en verificar la situacion de la zona de
emergencia, para posteriormente dar autorizacién del ingreso de otros grupos.

El comité de seguridad, verifica la ejecucién de los acuerdos tomados para la mitigacion de
los impactos causados, registrando los resultados de dichas actividades en el acta

correspondiente.
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Figura 3.20: Diagrama de flujo: PR — SEG — RAE — 017 “Respuestas ante emergencias”

124

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




Tabla 3.21: Estructura de documentos: PR — SEG — RAE — 017 “Respuestas ante emergencias”’

Responsable del

Volumen

Documento Formato Composicién Necesidad de gestion
control generado
Procedimiento Respuestas Servicios de Autor,
ante EMeraencias Procedimiento  Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Almacenamiento, Blusqueda,
g Presentacion, Distribucién
Manual de Respuestas ante  Procedimiento . Servicios de_Autor, .
i - Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Almacenamiento, Busqueda,
Emergencias Auxiliar - R
Presentacion, Distribucion
Plan General de Supervisor de Servicios de Autor,
Contingencias y Respuesta a Registro P 2/ Semana Datos Almacenamiento, Blusqueda,
. SSOMA - ALY
Emergencias Presentacion, Distribucion
Programa Anual de Supervisor de Servicios de Autor,
og Registro b 1/Afo Datos Almacenamiento, Blsqueda,
Simulacros SSOMA - AR
Presentacion, Distribucion
Informe de Analisis de Servicios de Autor,
. Informe Comité de SSOMA 1/ Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
Efectividad - AR
Presentacion, Distribucion
Informe de Medidas Supervisor de Servicios de Autor,
Preventivas de Impactos Registro P 1/ Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
. SSOMA - AR
Ambientales Presentacion, Distribucion
Informe de Acuerdos de Servicios de Autor,
Mejora del Plan General de  Registro Comité de SSOMA 1/ Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,
Contingencias Presentacion, Distribucion
. Servicios de Autor,
Informe de Resultados de Registro Supervisor de 1/ Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,

Cumplimientos Realizados

SSOMA

Presentacion, Distribucion
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3.13.2.12. Procedimiento establecimiento de objetivos y metas del SGI
El jefe de area o departamento se retinen con gerencia para proponer objetivos especificos y
metas, para aquellos aspectos ambientales significativos que consideren prioritarios. Los
objetivos y metas se plantean de manera que permitan a la empresa mantenerse dentro de los
lineamientos y compromisos de la politica ambiental.
Una vez planteaos los objetivos, metas y las actividades para alcanzarlos, éstos son incluidos
en el Anexo N° 25 (Programa de Gestion Ambiental), en el cual se indica los responsables de
cada actividad, los plazos y los recursos para llevarlas a cabo. dicho programa de gestion
ambiental es elaborado por el jefe de area o departamento.
El jefe de SSOMA revisa el programa de gestién ambiental para verificar su concordancia
con la politica ambiental del SGA, para la correcta asignacion de las responsabilidades y el
cronograma establecido para el cumplimiento de las metas. Asi mismo, la gerencia coordina
con los jefes de cada area para que se realicen los cambios que considere convenientes.
Una vez aprobado el programa de gestion ambiental, los jefes de cada area hacen conocer a
los responsables de las actividades establecidas.
La supervision del area de SSOMA verificara el avance del programa en cada una de las areas
a través de visitas periddicas. Cada area debera tener documentos o evidencias objetivas que
sustenten los avances del cumplimiento de los objetivos ambientales y de las actividades
programadas, las cuales seran entregadas al jefe de SSOMA al momento de la revision.
Si como resultado de la evaluacién no se evidencia un avance en el cumplimiento de algin
objetivo, el jefe de SSOMA coordina con el responsable del objetivo para que informe los

motivos de dicho incumplimiento y determina las acciones a toma.
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Figura 3.21: Diagrama de flujo: PR — SEG — EOM — 018 “Establecimiento de objetivos y
metas del SGA”
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Tabla 3.22: Estructura de documentos: PR — SEG — EOM — 018 “Establecimiento de objetivos y metas del SGA”

Documento Formato Responsable del  Volumen Composicion Necesidad de gestion
control generado

Procedimiento
Establecimiento de . . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Obijetivos y Metas del Procedimiento  Jefe de SSOMA ~ Permanente  Metodologia Busqueda, Presentacién, Distribucion
SGA
Manual de
Establecimiento de Procedimiento . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Objetivos y Metas del Auxiliar Jefe de SSOMA  Permanente  Metodologia Busqueda, Presentacion, Distribucion
SGA
Listado de Objetivos Reqistro Jefe de Area o 1/Semana Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Metas y Actividades g Departamento Busqueda, Presentacion, Distribucion
Programa de Gestion Reqistro Jefe de Area o 1/Mes Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Ambiental g Departamento Busqueda, Presentacion, Distribucion
Listado de Documentos Informe Jefe de Area o 1/Semana Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
y/o Evidencias Objetivas Departamento Busqueda, Presentacion, Distribucion
Hoja Detalle de Rediistro Jefe de Area o 1/Semana Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Actividades Programadas g Departamento Busqueda, Presentacion, Distribucion
Hoja D_eta_llle de . Jefe de Area o Servicios de Autor, Almacenamiento,
Cumplimiento de Registro 1/Semana Datos . - e,

. Departamento Busqueda, Presentacion, Distribucion
Obijetivos
Informe de Resultado de
Evaluacion de los . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Objetivos y Metas Registro Jefe de SSOMA  1/Mes Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
Ambientales
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3.13.2.13. Procedimiento monitoreo ambiental, control y calibracion de equipos
de medicién

La informacidn sobre calidad de aire, agua y condiciones meteorol6gicas son registradas y
forman parte del programa de monitoreo. Los resultados analiticos y de campo son
informados a las areas relacionadas. Los equipos de medicion utilizados para el monitoreo de
los aspectos ambientales significativos estan identificados a través del Anexo N° 26 (Lista
Maestra de Equipos de Medicion), la cual es actualizada por el supervisor del area de logistica
en coordinacion con el area respectiva. Cada uno de estos equipos cuenta con una hoja de
calibracion e identificacion de instrumentos. El area de logistica es responsable de elaborar y
mantener un file de los equipos de medicién en el que se incluye la hoja de calibracién e
identificacion de instrumentos y registros de calibracién y/o mantenimiento.
El departamento de operaciones de mantenimiento mecanico elabora el programa de
calibracion de los equipos de medicién tomando en cuenta el Anexo N° 26 donde se define la
frecuencia de calibracién para cada equipo, asi mismo se debe tomar en cuenta la informacién
de los fabricantes, de la empresa que realiza la calibracion y registros de calibraciones
anteriores.
Si el equipo de medicién presenta alguna deficiencia durante su uso el supervisor a cargo
separara el equipo colocandole un letrero color rojo inoperativo solicitando que se realice el
servicio de calibracion nuevamente. Caso contrario, colocar un letrero de color verde
operativo al equipo que esté en buen estado. (Ver Anexo N° 27 — Letreros usados para
identificar operatividad o inoperatividad de los equipos). Ademas de actualizar la Hoja de
Calibracion e Identificacion de Instrumentos. Si el equipo de medicidn no puede ser reparado,
el supervisor en coordinacion con el area logistica, da de baja al equipo de medicion y
actualiza la hoja de calibracién e identificacion de instrumentos.
Si el equipo de medicion puede ser reparado, se ejecuta el servicio, al término del cual se
realizard una inspeccidn para reincorporarlo al sistema. Es importante mencionar que, en la
empresa de servicio de calibracion, también se identifican los equipos que se encuentran en
reparacion de los que ya estan listo para ser usados. Esta identificacion se realiza mediante
pequefios letreros que se colocan a cada equipo, el letrero rojo que significa por reparar, para
aquellos equipos que necesitan ser reparados y el letrero de color verde que significa reparado.
(Ver Anexo N° 28).
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Finalmente, la empresa que presta los servicios de calibracion de los equipos de medicidn

hace llegar a la organizacion los certificados e informes de los equipos calibrados.

PR - SEG — MACCEM - 019 “Monitoreo ambiental, control y calibracién de equipos de medicién”
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Figura 3.22: Diagrama de flujo: PR — SEG — MACCEM - 019 “Monitoreo ambiental, control

y calibracion de equipos de medicion”
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Tabla 3.23: Estructura de documentos: PR — SEG — MACCEM — 019 “Monitoreo ambiental, control y calibracion de equipos de medicion”

Documento Formato Responsable del Volumen Composicion Necesidad de gestion
control generado
Procedimiento Monitoreo -
Ambiental, Control y o ] Servicios de_Autor, ]
oo . Procedimiento  Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Almacenamiento, Busqueda,
Calibracion de Equipos de Presentacion, Distribucién
Medicion ’
Manual de Monitoreo Servicios de Autor
Am'blent'a,l, Control_y Proc'eSjImlentO Jefe de SSOMA Permanente  Metodologia Almacenamiento, Busqueda,
Calibracion de Equipos de  Auxiliar - RN
" Presentacion, Distribucion
Medicion
. . Servicios de Autor,
L'Sta. I\./llaestra de Equipos de Registro Jefe Area Logistica  1/Mes Datos Almacenamiento, Busqueda,
Medicion . AR
Presentacion, Distribucion
Hoja de Calibracién e ) Servicios de Autor,
Identificacion de Registro Jefe Area Logistica  1/Mes Datos Almacenamiento, Busqueda,
Instrumentos Presentacion, Distribucion
Registros de Calibracion y/o " Servicios de Autor,
gIstros ¢ y Registro Jefe Area Logistica 2/Semana Datos Almacenamiento, Blasqueda,
Mantenimiento ., R
Presentacion, Distribucion
Dpto. de Servicios de Autor,
Programa de Calibracion Registro Operaciones de 1/Afno Datos Almacenamiento, Busqueda,
Mntto. Mecanico Presentacion, Distribucion
Certificados de Servicio de Emoresa de Servicio Servicios de Autor,
Calibracion a Equipos de Registro presa de - 2/Semana Datos Almacenamiento, Blasqueda,
. de Calibracién -, AR
Medicion Presentacion, Distribucion
Registros de Recuperacion o . Empresa de Servicio Servicios de_ Autor, .
Registro 2/Semana Datos Almacenamiento, Busqueda,

Mantenimiento

de Calibracion

Presentacion, Distribucion
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3.13.2.14. Procedimiento revision del sistema SGA por la presidencia
Para llevar a cabo la revision del SGI, el &rea de seguridad, salud ocupacional y medio

ambiente recopila la siguiente informacion:

- Resultados de la auditoria interna del afio en curso.

- Resultado de la evaluacion del cumplimiento con los requisitos legales.
- Comunicaciones de las partes interesadas.

- El desempefio ambiental de la organizacion.

- Cumplimiento de objetivos y metas ambientales.

- Estado de acciones correctivas y preventivas.

- Seguimiento de las acciones resultantes de las revisiones previas.

- Lista actual de miembros del consejo ambiental.

La gerencia convoca a intervalos no mayores a un afio a los miembros del consejo ambiental
para llevar a cabo la revisién del SGA ISO 14001. Dicha convocatoria la realiza a través de
correo electrénico u otra forma de comunicacion.

Con la informacion recopilada, se lleva a cabo la revision a partir de la que se genera
documentos de salida que identifica las decisiones y acciones tomadas que pudieran tomarse
con respecto a cambios en la politica, cambios de objetivos y metas y recomendaciones de
mejora.

La informacion recopilada al principio y los documentos de salida generados para una mejora
continua son redactados por el area de SSOMA en el Anexo N° 29 (Acta Inicial de Revisién
por la Gerencia y el Consejo Ambiental). Asi mismo, en el Anexo N° 30 (Acta Final de
Revision por la Gerencia y el Consejo Ambiental) se redactan los acuerdos de las acciones a
seguir, asi como los funcionarios responsables de lograrlas.

Las actas se conservan a manera de registros por el area de SSOMA.
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Figura 3.23: Diagrama de flujo: PR — SEG — REV — 020 “Revision del SGA por la

presidencia”
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Tabla 3.24: Estructura de documentos: PR — SEG — REV — 020 “Revision del SGA por la presidencia”

Documento Formato Responsable del  Volumen Composicion Necesidad de gestion
control generado
Procedimiento Revisién del o . Servicios de Autor, Almacenamiento,
SGA por la Presidencia Procedimiento  Jefe de SSOMA  Permanente - Metodologia Busqueda, Presentacion, Distribucion
Manual de Revisién del Procedimiento . Servicios de Autor, Almacenamiento,
SGA por la Presidencia Auxiliar Jefe de SSOMA ~ Permanente  Metodologia Busqueda, Presentacion, Distribucion
Documentos de Entrada — . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Informacion Recopilada Registro Jefe de SSOMA  2/Meses Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
Documentos de Salida — . . Servicios de Autor, Almacenamiento,
X . Registro Gerencia 2/Meses Datos . . .

Mejora Continua Busqueda, Presentacion, Distribucion
LISt{:l de Acuerd(_)s de las Registro Jefe de SSOMA  1/Semana Datos Se,I'VICIOS de Autor, A,Imacgnamler!t,o,
Acciones de Mejora Busqueda, Presentacion, Distribucion
Acta Inicial de Revision Servicios de Autor, Almacenamiento
por la Gerencia y el Registro Jefe de SSOMA  1/Mes Datos . T A

. . Busqueda, Presentacion, Distribucion
Consejo Ambiental
Acta Final de Revision por Servicios de Autor, Almacenamiento
la Gerencia y el Consejo Registro Jefe de SSOMA  1/Mes Datos ' ’

Ambiental

Busqueda, Presentacion, Distribucion
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Anélisis area de seguridad salud ocupacional y medio ambiente

Del andlisis realizado al area de seguridad salud ocupacional y medio ambiente se determiné
que se genera un alto volumen de informacion que comparte con las diferentes areas de la
organizacion, la cual debe de ser recepcionada incluso por el personal operativo no sélo
administrativo y jefaturas de cada area. Es por ello que se debe de considerar como
requerimiento funcional del ECM un mecanismo que facilite el compartir y distribuir
informacidn entre todo el personal de la organizacion. Asi mismo, para tan ato volumen de
documentacion es determinante contar con dispositivos de almacenamiento que asegure la

disponibilidad y respaldo de los documentos

La confidencialidad de los documentos generados de esta area necesita de un ECM que dé la
suficientemente seguridad brindando confidencialidad y resguardo de los documentos del
SGI, ya que son de gran importancia para la organizacion.
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3.13.3. Area de logistica

3.13.3.1. Procedimiento adquisicion de bienes y suministros
El proceso comienza con el surgimiento de una necesidad de un requerimiento necesario para
el desarrollo de las actividades desde algun area o departamento de la empresa, esto con el fin
de adquirir un producto o para la subcontratacion de algin servicio necesario para la
realizacion de los servicios prestados.
Para ambas situaciones, debe ser el jefe del area o departamento quien comunique esta
necesidad al departamento de suministro compras, esta comunicacion se realiza a traves de
los medios establecidos por la organizacion, completando el registro de requisicion de
productos o servicios, llamado requisicion de compra, esta requisicion es revisada por
gerencia, quien autoriza la gestion de la compra. Logistica recepciona la requisicién ya
autorizada por gerencia, y comienza el proceso de la adquisicion del producto o la
subcontratacion del servicio, para ello se realiza una investigacion de los posibles proveedores
que son evaluados de acuerdo a criterios definidos por la organizacién, quienes cumplan la
mayoria de los criterios pasan a formar parte del listado a proveedores aprobados.
Del listado de proveedores aprobados se seleccionan los tres mejor evaluados y se solicitan
las cotizaciones respectivas de acuerdo al producto o servicio requerido. Una vez recibidas
las cotizaciones se procede a generar un cuadro comparativo de acuerdo a las condiciones de
pago ofrecidas, el precio cobrado y la calidad ofrecida. Seleccionada la cotizacion mas
provechosa para la empresa, el departamento de suministro compras procede a generar la
OC/OS por el producto/servicio, documento a traves del cual se formaliza el compromiso de
pago y se especifican los requisitos del producto o servicio a adquirir. Esta OC/OS es remitida
al proveedor para que se proceda al despacho del producto y la generacion de la factura.
Mientras logistica envia al departamento de contabilidad - finanzas la informacion de los
montos a pagar.
Finalmente, el departamento de suministro compras realiza el seguimiento y la recepcion del
producto y verifica que éste cumpla con lo pedido por el departamento emisor de la OC. Ya
verificada la calidad del producto o servicio, se entrega a contabilidad la cancelacién, OC,

factura generadas.
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PR —LOG — ADQ - 021 “Adaquisicion de bienes y suministro”
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Figura 3.24: Diagrama de flujo: PR — LOG — ADQ - 021 “Adquisicion de bienes y suministro”
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Tabla 3.25: Estructura de documentos:

PR — LOG — ADQ — 021 “Adquisicion de bienes y suministro”

Documento Formato Responsable del Volumen Composicion Necesidad de gestion
control generado
Procedimiento de Procedimiento Jefe Dpto. De Permanente  Metodolodia Servicios de Autor, Almacenamiento,
Suministro Compras Suministro Compras g Busqueda, Presentacién, Distribucion
Manual de Ordenes  Procedimiento  Jefe Dpto. De . Servicios de Autor, Almacenamiento,
. o Permanente  Metodologia . . L
de Compra Auxiliar Suministro Compras Busqueda, Presentacion, Distribucion
g‘;“ﬁ'itsl:gigﬁ de Reqistro Jefe del Area o 7/Diarios Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Cocr]npra g Departamento Busqueda, Presentacion, Distribucion
Orden de Compra / . Jefe Dpto. De - Servicios de Autor, Almacenamiento,
Orden de Servicio Registro Suministro Compras //Diarios Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
SOI'.C'tu.d de . Jefe Dpto. De . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Cotizaciones a Registro S 7/Diarios Datos § . .
Suministro Compras Busqueda, Presentacion, Distribucion
Proveedores
Listado de . Jefe Dpto. De Servicios de Autor, Almacenamiento,
Proveedores Registro t 1/Mes Datos 8 ., o
Suministro Compras Busqueda, Presentacion, Distribucion
Aprobados
Guias de Remision  Registro Jefe ppto. De 7/Diarios Datos Sqrvmos de Autor, A_\,Imacgnamleqt,o,
Suministro Compras Busqueda, Presentacion, Distribucion
Presupuesto de Redistro Jefe Dpto. De 3/Diarios Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Gastos g Contabilidad Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe de Jefe Dpto. De Servicios de Autor, Almacenamiento,
Informe t 1/Mes Datos . - g
Proveedores Suministro Compras Busqueda, Presentacion, Distribucion
Jefe Dpto. De Servicios de Autor, Almacenamiento,
Informe de Compras Informe t 1/Mes Datos . . .
Suministro Compras Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe de Informe Jefe Dpto. De 1/Mes Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Presupuesto Contabilidad Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.3.2. Procedimiento control de equipos de proteccion personal

El proceso de control de EPP comienza con el surgimiento de una necesidad de un
requerimiento para el desarrollo de las actividades de cada uno de los colaboradores de la
organizacion, esto con el fin de proporcionar EPP nuevo para el personal nuevo que se
incorpora a la empresa o para la renovacion de éstos después de un periodo de tiempo de uso.
Para ambas situaciones, debe ser jefe del departamento de recursos humanos y administracion
y/o el empleador quien comunique esta necesidad al departamento de suministro de compras,
esta comunicacion se realiza a través de los medios establecidos por la organizacion,
completando el registro de requisicion de productos, llamado requisicion de compra, la cual
debe ser revisada por gerencia, quien autoriza la gestién de la compra.

El departamento de suministro de compras recepciona la requisicion ya autorizada por
gerencia y comienza el proceso de adquisicion del producto, para ello se realiza la
investigacion de los posibles proveedores que proporcionen EPP, los cuales son evaluados de
acuerdo a criterios definidos por la organizacion, que al igual que el procedimiento de
adquisicion de bienes y suministro, quienes cumplan la mayoria de los criterios pasan a formar
parte del listado a proveedores aprobados. Del listado de proveedores aprobados se
seleccionan los tres mejor evaluados y se solicitan las cotizaciones respectivas de acuerdo al
producto. Una vez recibidas las cotizaciones se procede a generar un cuadro comparativo de
acuerdo a las condiciones de pago ofrecidas, el precio cobrado y la calidad ofrecida.
Seleccionada la cotizacién mas provechosa para la empresa, el departamento de suministro
de compras procede a generar la orden de compra por el producto, documento a través del
cual se formaliza el compromiso de pago y se especifican los requisitos del producto, esta
orden de compra es remitida al proveedor para que se proceda al despacho del producto y
generacion de la factura, mientras se envia al departamento de contabilidad- finanzas la
informacion de los montos a pagar. EI departamento de suministro de compras realiza el
seguimiento y la recepcion del producto y verifica que éste cumpla con lo especificado en la
orden de compra. Ya verificada la calidad del producto se entrega al departamento de

contabilidad — finanzas la cancelacién, orden de compra y factura generada.
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Figura 3.25: Diagrama de flujo: PR — LOG — CEPP — 022 “Control de equipos de proteccion personal”
Tabla 3.26: Estructura de documentos: PR — LOG — CEPP — 022 “Control de equipos de proteccion personal”

Volumen

Documento Formato Responsable del control generado Composicién Necesidad de gestion
Procedimiento de Procedimiento Jefe Dpto. De Permanente  Metodolodia Servicios de Autor, Almacenamiento,
Control de EPP Suministro Compras g Busqueda, Presentacién, Distribucion
Manual de Control de Procedimiento  Jefe Dpto. De - Servicios de Autor, Almacenamiento,
EPP Auxiliar Suministro Compras Permanente  Metodologia Busqueda, Presentacién, Distribucion
Solicitud de Requisicion Registro Jefe del Area o 2/Diarios Datos Se,I‘VICIOS de Autor, A,Imacgna(mer}t,o,
de Compra Departamento Busqueda, Presentacion, Distribucion
Orden de Compra / . Jefe Dpto. De - Servicios de Autor, Almacenamiento,
Orden de Servicio Registro Suministro Compras //Diarios Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
SOI'.C'tu.d de . Jefe Dpto. De . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Cotizaciones a Registro Lt 7/Diarios Datos 8 . o

Suministro Compras Busqueda, Presentacion, Distribucion
Proveedores
Listado de Proveedores Reqistro Jefe Dpto. De 1/Mes Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Aprobados g Suministro Compras Busqueda, Presentacion, Distribucion
Guias de Remision Registro Jefe F)pto. De 7/Diarios Datos Se,rV'C'OS de Autor, AI macgnamlen_t,o,
Suministro Compras Busqueda, Presentacion, Distribucion
. Jefe Dpto. De . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Presupuesto de Gastos  Registro Contabilidad Finanzas 3/Diarios Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
Control de Entrega de Reqistro Jefe Dpto. De 3/Semana Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
EPP g Contabilidad Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Jefe Dpto. De Servicios de Autor, Almacenamiento,
Informe de Proveedores Informe t 1/Mes Datos . - o
Suministro Compras Busqueda, Presentacion, Distribucion
Jefe Dpto. De Servicios de Autor, Almacenamiento,
Informe de Compras Informe Lt 1/Mes Datos . . R
Suministro Compras Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe de Presupuesto  Informe Jefe Dpto. De 1/Mes Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,

Contabilidad Finanzas

Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.3.3. Procedimiento gestion de almacén
El procedimiento de gestion de almacén parte de la generacion de una orden de servicio para
la realizacion de algun servicio proveniente del cliente y recepcionada por el departamento de
programacion, costos presupuestos.
Empieza con el surgimiento de una necesidad de un requerimiento de equipos, herramientas
y unidades vehiculares necesario para el desarrollo de las actividades desde el departamento
de programacidn, costos presupuestos y el area de transportes, esto con el fin de adquirir lo
necesario para la realizacion de los servicios prestados.
Tanto como el listado para los equipos y herramientas como el listado de las unidades
vehiculares necesarias para el desarrollo del servicio a realizar debe ser revisados y aprobadas
por el supervisor senior del departamento de operaciones de mantenimiento mecanico.
Los listados aprobados seran recepcionados por el departamento de gestion de almacén, esta
comunicacion se realiza a través de los medios establecidos por la organizacidn, en este caso,
via electrénica, quienes gestionaran los solicitado por el departamento de programacion,
costos y presupuestos y por el area de transportes. A su vez se generaran guias de remision
para el traslado de equipos y herramientas debidamente firmadas hacia el punto de trabajo,

acompafadas de guias de transportistas en cada unidad vehicular.
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PR — LOG — GDA - 023 “Gestion de almacén”
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Figura 3.26: Diagrama de flujo: PR — LOG — GDA — 023 “Gestion de almacén”

Tabla 3.27: Estructura de documentos: PR — LOG — GDA — 023 “Gestion de almacén’

Volumen

Documento Formato Responsable del control generado Composicién Necesidad de gestion
Procedimiento de . Servicios de Autor,
Gestion de Procedimiento Jefe Dpto. De Gestion de Permanente  Metodologia Almacenamiento, Blsqueda,
. Almacén ., R
Almacén Presentacion, Distribucion
Manual de Gestion Procedimiento  Jefe Dpto. De Gestion de Permanente  Metodolodia i\elgéifr?a(ﬁigwl:goréus ueda
de Almacén Auxiliar Almacén g - 0, busqueda,
Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor,
Orden de Servicio Registro Cliente 2/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Presentacion, Distribucion
Listados de Sup. Senior del Dpto. de Servicios de Autor,
Equipos y Registro Programacion, Costos y 2/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Herramientas Presupuesto. Presentacion, Distribucion
Listado de ) Servicios de Autor,
Unidades Registro Jefe de Area de Transportes 2/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Vehiculares Presentacion, Distribucion
., Servicios de Autor,
Guias de Remision Registro Jefe Dpto. De Gestion de 5/Diarios Datos Almacenamiento, Blasqueda,
Almacén - SRS
Presentacion, Distribucion
. . Servicios de Autor,
Guias de Registro Jefe Dpto. De Gestion de 5/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,

Transportista

Almacén

Presentacion, Distribucion
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Anélisis area de logistica

a) Departamento de Suministro Compras

Del analisis realizado a los procedimientos del departamento de suministro compras se pudo
deducir que la comunicacién entre las diferentes areas de la organizacion es un factor
determinante en el desempefio de adquisiciones en relacion al cumplimiento de las actividades
del area analizado y que éstas sean desarrolladas segun las disposiciones del SGI.

Ademas, se destaca la necesidad de mejorar las vias de colaboracion entre el departamento
analizado y el departamento de contabilidad para poder llevar a cabo las actividades diarias
del departamento.

b) Departamento de Gestion de Almacén

Asi como en el departamento de suministro compras, la comunicacion entre las diferentes
areas de la organizacion es de indole importante para el correcto desarrollo de las actividades
a realizar.

Se diagnostico también, la inexistencia de soluciones tecnoldgicas para la gestion de
mantenimiento preventivo de sus equipos, herramientas y unidades vehiculares utilizadas para

el desarrollo de los servicios a realizar.

3.13.4. Area de transportes

3.13.4.1. Procedimiento cotizaciones — servicio de alquileres de grda
El procedimiento de cotizaciones de servicios de alquileres de gruas comienza al momento de
recibir la solicitud de cotizacién desde el area de planeamiento del cliente en base a contrato
0 a trabajos rutinarios por concepto de alquileres de graas, del cual se genera una propuesta
econdmica, la cual debe ser aprobada, en primera instancia, por la Gerencia de la empresa.
De lo contrario se evaltan las inconsistencias.
Una vez aprobada la propuesta econémica por gerencia, ésta es enviada al cliente, quien revisa
y aprueba generando una orden de servicio (OS). Luego de haberse adjudicado la prestacién
de servicios en algun proyecto o parada de planta, a partir de los cuales el area de transportes
genera la valorizacién por dicho servicio realizado.
Esta valorizacion es recepcionada por el departamento de contabilidad — finanzas, el cual
activa el proceso de seguimiento y cobro de los servicios prestados por VYP ICE.
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PR — TRA — COT - 024 “Cotizaciones — servicios de alquileres de grias”
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Figura 3.27: Diagrama de flujo: PR — TRA - COT — 024 “Cotizaciones — servicio de alquileres
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Tabla 3.28: Estructura de documentos: PR — TRA — COT — 024 “Cotizaciones — servicio de alquileres de gria”

Responsable del ~ Volumen . . .
Documento Formato control generado Composicion Necesidad de gestion
Procedimiento de " - .
o - I Jefe del Area de . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Cotizaciones Serv!mo Procedimiento Transportes Permanente  Metodologia Busqueda, Presentacion, Distribucion
de Alquileres de Gria
Ma,nual de Alquileres de  Procedimiento  Jefe del Area de Permanente  Metodologia Se/rvmos de Autor, A,Imacgna(mer}t,o,
Grua Auxiliar Transportes Busqueda, Presentacion, Distribucion
. o . . _ Servicios de Autor, Almacenamiento,
Solicitud de Cotizacion Registro Cliente 3/Diarios Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
_ . Jefe del Area de - Servicios de Autor, Almacenamiento,
Propuesta Economica Registro Transportes 3/Diarios Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
Orden de Servicio Registro Cliente 3/Diarios Datos Se,rV'C'OS de Autor, AI macgnamler]t,o,
Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe Resumerll d_e Jefe del Area de Servicios de Autor, Almacenamiento,
Propuestas Econdmicas Informe 1/Semana Datos § . o
Transportes Busqueda, Presentacion, Distribucion
Aprobadas )
Informe Resumen de Jefe del Area de Servicios de Autor, Almacenamiento,
: - Informe 1/Semana Datos g - o
Ordenes de Servicio Transportes Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.4.2. Procedimiento valorizaciones — servicio de alquileres de gria
El procedimiento de valorizaciones del servicio de alquileres de gria comienza ingresando la
orden de servicio generada por el cliente, al sistema de gestion interno. Al realizar esta
operacion el departamento de contabilidad finanzas queda a la espera de la correcta prestacion
de servicios y atento ante cualquier inconveniente que pudiese afectar el posterior cobro de
éste, ya sea en aspectos legales o de ejecucién durante el desarrollo de las actividades.
Una vez, finalizado el servicio prestado, el area de transportes procede a generar la
valorizacion, documento mediante el cual se formaliza al cliente los servicios prestados y se
presenta el valor a facturar por estos.
El cliente analiza y aprueba la valorizacion, previamente aprobada por gerencia, de no ser asi
el Cliente rechaza la valorizacion presentada y se debera generar una nueva, de haberse
incurrido en algun error al momento de generar el que fue rechazado.
Una vez aprobada la valorizacion por el servicio prestado, el cliente genera el N° SES,
documento relevante al momento de generar la factura correspondiente al cobro por el
servicio, ya que dicho namero generado por el cliente debe de indicarse en la factura.
El departamento de contabilidad finanzas recepcionada el N° SES y se inicia el proceso de

facturacion y cobranzas.
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Figura 3.28: Diagrama de flujo: PR — TRA — VAL — 025 “Valorizaciones — servicio de
alquileres de grua”
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Tabla 3.29: Estructura de documentos: PR — TRA — VAL — 025 “Valorizaciones — servicio de alquileres de grua”

Responsable Volumen . . .
Documento Formato del control generado Composicion Necesidad de gestion
Procedimiento de < - .
o - . Jefe del Area de . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Valorlza}mones — Se[‘VICIO Procedimiento Transportes Permanente  Metodologia Busqueda, Presentacion, Distribucion
de Alquileres de Grua
Ma,nual de Alquileres de Procedimiento Jefe del Area de Permanente  Metodologia Se/rvmos de Autor, A,Imacgna(mer}t,o,
Grua Auxiliar Transportes Busqueda, Presentacion, Distribucion
L . Jefe del Area de - Servicios de Autor, Almacenamiento,
Valorizacion Registro Transportes 3/Diarios Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
o . . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Documento N° SES Registro Cliente 1/Semana Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe Resumen de Jefe del Area de Servicios de Autor, Almacenamiento,
Valorizaciones Aprobadas Informe Transportes 1/Semana Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe Resumen de N Informe Jefe del Area de 1/Semana Datos Se,I'VICIOS de Autor, A,Imacgnamler!t,o,
SES Transportes Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.4.3. Procedimiento distribucion de conductores, operadores y maniobristas
rigger

El procedimiento de distribucion de conductores, operadores y maniobristas rigger parte de la
orden de servicio generada por el cliente, la cual es incluida en el sistema de gestion interno.
El &rea de transportes recepciona dicha orden de servicio y define las actividades prioritarias,
realiza la evaluacion de cargos y designa el personal operativo a uno 0 mas servicios
aceptados, el cual es difundido por el departamento de recursos humanos y administracion
diariamente.

El &rea de transporte, también se encarga de la distribucion de las unidades vehiculares
dependiendo del servicio requerido, dicha distribucion debe ser revisada y aprobada por el
supervisor senior del departamento de operaciones de mantenimiento mecéanico. De no ser asi
el supervisor senior rechaza la distribucion presentada y se debera generar una nueva, de
haberse incurrido en algun error al momento de generar la que fue rechazado. Al igual que el
personal operativo, la distribucién de unidades vehiculares debe ser difundida por el
departamento de recursos humanos y administracién diariamente para conocimiento,
primordialmente, del departamento de gestion de almacén quien debera proveer de las
unidades vehiculares en correcto estado y con su documentacion al dia al punto donde se
realizard el servicio.

La comunicacion de dicha distribucion es de vital importancia para el conocimiento de
ubicacién de cada unidad vehicular y que personal se encuentra a cargo de su manejo, cuidado

y proteccidn, asi como la disponibilidad de unidades para préximos servicios.
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PR — TRA — DIS - 026 “Distribucion de conductores, operadores y maniobrista rigger”
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Figura 3.29: Diagrama de flujo: PR — TRA — DIS — 026 “Distribucion de conductores, operadores y maniobristas rigger”
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Tabla 3.30: Estructura de documentos: PR — TRA — DIS — 026 “Distribucion de conductores, operadores y maniobristas rigger”

Documento Formato Responsable del ~ Volumen Composicion Necesidad de gestion
control generado
Procedimiento de Distribucion Jefe del Area de Servicios de Autor,
de Conductores, Operadores y Procedimiento Permanente  Metodologia Almacenamiento, Blsqueda,
s ; Transportes -, R
Maniobristas Rigger Presentacion, Distribucion
Manual de Distribucion de Procedimiento  Jefe del Area de Permanente  Metodolodia ielaléifr?adrﬁig:(t)oréus ueda
Recursos Auxiliar Transportes g I 0, busqueda,
Presentacion, Distribucion
Listado de Actividades . Jefe del Area de . Servicios de_ Autor, .
P Registro 1/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Prioritarias Transportes ., R
Presentacion, Distribucion
Jefe del Area de Servicios de Autor,
Evaluacion de Cargos Registro 1/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Transportes ., R
Presentacion, Distribucion
Distribucién de Personal . Jefe del Area de . Servicios de_ Autor, .
Registro 1/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Transportes Transportes ., AR
Presentacion, Distribucion
. . Jefe del Dpto. de Servicios de Autor,
Listado de Unidades . . . . .
. Registro Operaciones de  1/Diarios Datos Almacenamiento, Basqueda,
Vehiculares . iy AR
Mntto. Mecanico Presentacion, Distribucion
Jefe del Area de Servicios de Autor,
Guias de Transportista Registro 4/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Transportes ., R
Presentacion, Distribucion
Asistencia Diaria de Personal . Jefe del Area de I Servicios de_ Autor, .
Registro 1/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,
Transportes Transportes ., AR
Presentacion, Distribucion
. ‘ Servicios de Autor,
Informe de Horas Trabajadas Informe Jefe del Area de 1/Diarios Datos Almacenamiento, Busqueda,

de Personal Transportes

Transportes

Presentacion, Distribucion
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Anélisis area de transportes

En el analisis de los procedimientos del area de transportes se identifico la necesidad de
centralizar la informacidn ya que dicha area trabaja con todas las areas de la empresa VYP
ICE. Asi se evitara la entropia que se genera al tener distribuidos los documentos en diferentes
carpetas fisicas o digitales.

Se detect6 la inexistencia de algun mecanismo para compartir informacion entre las diferentes
areas, tanto para la distribucion de informacion de equipos, herramientas, como la de personal
de transportes como son conductores, operadores y maniobrista riggers.

Asi mismo, la organizacion no cuenta con soluciones tecnoldgicas que colaboren con el
mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares, equipos y herramientas, que ayuden a
organizar y administrar la documentacion necesaria requerida por cada cliente.
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3.13.5. Area de administracion y finanzas

3.13.5.1. Procedimiento tesoreria y pagos

El departamento de contabilidad finanzas se encarga de hacer el seguimiento y administrar
los fondos de la empresa, realizando las transferencias de fondos necesarias, generando
respaldos e informes de dichas transferencias, se encarga de los estados de liquidez de la
empresa, ademas es el vinculo entre la empresa y las entidades bancarias. A su vez se encarga
de controlar las cuentas por pagar que tiene la empresa con los proveedores, controla el
cumplimiento de las obligaciones monetarias evitando el pago de multas por incumplimiento,
informando las cuentas por pagar a vencer.

El proceso comienza cuando en el departamento de contabilidad finanzas se genera el informe
de flujo de vencimientos, mediante el analisis de los compromisos, cuentas por pagar,
calendario de pagos. Dicho informe es enviado a gerencia para su revision y aprobacion, aqui
la Gerencia genera la ndmina de pagos, en la cual se incluyen las cuentas aprobadas para pago
y las cuentas rechazadas se mantienen en el calendario de pagos para ser ingresadas
nuevamente en el proximo informe de flujo de vencimientos. Una vez generada la némina de
pagos, gerencia define la forma de pago de las cuentas incluidas en ella. El departamento de
contabilidad finanzas genera el informe de conciliacion bancaria, el que entrega un analisis
de los fondos disponibles de la empresa, tanto liquidos como crediticios, este informe es
enviado a gerencia para ser analizado y aprobado y contabilidad genere los documentos
correspondientes, ya sea cheques o comprobantes de transferencia electronica. Una vez
realizada estas operaciones, el departamento de contabilidad finanzas genera el informe de
nomina de cheques y transferencias que sera revisado y autorizado mediante firmas por
gerencia.

Con la documentacion necesaria gestionada, se procede al pago de las obligaciones,
generando un legajo de documentos, en €l se incluye el comprobante de pago, la orden de
compra, la factura y cualquier documento que se considere relevante. Este legajo se utiliza

para el registro de los egresos generados al sistema contable.
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PR — ADM — TYP — 027 “Tesoreria y pagos”
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Figura 3.30: Diagrama de flujo: PR - ADM — TYP - 027 “Tesoreria y pagos”
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Tabla 3.31: Estructura de documentos: PR - ADM —TYP - 027 “Tesoreria y pagos”

Responsable del

Volumen

Documento Formato Composicién Necesidad de gestion
control generado
Procedimiento de _ Jefe Dp_tc_J. de . Servicios de Autor, Almacenamiento,
. Procedimiento  Contabilidad Permanente  Metodologia g - S
Tesoreria y Pagos Einanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
. Jefe Dpto. de - .
Manl_JaI de Cuentas Proc_egllmlento Contabilidad Permanente  Metodologia Se,rvmlos de Autor, A,Imacgna(mer}t,o,
Corrientes Auxiliar . Busqueda, Presentacion, Distribucion
Finanzas
Control de Pago de . Jefe Dp_t(_). de . Servicios de Autor, Almacenamiento,
. Registro Contabilidad 1/Diarios Datos g . o
Compromisos Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Autorizacion para . . . Servicios de Autor, Almacenamiento,
. Registro Gerencia 5/Diarios Datos : ./ S
Transferencia Busqueda, Presentacion, Distribucion
Ingreso Estados de . Jefe Dptg. de . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Registro Contabilidad 1/Diarios Datos . - e
Cuenta . Busqueda, Presentacion, Distribucion
Finanzas
Jefe Dpto. de - .
Comprobantes de Pago Registro Contabilidad 3/Diarios Datos Se,rV'C'OS de Autor, AI macgnamlen_t,o,
. Busqueda, Presentacion, Distribucion
Finanzas
Informe de defe Dpt(_). de . Servicios de Autor, Almacenamiento,
e . Informe Contabilidad 1/Diarios Datos . - g
Conciliacion Bancaria Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Nomina de Pago de . Servicios de Autor, Almacenamiento,
X Informe Gerencia 2/Semana Datos g . N
Compromisos Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe Flujo de Jefe Dpt(_). de Servicios de Autor, Almacenamiento,
. Informe Contabilidad 2/Semana Datos g . .,
Vencimiento Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.5.2. Procedimiento facturacion y cobranzas

El proceso de facturacion y cobranzas comienza al momento de recibir el N° SES de orden
de servicios desde el cliente, luego de haberse adjudicado la prestacion de servicios en alguna
parada de planta o contrato establecido, del cual se genera un contrato de servicios y una
propuesta econdmica, a partir de los cuales el cliente genera el N° SES. Este nimero es
recepcionado por el jefe de departamento de programacion, costos y presupuesto / area de
transportes quien activa el proceso de seguimiento y cobro de los servicios proporcionados
por VYP ICE.

Una vez recibida la informacion de finalizacién de los servicios por parte del departamento
de programacidn, costos y presupuesto se elabora la proforma por el monto valorizado, la cual
debe de ser revisada y aprobada por gerencia. Una vez aprobada la proforma, el departamento
de contabilidad finanzas emite la factura por el servicio prestado y la envia al cliente. El
cliente analiza y aprueba la factura emitida y devuelve el duplicado recepcionado. El
duplicado es retenido por el departamento de contabilidad finanzas con el fin de gestionar la
forma de pago determinada para el servicio prestado. Dicha forma de pago puede ser via
factoring, anticipo de un porcentaje o pago completo de la factura de acuerdo al periodo fijado
con el cliente.

El cliente ejecuta el pago y envia la constancia de pago, el departamento de contabilidad

finanzas actualiza el flujo de caja de la empresa y finaliza el proceso.
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PR — ADM - FYC - 028 “Facturacion y cobranzas™
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Figura 3.31: Diagrama de flujo: PR - ADM — FYC - 028 “Facturacion y cobranzas”
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Tabla 3.32: Estructura de documentos: PR - ADM — FYC - 028 “Facturacion y cobranzas”

Documento Formato Responsable del control z;/eonlgrrggg Composicién Necesidad de gestion

Procedimiento de - Jefe Dpto. de Contabilidad . Servicios de Autor, Almacenamiento,

iy Procedimiento _. Permanente  Metodologia . . T
Facturacion y Cobranzas Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
- Procedimiento Jefe Dpto. de Contabilidad . Servicios de Autor, Almacenamiento,

Manual de Facturacion - . Permanente  Metodologia . . L
Auxiliar Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Ficha Ingreso OT Registro Jefe Dpto. de Programacion, 2/Semana Datos Se/rvmos de Autor, A,Imacgna(mer!t,o,
Costos y presupuesto Busqueda, Presentacion, Distribucion
Estado de Pago Registro Jefe Dpto. de Programacion, 3/Semana Datos Se,I‘VICIOS de Autor, A,Imacgna(mer}t,o,
Costos y presupuesto Busqueda, Presentacion, Distribucion
. Jefe Dpto. de Contabilidad Servicios de Autor, Almacenamiento,

Factura — Proforma Registro . 3/Semana Datos g - o
Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Control Emision de . Jefe Dpto. de Contabilidad Servicios de Autor, Almacenamiento,

Registro - 1/Semana Datos § ., Y
Factura Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Flujo de Caja . Jefe Dpto. de Contabilidad Servicios de Autor, Almacenamiento,

. Registro - 1/Semana Datos § ., g
Organizacional Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Ficha de Clientes Registro Je:fe Dpto. de Contabilidad 1/Mes Datos Se,I'VICIOS de Autor, A,Imacgnamler!t,o,
Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Traspasos a Redistro Jefe Dpto. de Contabilidad 2/Semana Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Contabilidad g Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Cuadro Resumen OT Registro Jefe Dpto. de Programacion, 1/Semana Datos Se,rV|C|os de Autor, A,Imacgnarnler?t’o,
Costos y presupuesto Busqueda, Presentacion, Distribucion
. Jefe Dpto. de Contabilidad Servicios de Autor, Almacenamiento,

Control de Retenciones  Informe . 1/Semana Datos g - o
Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe OT Informe Jefe Dpto. de Programacion, 1/Mes Datos Se,rV|(:|os de Autor, A,Imace_namler!t,o,
Costos y presupuesto Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe Cuenta Jefe Dpto. de Contabilidad Servicios de Autor, Almacenamiento,

. . Informe . 1/Mes Datos . - .,
Corriente Cliente Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
-, Jefe Dpto. de Contabilidad Servicios de Autor, Almacenamiento,

Informe Facturacion Informe 1/Mes Datos

Finanzas

Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.5.3. Procedimiento contabilidad
La gestion del procedimiento en estudio recepciona documentacion de tipo comercial, laboral,
legal y financiera desde diferentes areas de la organizacion. Esta informacion es contabilizada
identificando comprobantes de traspaso, egresos e ingresos. La contabilizacion de la
documentacion con cada uno de los comprobantes emitidos permite generar libros de

administracion, estos son:

- Libro de Compras, registra mensualmente las facturas, notas de crédito, notas de débito

emitidas por proveedores.

- Libro de Ventas, registra mensualmente las facturas, notas de crédito, notas de débito

emitidas a los clientes.

- Libro de Retenciones, registra mensualmente los documentos por los cuales la
organizacion actlia como retenedores de impuestos.

Toda esta informacion es consolidada mediante la emisién del balance general y el estado de
resultados. El objetivo del balance general es presentar la situacion de la empresa, agrupados
por activos, pasivos y patrimonio. El estado de resultado es un complemento del balance
general donde se muestran los egresos e ingresos incurridos en el periodo para llegar a la
situacion financiera indicada en el balance.

Ademas, el departamento de contabilidad finanzas debe cumplir con la presentacion de los

siguientes formularios internos:

- Declaracion de Impuestos Mensuales: Se determina el monto de impuestos a pagar

mensualmente, para completar este formulario es necesario contar con el libro de compras,

ventas y retenciones.

- Declaracién de Impuestos Anual: Se determina el monto de impuestos a pagar anualmente

teniendo como base la informacion entregada por el balance general.
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Figura 3.32: Diagrama de flujo: PR - ADM — CON - 029 “Contabilidad”
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Tabla 3.33: Estructura de documentos: PR - ADM — CON - 029 “Contabilidad”

Responsable del

Volumen

Documento Formato Composicion Necesidad de gestion
control generado

Procedimiento de Procedimiento Jefe Dpto. de Permanente  Metodolodia Servicios de Autor, Almacenamiento,
Contabilidad Contabilidad Finanzas g Busqueda, Presentacion, Distribucion
Mar_lual_de Procedimiento Jefe Dpto. de . Servicios de Autor, Almacenamiento,

Cotizaciones y Notas " bilidad Ei Permanente  Metodologia . q . I
de Ventas Auxiliar Contabilidad Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Ingreso de Reqiistro Jefe Dpto. de 8/Diarios Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Comprobante g Contabilidad Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Comprobante de Reqistro Jefe Dpto. de 8/Diarios Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Traspasos g Contabilidad Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Comprobante de Reqistro Jefe Dpto. de 8/Diarios Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Egresos g Contabilidad Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Comprobante de Rediistro Jefe Dpto. de 8/Diarios Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Ingresos g Contabilidad Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
. . Jefe Dpto. de Servicios de Autor, Almacenamiento,
Libro de Compras Registro Contabilidad Finanzas 1/Mensual Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
. . Jefe Dpto. de Servicios de Autor, Almacenamiento,
Libro de Ventas Registro Contabilidad Finanzas 1/Mensual Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
. . . Jefe Dpto. de Servicios de Autor, Almacenamiento,
Libro de Retenciones ~ Registro Contabilidad Finanzas 1/Mensual Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
. Jefe Dpto. de Servicios de Autor, Almacenamiento,
Balance General Registro Contabilidad Finanzas 1Anual Datos Busqueda, Presentacion, Distribucion
Estado de Resultados Registro Jefe Dpto. de 1/Anual Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,

Contabilidad Finanzas

Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.5.4. Procedimiento reclutamiento de personal

El procedimiento para el reclutamiento de personal se inicia con la identificacion de una
necesidad de contratacion que surge de cualquier area o departamento de la empresa VYP
ICE. Para la satisfaccion de dicha necesidad, es responsabilidad del jefe de area donde se
generd la necesidad, generar una solicitud de contrato de trabajo (CT), donde se identifican
las caracteristicas del trabajo, duracién, lugar de trabajo, entre otros requerimientos. Generada
la solicitud de trabajo, ésta es enviada a Gerencia para su aprobacién, una vez aprobada dicha
solicitud, es enviada al departamento de recursos humanos y administracion para la gestion
de contratacion. Se comienza el proceso de seleccidn de personal en base a la solicitud de CT
y la descripcion del cargo. En el proceso de seleccion se llama a entrevista solicitando a los
postulantes su curriculum vitae, documentacion de respaldo que ratifique las competencias
requeridas para el cargo. Una vez encontrado el candidato adecuado, se procede a generar el
contrato de trabajo, acordando los términos bajo los cuales se desempefiara e informandose
con respecto a los aspectos e impactos ambientales, riesgos y peligros asociados al que se vera
expuesto en el desarrollo de sus actividades, junto con la importancia de su desempefio en el
cumplimiento de la politica y los objetivos del SGlI, estableciendo los registros que respalden
que el nuevo empleado recibid la induccién con respecto a estos y otros temas relevantes .

El departamento de recursos humanos y administracion informa a gerencia la nueva
contratacién y las condiciones de remuneracion. Se registran las horas trabajadas al mes segun
el tareo diario, los descuentos de imposiciones, préstamos anticipos, beneficios, bonos, etc, lo
que entrega el monto liquido a cancelar a cada colaborador, generando asi la planilla de cierre
de mes. Dicha planilla debe de ser aprobada por gerencia para la emision y giro de
remuneraciones que contendra informes al detalle de los ingresos, descuentos y aportaciones

de cada colaborador.
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PR — ADM — REC - 030 “Reclutamiento de personal”
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Figura 3.33: Diagrama de flujo: PR - ADM — REC - 030 “Reclutamiento de personal”
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Tabla 3.34: Estructura de documentos: PR - ADM — REC - 030 “Reclutamiento de personal”

Documento Formato Responsable del control g/eor:grr:gcr: Composicion Necesidad de gestion
Procedimiento de - . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Reclutamiento de Personal Procedimiento Jefe del Dpto. de RRHH Permanente  Metodologia Busqueda, Presentacién, Distribucion

- Procedimiento . Servicios de Autor, Almacenamiento,

Manual de Procedimientos Auxiliar Jefe del Dpto. de RRHH Permanente  Metodologia Blsqueda, Presentacion, Distribucion

Solicitud Contrato de Trabajo  Registro Jefe del Dpto. de RRHH 3/Mes Datos Se/rvmos de Autor, A,Imacgnarmer!t,o,

Busqueda, Presentacion, Distribucion

Control de Asistencia Registro Jefe Qe! Dptc_J: de 7/Semana Datos Se,rvmlos de Autor, AI mace_namler!t,o,

Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion

Solicitud de Vacaciones Registro Jefe del Dpto. de RRHH 1/Mes Datos Sell‘VICIOS de Autor, A,Imacgnarmer!t,o,

Busqueda, Presentacion, Distribucion

Comprobante de Vacaciones Registro Jefe del Dpto. de RRHH 1/Mes Datos Sell‘VICIOS de Autor, A.,'mac?”am'e”.t,o’

Busqueda, Presentacion, Distribucion

Solicitud de Permiso Registro Jefe del Dpto. de RRHH 1/Mes Datos Se,rV'C'OS de Autor, A,Imacgnamler!t,o,

Busqueda, Presentacion, Distribucion

Ficha de Personal Registro Jefe del Dpto. de RRHH 3/Semana Datos Se,rV'C'OS de Autor, A,Imacgnamler!t,o,

Busqueda, Presentacion, Distribucion

Caélculo de Remuneraciones Registro Jefe Qe! Dpt('): de 1/Mes Datos Sqrvmos de Autor, A_\,Imacgnamleqt,o,

Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion

Detalle de Remuneraciones Registro Jefe Qe! Dpt('): de 1/Mes Datos Sqrvmos de Autor, A_\,Imacgnamleqt,o,

Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion

Emisién de Comprobante de . Jefe del Dpto. de Servicios de Autor, Almacenamiento,
Registro L iy 1/Mes Datos . - R

Pago Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion

Libro de Asistencia Informe Jefe qe! Dpt(_): de 1/Mes Datos Se,rV|(:|os de Autor, A,Imace_namler!t,o,

Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion

Planilla Cierre de Mes Informe Jefe Qe! Dpt?: de 1/Mes Datos Se,rV|(:|os de Autor, A.,'mace.”am'ef!t,o’

Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion

Resumen Ejecutivo de Jefe del Dpto. de Servicios de Autor, Almacenamiento,

Informe 1/Mes Datos

Remuneraciones

Administracién

Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.5.5. Procedimiento cese o retiro de personal

El procedimiento de cese o retiro del personal se puede dar por dos razones: necesidad de
renuncia del trabajador o necesidad de despido de algln trabajador por el incumplimiento de
alguna de las clausulas de despido descritas en el codigo del trabajador. En ambas situaciones,
el empleador o el jefe de area al que pertenece el trabajador deben de emitir una solicitud de
renuncia o despido segun sea el caso. En el caso de despido, dicha solicitud debe ser aprobada
por el departamento de recursos humanos y administracion, una vez aprobada se procede a la
desvinculacion de sus labores al trabajador, a su vez se emite la carta de despido y/o el
certificado de trabajo correspondiente segUn sea el caso.

Después de ello, se avisa mediante un comunicado a todas las areas de la empresa, el despido
y/o renuncia del trabajador para conocimiento. Si no existiera ninguna objecion de lo
comunicado anteriormente, se procede a emitir su liquidacién la cual debe ser aprobada por

gerencia para su emision.
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Figura 3.34: Diagrama de flujo: PR - ADM — CRP - 031 “Cese o retiro de persona”
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Tabla 3.35: Estructura de documentos: PR - ADM — CRP - 031 “Cese o retiro de persona”

Documento

Formato

Responsable del control

Volumen
generado

Composicién

Necesidad de gestion

Procedimiento de
Retiro de Personal
Manual de
Cese/Retiro de
Personal
Solicitud de
Renuncia
Solicitud de
Despido

Carta Término de
Contrato

Carta de Despido

Certificado de
Trabajo

Célculo de
Liquidacion
Emision de
Comprobante de
Pago - Liquidacion
Detalle de
Liquidacién

Procedimiento

Procedimiento
Auxiliar

Registro
Registro
Registro
Registro
Registro

Registro

Registro

Informe

Jefe del Dpto. de
RRHH

Jefe del Dpto. de
RRHH

Jefe del Dpto. de
RRHH

Jefe del Dpto. de
RRHH

Jefe del Dpto. de
RRHH

Jefe del Dpto. de
RRHH

Jefe del Dpto. de
RRHH

Jefe del Dpto. de
Administracion

Jefe del Dpto. de
Administracién

Jefe del Dpto. de
Administracién

Permanente Metodologia

Permanente Metodologia

3/Mes

1/Mes

1/Semana

2/Mes

2/Mes

1/Mes

1/Mes

1/Mes

Datos

Datos

Datos

Datos

Datos

Datos

Datos

Datos

Servicios de Autor, Almacenamiento,
Busqueda, Presentacién, Distribucion

Servicios de Autor, Almacenamiento,
Busqueda, Presentacién, Distribucion

Servicios de Autor, Almacenamiento,
Busqueda, Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor, Almacenamiento,
Busqueda, Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor, Almacenamiento,
Busqueda, Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor, Almacenamiento,
Busqueda, Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor, Almacenamiento,
Busqueda, Presentacion, Distribucion
Servicios de Autor, Almacenamiento,
Busqueda, Presentacion, Distribucion

Servicios de Autor, Almacenamiento,
Busqueda, Presentacion, Distribucion

Servicios de Autor, Almacenamiento,
Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.5.6. Procedimiento egresos por la prestacion de servicios
Este procedimiento se basa en el requerimiento de una cantidad de dinero para financiar la
representacion, traslados, alojamiento y alimentacion de trabajadores en favor de la empresa
por la prestacion de servicios.
Al igual que la comprar de productos o subcontratacion de servicios, surge la necesidad de
egreso monetario para gastos que se generan a raiz de la prestacion de servicios del personal
en un lugar distinto al de residencia.
El departamento de recursos humanos y administracion es el responsable de generar el
presupuesto para dichos gastos que se esperan generar a raiz de las necesidades de las
actividades a desarrollar. Dicho presupuesto debe pasar por la aprobacion de gerencia, para
posteriormente ser gestionado por el departamento de administracion. Se recibe el
presupuesto aprobado y se gestiona el abono a la cuenta corriente del solicitante, enviando la
informacidn referente a los montos entregados al departamento de contabilidad, en donde se
ingresa esto al sistema como un egreso de fondos por rendir.
Después de ello, corresponde al departamento de recursos humanos y administracion
completar el registro, rendicion de gastos, asi mismo se deben anexar los comprobantes de los
egresos.
La rendicion debe ser enviada al departamento de contabilidad finanzas, quienes revisaran los
comprobantes de gastos. Una vez aprobada la rendicion, el departamento de recursos humanos

y administracion actualizara la cuenta corriente de acuerdo a los montos rendidos.
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PR — ADM — EPS - 032 “Egresos por la prestacion de servicios”
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Figura 3.35: Diagrama de flujo: PR - ADM — EPS - 032 “Egresos por la prestacion de
servicios”
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Tabla 3.36: Estructura de documentos: PR - ADM — EPS - 032 “Egresos por la prestacion de servicios”

Documento Formato Responsable del Volumen Composicion Necesidad de gestion
control generado
Procedimiento Egresos - :
por la Prestacién de Procedimiento Je;e I;)pto. R.F‘,)HH Y permanente Metodologia Se/rwm?js de Autor, A,'mace.”afg'er!t,"’
Servicios Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Manyql de Prestacion de Proc_egllmlento Jefe ppto. R_RHH Y permanente  Meto dologia S(?/fVICIOS de Autor, A]macgna(nler}t’o,
Servicios Auxiliar Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Presupuesto de Gastos  Registro Jefe [_)pto. R.RHH Y 2/Semana Datos Sell‘VICIOS de Autor, AI macgna_mler!t,o,
Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
SoI|C|tu_d _de Requisicion Registro Jefe [_)pto. R_RHH Y 7/Semanal Datos Se,I‘VICIOS de Autor, A,Imacgna(mer}t,o,
de Servicio Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Orden de Servicio Registro Jefe Dpto. R.RHH Y 7/Semanal Datos Se,rV'C'OS de Autor, A,Imacgnamler]t,o,
Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Cuenta Corriente . Jefe Dptg. De Servicios de Autor, Almacenamiento,
. Registro Contabilidad 1/Semana Datos g - o
Solicitante . Busqueda, Presentacion, Distribucion
Finanzas
Jefe Dpto. De - .
Fondos por Rendir Registro Contabilidad 1/Semana Datos Se,rwm%s de Autor, A.,'mac‘?”afg'ent,‘)’
Finanzas Busqueda, Presentacion, Distribucion
Rendicion de Gastos Registro Jefe Dpto. R.RHH Y 1/Semana Datos Sqrvmos de Autor, A_\,Imacgnamleqt,o,
Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe de Compras Informe defe Dpto. R.RHH Y 1/Mes Datos Sqrwmos de Autor, A,Imace_namler!t,o,
Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe de Presupuesto  Informe Jefe Dpto. RRHH y 1/Mes Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,

Administracién

Busqueda, Presentacion, Distribucion
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3.13.5.7. Procedimiento habilitacion de personal

El procedimiento de habilitacion de personal parte desde el cliente para que se presta los
servicios tanto de mantenimiento mecanico como de alquileres de gruas. Dependiendo del
trabajo a realizar, el cliente solicita a la organizacion un determinado nGmero de
colaboradores.

Dicha solicitud es recepcionada por el departamento de recursos humanos y administracion,
quien solicita presupuesto a Gerencia para tramitar la documentacion necesaria para la
habilitacion del personal. Una vez aprobado dicho presupuesto, el jefe del departamento de
recursos humanos y administracion solicita al colaborador emitir la siguiente documentacion
para iniciar su proceso de habilitacion, dicha documentacion consta en tramitar los
antecedentes policiales y penales de cada trabajador, hacer llegar la copia de su documento
de identidad. Asi mismo, el jefe del departamento de recursos humanos y administracion
debe tramitar el SCTR de los colaboradores a habilitar y realizar el llenado de su ficha
personal en funcion a la base de datos actualizada.

Una vez emitida dicha informacién por el empleador, éste la hara llegar al departamento de
recursos humanos y administracion, el encargado recopilara la informacion y la presentara
al cliente quien lo solicit6 en un principio. Dicha informacion es revisada y aprobada por el

cliente para poder ser aceptado en el sistema del cliente.
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Figura 3.36: Diagrama de flujo: PR - ADM — HAB - 033 “Habilitacién de personal”
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Tabla 3.37: Estructura de documentos: PR - ADM — HAB - 033

“Habilitacion de personal”

Responsable del Volumen L . -
Documento Formato control generado Composicion Necesidad de gestion
Procedimiento . .
Habilitacion de Procedimiento Jefe Dpto. .RRHH Y Permanente Metodologia S(?/fVICIOS de Autor,_,AIchepaml_e,nto,
Personal Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Manual de . . .
- Procedimiento  Jefe Dpto. RRHH vy . Servicios de Autor, Almacenamiento,
Requisitos de . i - Permanente  Metodologia . - R
e Auxiliar Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Habilitacion
ggllﬁ:atfi?niento gg Reqistro Jefe Dpto. RRHH vy 1/Semana Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Perqsonal g Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Presupuesto de Redistro Jefe Dpto. RRHH vy 1/Semanal Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Gastos g Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Fichas Personales  Registro Jefe 'D'pto. .RRHH Y 1/Semanal Datos Sqrvmos de Autor,_,AImgcenaml'e,nto,
Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
SCTR Registro Jefe 'D'pto. .RRHH Y 1/Semanal Datos Sqrvmos de Autor,_,AImgcenaml_e,nto,
Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Antecedentes Redistro Jefe Dpto. RRHH vy 1/Semanal Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Policiales y Penales g Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
DNI Registro Jefe _D_pto. _RRHH Y 1/Semanal Datos Se,rV|(:|os de Autor,_,AImgcenaml_e,nto,
Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
Informe de Personal Informe Jefe Dpto. RRHH vy 1/Mes Datos Servicios de Autor, Almacenamiento,
Habilitado Administracion Busqueda, Presentacion, Distribucion
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Anélisis area de administracion y finanzas

a) Departamento de Contabilidad — Finanzas
Debido a la constante comunicacion que debe tener el departamento de contabilidad finanzas
con el resto de las areas se determiné la necesidad de contar con vias de comunicacion y
colaboracion que permitan una mejor gestién de la documentacién generada, ademas de
medios para poder almacenar y consultar de manera rapida el alto volumen de registros que
se genera al contabilizar la documentacion gestionada en las diferentes areas de la
organizacion. Asi mismo, se determind la necesidad de contar con medios de almacenamiento
dado el alto volumen de respaldos, transferencias, certificados, etc. que se generan por cada
proveedor. Se determind la necesidad de poder acceder a la documentacién generada desde
cualquier lugar, generando, almacenando y distribuyéndola eficazmente, ademas de poder
centralizar dicha informacion permitiendo la consulta por parte de las diferentes areas de la
empresa, para poder realizar la programacion de las actividades y la prestacion de servicios.
Por lo tanto, los accesos de comunicacion son determinantes para los requerimientos

funcionales de la tecnologia a elegir.

b) Departamento de Recursos Humanos y Administracion
Del analisis realizado a los procedimientos del departamento de recursos humanos y
administracion se pudo desprender que el principal problema para gestionar correctamente
los aspectos del SGI que le aplican se debe al alto volumen de documentos que debe generar,
almacenar y distribuir dentro de la organizacion, el que va en directa relacion a la cantidad de
personas que laboran en ella, la que supera las 150 personas, situacion que se vuelve dificil
de manejar al tener que documentar bajo los estandares de la norma a dicha cantidad de

colaboradores.

3.14. Cuantificacion de indicadores

En el siguiente punto se realizara la cuantificacion de indicadores mencionados en la tabla

1.1 del capitulo 1.
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

| NOMBRE DEL INDICADOR || Porcentaje de documentos devueltos por no cumplir con los requisitos minimos para la aprobacién de los mismos |

| PROCESO | |GESTION DOCUMENTAL | | META | | 100% | | CLASIFICACION | | RANGO |
FORMULA (Ndmero total de devoluciones / Total de documentos emitidos)*100. FRT\ACEUDEI(’\;%: DE Mensual > 90%

| UNIDAD Razon ||TIPO INDICADOR” Eficacia || ACEPTABLE || 80% ‘ 90%

T oo Jweeee ESEE B
_ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sep:i:l:mb Octubre Novi:mbr Diciembre

[ Numerador [ 20 [ 2 [ 26 [ 22 [ 20 [ 22 [ 20 [ 25 [ 28 [ 3 [ 22 [ =2 |
| Denominador [ 122 [ 121 [ an | 1 [ 1ar [ i [ i |1 [ i [ i [ 1 [ i
[ Rango Mayor (Meta) [ 90w [ oo [ o0% [ oo [ 0% [ 90w | 0% [ 90w | oo% [ 90% [ oow [ e0% |
[ Rango Menor [ Bow [ sow [ 8o [ sow [ 8o% [ 8o% | so% | 8% | sow | 80% | 8% | 80% |
T T T T [ [ [ow [ v [aw [on [0 [ [ 0]
Implementacion Tablas de Retencion Documental
1
0.9
0.8
0.7
0.6
05
0.4
03
0.2
d I R R RRRRERRER]
0
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
N Avance Rango Mayor (Meta) === Rango Menor

Figura 3.37: Cuantificacion Indicador: Porcentaje de documentos devueltos por no cumplir con los requisitos minimos para la
aprobacion de los mismos
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

| NOMBRE DEL INDICADOR

| | Porcentaje de reprocesos en la Auditoria y Certificacion ‘

| PROCESO ||GESTION DOCUMENTAL ” META ‘ ‘ 100% || CLASIFICACION || RANGO ‘

(NUmero de documentos con reprocesos generados a partir de las visitas de certificacion realizadas en
. . . . . L. . FRECUENCIADE
FORMULA el periodo/ Nimero total de documentos generados a partir de las visitas de certificacion realizadas en MEDICION Mensual > 50%

el periodo)*100

| UNIDAD ||Raz(’)n ”TIPO INDICADOR ‘ ‘ Eficiencia || ACEPTABLE || 30% || 50%

[ o oo EaEn 8 |

_ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sep:i:mb Octubre NOVizmbr Diciembre

[ Numerador [ 20 [ 25 [ 26 [ 25 [ 26 [ 22 [ 20 [ 25 [ 28 [ 3 [ 22 [ =2n |

[ Denominador [ 50 | s | s | s | s | s | s | s | s | s | s | s |

[ Rango Mayor (Meta) [ s0% [ s0% [ sow | sow | sow [ s0% [ s0% [ so% [ so% | so% | so% | s0% |

[ Rango Menor [ 30% [ 30% [ 30w | 3% | 3% [ 30% [ 30% [ 30% [ 30% | 3% [ 3% | 30% |

[ Avance J[ 0% [ s0% - 50% - 2% | 0% [ s0% 44% 22%
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=== Rango Mayor (Meta) = Rango Menor

Figura 3.38: Cuantificacion Indicador: Porcentaje de reprocesos en la Auditoria y Certificacion
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

‘ NOMBRE DEL INDICADOR || Oportunidad de respuesta en la entrega de los pedidos de almacén |
‘ PROCESO ||GESTIONDOCUMENTAL || META || 100% || CLASIFICACION H RANGO |
Pedidos de almacén entregados en existencias en el tiempo esperado / Total de pedidos de FRECUENCIADE
FORMULA - %
almacen*100 MEDICION Mensual > || 50%
‘ UNIDAD ||Raz()n ||TIPO INDICADOR” Eficiencia || ACEPTABLE ” 30% || 50%
‘ EMPRESA ||VYP ICE SAC || VIGENCIA || 2018 |_
_ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto SEP:i:r"b Octubre Nnvi:mbr Diciembre
[ Numerador I[ 55 ] 20 [ 12 [ 16 [ 11 [ o [ 20 [ 138 [ 15 [ 14 [ 16 [ 18 |
[ Denominador [ 20 | 20 [ 20 [ 20 [ 20 [ 20 [ 20 [ 20 [ 20 [ 20 [ 20 | 20 1|
[ Rango Mayor (Meta) |[ sow [ so% [ so% [ sow [ sow | s0% | so%w | so% | s0% | s0% | s0% | s0% |
[ Rango Menor |[ 30% [ 30w [ sow [ 3o% | 30% [ 30% [ 30% [ 0% [ 0% [ 3% [ 30% [ 30% |
| Avance | 50% 50%
Implementacion Tablas de Retencion Documental
1
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Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
B Avance = Rango Mayor (Meta) == Rango Menor

Figura 3.39: Cuantificacion Indicador: Oportunidad de respuesta en la entrega de los pedidos de almacén
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

‘ ‘ Inventarios Documentales

PROCESO HGESTlON DOCUMENTAL H META H 100% || CLASIFICACION H RANGO |
FORMULA Numero de radicados inventariados/Numero de radicados proyectados*100 FRI;:\ACEUDEIEI%IQ bE Mensual > 60%
‘ UNIDAD ‘ Razon HTIPO INDICADORH Eficiencia ACEPTABLE H 50% 60%
e e a0 |
_ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto $p:tmh Octubre Nnvizmbr Diciembre
[ Numerador [[ 20 [ 30 [ 4 [ 25 [ 3 [ 45 [ a0 [ 28 [ 25 [ 3 [ a0 [ 3 |
[ Denominador [[ 8 [ 8 [ 8 [ 8 | 8 | s | & | & | s [ 8 [ 8 [ s |
[ Rango Mayor (Meta) [[ 0% [ 60w [ 60w [ 60w [ 60w [ 60w [ 0% | 0% | 0% | 0% | e0% | e0% |
[ Rango Menor |[ so% [ sow [ so% [ so% [ so% [ sow [ so% | so% | s0% | s0% | s0% | s0% |
[ Avance | 58% 56% | 50% | 50%
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Figura 3.40: Cuantificacion Indicador: Inventarios Documentales

185



TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

I NOMBRE DEL INDICADOR “ Unificacion de expedientes

’ PROCESO ‘ ’GESTION DOCUMENTAL | ‘ META | ‘ 100% ‘ | CLASIFICACION ‘ ‘ RANGO |
FORMULA No de expedientes unificados/No de expedientes programados para unificar*100 FRT/ICEUDEIEI%IS DE Mensual > 60%

| UNIDAD Razén | ‘TIPO INDICADOR | ‘ Eficiencia ACEPTABLE ‘ ‘ 50% 60%

o | ESEE B

_| Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio | Agosto Sep:i:’"b Octubre N""i:'"b' Diciembre
[ Numerador [[ 20 [ 3 [ 3« [ 3 [ s | 3 | 3 | 38 | 3 | 3 | 3 | 33 |
[ Denominador ]| oo | oo [ oo [ w0 [ oo [ o0 | e | e [ e [ w0 [ o0 [ e |
| Rango Mayor (Meta) || 60.% | 60% | 60% | 60% | 60% | 60% | 60% | 60% | 60% | 60% | 60% | 60% |
[ Rango Menor [[ sow [ so% [ so% [ so% [ sow [ so% | s0% [ so% | s0% | s0% | so% | 50% |
[ Avance ]
Implementacion Tablas de Retencion Documental
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Figura 3.41: Cuantificacion Indicador: Unificacion de expedientes
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

‘ NOMBRE DEL INDICADOR ” Porcentaje de oportunidad en la entrega de correspondencia radicada ‘
‘ PROCESO ”GESTION DOCUMENTAL H META H 100% ” CLASIFICACION H RANGO ‘
(Numero total de comunicaciones entregadas en el periodo)/(Nimero total de comunicaciones FRECUENCIADE
FORMULA ’ . A > 60%
radicadas en el periodo) x 100 MEDICION Mensual 0
‘ UNIDAD Razén HTIPO INDICADORH Eficacia H ACEPTABLE ” 50% || 60%
[ o e EEE 2 BE
_ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sep:i:mb Octubre iovicn by Diciembre
[ Numerador [[ 18 [ 20 [ 19 [ w7 [ 10 | 18 | 22 | 28 | 18 | 1 [ 17 | 18 |
[ Denominador [0 [ 40 | 4 | 40 | 4 | 2 | 4 [ 4 [ a0 [ 4 | 4 | 4 |
[ Rango Mayor (Meta) [ 60w [ eow [ eo% [ 0% | 0% | 60% | 60% | 60% | 60% | 60% | 60% | 60% |
T
[ Rango Menor || 50% [ 50% | 50% [ 50% | 50% ] 50% [ 50% | 50% ] 50% [ 50% | 50% ] 50% [
| Auance [ =
Implementacion Tablas de Retencion Documental
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Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
N Avance Rango Mayor (Meta) == Rango Menor

Figura 3.42: Cuantificacion Indicador: Porcentaje de oportunidad en la entrega de correspondencia radicada
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

‘ NOMBRE DEL INDICADOR || Seguimientos a los Procesos |

‘ PROCESO ||GESTION DOCUMENTAL || META || 100% || CLASIFICACION H RANGO |
FORMULA (No. Seguimientos realizados / No. De seguimientos programados)* 100 FRECEUDEE%Q DE Mensual > 60%
‘ UNIDAD ||Raz()n ||T|PO INDICADOR || Eficacia || ACEPTABLE ” 50% 60%

‘ EMPRESA ||VYP ICE SAC || VIGENCIA || 2018 |_

_ Brero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | sunio | o | Agosto [STPU™® | octubre [NVIOMOr piciembre
[ Numerador /[ 30 [ 28 [ 20 [ 22 [ 28 [ 2a [ 3 [ 26 | 25 | 2a | 23 [ 22 |
[ Denominador [[ so | s [ s [ s [ s [ s [ s [ s [ s [ s [ s [ s |
[ Rango Mayor (Meta) [ 60% [ oow [ 60w | 0% [ eow [ 6o | e0% | 60w | 6o% | 60% | 0% | 60% |
[ Rango Menor |[ s0% [ sow | sow | so% [ s0% [ s0% [ s0% | sow [ so% | so% | s0% [ s0% |
Chee o [ D - | - -
Implementacion Tablas de Retencion Documental
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Figura 3.43: Cuantificacion Indicador: Seguimientos a los Procesos
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

| NOMBRE DEL INDICADOR

|| Oportunidad en la respuesta de solicitudes de Gestién de Comunicaciones

| PROCESO ||GESTIONDOCUMENTAL || META || 100% || CLASIFICACION || RANGO |
(Numero de solicitudes de comunicaciones con respuesta en el tiempo esperado / Nimero total de FRECUENCIA DE
FORMULA . . . - > %
solicitudes de comunicaciones) * 100 MEDICION Mensual 80%
| UNIDAD Razén ||TIPO INDICADOR” Eficiencia ACEPTABLE || 70% || 80%
[ e ENEN | BE
_ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sep':i::mb Octubre MJvi:mbr Diciembre
[ Numerador /[ 40 [ 4 [ 46 [ 47 [ a5 [ a6 [ ar | a2 [ 40 [ 43 P EEN
[ Denominador [ so [ s0o [ s [ s | s [ so [ s [ s [ s [ s | s [ s |
[ Rango Mayor (Meta) |[ 8o [ sow | s [ sow [ 8o%w | 80w | sow | 8% | 80w | 80% | so% | 80% |
[ Rango Menor [ 70% [ 70% [ 70 [ 70w [ 70w [ 70w [ 70% [ 70% [ 70% [ 70% [ 70% [ 70% |
[ Avance |[ so% 80% 78%
Implementacion Tablas de Retencion Documental
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B Avance = Rango Mayor (Meta) == Rango Menor

Figura 3.44: Cuantificacion Indicador: Oportunidad en la respuesta de solicitudes de Gestién de Comunicaciones
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

| NOMBRE DEL INDICADOR

H Porcentaje de oportunidad en la notificacion de resoluciones que se generan como manifestacion de la decisién de la empresa VYP ICE.

oo e

| PROCESO ||GESTION DOCUMENTAL | META 100% || CLASIFICACION || RANGO |
(Resoluciones notificadas oportunamente por las direcciones de cada area / Total de resoluciones FRECUENCIADE
FORMULA - oo A A X
generadas para notificar por las direcciones de cada area)*100 MEDICION Mensual > 80%
| UNIDAD ‘ Razén ||TIPO INDICADOR” Eficiencia ACEPTABLE || 70% ‘ 80%
| EMPRESA

_| Enero Febrero Marzo | Abril Mayo Junio Julio Agosto Sep:Lemb Octubre Novi:mbr Diciembre
[ Numerador [[ 0 [ 4 [ 46 [ 48 [ s [ s2 [ s5 [ a0 [ ar [ 4 [ s [ s |
| Denominador [ e0 [ 60 [ 60 [ 60 [ 60 [ 60 [ 60 [ 60 [ 60 [ e | e | e |
[ Rango Mayor (Meta) |[ o [ 8ow [ sow | 8o | so% [ sow | 8% | 80% | 80% | 80% | 8% | 8% |
[ Rango Menor [ 0% [ 70w [ 70w [ 70w [ 70% [ 70% [ 70w [ 70% [ 70% [ 70% | 70% [ 70% |
[ Avance | s | e | s % | %

0.9

Implementacion Tablas de Retencion Documental
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Figura 3.45: Cuantificacion Indicador: Porcentaje de oportunidad en la notificacion de resoluciones que se generan como manifestacion
de la decisién de la empresa VYP ICE.
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

“ Porcentaje de ejecucién del Plan anual de adquisiciones

|

| PROCESO “GESTION DOCUMENTAL ” META || 100% “ CLASIFICACION “ RANGO I
FORMULA (Numerodeﬁ_lc_tn_ndadese]ecmadast_anelplandeadqwsmlones/'rotaldeactnndadesprogramadasenel FRECUENQIADE Mensual S 80%
plan de adquisiciones dentro del periodo)*100 MEDICION
| UNIDAD HRazén ”TIPOINDICADOR” Eficacia H ACEPTABLE || 70% || 80%
| EMPRESA HVYP ICE SAC ” VIGENCIA H 2018 ‘-
_| Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sep:i:mb Octubre Nuvi:mbr Diciembre
[ Numerador [ 60 | 55 [ 48 | 51 | s2 | s | 4 | s | 4 | so | s |
[ Denominador || 60 | e | e [ e [ e | e | e [ e | e | e [ e [ 0 |
[ Rango Mayor (Meta) [ so% [ 8% | sow [ sow | so% | 80% | 8% | 80% | 80% | 8% | 80% | 80% |
| Rango Menor || 70% | 70% | 70% | 70% | 70% | 70% | 70% | 70% | 70% | 70% 70% 70% |
| Fuacs oo Lo [ [ = [ ow [om [ o [oon [ | > [ oo [ 0]
Implementacion Tablas de Retencion Documental
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Figura 3.46: Cuantificacion Indicador: Porcentaje de ejecucion del Plan anual de adquisiciones
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

H Porcentaje de efectividad en la digitalizacion de los documentos de un tramite. |

| PROCESO HGESTIONDOCUMENTAL || META H 100% || CLASIFICACION H RANGO |
FORMULA (Nu_m_ero de docur_ne_:ntps s_o]lutados para re digitalizacién en el periodo) / (Total de documentos FRECUENQIA DE Mensual N 80%
recibidos para digitalizacién en el periodo) X 100 MEDICION
| UNIDAD ‘Razc’)n ||T|P0|ND|CADORHEfectividad” ACEPTABLE H 70% || 80%
| EMPRESA HVYP ICE SAC || VIGENCIA H 2018 |_
_ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto SEp:i:mh Octubre Novi:mhr Diciembre
[ Numerador [[ o0 T o5 [ 10 [ 100 [ 205 [ 104 [ 108 [ 98 [ 94 [ 99 [ 92 [ w0 |
| Denominador [[ 220 | 120 | 120 [ 220 [ 120 | 120 | 120 [ 220 [ 120 | 120 | 120 [ 120 |
[ Rango Mayor (Meta) [[ 8o [ 8% [ sow [ 8o [ sow | sow [ 8o | 80w [ 8o | sow | 8% | 80% |
[ Rango Menor [[ 70% T 70% [ 70w [ 70% [ 70w [ 70% [ 70w [ 70% [ 70% [ 70% [ 70% [ 70% |
| Avance o [ s - - | |
Implementacion Tablas de Retencion Documental
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Figura 3.47: Cuantificacion Indicador: Porcentaje de efectividad en la digitalizacién de los documentos de un tramite.
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

| NOMBRE DEL INDICADOR || Cumplimiento de los objetivos estratégicos |
| PROCESO ||GESTION DOCUMENTAL || META || 100% || CLASIFICACION || RANGO |
Desempefio alcanzado en los objetivos estratégicos / FRECUENCIA DE
FORMULA ) ~ - - A 9
Nivel de desempefio esperado en los objetivos estratégicos MEDICION Mensual > 80%
| UNIDAD Razén | |TIPO INDICADOR || Efectividad | ACEPTABLE | | 70% 80%

—— e | o -]

_ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto SEP:':mb Octubre Nowzmbr Diciembre

[ Numerador [[ o [ e [ 9 [ 8 [ 8 [ 79 [ 8 [ 8 [ 90 [ 7 [ e [ o |
[ Denominador || 100 [ 200 | 200 | 100 [ 200 | 200 | 100 [ 200 | 200 | 100 [ 200 [ 200 ]
[ Rango Mayor (Meta) |[ sow [ 8ow [ sow [ 8ow | 8o% | 80w | 8% | so% | 8w | 8% | 8% | 80% |
T
[ Rango Menor [ 70w [ 70w [ 70w [ 70w [ 70w [ 7ow [ 70w [ 70w [ 70w | 70w | 7o [ 7o% |
I Avance | T - [~ T -
Implementacion Tablas de Retencion Documental
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Figura 3.48: Cuantificacion Indicador: Cumplimiento de los objetivos estratégicos
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

‘ NOMBRE DEL INDICADOR || Porcentaje de oportunidad en la entrega de la informacién de las bases de la Entidad |
‘ PROCESO ||GESTION DOCUMENTAL || META || 100% H CLASIFICACION H RANGO |
NUmero de requerimientos de informacién de las bases de datos con respuesta en el tiempo esperado,
FORMULA ﬁl?]r(:en:: tsot; (}g ?equfsrimientos de informacion de las bases de datos, a las que se debia dar respuesta FRT/ICEUDEIQICOIQ ok Mensual > 80%
enelmes
‘ UNIDAD Razén | |T|PO INDICADOR | | Eficiencia ACEPTABLE ‘ | 70% ‘ 80%

‘ EMPRESA ||VYP ICE SAC || VIGENCIA || 2018 ‘-
_ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sep:i:mb Octubre Novi:mbr Diciembre

[ Numerador [[ e8 | 8 [ 94 | 94 | o9 [ 8 [ 8 [ 75 [ 70 [ 8 [ 8 [ o |
[ Denominador [[ 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 100 [ 100 ]
[ Rango Mayor (Meta) [ 80% [ sow [ sow [ sow [ sow | sow [ 8ow | 8% | 8% | 80% | 8% | 80% |
[ Rango Menor |[ 70w [ 70% [ 70w [ 70w [ 7o [ 70w [ 7o% [ 7o% [ 0% [ 7ow [ 70w [ 70% |
o DeoDeehs s - [ - | - e
Implementacion Tablas de Retencion Documental
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Figura 3.49: Cuantificacion Indicador: Porcentaje de oportunidad en la entrega de la informacion de las bases de la Entidad
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TABLERO DE MEDICION DE INDICADORES

‘ NOMBRE DEL INDICADOR ‘ ‘ Porcentaje de satisfaccion de la calidad del servicio con respecto a la oportunidad en la entrega de la informacién y los campos requeridos |

| PROCESO | IGESTION DOCUMENTAL | ‘ META ‘ | 100% | CLASIFICACION ‘ | RANGO |
Numero de usuarios que responden la encuesta de satisfaccion exitosa para la generacion y consulta de

. . y . L FRECUENCIA DE
FORMULA bases de datos / Nimero de usuarios que responden la encuesta de satisfaccion para la generaciény MEDICION Mensual > 80%

constulta de bases de datos x 100

I UNIDAD Razoén | ‘TIPO INDICADOR ‘ | Efectividad | ACEPTABLE ‘ | 70% 80%

_ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sep:;emb Octubre Novi:mhr Diciembre

[ Numerador [[ so [ 48 [ 46 [ s2 [ 43 [ 45 [ s [ s5 | s [ 53 | 42 | 5 |

[ Denominador [ eo | e [ e [ e [ e [ 60 | e [ 60 | e [ e | e [ e |

| Rango Mayor (Meta) ] | 80% | 80% | 80% | 80% ] 80% ] 80% ] 80% ] 80% ] 80% | 80% | 80% | 80% |

I Rango Menor ] [ 70% [ 70% [ 70% [ 70% ] 70% ] 70% ] 70% ] 70% ] 70% | 70% | 70% | 70% |

[ Avance | s [ v [ e | % 70%

0.9

Implementacion Tablas de Retencion Documental
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Figura 3.50: Cuantificacion Indicador: Porcentaje de satisfaccion de la calidad del servicio con respecto a la oportunidad en la
entrega de la informacion y los campos requeridos
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3.15 Categorizacion de los procedimientos en los niveles basados en
procesos

Tabla 3.38: Categorizacion de los procedimientos en los niveles basados en procesos ”
MODELO DE SISTEMA DE GESTION BASADO EN PROCESOS
Procedimiento identificacion y evaluacion de aspectos ambientales
Procedimiento de identificacion y monitoreo del cumplimiento de requisitos
legales
Procedimiento de control de documentos
Procedimiento de auditoria interna del SGA
Procedimiento de toma de conciencia
Procedimiento de competencia formacion
Procedimiento de comunicaciones internas y externas
Procedimiento control de no conformidades acciones correctivas y preventivas
Procedimiento control de registro
PROCESOS Procedimiento control y medicién de las operaciones
CLAVE Procedimiento respuesta ante emergencias
Procedimiento establecimiento de objetivos y metas del SGI
Procedimiento monitoreo ambiental, control y calibracién de equipos de
medicion
Procedimiento revision del sistema SGA por la presidencia
Procedimiento adquisicion de bienes y suministros
Procedimiento control de equipos de proteccién personal
Procedimiento gestion de almacén
Procedimiento cotizaciones — servicio de alquileres de grua
Procedimiento valorizaciones — servicio de alquileres de grua
Procedimiento distribucion de conductores, operadores y maniobristas rigger
Procedimiento tesoreria y pagos
Procedimiento facturacién y cobranzas
Procedimiento contabilidad
PROCESOS - )
SOPORTE Proced!m!ento reclutamlt?nto de personal
Procedimiento cese o retiro de personal
Procedimiento egresos por la prestacion de servicios
Procedimiento habilitacion de personal
Procedimiento cotizaciones — servicio de mantenimiento mecanico
Procedimiento valorizaciones — servicio de mantenimiento mecanico
PROCESOS Procedfmfento programz_;lcién de recursos
ESTRETEGIA Procedimiento elaboracion de planos / estructuras
Procedimiento elaboracion de informes finales de procedimientos estandares de
trabajo
Procedimiento fabricaciones estructurales
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CAPITULO IV: DETERMINACION DE REQUERIMIENTOS
FUNCIONALES Y SELECCION DE ALTERNATIVA TECNOLOGICA

4. Determinacién de requerimientos funcionales y seleccion de alternativa tecnolégica

4.1.Determinacién de requerimientos
Del andlisis realizado a la documentacién del sistema de gestion integrado y a la encuesta
(Anexo N°31) y entrevistas (Anexo N°32 y N° 33) realizadas a la gerencia, al personal
responsable de los procedimientos en cada departamento y las colaboradores especiales, en
el que se expuso la secuencia de actividades de los procesos internos de cada departamento
y como éstos se interrelacionan para lograr los objetivos corporativos de la organizacién, se
concluy6 que el trabajo realizado en un departamento afecta directamente al desempefio de
otros, dado el enfoque de procesos establecido en las normas de referencia del sistema de
gestion integrado ya implementado, en el cual predomina como una de sus principales
caracteristicas , la transversalidad de los procesos entre los distintos departamentos que
integran cada una de las areas de la empresa.
Debido a esto, es que los requerimientos funcionales a determinar deben tener un enfoque
sistémico y no particular a cada departamento. Asi mismo, se definiran las caracteristicas que
debera tener el ECM a proponer como las requeridas para satisfacer la problematica analizada
en el punto 3, ademas, debe permitir el mantenimiento y mejoramiento del sistema de gestion
integral ya implementado en la organizacion.
De esta forma, a través del analisis de procesos internos y de los criterios definidos para el
mantenimiento y mejora del SGI se definieron los requerimientos con los que debera contar

el ECM, siendo estos los siguientes:

a) Concentracion, Almacenamiento y Conservacion de Informacion:

Permitir almacenar en un lugar comdn los contenidos documentales que se generan en cada
uno de los departamentos y que se enmarcan dentro del alcance del SGI implementado,
evitando el desorden que se genera al tener distribuidos los documentos en diferentes carpetas
fisicas o digitales. Esta caracteristica debe contar con una forma de almacenamiento que
asegure la disponibilidad de los documentos. Es por ello, que el sistema debera contar con un
dispositivo de almacenamiento con capacidad tanto para la documentacion generada a diario
por cada departamento como para la documentacion del SGI implementado. De esta manera
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se evitara la obsolescencia de almacenes, la degradacion multimedia y la obsolescencia del
formato.
Este requerimiento deberd ser satisfecho por el servicio de almacenamiento del ECM a

proponer.

b) Gestion Conocimiento: Creacion, Edicion, Auto clasificacion, Publicacion y
Administracion de Contenido:

Es una de las principales razones por la que se inicia la investigacion, la necesidad de poder
crear documentos asignandoles propiedades y caracteristicas especificas, asi como ejecutar
cambios de formato y publicarlos de manera inmediata para conocimiento de toda la
organizacion es fundamental para el mejoramiento en el cumplimiento del SGI implementado.
Asi mismo, permitir la gestion documental a través de la administracion de contenido
catalogando y clasificando los documentos por maltiples criterios, son relevante para alcanzar
el mejoramiento de cada uno de los procesos.

Este requerimiento debera ser satisfecho por el servicio de autor del ECM a proponer.

c) Dispositivo para Compartir el Conocimiento de la Informacion:

Es imprescindible contar con un mecanismo que facilite compartir informacion entre las
diferentes areas de la organizacion permitiendo el ahorro tanto monetario como en tiempo al
momento de desarrollar sus actividades diarias.

ElI ECM a proponer debe permitir compartir informacién de diferente caracter entre los
departamentos de la empresa, ya sea documental, comunicaciones, reuniones, etc. El sistema
debe ser capaz de importar y exportar informacion en diferentes formatos mediante la
integracion con Dropbox, web services, uso de e-mail, entre otros.

Este requerimiento debera ser satisfecho por el servicio de distribucion del ECM a proponer.

d) Gestion de Proyecto: Estadisticas de Seguimiento:

El sistema a proponer debera proporcionar estadisticas de seguimiento respecto a la utilizacion
de equipos, herramientas y maquinarias para la elaboracion eficaz de los informes técnicos,
por ende, conseguir valorizaciones exactas en el monto a cobrar. Asi mismo, permitira extraer
informes estadisticos respecto a las comunicaciones generadas, capacitaciones dadas Yy
cualquier otro tipo de informacion que pudiese aportar al mejoramiento del SGI.

Este requerimiento debera ser satisfecho por el servicio de trabajo corporativo del ECM a
proponer.
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e) Gestion Workflows: Creacion de Flujos de Trabajo:

Dicho requerimiento fue solicitado por el personal entrevistado, indicando que seria de gran
utilidad que el sistema generara alertas y/o enviara sefiales al fijar un flujo establecido de
actividades, enviando notificaciones a otros usuarios incluyendo referencias al documento.
Debe permitir la creacion de flujos de trabajo que representen los diagramas de flujos
funcionales presentados en el capitulo 5. Esto ayudara a controlar las actividades realizando
auditorias diarias a cargo de la Gerencia.

Este requerimiento debera ser satisfecho por el servicio de trabajo corporativo del ECM a
proponer.

f) Gestién Colaboracion: Integracion Colaboracion y Comunicacién Transparente entre
Departamentos:
Diferentes departamentos realizan diferentes acciones sobre un mismo documento, como por
ejemplo la accion de revisar, aprobar y distribuir por diferentes departamentos la informacion
generada. Es por ello, que el ECM a proponer debera permitir el trabajo sobre un mismo
documento, pero no manualmente como hasta ahora, si no digitalmente; de esta manera se
ahorrard una gran cantidad de tiempo productivo y de recursos materiales y logisticos
necesarios para el desarrollo de las actividades, incrementando asi la productividad del capital
humano y ser una empresa considerada amigable con el medio ambiente.
El sistema de comunicacion actual es via correo electronico, el cual permite la comunicacion
inmediata entre los diferentes departamentos de la empresa, el problema surge cuando la
comunicacion involucra a méas de dos entidades, surgiendo como necesidad la confirmacion
de recepcion o retroalimentacion de las partes involucradas, teniendo que considerar el alto
volumen de correos que se envian y almacenan, sumados a los recibidos por cada
departamento durante la gestion diaria, lo cual conduce a errores u omisiones de cierta
informacion, provocando retrasos en el desarrollo de sus actividades.
Para la probleméatica mencionada, se necesita un sistema que proporcione areas de
comunicacién, donde sea posible crear temas especificos para tratar situaciones particulares
acompafiados de una comunicacion eficiente y especifica al tema tratado.EIl requerimiento
debera ser satisfecho por el servicio de distribucion del ECM a proponer.
Este requerimiento debera ser satisfecho por el servicio de infraestructura del ECM a
proponer.
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g) Seguridad en Control de Acceso

Se requiere de un sistema que permita aplicar los niveles de seguridad conveniente al tipo de
documento a proteger permitiendo la confidencialidad de los documentos mediante usuarios,
roles y carpetas, y el resguardo de las versiones vigentes de los documentos del SGI
implementado, que son de gran importancia en la organizacion.

Este requerimiento debera ser satisfecho por el servicio del autor del ECM a proponer.

h) Acceso al Sistema Via Web

Dado que VYP ICE presta servicios a diferentes mineras ubicadas en diferentes regiones en
el Per(, y la necesidad de hacer seguimiento a los procesos administrativos por parte de las
jefaturas de cada departamento, es necesario que el sistema cuenta con acceso via web que
permita el mismo nivel de acceso que cuando se trabaja via red interna.

Este requerimiento debera ser satisfecho por el servicio de presentacion del ECM a proponer.

i) Busqueda Filtrado y Navegacion de Contenido:

Debido al alto volumen generado proveniente de las diferentes areas de la organizacion, es
que se requiere que la busqueda compleja de contenido y el poder extraer metadatos de los
documentos automaticamente, contenido del documento, categorias, etc., sea satisfecha por el
ECM a proponer. Dicha caracteristica, fue solicitada por el personal durante las entrevistas.

Este requerimiento debera ser satisfecho por el servicio de basqueda del ECM a proponer.

j) Interfaz Amigable con el Usuario
Es indispensable para el funcionamiento del sistema, la caracteristica de facil uso e intuitiva
al usuario, facilitando el proceso de capacitacion e implementacion.

Este requerimiento debera ser satisfecho por el servicio de presentacion del ECM a proponer.

k) Integracién Tecnoldgica con la Unidad de Red
Se requiere que el ECM cuente con la capacidad para integrarse con las distintas alternativas
de software disponibles en el mercado, como por ejemplo la carga de documentos a través del

propio explorador de archivos de Windows.

4.2.Seleccion de solucion tecnolégica
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Para la seleccion de la solucién tecnoldgica se investigd el mercado informético que ofrecera
el software que se adaptara a los requerimientos funcionales descritos en el punto 4.1. del
presente informe. Para la eleccion se considerara que el software cumpla con estos
requerimientos de forma parcial o total, es asi que se cotiz6 con diferentes proveedores
validados por la Gerencia, recibiendo como respuesta propuestas econdmicas, de las cuales se
seleccionaron tres para ser evaluadas, dichas propuestas en encuentran en los anexos 34,35y
36. Las tecnologias evaluadas son:

a) Athento

- Es una aplicacion que permite la conservacion, publicacién, tratamiento y trabajo sobre
documentos electronicos. Disefiada para procesar documentos, obtener informacion de los
mismos y automatizar su gestion de manera online.

- Sistema que crea flujos automaticos de forma visual, disminuye el uso de papel, elimina
tareas manuales de los procesos, reduce el tiempo invertido en gestionar documentos.

- Permite una bdsqueda de informacion de manera rapida organizando los documentos con
simplicidad, llegando a acceder a los archivos desde cualquier lugar.

- Permite la centralizacion. Clasificacion y organizacion de los documentos corporativos.
Sube y descarga masivamente documentos ahorrando costes y gestion de infraestructura.
Controla de forma facil el acceso a los documentos.

b) Alfresco

- Es una herramienta de gestion documental basada en software libre, que permite el

almacenamiento de archivos y contenidos en un mismo sistema.

- Posee una plataforma a la cual se puede acceder en cualquier momento y desde cualquier

lugar, mediante un navegador de web de uso facil.

- Permite catalogar y clasificar los documentos por maltiples criterios, asignarles

propiedades y caracteristicas especificas, y compartirlos de manera sencilla.

- Permite realizar busquedas complejas, crear flujos de trabajo, cargar documento a través

del explorador de archivos Windows, y resguardar documentos de indole privado.
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c) Open Text

- Es un software disefiado para ayudar a las organizaciones a aprovechar las oportunidades
que ofrece la transformacion digital mediante la centralizacion de informacion, conectando

la informacion de toda la empresa con las personas y/o sistemas que lo necesitan.

- Dicho sistema puede conectar procesos y fuentes de informacidn para compartir contenido

con el fin de mejorar la informacién, rendimiento y eficiencia.

Asi mismo, los usuarios tienen acceso a la informacion en cualquier lugar proporcionando

comparticion y colaboracion sin esfuerzo.

- Proporciona un manejo transparente, automatizado que produce seguridad, privacidad

maximizando el valor de la informacion al mismo tiempo que se minimizan los riesgos.

- Permite la transformacién digital dentro de la organizacién permitiendo un flujo facil de
informacién con una arquitectura flexible.
4.2.1. Evaluacion
Debido a la cantidad de requerimientos funcionales exigidos al ECM a proponer y la diferente
estructura de costos presentada en las cotizaciones, es necesario considerar los factores tanto

cualitativos como cuantitativos.

a) Para la evaluacion de factores cualitativos, se ha seleccionado el Método Scoring como
herramienta a utilizar para jerarquizar y evaluar segin una ponderacion cada requerimiento

funcional.

b) Para la evaluacion de factores cuantitativos, se ha seleccionado el Método Guadagni
eligiendo la alternativa que tenga el menor valor actualizado de costo, debido a que estan

asociadas con cambios en las caracteristicas del servicio.

4.2.1.1.Evaluacion cualitativa
Para la aplicacidn del Método Scoring se detecté la importancia relativa de cada requerimiento
funcional definiendo una estructura de preferencias entre alternativas identificadas. Es asi
como se desarrolla una matriz de ponderacién asignando pesos a los criterios y dando valor al
nivel de cumplimiento a cada requerimiento funcional de acuerdo al andlisis de las propuestas

econdmicas enviadas por los proveedores.
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Las etapas del método son las siguientes:

a) Identificar la meta general del problema.

Calcular la calificacién final por cada opcion tecnoldgica evaluada, permitiendo emitir un

juicio respecto a la alternativa a proponer.

b) Identificar las alternativas.

e Athento
e Alfresco

e Open Text

c) Listar los criterios a emplear en la toma de decision.

Tabla 4.1: Listado de requerimientos funcionales del ECM

Item

Requerimiento funcional

1

10
11

Concentracion, Almacenamiento y Conservacion
de Informacién

Gestién Conocimiento: Creacion, Edicion, Auto
clasificacion, Publicacién y Administracion de
Contenido

Dispositivo para Compartir el Conocimiento de la
Informacion

Gestion de Proyecto: Estadisticas de Seguimiento

Gestion Workflows: Creacion de Flujos de
Trabajo

Gestidn Colaboracion: Integracion Colaboracién
y Comunicacion Transparente entre
Departamentos

Seguridad en Control de Acceso
Acceso al Sistema Via Web
Busqueda Filtrado y Navegacion de Contenido

Interfaz Amigable con el Usuario

Integracion Tecnoldgica con la Unidad de Red
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d) Asignar una ponderacién para cada uno de los criterios.

Tabla 4.2: Ponderacién de requerimientos funcionales del ECM
Condicion Ponderacion
Requerimiento Fundamental que debe ser 4
siempre satisfecho
Requerimiento que debe satisfacerse en lo posible 3
Requerimiento que debe cumplirse siempre y 2
cuando no sea demasiado costoso
Requerimiento poco importante que puede 1
pasarse por alto

e) Asignar un valor al nivel de cumplimiento de cada criterio.

Tabla 4.3: Nivel de cumplimiento de requerimientos funcionales del ECM

Condici6n Nivel de cumplimiento
Muy Bien 4
Bien 3
Suficiente 2
Insuficiente 1

Fuente: Elaboracion Propia

f) Calcular el Score para cada una de las alternativas.

Modelo para calcular el Score:

Donde:

r;;= Rating de la alternativa j en funcion del criterio i.
w;= Ponderacidn para cada criterio i.

s;= Score para la alternativa j.
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Tabla 4.4: Matriz ponderada

NO

Criterio

Athento

Wi  Ril WiRIil

Alfresco

Open text

Wi Ri2 WIiRi2 Wi Ri3 WiRi3

Concentracion,

1 Almacenamiento y
Conservacién de Informacion
Gestion Conocimiento:

9 Creacion,  Edicion,  Auto
clasificacion, Publicacion vy
Administracion de Contenido
Dispositivo para Compartir el

3  Conocimiento de la
Informacion

4 Gestion de Proyecto:
Estadisticas de Seguimiento

5 Gestion Workflows: Creacion
de Flujos de Trabajo
Gestion Colaboracioén:

6 Integracion Colaboracion 'y
Comunicacion  Transparente
entre Departamentos

- Seguridad en Control de
Acceso

8 Acceso al Sistema Via Web

9 Blsqueda Filtrado y
Navegacion de Contenido
Interfaz Amigable con el
Usuario

11 Integracién Tecnoldgica con la
Unidad de Red

Total

4 3
4 3
2 3
4 3
2 2

16

16

12

12

12

12

111

4 4
4 4
3 4
3 4
3 4
4 3
4 4
2 4
4 3
2 2
s

16

16

12

12

12

12

16

12

126

4 4 16
4 4 16
3 3 9
3 2 6
3 3 9
4 4 16
4 1 4
2 1 2
4 4 16
2 2 4
2 2 4
102

g) Hacer recomendaciones teniendo presente los resultados obtenidos.

Segun el Método Scoring, la mejor solucién es el ECM Alfresco. Debemos tener en cuenta

que este método supone la transitividad de preferencias, es decir, que resulta dependiente y

manipulable de la asignacion de pesos a los requerimientos o del valor del nivel de

cumplimiento a cada requerimiento funcional. Ambos términos dependen de las preferencias

del analizador y pueden ser no reproducibles.
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4.2.1.2.Evaluacion cuantitativa
Se seleccion6 el Método Guadagni para la eleccion y seleccion del software, el cual propone
elegir la alternativa que tenga el menor valor de sus costos dada que la demanda del servicio
es de carécter interno y constante, y que la cantidad de usuarios es constante y definida, por
ende, la implementacién de cualquiera de los 3 tipos de software analizados producira un nivel
de ingresos igual.
Se debe tener en cuenta que el valor actualizado se modificard con variaciones en la tasa a
utilizar, es decir, al bajar la tasa, la alternativa con mayores inversiones tendréa el menor valor
actualizado; mientras que, al subir la tasa, la alternativa con mayores costos de operacion
tendra el menor valor actualizado.
Se procedi6 a analizar los costos de inversion y operacionales provenientes de la informacion
econdmica de las cotizaciones solicitadas a los proveedores de éstas tecnologias para la
implementacién de cada software con el fin de contar con la informacion necesaria para la
aplicacion del Método Guadagni. Considerando un maximo de 30 usuarios.

a) Costos de Inversion: Se considero la inversidn en activos fijos y activos intangibles:

- Activos Fijos como la inversidn necesaria para poner en funcionamiento el ECM propuesto
mediante la habilitacién de un servidor el cual cumplira con las especificaciones técnicas

atil para los tres softwares a analizar.

- Activos Intangibles como el costo de la licencia corporativa para la utilizacion del
software, la instalacion del ECM en un servidor proporcionado por VYP ICE y la

capacitacion del personal para el correcto manejo del software.

- No se consider6 equipos para el personal debido a que cada uno cuenta con un equipo con
acceso web, segun los requerimientos funcionales estudiados en el punto 4.1., para la
utilizacion del software.

Tabla 4.5: Inversion requerida Athento
Inversion Athento

Activos Fijos Unidad Monto Inversion ($)
Servidor unid $ 60,000.00
Housing Servidor unid $ 10,000.00

Activos Intangibles Unidad Monto Inversion ($)
Licencia unid $ 340.00
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Instalacion hr $ 280.00
Capacitacion hr $ 68.90
TOTAL $ 70,688.90
Tabla 4.6: Inversion requerida Alfresco
Inversion Alfresco
Activos Fijos Unidad Monto Inversion ($)
Servidor unid $ 60,000.00
Housing Servidor unid $ 10,000.00
Activos Intangibles Unidad Monto Inversion ($)
Licencia unid $ 128.00
Instalacion hr $ 65.35
Capacitacion hr $ 32.40
TOTAL $ 70,225.75
Tabla 4.7: Inversidn requerida Open Text
Inversion Open Text
Activos Fijos Unidad Monto Inversion ($)
Servidor unid $ 60,000.00
Housing Servidor unid $ 10,000.00
Activos Intangibles Unidad Monto Inversion ($)
Licencia unid $ 679.00
Instalacién hr $ 83.50
Capacitacion hr $ 75.20
TOTAL  $ 70,837.70

b) Costos Operacionales: Se determinaron en funcion a las necesidades econdmicas del

software a implementar para un funcionamiento 6ptimo:

- Consumo Eléctrico, debido al servidor estandar que cumple con los requerimientos

funcionales especificados por los proveedores analizados.

- Soporte Técnico, se considerd el mantenimiento preventivo que deberan tener los equipos

debido a que se pueden presentar fallas en el software.
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- Ancho de Banda, para poder soportar el flujo de datos adicional que se ocasionara al
implementar el software, para ello es necesario el aumento en la capacidad de transmision

de datos que se tiene actualmente.

- Licencia por uso, esto dependera mucho del nimero de usuarios que utilizaran el sistema
a implementar.
A continuacidn, se presentan el calculo de los costos operacional de acuerdo a las cotizaciones

de los proveedores de software:

Tabla 4.8: Costo Operacional Athento
Costo Operacional Athento

Costos Variables Monto Mes ($)
Consumo Eléctrico $ 1,500.00
Soporte Técnico $ 68.29

Costos Fijos Monto Mes ($)
Ancho de Banda $ 500.00
Licencias por Usuario  $ 22.37

Tabla 4.9: Costo Operacional Alfresco
Costo Operacional Alfresco

Costos Variables Monto Mes ($)
Consumo Eléctrico $ 1,500.00
Soporte Técnico $ 78.00

Costos Fijos Monto Mes ($)
Ancho de Banda $ 500.00
Licencias por Usuario $ 11.50

Tabla 4.10: Costo Operacional Open Text
Costo Operacional Open Text

Costos Variables Monto Mes ($)
Consumo Eléctrico $ 1,500.00
Soporte Técnico $ 102.78

Costos Fijos Monto Mes ($)
Ancho de Banda $ 500.00
Licencias por Usuario $ 5.30
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Una recopilada la informacion necesaria se procedio a aplicar el Método Guadagni, el cual
indicara cual de las alternativas analizadas presenta el menor valor actualizado de los cosos.

Para ello, se consulté con el Departamento de Contabilidad — Finanzas la tasa de inversion
que VYP ICE utiliza en la evaluacion de sus proyectos, entregando un interés del 10%, la cual

sera la tasa de retorno exigida a la implementacion del software.

Tabla 4.11: Resumen costo de inversion

Tipo de Software Costo de Inversion

Software Athento $ 70,688.90
Software Alfresco $ 70,225.75
Software Open Text $ 70,837.70

Tabla 4.12: Informacion de entrada
Tipo de

Software Athento Software Alfresco Software Open Text
software
Costo Costo Costo Costo Costo Costo Anual
Mensual Anual Mensual Anual Mensual
Costo
consumo
eléctrico $1,500.00 $ 18,000.00 $1,500.00 $ 18,000.00 $1,500.00 $ 18,000.00
Costo_soporte
eléctrico $ 6829 $ 81948 $ 78.00 $ 93600 $ 10278 $ 1,233.36
Costo ancho
de banda $ 50000 $ 6,00000 $ 50000 $ 600000 $ 50000 $ 6,000.00
Costo por
usuario $ 2237 $ 11.50 $ 13800 $ 5.30 $ 63.60
$
TOTAL 24,819.48 TOTAL $25,074.00 TOTAL $ 25,296.96
El calculo del valor actual de los costos da como resultado:
Tabla 4.13: Aplicacién Método Guadagni
Software Software Software
Analisis de costos Athento Alfresco Open Text
Numero de Periodos (n) = 6 6 6
Interés (i) = 10% 10% 10%
VA = $ 108,095.31 $ 109,203.81 $ 110,174.86
VAC = $ 178,784.21 $ 179,42956 $ 181,012.56
VF = $ 191,497.43 $ 193,461.21 $ 195,181.48
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4.2.2. Decision

Del andlisis realizado mediante el Método Guadagni, se descarta el ECM propuesto OPEN
NEXT debido a que tiene el mayor valor actual de los costos, siendo econdmicamente inviable
dicha propuesta dado que el factor econdémico es relevante para la Gerencia de la empresa.
Al analizar las dos alternativas restantes se concluye que no se podria determinar la seleccion
final debido a la pequefia diferencia de inversion existente entre ambas alternativas. Es por
ello, que se debe tomar en cuenta la evaluacion cualitativa para la decision final de ECM a
proponer.

Del analisis cualitativo realizado mediante el Método Scoring basado en el cumplimiento de
los requerimientos funcionales exigidos al software, se observd que el ECM denominado
ALFRESCO obtuvo el mayor puntaje igual a 126 puntos, muy superior al puntaje de las otras
dos alternativas, ATHENTO Y OPEN TEXT, las que obtuvieron 111 y 102 respectivamente.
Finalmente, de acuerdo a la aplicacién del Método Scoring y del Método Guadagni, se
propone la implementacion del ECM ALFRESO, como sistema de gestion documental
enfocado a sostener los procesos internos del SGI de la empresa VYP ICE para la mejora

continua de procesos.
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CAPITULO V: DETERMINACION DE SISTEMA DESEADO

5. Determinacion de sistema deseado

5.1.Introduccidn al software Alfresco

La principal razon para la adquisicion de un software como Alfresco es mejorar la gestion de
contenidos dentro de la organizacion resolviendo problemas resumidos en diversas fuentes de
contenido, compleja estructura de contenidos, diferentes procesos y roles de contenido,
categorizacion y organizacion de los contenidos, trabajo colaborativo para la elaboracion del
contenido y caracteristicas propias de la gestion documental como control de versiones,
aprobaciones, verificaciones, etc.

Alfresco es un ejemplo de software que se ha ido abriendo paso entre los grandes gestores de
contenido empresarial. Alfresco ofrece unas sélidas opciones para soporte y mantenimiento,
asi mismo ofrece una gran ventaja al presentar el precio mas reducido de la licencia frente a
la competencia del mercado (Ver Fig. N° 5.1), dichas cifras estan basadas en la informacién
publicada por la Administracion de Servicios Generales (GSA, por sus siglas en inglés) en

relacion con los precios de los distintos programas de gestién documental.

Sistema Coste de licencia para entornos de 1000 usuarios

Figura 5.1: Coste de licencia de ECM del mercado
Fuente: Administracion de Servicios Generales (GSA)

El software Alfresco ofrece una gran cantidad de funciones para la gestion de contenido en
diversos canales y con configuraciones totalmente diferentes. A menos que dos empresas
tengas procesos similares, Alfresco sera aplicado de la misma forma; es por ello que se debe

de evaluar si todas las funciones del software tienen cabida dentro de la organizacion.
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5.2.Consideraciones a tomar en cuenta para la implementacion del software

a) Deshabilitar la generacion de miniaturas para las vistas preliminares del software para

provocar una baja del rendimiento y un incremento del uso de espacio.

b) Asegurar que el sistema a utilizar para su instalacién dé el mejor rendimiento y alta
disponibilidad.

¢) Aumentar el tamafio de conexiones a la base de datos por si incrementa el nimero de

usuarios.

d) Si se tiene que crear la misma jerarquia de espacio con sus reglas y propiedades,
considerar crear una plantilla de espacio.

e) Utilizar la interfaz CIFS para integrar Alfresco con las aplicaciones mediante arrastrar y
soltar (drag & drop)

f) Continuar la integracion con email proporcionando un método facil y seguro para

almacenar el contenido empresarial de los correos dentro del software Alfresco.

g) Utilizar los canales que Alfresco tiene disponible para consultoria a corto plazo si existen

dudas o problemas durante el proceso de implementacion.

h) Considerar realizar cursos de formacion para el uso correcto de Alfresco debido a que no

todos los usuarios tendran familiaridad con el software.

i) Asegurar que los navegadores en lo que se accedera a Alfresco son compatibles y que

seran los mismos que los usuarios utilizaran.

5.3.Factor de éxito: eleccion de proveedores
Uno de los factores de éxito de la implementacion de un ECM rehace sobre la correcta eleccion
del proveedor. Por ello, se tomara en cuenta los siguientes aspectos antes de elegir al

proveedor que implantara el sistema a los procesos internos de la organizacion:

a) Trabajar con un proveedor que ofrezca seguridad con una larga experiencia en el campo

de implementacion de software de gestion documental, capaz de cumplir con los
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objetivos propuestos y dar asesoramiento del proceso trasmitiendo seguridad y confianza
aVYP ICE.

b) EIl proveedor debe ser conocedor del sector al que pertenece VYP ICE para contribuir a
la reduccién de tiempo o problemas que pudieran presentarse durante la implantacion.
Un proveedor conocedor del sector al que pertenece la empresa en la que se implantara
el software comprendera los retos a los que puede enfrentarse y asi predecir y solucionar

problemas no detectados.

c) El proveedor debe entender las razones que lleva a VYP ICE adquirir el software en
cuestidn, es decir, tener entendimiento de los objetivos para implantar el sistema de forma

eficaz y con la solucién mas completa y adecuada.

d) EIl proveedor debe comprometerse con las especificaciones directas del cliente, en este
caso, VYP ICE. Y no s6lo realizar una implantacion basada en su experiencia. Debe estar
dispuesto a colaborar con las Jefaturas de cada Departamento para asegurar que se
contemplen todos los procesos y perspectivas necesarias antes de la implantacién de
Alfresco.

e) Establecer hasta qué punto el proveedor debera realizar un seguimiento tras la
implantacion, ya que puede aparecer imprevistos y/o emergencias que no se puedan
resolver con el equipo informatico interno de VYP ICE. Asi como las actualizaciones del
sistema que aparezcan después de la implantacion. El acuerdo, respecto al nivel de
servicio debe incluir todo lo necesario para dar seguridad en el uso de la herramienta, por

ende, el soporte que proporcionara.

5.4.Metodologia de implementacién del ECM deseado
5.4.1. Definicion del equipo, cronograma e importancia del trabajo
- Definicién del equipo de trabajo
Se definira todos los miembros implicados en la implementacion con el objetivo de buscar su

compromiso.

- Definicién de la importancia del trabajo
Se explicara la importancia del proyecto y todos los beneficios que su implementacion traera

a la organizacion y a cada area involucrada.
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- Cronograma de trabajo

Tanto el cliente como el implementador deberdn entregar en conjunto el cronograma de
trabajo para el cual deberén haber realizado un anélisis que conlleva a la implementacion del
ECM.

5.4.2. Clasificacion y seguridad de acceso
Es la fase donde se definira la clasificacion de los documentos y la valorizacién de los mismos,
para ello se debera seguir los siguientes pasos:

- Elaboracién del cuadro de clasificacion de documentos y palabras claves
Se definira en mutuo acuerdo con Gerencia y con los responsables de cada area involucrada,

la forma como se clasificaran o agruparan los documentos y sus campos clave.

Tabla 5.1;: Modelo de matriz de documento

Matriz de tipos

Empresa Llaves de indexacion y/o busqueda

documentales
Grupos G_rupo 8z Tipos de . Fecha de Estadode Cddigo de
. tipos de Titulo Y Responsable
de discos wd documentos elaboracion documento documento

- Definicién de grupos y niveles de acceso

De acuerdo a las responsabilidades y seguridad definidas en la fase de analisis de la situacién
actual en la empresa VYP ICE, se definiran los grupos de usuarios, asi como los niveles de
acceso que tendran ellos para poder cumplir con la gestion de documentos que tengan a su

cargo.
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Tabla 5.2: Matriz de seguridad por documento y usuario

Matriz de tipos

Empresa Niveles de Seguridad
documentales
Grupo_s de Usuarios Tipos de Lectura  Escritura Ejecucion Eliminacién
usuarios documentos

5.4.3. Sistematizacion de flujos de trabajo

En esta fase se realizaran los pasos necesarios para primeramente entender los flujos que se

van a trabajar y seguidamente recabar toda la informacion para llevarlos a una sistematizacion.

- Disefio del flujo
Se realiza un diagrama de flujo actual de los flujos de trabajo que se van a sistematizar

- Identificacién de la documentacion asociada a los procesos de negocio
Se busca conocer la relacion entre los documentos y los procesos para de esta manera
sistematizar el uso de la documentacion haciendo que los procesos de negocio implicados sean

mas agiles, robustos y controlados.

- Asignacién de responsabilidades

Se identifica a los duefios de los procesos y todos los usuarios que participan en el flujo del
trabajo, seguidamente se identifica las responsabilidades que tienen cada uno de ellos para
asignar las responsabilidades dentro del flujo del trabajo sistematizado con el objetivo de que

sean Unicamente los responsables de cumplir con sus tareas especificas.

- Anadlisis de procedencia e interaccion

Se identifica de donde se obtiene la documentacion e informacion implicada para el flujo de
trabajo en estudio, con el objetivo de establecer la relacion entre la herramienta ECM con lo
sistemas implicados, logrando asi que la comunicacién entre los sistemas implicados sea

sistematizada y automatica segun la secuencia del flujo de trabajo.
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5.4.4. Vigencia y disposicion de los documentos

Es la fase que nos indicara los tiempos de vigencia y la disposicién que deben tener los

documentos dentro de la organizacion

- Definicién de tiempo de conservacién y vigencia de documentos
El tiempo de conservacidn de documentos en linea y la vigencia de estos se definira en funcion

a la necesidad de las areas de trabajo, mejores practicas y las leyes peruanas estipuladas.

- Definicién de politicas de respaldo
Se definiran las politicas para las formas y tiempo de respaldo de seguridad de acuerdo a la

necesidad y estructura de la organizacién.

- Definicion de los niveles de archivos
Se estructurara los niveles de archivos de acuerdo a una definicion estandar a nivel de
organizacion, asi como también una estructura a nivel funcional segun area de trabajo.

5.4.5. Definicion y disefio del hardware
De acuerdo a las necesidades segun las fases anteriores se armara un esquema de hardware,

teniendo en cuenta lo siguiente:

- Definicién del soporte dptimo para el acceso

Se definira el hardware 6ptimo para soportar a toda la gestion documental, para ello sera
importante conocer los lugares desde donde van acceder a los documentos, con el objetivo de
que la performance siempre sea buena y el soporte tenga un esquema distribuido de ser

necesario.

- Definicion del hardware segun politicas de Backups
Segun el tipo de politica de respaldo analizado en la fase de vigencia y disposicion de
documentos se estructurard los servidores de contingencia, donde mayormente se buscara

trabajar con un respaldo en linea y a la vez con una politica de respaldo offline.
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5.4.6. Normativas y procedimientos

Se documentara todas las normas y procedimientos resultantes del analisis de mejora de

procesos documentales tanto a nivel fisico como a nivel digital para ambas situaciones se

buscara estar alineado con las normas legales del PERU.

Nombre de tarea Durac. Comienzo Fin Pred.
Plan para el desarrollo de Alfresco 45 dias vie 22/12/17 jue 22/02/18
Preparar para desarrollo 5dias vie 22/12/17 jue 28/12/17
Crear usuarios y grupos en el servicio Active o dias  vie 22/12/17 lun 25/12/17
Directory
Configurar SQL Server y Analysis Services 3 dias mar 26/12/17 jue 28/12/17 3
SerVI(:e)retermmar la configuracion de red de SQL 1dia  mar 26/12/17 mar 26/12/17
Cubog?fgg%;ﬁ?g}ﬁt'ssif\r/‘é'rces Para generar 1 4ia  mié 27/12/17 mié 27/12/17 5
Crear archivos TempDB adicionales l1dia  jue 28/12/17 jue 28/12/17 6
Instalar Alfresco 18 dias vie 29/12/17 mar 23/01/18 2
Preparar los servidores 2 dias vie 29/12/17 lun 1/01/18
Instalar Alfresco en los servidores 1sem mar2/01/18 1un8/01/18 9
Confirgurar Alfresco a los procesos internos 5 dias  mar 9/01/18 lun 15/01/18 10
Agregar servidores web a los procesos internos 4 dias mar 16/01/18 vie 19/01/18 11
Realizar tareas administrativas 2 dias lun 22/01/18 mar 23/01/18 12
Configurar Alfresco 8 dias mié 24/01/18 vie 2/02/18 2;8
Instalar Alfresco 3dias mié 24/01/18 vie 26/01/18
Ejecutar el AS|stente' para configuracion de 1dia  lun29/01/18 lun 29/01/18 15
Productos y Tecnologias
Configurar servicios 4 dias mar 30/01/18 vie 2/02/18
Iniciar el Servicio de aplicacion de Alfresco 2 dias mar 30/01/18 mié 31/01/18 16
Registrar una cuenta administrada ldia jue 1/02/18 jue 1/02/18 18
Crear una aplicacion de servicio de Alfresco 1dia  vie 2/02/18  vie 2/02/18 19
Crear un sitio de Alfresco App 4 dias lun 5/02/18 jue 8/02/18 14
Implementar Alfresco Web Appconuna 4 4roc 1un 5/02/18  jue 8/02/18
nueva coleccion de sitios
Crear un sitio web de nivel superior 2 dias lun5/02/18 mar 6/02/18
Crear un sitio de Alfresco Web App 2 dias mié 7/02/18 jue 8/02/18 23
Configurar el informe para Alfresco Web App 10 dias vie 9/02/18  jue 22/02/18 21
Configurar requisitos previos ldia vie 9/02/18 vie 9/02/18
Grupos de cuentas y seguridad ldia lun12/02/18 Ilun12/02/18 26
Agregar un inicio de sesién para el informe de 5 dias  mar 13/02/18 mié 14/02/18 27

grupos de autor

Instalar objetos de administracion de anélisis de

SQL Server 2008 3 dias

jue 15/02/18 lun 19/02/18 28
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E)zztlermmar la configuracion de Servicios de 1dia  mar 20/02/18 mar 20/02/18 29

Determinar la configuracion del servicio de 1dia  mié 21/02/18 mié 21/02/18 30
almacenamiento seguro

Rellenar los grupos Autores de informes y . . i
Visores de informes de Active Directory ldia  jue22/02/18 jue 22/02/18 31

5.5.Requerimientos funcionales de Alfresco
Se considerd necesario la presentacion de las caracteristicas funcionales determinadas en el
punto 4.1, capitulo 4, y de qué forma cumplen con las necesidades de la organizacion.
Para ello, se expondréa la forma en que Alfresco cumple con los requerimientos funcionales
exigidos de acuerdo al analisis de procesos internos realizados en el capitulo 3, de esta forma,
se entregara un completo respaldo a la eleccion del software.
A continuacion, se presentan, de manera detallada, la descripcion y la visualizacion de cada

uno de los requerimientos funcionales:
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Tabla 5.2: Requerimientos funcionales de Alfredo

NO

Criterio

Descripcion

Visualizacién

Concentracién,
Almacenamiento
y Conservacion
de Informacion

Gestion
Conocimiento:
Creacion,
Edicién, Auto
clasificacion,
Publicacion y
Administracion
de Contenido

Alfresco permite la concentracion de
contenido empresarial de dos tipos:

a) Adicion y/o creacion de contenido como
documentos, hojas de calculo, imagenes o
presentaciones a un sitio.

b) Edicion de contenido, capaz de
seleccionar si se desea editar en Microsoft
Office, sin conexidn o en Google Daocs.

o Alfresco es capaz de adaptarse para cualquier
tipo de contenido a almacenar, que
monitorice y clasifique automaticamente los
contenidos en funcidn de sus caracteristicas.

o Alfresco ofrece la automatizacion de la
produccion de documentacidn facilitando la
emision, envio, organizacion y archivado.

e Alfresco puede programar eventos utilizando
el calendario de sitios compartidos y agregar
usuarios internos y externos al sitio. Asi
mismo, puede agregar y/o editar contenido
creado por otros usuarios.
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Dispositivo para
Compartir el
Conocimiento
dela
Informacion

Gestion de
Proyecto:
Estadisticas de
Seguimiento

e Alfresco permite la creacién de sitios en
donde los usuarios pueden compartir
contenido, asi mismo, programar Yy
administrar reuniones y calendarios, publicar
anuncios, crear foros en las que se pueden
tener discusiones en equipo e incluso escribir
contenido en linea y finalmente publicarlos.

e Con Alfresco se puede compartir contenido
externamente con la funcién Cloud Sync, en el
caso de VYP ICE, con sus clientes mineros;
quienes podran editar dicha informacién sin
tener acceso a la red interna y se podra tener
la visibilidad de sus ediciones.

o Alfresco tiene la capacidad de elegir usuarios
especificos cuyas actividades son
consideradas importantes para un determinado
usuario, de manera que se pueda realizar un
seguimiento de cumplimiento.

o Alfresco ofrece integracién con el software de
disefio por ordenador AutoCAD para la
elaboracion de planos estructurales de disefio
2D y 3D necesarios en el Departamento de
Ingenieria de Disefio.

o Al ofrecer un proceso de validacion y registro
de cambios en un documento, Alfresco esta
proporcionando la facultad de realizar un
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seguimiento en los avances de cada grupo de
trabajo dentro de una misma empresa.

e Con Alfresco, el contenido y el proceso

trabajan juntos para optimizar el flujo de Coatrato de arrendamiento (Copia de tra... L)1) L0, @) i) L) L
informacion a través de su organizacion » para Yo aver | mis v
incluyendo un  motor de  procesos Ive shared  document with you
personalizable y basado en estandares Cootrac e amacheiects (Cois a trabo} doc
L, abiertOS. [d/AKNYVBIrToy2KVQSKE8SYvsOxa6 7wXT9B4nIRIUBD6IM/edit?hi=en US
Gestion It's not an attachment — it's stored online at Google Docs. To open this docu
link above.
Workflows: eCon Alfresco se puede conseguir que se
Creacién de . . p ., g q responder | ¥ || reenviar
: archive y organice informacion procesada en
FIulos_de el mismo flujo de trabajo obteniendo un
Trabajo

almacenamiento eficiente de aquello que se
genere.

eCon Alfresco se puede realizar flujos de

trabajo para la validacién de cambios o
modificaciones de los planos estructurales
elaborados en AutoCAD.
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e Alfresco  ofrece  funciones webs vy e gy
herramientas de andlisis facilitando la % Weekly Meeting

Date: 7812009 Time: 10:00 441 - 12,00 M
Location: Room 1. 22

interpretacion de los datos recogidos a través P

Home  Post Processing

de formularios web, dichos resultados se
recogeran con XML para repartirse en
distintos formatos orientados a la web, para
asi ser capaces de ser consultados desde
cualquier dispositivo.

Gestion
Colaboracién:
Integracion
Colaboracion y
Comunicacién

'el'r:?rr;sparente o Alfresc_o di_spone de variadas opciones para la
Departamentos comunicacion entre los dep_artarrjentos dfe' Ig o
organizacion. Dicha comunicacion permitira
disminuir la utilizacion del correo electrénico
para discutir temas internos de la organizacion
facilitando los procesos de comunicacion,
participacion y consulta.
Alfresco dispone de amplias opciones de -
Seguridad en seguridad, permite cambiar y comprobar las
Control de configuraciones por defecto para contrasefias,
ACCeso permisos y aspectos esenciales para la
seguridad.
a8 8

222



e Alfresco permite la creacion de un enlace
desde el sistema a la cuenta cloud del usuario &
para habilitar la sincronizacion en la nube :
permitiendo acceder a la informacion via web.
Desde cualquier lugar, los usuarios pueden

encontrar, compartir y colaborar facilmente en i .
Acceso al todo i

8 Sistema Via .

Web e Alfresco tiene un acceso disponible en G
navegadores web, aplicaciones maviles sin |
necesidad de conexion con la sincronizacion
de PC de Windows para la creacion y/o i ’
edicion y/o revisién y/o aprobacion de algin
contenido.

e Alfresco ofrece poder personalizar el panel
de control para solo ver la informacién que
a cada usuario le interesa.

Busqueda e Alfresco ofrece carpetas inteligentes y la

Filtrado y busqueda dindmica, con  sugerencias

Navegacion de autométicas, filtrado y visas previas del

Contenido contenido, proporcionando una rapida
recuperacion de contenido.

e Alfresco tiene la capacidad de buscar de

forma rapida y sencilla el contenido

relevante.

HES HE
R HE
=5 ®
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e Alfresco permite al usuario identificar quién

es un usuario y que hace en la organizacion
mediante los perfiles de usuario, los cuales
pueden ser actualizados de una manera facil e
intuitiva por el usuario.

e Alfresco mediante la automatizacion de la

gestion documental, aplica de manera
consistente las politicas de gestion de la
informacion poca o ninguna intervencion del
usuario.

e Alfresco presenta una arquitectura abierta y
escalable, con compatibilidad con servicio
web y estdndares de interoperabilidad,
incluidos XML.

o Alfresco posee interfaces de programacién de
aplicaciones, lo que permite la integracién con
los sistemas existentes de manera que
proporcione la flexibilidad necesaria para
incorporar nuevas tecnologias que no sean de
Microsoft.

Specify the drive letter for the connection and the foider

Windows can help you connect to a shared network folder
and asscn a drive letter to the connection so that you can
acceas the folder using My Computer.

hat you want to connect to:

Drive:

£ = o
Foder: | \ymunwartAWfrescolint (v 2
Folder: [ \m. Wirescolint (v [ srowse. 8 ) 01 Tengotes

™

Exampie: \\server \share
[JReconnect atlogon

My Profile

$ view Full Profile

Andy
<o Alfresco Administrator

Email: andy@alfresco.com
Telephone:
Skype: alfresco_andy

IM: alfresco_andy

% Switch to open source ECM
Fle Edt Vew Favortes Toos Hep [ ]

O © 3 P

Address | 2 M: \Switch to apen source ECM

> Focers | [120)~ umsm
¥ B

Folders %

1@ oeson u 01_Templates
@ &) My Documents
u 02_Drafts

S § My Computer
u 03_Marketing Review

@ < Local Dk (C2)
u 04_Approved

@ & OVOA/W Drive (D)

& 32 Marketng C on ‘munwar M)
@ 0 Lanching WOMProdut T

v @ £ Marketng Documents

@ £ 02 brafts
@ £ 03_Marketing Review
@ £ 04_Acproved

Comnect using a gifferent user name. @ £ 05.Fnal u 05_Final
m_fvv_m_wgmgm @ ) Website Documents
@ @ control Panel N idance
@ & My Network Places Internet Shortout
(=) e
__ChedkdnOut.exe
Whresco Drag And Orop
Afresco
ShowDetals.exe

Alfresco Drag And Orop
Afresco
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CONCLUSIONES

e La gestion documental debe considerarse como una estrategia empresarial para la
correcta administracion de la informacion, debido a que el eficiente manejo y
perfeccionamiento en el flujo de informacion son determinantes a la hora de enfrentar y
responder en forma éptima los problemas que surgen durante el desarrollo de las

actividades de cada area.

e La Gestién Documental es una actividad enfocada y dispuesta a la valoracion de los
procesos con el objetivo de la reduccion de factores como la economia, accesibilidad a
los documentos, facilidad de manejo de documentos, precision en la informacion,
relevancia de la informacién y rapidez en la recuperacion de la informacion generando

ventajas competitivas en el mercado.

e Elanalisis realizado a los procesos internos de cada area y/o departamento de la empresa
VYP ICE fue determinante para la identificacion de las necesidades en relacién a los
requerimientos funcionales del software para lograr la utilizacion del Sistema de Gestion
Integrado implementado de forma eficiente. El software fue seleccionado en base a la
evaluacion de factores cualitativos y cuantitativos utilizando para ello, el Método Scoring
y el Método Guadagni respectivamente, optando por el software Alfresco como la opcién

mas indicada segun los requerimientos funcionales exigidos.

e Elsoftware propuesto ayudara a la conservacion de informacion documental, brindara un
servicio mucho mas eficiente asegurando el control y la organizacién de la
documentacion generada al realizar sus actividades, buscando la calidad al momento de

prestar sus servicios.

e Seestimo por parte de Gerencia y las Jefaturas Departamentales que el sistema propuesto
lograra alcanzar los objetivos corporativos en un corto plazo mejorando la productividad
de las actividades desarrolladas en cada departamento analizado y del mantenimiento del

SGI implementado.
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RECOMENDACIONES

e La implantacién de un software para la gestion de la informacion de la empresa VYP
ICE, permitird definir metodologias, criterios y procedimientos que trabajaran de una
manera global, involucrando a todo el personal asegurando asi la calidad del servicio a
ofrecer, es fundamental la disposicion del personal involucrado para lograr la correcta 'y

eficaz utilizacion del sistema deseado.

e Se determind que es necesario de sistemas de apoyo a la gestién de informacién para un
desarrollo eficaz de los procesos ya que dan pautas para alcanzar una mejora continua en
los procesos organizacionales, dichos procesos deben ser estar correctamente definidos

al momento de elegir el sistema deseado.
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Anexo 1. Programa anual de auditorias internas del SGI
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Anexo 2. Plan anual de auditoria interna del SGI

1. Objetivos Determinar s1 las actividades, v aplicacion de procedimientos, reglamentos e instrucciones descritos en el EMPM (Version ),
satisfacen los requerimientos de la Norma IS0 14001:2004 v si son aplicados en forma efectiva.

2. Alcance Anditar el Sistema de Gestion Ambiental de VYP ICE 5.A.C.

3. Identificacion de

Fezponzables de las dreas a P - - — - - -

auditar en SMCVSAA {*) La empresa dispondra lo conveniente para asegurar la presencia de un representante de cada drea o departamento anditado.

4. Documentos de referencia -  EMPM

—  Procedimientos, Procedimientos de Operacion estandar (POEs)

— Plan de Contingencia y respuesta 2 Emergencia, Programas de gestion Ambiental

—  Matrices de Control Operacional v Monitoreo, Formatos, Registros, Cartillas, otros decumentos.

5. Identificacion del Equipo Anditor Responsable: Ing. Jorge Soto
Auditor Anditores: Se adjunta lista de anditores por areas a auditar

6. Idioma de la auditoria Eszpafiol

7. Lugar y fecha de la anditoria | VYFP ICE, Arequipa

2. Ambiente de trabajo Las areas pondran a disposicion del equipo auditor un ambiente privado para sus reuniones de trabajo v movilidad para el traslado del equipo
anditor @ las instalaciones de VYP ICE.

9. Confidencialidad Los miembros del equipo anditor se comprometen a mantener absoluta reserva de la informacion proporcionada por las dreas.

Elaborado por: Revizsado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo 3. Solicitud de accion correctiva y/o preventiva SAC

[ SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA Y/0 PREVENTIVA SAC I

1. AREA DONDE S5E DETECTO LA NO CONFORMIDAD U |[3. HALLAZGO IDEMTIFICADO EN:
OBSERVACIAON:
Auditoria: Imterna: O Externa: 0O

..... Actividades diarfas - O

Raevisldn del Sistema: 0

Reporte de [ncidente Ambiental: O

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA [codigo /o titula): 5. ITEM DE LA Norma-I50 14001:2004

B. NO CONFORMIDAD (NC) U OBSERVACION N7: 7. RESPONSABLE DE DESCRIPCION DEL HALLAZGO:
{Mo llenar)

B. FECHA DE DETECCION DE LA NO COMFORMIDAD U 9, CLASIFICACION DEL HALLAZGO

OBSERVACIOMN:

NO COMFORMIDAD 0 Mayor
............................................................... 3 maper
................................................................ CBSERVALCION o

Motz sl se trata de una observacidn pasar
af fbem 11 ¥ Jwego af fem 27,

10. REPACCION RELACIONADA CON EL DOCUMENTD DE AEFEREMCIA:
[S0OLD EN CASD DE TRATARSE DE UNA NO CONFORMIDAD )

12, OBSERVACIONES DEL AREA AUDITADA CON RELACION A LA MO CONMFORMIDAD: (Este espacio serd ubilizado
salamenta T fas ﬂ‘lllf"'ﬁf’fﬂ'!__r

14. ACCION MITIGADORA: Aesponsable de impiementar Fecha limite de
accien mitigadara: miplemaentacion :

233

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




=% - UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE ChiaB CATOLICA

TESIS UCSM —&  DE SANTA MARIA

1% DETERMINACION DE LAS CAUSAS DE LA NO COMFORMIDAD:

18. ACCIONES CORRECTIVAS PROPUESTAS !

Aeeldm: Fusponiabls da Fucha da Implenantacidn:
implamantar b acddn
carrecbivac

17. ACCIONES PREVENTIVAS PROPUESTAS:

Acedhn: Fusponiabls da Fucha da implenantacidn:
irmplamantar b aceidn
prarvantiva:

18. HOMBRE ¥ FIRMA DEL HESPONSABLE DEL SEGUIMIENMTS ¥ VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS

ACCIONES
ESTABLECIDAS:

19. OBSERVACIONES DEL RESPONSABLE:

0. ESTADD DE L& SAC:
SALC pefrapda: T
SAL parsdlanta: =

Firrma du Aprobacddn ded Responsable dal Seguimbento y Verlllcacidn:

Facha
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Anexo 4. Informe final de auditoria interna

INFOEME FINAL DE AUDITORLA INTEENA

OEIETIO

&L CAMCE

MOMERE LRES

DENTIF AR
CEL ECILIFC
ALIHTOR

'l CESCRIFC KN HO CONFORRM IDADEE

RESUMEM DE
HaLLAZGOE

" || SESERYACITIMES
RESUMEM DE
HELLAFEOE

MOMERE CARGD FIRKLA

ATIETEMTEE A
RELINICiM FIMAL

FECHSA,
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Anexo 5. Informe de auditoria interna

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD , SALUD OCUPACIONAL Y
Fecha: 08/05:2017
- Auditadaos: Todas las areas de VY P ICE SAC.
AUDITORIA INTERNA 2017 VYP ICE 5.A.C. - AREQUIPA b Has I SEIE L -
Ubicacion: Oficinas adminisirativas Arequipa
Auditores: Anditoresz: Fobert Cari v Tosue Nifio
- i . = e j i ol &F g =
EEE-_E %5 -EE | 'g‘g‘agﬁ.g‘"%.." ﬁéﬁ
3 Eﬁﬁgd g"ﬂ Egé Egﬁ'gg-g Eﬁ'ga
F ] PR al . =
N Area Responsable Documentes Relacionades 'E'EQE -:E_-E Eg‘g 4|8 E E-‘Egg g E £ g
g 8] | &l = B ] Umk‘!g = =l A = =
| ™ [ £ s " -+ =] v : =
G R E P e B T B R S S B ] e i
I I ml | S I ) - i i s =
Ideptificacion v evaluacian de  Aspecios
Ambientales, [PERC, Programz Gestiom [:o:
Ambiertal, PETs, Feesistros, Contrel [:::
. | Documentos,  Comnmicaciones  Imternas, |2 :
1 GERENCIA Foobart Cari Competencia, Formacion y Toma de |5 C C C NC c({Cc|cC C C [ Cf:| 9%
Conciencia, Becarsos, Funciomes, |o::
Responzabilidad v  Avtoridad, Awdiborizs [:1:
Internas.
Ideptificacion v evaluacion de Aspecios
Arbientales, IPERC,  Programa Crestiom [
DPTQ.DE Ambiental, PETs, Begmtros, Comtrelf:::
PROGEARACION Crerardo Documentos,  Comumicacionss  Iobemas, |i:: :
1 COSTOR ¥ Alrice | Competencia, Formacion ¥ Toma defii| | © c c NC clejc|c C | € |Cpi 9%
PREEUPUEETON Copcienciz, Recarsos, Funciomes, 3
Responzabilidad vy Autoridad, Audiboris |:::
Matriz de idemtificaciin y evaluacin de fii:
DPTO.TF zapectos ambientales. Maimz IPERC, PETS, [:::
ODERACIONES DE Flan de hianejo Ambiental, Control Fegistros, |1
¥ | T Walter Ure | Comtral — Docwmentos,  Comnmicaciomss [::: C C NC C C c|c|c|C C C NC 37k
MANTEMINIENTO - S C
MECANICO Internas, Reecursos, Funciomes, fo::
e Fesponszbilidad ¥ Amtaridad, Descripcicon de f:o:
Cargos, Anditora: Internas. it
DPTO DEDISENO | - . . Identificacion v evaluacin de Aspectos [1i: 23¢ . i 3ee .
4 | “DEmicEaERla | T AR | iertles [BERC, Prosmama Gestibn [l | C i € C || NC c clepel g C | C|cChi ot
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Amiiental, PET:, PFegiswos, Comrel |00
Dorumentes, Comumicadoees  Inbermes, |-
Competencia, Formacion ¥ Toma def
Comencia, Baoarsos, Fimciones, |02
Fespomezhilidad v Amtordad, Audftomas |-:0:
Matriz de idemtificacion v evaluacion de |-
aspectns mmbisnfales. Mainz IFERC, FETs
DETO.CE Py — Plan de Mamsjo Ambiental, Conmol Fegistros, i
§ | PRODOUCCION. | “F5® |Coomel Docmemos,  Comsmicarionss | il Ne C C 1%
ARFICACION . Tteraz, Faerursoz, Fimciomes, i
Fesponszhilidad ¥ Autoridad, Descripeion de |:
Cargos, Anditoma: Intammas. :
= Procedimiznto Cotrol Documentos, Flan de |20
E:EJ:"#I,&J_EDD;E_E Comtmpencia v Fespussta 2 Emerzencia |-
i SI.L,L']j Tosas Mifia (Informes vy regismo: d2 :imulamos v C C 100%
ocEATTORAL v | capecitacior  de  brigades)  Reoorsos, [ ’
"IEJDHWE Fumnciones, Pespersabilidad v Awtoridad, [::::
—_——= Audtorias Imtermas. s
Matriz de dentificacion v evaluzcion del:i:
aspecios mmbientalzs, Moz IFERC, PETE, [:
7 - Plan de NIamejo Ambient2], Conirol Begistros,
T EenE pod | Commol  Docments,  Consmicacions: C ¥ | mc 5094

_— y - Trvternaz, Fecurzoz, Fimciones,

Fesponszhilidad y Autoridad, Descripeion de |

Cargos, Anditorias Intemas, :

Matriz de entificacion ¥ evaluacion de |

aspectns mmhbienfales. Matne IFERC, PETs |
AREADE ) Plan de Nfamejo Ambiental, Contral Fegistros

¥ | piEromyms [ ManaFoge Contred omientos,  Comsmicacionss | C C C 10045

e Irtermnas, Fecur=oz, Fumcinees, |:
Fesponsahilidad v Autoridad, Descripeica de |
Cargos, Anditonas Intemas, ;
Idetificacion ¥ evahmcion de Aspectos [:
Ambientalzs, [PERC, Programa (Gestion |-
AREATE D-uﬂ.mmg_m PETs, Pegisos, Confrol|:
TETE A R cumentes,  Commmicasiopes  [nbemmes, 0
o AIJQ‘ENE—SE&W Luz Quispe Competencia, Fomacon v Toma  de: c c 0%
s Conciencia, Faomrsos, Fumciomnes, [0
Besponsabilidad v Amteridad, Auditemas -2
LEYENDA
[ Cumple
NC No Cumple
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“ INFOFME FINAL DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVO . _ .
Evaluar el desempedo v o grado de implemeniacion del Sistema de Gestida Integrade. ldentificar freas de
mwjorn potencial del Sistema de Gestida Integradee.
La presente asditoria se aplica a los procedimiemios del %061 desarmollodos para la gestidn de sodas las dreas
de VY ICE S.AC,
) NOMEERE ARFA
IDENTIFICACION Rahest Casi Crerencia Comercial
DEL EQUIPD Jod MiZo Segundad., Ralued Ceupaciomal y Medic Anbeenie.
AUDITOR
N DESCRIFCION
RESUMEN DE N0 CONFORAMDADES MENORES
HALLATCOS 1. Mo ose tieme evidencia de la comunicacidn de abjetivos y metas ambieniales en o drea de Opemciones
Manizo. Mecdnico

2, Mo se muesim cargo de enirega del manual de funciomes, respomsabilidodes ¥ obligaciones de los
responsables de las siguientes frens: Gerencia, planeamiesso y logistica.

3. Falia nomnalizar firnas en bos regisiros emitidos por el departamesio de Operaciomes. de
Mantenimienso Mecdmioo y por el drea de Logistica.

4. Exmel dres de adisinistracita e existe un comecio almacenamiento de la documentackim generada en
st de recursos humases v lemas contables, debido 2 que todo se encierim en foematos Excel sin
mingim tipo de respaldo en un sistema

RESIMMEN DE OBSERVACIONES
HALLATCOS . . Trahajador de almacén e tiene en entrenzmienso adeos do para ¢ slmacenardenso de materialkes
peligroacs

NOMEEE CARGO

FERS0ONAS 1 Karina Pumacota Responsable de Almacén,
ENTREVISTADAS 2. Maria Rogue Hesponsable del dsea de Transports

3. Alexander Y ama Supervisor de Taller

4. . Gemrdo Alanco Respoasable de Plancasients

5. . Lz Quispe Adipini strasdor

. - Walter Ure Supervisor de Manto, Mesimion

7. - Luis Rodrgues Supervisor de Seguridad

CONCLUSIONES A pesar e gee el SGI se encuentra centificado en boa procedimiessos y regismes regueridos por las normas
1500 14ibL, IS I8, los procedinsenics especificos para <l drea de logistica se encwenizan con un
porcentaje de implemeniociim bajo 1o esperado. Se recomdenda somar acciones para fweentar la
implemeniacion v mejorr ¢l siviema

FECHA
. M 7

NOMBEE Y FIRMA DEL |NOMBEE Y FIRMA DEL (NOMBEE Y FIRAIA DEL

AUDITADO AUDITOR LIDER ATUDITOR 1
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Anexo 6. Identificacion de aspectos ambientales

Ama:

Rocpon sable:

Mioeion e dedrcponsatk

Facha de Realimcidn:

O T 333

Prceso

Eizpa

Tarea

Insumos (i) Producdos (p)

Residuos

lispecto Ambientzl

Imp acdo Ambieat 2l

holg Aguelins S50eGDS aTOENiEE S QIS N0 500 B feT Qe misnlamenE ot ;eEnEE asEn Mentficadasmn e sinhob (B

Feomas 0us EricsaEnon 20 & menan
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Anexo 7. Hoja resumen de identificacion de aspectos ambientales

AREA
Responsable Fecha Version
N Proceso Aspecto Ambiental Impacte Ambiental

Matz: Aquellos sspecins ambienizles que no son reales pero que potendalmenis podrian presentarse, esiEn identifosdos oon el sim bolo [P
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Anexo 8. Matriz de evaluacion de significancia

Matriz de Evaluacion de Significancia

Area: AREA
Responsable; [Nombre del responsable Versién: n.n
Fecha de Realizacion: |dd/mm/aaaa
Criterios de Significancia
kel
=
2 : (2 |2
.. & o = & o
Requisitos 2 § g s b g
N° Aspecto Ambiental Impacto Ambiental Legales = S $ 2 5 &
. « T [
(referencia de registro) g $e 8 5] E g
5]
o 0.9 o & © o S
£ ¢S 0= £ © © 7 S
g 25 | o I P g
£ E o _ac> o] S S S Rl =
= E0 0 ¢ g g2 < G =
E | g2 | sE | & | s | 2E| &
3 =2 oE g 2o 1 =2 2

Nota: Aquellos aspectos ambientales que no son reales pero que potencialmente podrian presentarse, estan identificados con el simbolo (P)

Personas que participaron de la evaluacon:

Nombre Nombre Nombre
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Anexo 9. Criterios de significancia para identificar aspectos ambientales

CRITERIOS DE SIGNIFICANCIA PARA TIDENTIFICAR ASPECTOS

AMBIENTALES
1. Cumplimiento Legal Aplicable:
2. Magnitud y Frecuencia del Aspecto Ambiental:
3. Costo de Remediacién del Impacto:
4 Afectacion a la Comunidad:
5. Afectacién a la Imagen de la Empresa:
6. Afectacion al Ecosistema y Salud Humana:

Criterio de Aspecto ALTO cuando causa o puede Aspecto MEDIO cuando causa o Aspecto BAJO cuando causa o
Significancia causar:. @ puede causar: puede causar: O
Cumplimiento Legal El incumplimiento de la legislacion Incertidumbre debido a la proximidad Tranquilidad por el cumplimiento
Aplicable ambiental vigente y aplicable al sector de un incumplimiento de la cabal de la legislacion ambiental

minero u otro sector a fin a nuestras normatividad, haciendo un gran 0 por no estar legislado.
actividades esfuerzo para estar entre las
condiciones normales
Magnitud y Frecuencia | Un impacto ambiental negativo severo, Un impacto ambiental negativo Un impacto ambiental negafivo
del Aspecto Ambiental | debido a la cantidad o duracion generada | controlable, debido a que la cantidad y - | minimo o nulo.

por un aspecto ambiental comprometedor

duracion del aspecto ambiental es
discontinuo.

Costo de Remediacion
del Impacto

Una inversién no presupuestada, pero
necesaria para remediar la zona afectada
por el impacto ambiental negative, pérdida
de produccion, sanciones pecuniarias o
indemnizaciones

El empleo de maquinaria, equips o
cualquier recurso de la empresa, para
remediar el impacto ambiental negativo,
alteracion en la produccion o llamada
de atencion oficial

El empleo minimo de recursos
de la emprasa que no represente
un desembolso monetario o la
utilizacién de un recurso
importante en el proceso
productive

Afectacion a la
Comunidad

Una interferencia en las actividades
normales de la comunidad, debido a la
generacidn de aspectos ambientales
basadas en nuestras aclividades e
impactos ambientales que afectena su
jurisdiccion

IMalestar, debido a las actividades
mineras pero sin llegar a afectar
ambientalmente los componentes de
una comunidad tanto bidticos como
abiodficos

Un imperceptible malestar que
no afecta a los integrantes de
una comunidad

Afectacion a la Imagen

Deterioro en la imagen y prestigio de la

Imagen distorsionada de la empresa,

Un nulo deterioro en la imagen

encuentren dentro del drea de incidencia,
debido 8 impactos ambientales negativos

de la Empresa empresa, debido a la generacion de | debido a un mal control de los aspectos | de la empresa, debido a un buen
impactes ambientales negativos dentro de | ambientales y que potencialmente control de los aspectos
los limites de propiedad de la mina o| pueden generar impactos ambientales | ambientales
afectacion a las comunidades vecinas negativos
Afectacion al Dafios al ecosistema desarrollado dentro | Interferencia en los ecosistemas Ausencia de dafio a los
Ecosistema y Salud vy fuera de los limites de la empresa, asi adyacentes a la mina que no afecten su | ecosistemas y |a salud humana
Humana como a la salud de las personas que se | desarrollo normal, asi como la afeccion

dentro de los limites tolerables para la
salud de las personas
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Anexo 10. Listado de aspectos ambientales significativos

Listado de Aspectos Ambientales Significativos

Responsable: Versidn:
Fecha de
Realizacion:

Ubicacion de los Aspectos e Impactos Ambientales
Significativos
Arams

N° Aspecto Impacto Codigo | Requisitos
Ambiental Ambiental del AA Legales

Al
A2
A3
Ad
A5
An
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Anexo 11. Ficha de requisitos legales y otros requisitos

Ficha de Regquisitos Legales y otros Requisitos

Descropoidn ael
Aspecta
Amiertal:

[Tipe de Reguisite: Jlegal [indique cddige y fecha de norma Tegal)
Jbe partes interesodas (indigue la parte interesoda)

OdInterno

Diegcripodn del raquisito:

Fecha de inclussén del reguesito: Memiore v funcidn:

[Tipe de Reguisite: Jlegal (indique cddige y fecha de norma Tegal)
Obe partes interesodas (indigue la parte interesada)

OdInternn

Diegcripodn del requisito:

[Fecha de inclusién del regueaita: 7 7 Mombre v Tukcn:

Tipe de Requusite: Jlegal (mdsque codigo v fecha de norma begal)
Obe partes interesadas (indigue la parte interesada)

OInternn

Diegcripodn el raquisito:

Fecha de inclussén del requesites __ 7 7 Nombrey
Funcidh:
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Anexo 12: Lista maestra de documentos

Arss Nomibre del Documents Ubizacidn Elsbaorado por Revizado por Aprobado por Arrobacic M Versn Vigencz
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Anexo 13. Hoja de cambios

TiTULO DEL DOCUMENTO

Cambios realizados en este Documento

DOCUMENTO
CONTROLADO
VERSION:
Elaborado por. Fecha:
Modificado por: Revisado por: Aprobado por:

TITULO DEL
DOCUMENTO

Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo 14. Registro de distribucion

Nombre del Documento N° Versidon

. ; - Fecha de - .
N° Copia Destinatario BEThEnEn Firma del Destinatario
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Anexo 15. Programa anual de charlas

VISION DEL AREA
GERENCIA: || mision B ’ OBJETIVOS ﬁ ” CUADRO DE E"
AREA: 1| DEL AREA DEL AREA NECESIDADES

Se entiende por Vision, la idealizacion del futuro de la empresa o area. Cuando hay claridad conceptual acerca de lo que se quiere
construir a futuro, se puede enfocar la capacidad de direccién y ejecuciéon hacia su logro de manera constante. Los aspectos
estratégicos para alcanzar la visién se podrian concentrar en tres lineas fundamentales de accién: capacitacion, reingenieria de
procesos y certificacion de calidad.
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MISION DEL AREA
GERENCIA: visIoN .27 || oBuETIVOS CUADRO DE
AREA: ” DEL AREA | ’ DEL AREA @ ”uscesmmesgl

El enunciado que sintetiza los principales propésitos estratégicos, asi como los valores esenciales que deberfan ser conocidos,
comprendidos y compartidos por todos los individuos que conforman una organizacién o area, es lo que se denomina Misién. El
objetivo de la Misién es orientar y optimizar la capacidad de respuesta de la organizacion ante las oportunidades del entorno, por
lo que se la define considerando cuatro aspectos: estrategia, propésito, valores, politicas y normas.

OBJETIVOS DEL AREA PARA EL 2008
wison A || mision ’ CUADRO DE El

DEL AREA DEL AREA
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PLAN DE CAPACITACION / DESARROLLO DE SOCIEDAD MINERA CERRO VERDE S.A.A.
GERENCIA: S
ENERED

PROVEEDORES 2 PERSONAL VINCULADO  CANTIDAD DE
SUGERIDOS GRS Y (PUESTO) PARTICIPANTES

NIVEL
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

| ANALISIS | RECOMENDACION |
CONOCIMIENTOS
PROBLEMA PERSONAS (no saben) MODALIDAD

NECESIDAD

¢CAUSA?

PERSONAS

ACCIONES DE

CAPACITACION Y

DESARROLLO

ﬁ ﬁ HABILIDADES (no ﬁ
pueden)
OPORTUNIDAD ORGANIZACION ﬁ ACTIVIDADES

ACTITUDES  (no
quieren)

D

CONCEPTO:

Es el proceso a través del cual se determina la carencia de conocimientos, habilidades y/o actitudes de un trabajador o un conjunto de ellos
dentro de una organizacién , lo que origina problemas que imposibilitan el cumplimiento de los objetivos organizacionales (mejora en el
desempefio, iniciativas, proyectos, etc).

IMPORTANCIA:

El diagnéstico de necesidades permite:

* Conocer las causas de las necesidades.
* |dentificar al personal comprometido.

* Elegir la modalidad mas adecuada.

* Priorizar Necesidades.

El trabajador ya
lo sabe y lo
aplica.

La actividad esta dirigida a
lo que el trabajador no sabe

y es necesario para su
puesto.

@ =
TRABAJADOR
o
l"I'I'I - . p=
E X
n - .
- U A
O OX O
Es una actividad O
que no va dirigido a CURSO AL AZAR No es necesario

ningun tipo de
necesidad.

para su puesto de
trabajo.

CUADRO DE
NECESIDADES .

251

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




\ UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM - DE SANTA MARIA

MODALIDADES DE CAPACITACION

Las formas utilizadas para ejecutar las acciones de capacitacion segln las necesidades detectadas pueden ser:
1. Dirigido:

Son aquellas actividades de capacitacion individual o grupal en donde el curso esta disefiado para atender las necesidades de Sociedad
Minera Cerro Verde, tiene énfasis en el incremento de conocimientos y satisfacen las necesidades comunes del grupo.

2. No dirigido:

Son aquellas actividades de capacitacion individual o grupal dirigida a personal de varias empresas, es decir Sociedad Minera Cerro Verde no
participa en el disefio de los programas y es la modalidad de mas alto costo unitario.

3. Pasantia:

Satisfacen necesidades comunes de un reducido nimero de trabajadores de una misma éarea, tiene énfasis en el desarrollo de habilidades, la
capacitacion se realiza en un area diferente a la del participante o en la misma area pero de otra empresa, el prop6sito es intercambiar
experiencias en el manejo de las funciones de un puesto. El costo de ésta modalidad esta en funcién al lugar donde se realice la pasantia.

4. Entrenamiento en el Trabajo:

Es la modalidad de capacitacion por excelencia, tiene énfasis en el desarrollo de habilidades y modificacion de actitudes, sus resultados se
aprecian en el corto plazo, se realiza en el propio lugar de trabajo, puede ser la modalidad de menor costo, es muy utilizada al inicio de la
relacion laboral de todo trabajador.

CUADRO DE
NECESIDADES « |

GRUPOS

Tomando en cuenta la cantidad de participantes propuesta para una actividad de capacitacion, se debe indicar el nimero de grupos que se
deberian formar para que la totalidad pueda asistir, esto para no interferir con sus labores dentro de la Propiedad.

Por ejemplo, si es que se programamos 16 personas para un curso de Hidraulica, quizas se deban forma 2 grupos para que puedan asistir
todos a la Capacitacion

PRIORIZACION

La prorizacion se define de la siguiente manera:

Prioridad: |
Para actividades de capacitacion que se requiere ejecutar a la brevedad posible.

Prioridad: I
Para actividades de capacitacion que se requiere ejecutar en el segundo trimestre del afio (abril, mayo y junio)

Prioridad: Il
Para actividades de capacitacion que se requiere ejecutar en el tercer trimestre del afio (julio, agosto y septiembre)

Prioridad: IV
Para actividades de capacitacion que se requiere ejecutar en el cuarto trimestre del afio (octubre, noviembre y diciembre)

CUADRO DE
NECESIDADES
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Anexo 16. Lista de asistencia

A DE A (M

AREA

HOMERE DE LA ACTIVIDAD :

ORIGEH : INTERHO EXTERHO

IHICIO : TERMINO : DURACION EH DiAS

HORARIO: DURACIOH EH HORAS

LUGAR: FECHA:

INSTRUCTOR (ES) :

NOMBRE DEL TRABAJADOR (Letra Imprenta) REGISTRO AREA’ EMPRESA FIRMA DEL TRABAJADOR

10

11

12

13

14

13

16

17

13

19

20
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Anexo 17. Matriz control y medicion de operaciones

Identificacion Control operacional Medicion del desempefio operacional
Area/ Residuo Actividad Criterio de | Puesto Clave | Caracteristica Equipo Requisito Documento
Proceso | Generado Critica Operacidon Clave Requerido /Estandar | Relacionado
/Impacto para
Monitoreo
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Anexo 18. Hoja de inscripcion de actividad de capacitacion / desarrollo

Hoja de idad de Capacitacion / Desarrollo

Actividad

Fecha

Cupos
Lugar
Horario
Expositores

No Apellidos y Nombres Area /Empresa Grupo N°

DN B W IIN |-

AY-]

[y
o

[y
—

—
N

[ry
w

[y
-

[y
(3, ]

[y
D

[y
~

[ury
(- -]

[ury
o

N
o
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Anexo 19. Formato de solicitud de capacitacion/ desarrollo

Solicitud de Capacitacion/Desarrollo

| NOMBRE DE LA ACTIVIDAD : |

|Proveedor |

Nacional I:l Extranjero I:l

Expositor
Lugar

Fecha Hora

DATOS GENERALES

[Duracién Total de la Actividad en : | Horas[__| pias|__|

Puesto de Centro de

Apellidos y Nombres Area Trabajo e

Categoria

o|~N|o|a|s|w|N |-

PARTICIPANTES
P
P

INVERSION S/, Uss$

Inversion por la Actividad de Capacitacién/Desarrollo.

INVERSION

NECESIDAD DEL PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO VINCULADA

PLAN DE
CAPACITACION
Y
DESARROLLO

APROBACION

Firma Superintendente/Jefe Area

. Firma Gerente Area Solicitante Firma Dpto. de Desarrollo de Personal Firma Presidente
Solicitante

* Nota: Las firmas deben ir acompafiadas de los sellos respectivos.
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Anexo 20. Formulario de evaluacion de actividad de capacitacion/ desarrollo

FORMULARIO DE EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION

Nombre de la
Actividad

Fecha

Haga un aspa (x)en cada afirmacion segln la escala mostrada a la derecha

Clasificacion en una E scala de 1-5
(1 Minimo, 5 Maximo)

® & O 0 © O
Fepramierto Feguly 0 Bsemo 0 Bomkenas

receptade Nos=apla

1 2 3 4 i)

1|Calidad de Ia Ensefianza

Dominio del tema v disposicion del expositor para
aclarar dudas

)

L

Ayudas sudiovisusles mostredes en clese

-

Aplicabilidad de los temas

5 ¢Elcurso cubrid sus expectativas? Si :| No :|

Comentarios
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Anexo 21. Relacién de solicitudes de accion correctiva y preventiva

SAC N®

AREA

NO-CONFORMIDAD

Descripcion

Responsable
de Ejecucion

Accion
Correctiva/Preventiva

Plazo de
Cumplimiento

Cerrado o
Pendiente
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Anexo 22. Guia para investigacion de causa raiz

“GUIA PARA DETERMINACION DE CAUSA RAIZ"”

OBJETIVO:

|dentificar el origen de la Mo Conformidad, para establecer acciones comrectivas eficientes que permitan eliminar la causa raiz.

una Mo Conformidad, debemos

seguir los siguientes pasos:

Para poder desarrollar una efectiva determinacion de las causas que dieron origen a una Mo Conformidad o a un Incidente Ambiental el cual posteriormente podria convertirse en

PRIMER PASO:

a continuacian:

La Investigacion: tratar de obtener la mayor informacian. El responsable del sequimiento v verificacion del cumplimienta de las acciones
establecidas, designado por el Superintendente de Medio Ambiente con el Responsable del .fuea, realizaran lag siguientes actividades detalladas

ACUDIR A LA ZONA
INVOLUCRADA

Observaciones:

REVISAR TODA LA
INFORMACION NECESARIA

Documentos:
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ENTREVISTAR AL
PERSONAL INVOLUCRADO

Realizar las siguientes preguntas para determinar la Causa Directa.

£ Cé ocurmia? iComo ocurria?

i Por quf':l ocurid? Esta pregunta se hara las veces que el equipo investigador crea conveniente a su
criterio y experiencia.

EJEMPLOS DE CAUSAS
DIRECTAS

Inexistencia de procedimientos
Incumplimiento de procedimientos

Fallzas en los equipos, magquinaras o materiales.

Incumplimiento de programas de mantenimiento de loz eguipos, maguinarias.
Sistemas de advertencia inadecuados

Disposicion inadecuada del area de frabajo

Desorden vy falta de aseo

Materiales riesgosos no identificados.
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SEGUNDO PASO

El Analizis, en base a la informacion recopilada determinara la Causa Raiz.

EJEMPLOS DE CAUSA
RAIZ

Falta de analisis de posibles impactos en las actividades.

Inadecuado monitereo del trabajo.

Falta de conocimiento o de capacitacion sobre el procedimiento.

Mo se ha realizado 13 revision y actualizacion de los Procedimientos.
Falta de sensibilizacion en el tema.

Falta de mantenimiento de los equipos, magquinarias.

Fallas técnicas de fabricacion de los equipos, maguinarias o materiales.
Hecesidad de entrenamiento no identificada.

Inadecuado zistema de responsabilidad.

Inadecuadas acciones comrectivas de Mo Conformidades.

Inadecuado disenio técnico.

Inadecuada revision de las potenciales Mo Conformidades.

Inadecuada inspeccion y monitoreo.

Inadecuada asignacion de trabajo.

* Inadecuados estandares o especificaciones.

* [Inexistencia de programas de mantenimiento de los equipos, maguinarias.

TERCER PASO:

Redaccidn: una vez determinada la Causa Raiz se fedactara en el item 15 de la SAC y se completard la informacion segin lo establecido en el
Procedimiento “Mo Conformidades, Accion Comectiva, Preventiva®.
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Anexo 23. Ficha para el control de salida y devolucién de documentos y registros del SGI

Z

Nombre del
Solicitante

Nombre del
Documento/Registro

Uhicacion de Destino

Fecha de Salida

Firma

Fecha de
Devolucion

Firma

00 | ~0 | Sry | e e | G | b | =

L =)

el
=

ol
el

el
[ 2]

el
L]

el
e

et
th

el
") f-3

ol
|

el
-]

el
p=]

[ =]
(=]
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Anexo 24. Programa anual de simulacros

Situacion de
Emergencia
identificada

Impactos
Ambientales

MESES

Septiembre | Ociubre

HNowviembre

Elaborado por. .

Fecha: .../ .

o,
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Anexo 25. Programa de gestion ambiental

AMBIENTAL O
F:EGURIDAD & SALUD OCUPACIONAL O
ABEA:
AAS/Riesgo No Aceptables, | Compromiso de L ) Desemperio . Responsab Fecha Fecha Limite de
Requisitos Legales y Otros, Ia Politica Chisiive Actual Palividacas e Inicio Cumplimiento
VERSION: 0.0
ELABORADO POR- REVISADO POR: APROBADD POR:

Fecha

Fecha

Fecha

264



UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM @&  DE SANTA MARIA

Anexo 26. Lista maestra de equipos de medicion

Aspectos Meodelo
ambientales | Equipo Y Frecuencia | Responsable
sujetos a de Area de Cadigo de de

medicion medicion | ubicacion | Marca N® calibracion | calibracion
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Anexo 27. Letreros usados para identificar operatividad o inoperatividad de los equipos

266

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPOSITORIO DE ; UNIVERSIDAD

CATOLICA

TESIS UCSM DE SANTA MARIA

Anexo 28. Letreros usados para identificar equipos por reparar de los reparados

REPARADO

COMPONENTE

DESCRIPCION TRABAJO REALIZADO

POR
R E P A R A R OBSERVACIONES

COMPONENTE

REPARADO POR
DESCRIPCION DE LA FALLA
/

OBSERVACIONES

RETIRADO POR

FECHA /

FIRMA
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Anexo 29. Acta inicial de revision por la gerencia y el consejo ambiental

ACTA INICIAL DE REVISION POR LA PRESIDENCIA Y EL CONCEJO
AMBIENTAL DE VYP ICE S.A.C.

Fecha: Paginas:

Tema:
« Revision del Sistema de Gestion Ambiental (SGA) ISO 14001 de VYP ICE, del afio............

Objetivos:
» Verificar la conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema de gestién ambiental implementado y
mantenido.

« |dentificar posibles necesidades de cambios en politica, objetivos, metas ambientales y demas
elementos del sistema de gestion ambiental.
« Determinar oportunidades de mejora del Sistema de Gestion Ambiental.

Hora de inicio: Hora de termino:

Participantes:

Se adjunta lista de asistentes paricipantes en la revision del SGA.

Informacién/elementos de entrada para la revisién:

1. Resultados de la auditoria interna 150 14001
2. Resultado de Auditoria Externa de Seguimiento IS0 14001

3. Resultado de la Evaluacién del Cumplimiento con los Requisitos Legales y Otros
requisitos que la organizacion suscriba

4 Comunicaciones de las Partes Interesadas Externas, Incluidas las Quejas

5. El Desempeiio Ambiental de la Qrganizacidn

6. Cumplimiento de objetivos y Metas Ambientales - Programa de Gestién Ambiental

7. Estado de Acciones Correctivas y Preventivas

8. Seguimiento de las Acciones resultantes de las Revisiones Previas Llevadas a

Cabo por la presidencia y el Consejo Ambigntal
9. Cambios en las Circunstancias, Incluyendo la Evolucién de los Requisitos Legales

y Otros Requisito Relacionados con sus Aspectos Ambientales

10. Lista Actual de Miembros del Consejo Ambiental
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Anexo 30. Acta final de revision por la gerencia y el consejo ambiental

ACTA FINAL DE REVISION POR LA PRESIDENCIA Y EL
CONCEJO AMBIENTAL DE VYP ICE 5.A.C.

Fecha: Paginas:
Tema:
+ Revision del Sistema de Gestion Ambiental (SGA) ISO 14001 de VYP ICE del
afio............
t}bjeﬁvns:

+ Establecer las decisiones y acciones tomadas relacionadas con posibles
cambios en la politica Ambiental, objetivos, metas y otros elementos del
sistema de gestién ambiental coherentes con el compromiso de mejora
continua.

s Establecer las acciones, responsables y fechas de cumplimiento de las
recomendaciones para la mejora.

Hora de inicio: Hora de termino:

Participantes:

Se adjunta lista de asistentes participantes en la revision del SGA.

Informacionfelementos de salida de la revision:

1. Establecimiento de acciones relacionadas con posibles cambios en cualquier
elemento del SGA 150 14001

2. Recomendaciones para la Mejora |
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Anexo 31. Encuesta general diagndstico documental

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
DIAGNOSTICO DOCUMENTAL GESTION DOCUMENTAL (ARCHIVO, DIGITALIZACION, VYPICE/SGS/PRO/008

4 Version: 01
CONSULTA Y CUSTODIA DE LA INFORMACION) Fecha: 02/01/2017
IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS DOCUMENTOS Paginaldel

Empresa: VYP ICE SAC Sucursal Arequipa

Departamento:

Responsable Area: Teléfono: Correo electronico:
Responsable Departamento: Teléfono: Correo electronico:
Persona que Apoyo: Teléfono Correo electronico:

OBJETIVO: ldentificar y diagnosticar la situacion actual de los documentos con el fin de orientar en las necesidades basicas para
implementar el Modelo de Gestion Documental en la Empresa VYP ICE SAC

ALCANCE: Describir la documentacion producida y recibida por su dependencia, con el fin de tener un conocimiento de la cantidad de
documentos y su clasificacion organizacional.

CUESTIONARIO

1. Mencione cuales son sus funciones en su area o departamento

A nivel de Ejemplo: ¢ Departamento Recursos Humanos - Funciones (Historias Laborales, Nomina, Seguridad Social y Salud Ocupacional)
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2. ¢De quién recibe documentacion directa?: clientes

Otro(s)

, Cual(es):

, operadores , proveedores :

3. Relacione a continuacion en el cuadro anexo (en cada fila) todos los documentos fisicos y electronicos, DOCUMENTQOS

RECIBIDOS o PRODUCIDOS en su oficina o departamento diligenciando cada una de las columnas.

A B C D E F G H [
Medio de Grupo Documento | Impreso Cantidad Tamafio Cantidad | Frecuencia Tiempo
archivo de Nombre del a Doble de hojas promedio | Promedio | de Recibo promedio
los medio de Cara promedio del Mensual Diario de
Documentos archivo (S/N) por documento Semanal permanen
(Carpeta, (Serie Documento (carta, Quincenal cia del
Folder, AZ, documental) legal, extra Mensual documento
Paquete, oficio. A4, Bimestral en la
Prontuario, ADb, etc.) Trimestral oficina

etc.) Semestral para su
Anual consulta.
en dias
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¢Cudl es el nivel de consulta de documentacion de su dependencia? Ejemplo (diario, semanal, mensual)

¢Cuantos usuarios de su area consultan los documentos y cuél es la finalidad?

¢Cual es la cantidad de usuarios del sistema de mensajeria electrénico (Outlook, Outlook Express) en su area o departamento?

¢Cual es el objetivo principal que usted piensa, debe cumplir un sistema de Gestion Documental (Archivo, Digitalizacion, Consulta y
Custodia de la Informacidn), para el apoyo a sus funciones y del area?

¢Cuales serian los campos que usted utilizaria, para encontrar o localizar un documento de manera electrénica en el desarrollo de sus
funciones? A continuacion, algunos ejemplos: - Por NIT - Por Forma de pago  -Por Cedula - Por Asunto - Por el Monto - Por
Fecha

- Otros:
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Anexo 32. Entrevista a jefaturas departamentales

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD , SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
VYPICE/SGS/PRO/008
ENTREVISTA A LAS JEFATURAS DE VYP ICE SAC - Versién: 01
Fecha: 02/01/2017
AREQUIPA Pagina 1 de 1
Nombre: Email: Teléfono:

e Organizacion y Control de Documentos

a) ¢Qué tipo de documentos se aprueban en su area?
b) ¢Podria decir aproximadamente cuantos documentos se aprueban?

c) ¢Hay algun especialista encargado de la organizacion y control de la
documentacion almacenada?

d) ¢Cdémo se organiza la documentacidn que se aprueba?

e) ¢Existe algin inventario, fichero, base de datos u otro tipo de instrumento que
permita el control y localizacion de los documentos?

f) ¢Podria precisar como esta guardada la documentacién?

g) ¢Existen normas basicas escritas de como estan o como se debe organizar la
documentacion ya sea en formato papel como electrénico?

h) ¢Qué tipo de formato guarda informacion?

. Transferencias

a) ¢Se lleva a cabo algun control cuando se consultan o prestan estos documentos a
otras areas y/o departamentos?

b) ¢Como se organiza la documentacion en los archivos de oficina?

c) ¢Se controla de algun modo la situacion del tramite y correcta agregacion de los
documentos que lo forman?

d) ¢De cuantas areas y/o departamentos recibe documentacion?

e) ¢Cuales son los criterios que se aplican para el envio de los documentos entre
departamentos?
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e Conservacién de los documentos

a) ¢Se ha logrado conservar documentos que daten del surgimiento de VYP ICE? En
caso sea afirmativa, ¢en qué condiciones se encuentran?

b) ¢En qué estado de conservacion se encuentran los documentos y los medios de
almacenamiento?

c) ¢Considera usted que, al no existir un sistema de gestion documental, se conserve
toda la documentacion generada por la organizacion?

d) ¢Durante cuantos afios se conserva la documentacién?

e) ¢Cudles son las condiciones de los locales?

e Consulta y Difusion

a) ¢Se brinda servicio a terceros? (Se prestan los documentos para ser usados por
usuarios externos? En caso afirmativo diga como se realiza el control de estos
documentos.

e Capacitacion

a) ¢Qué normas sobre gestion documental conoce?
b) ¢Ha recibido alguna capacitacion sobre gestion documental?

e Consideraciones Generales

a) ¢Cuales son los principales problemas que se le plantean en relacién con la
documentacion?

b) ¢Podria indicar algunas ideas para corregir o eliminar estos problemas?

c) ¢Cree que podria mejorarse la organizacion, la gestion, el control y la conservacién
de los documentos existente?

d) ¢Cree que ello contribuird a la mejora continua de los procesos internos de VYP
ICE?
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD , SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE

VYPICE/SGS/PRO/008

Version: 01

Fecha: 02/01/2017

Pagina1lde 1

Anexo 33. Entrevista a colaboradores especiales

Nombre: Email: Teléfono:

e Creacion Recepcion de Documentos

a) ¢Los documentos que usted archiva tiene cada uno un mismo formato?

b) ¢Los modelos con los que usted trabaja ya estan preconcebidos?

c) ¢Existen regulaciones para recepcionar los documentos?

e Existencias de los Documentos

a) ¢Posee el organigrama del Departamento?

b) ¢Qué documentos posee?

c) ¢Posee el cuadro de clasificacion de los documentos que genera?

e Organizacion y Control de los Documentos

a) ¢Existen normas basicas escritas para la organizacion de la documentacion

generada?

b) ¢Qué tipo de registros utilizan para controlar la documentacion?

c) ¢Como organiza la documentacion de los expedientes? ;Cdémo organiza la
documentacion que se atesora? ¢Se le ha dado un tratamiento archivistico?

d) ¢Ddnde guardan los documentos?

e) ¢Qué instrumentos de control tiene para la documentacion?

f) ¢Existen documentos duplicados?
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g) ¢Cdémo organiza la documentacion electronica?
h) ¢Existe alguna base de datos para la organizacion de la informacién?

e Conservacién de los Documentos

a) ¢Qué criterios toma para depurar o eliminar algin documento? ¢Durante
cuantos afios conserva la documentacion en el archivo del departamento?
¢Existen normas que regulen el tempo de duracién que deben estar los
documentos en el area?

b) ¢En qué estado de conservacidn se encuentran los documentos?
c) ¢Cudles son las condiciones de los locales?

d) ¢Conoce en que otro departamento existe documentacion de la empresa desde
surgimiento?

e) ¢Ha logrado conservar documentos que date del surgimiento de la empresa?

e Capacitacion

a) ¢Ha recibido cursos para la organizacion documental que genera?

b) ¢Conoce la Ley del Archivo y otra Ley sobre gestién documental?

e Control por los Directivos

a) ¢Se lleva a cabo algun control al documento por los directivos en relacion a
la organizacion y conservacion de los mismos?

e Consideraciones Generales

b) ¢Cree que pudiera mejorarse la organizacion, la gestion, el control y la
conservacion de los documentos existentes en cada uno de los
departamentos?

c) ¢Cuales son los principales problemas que se le plantean en relacién con la
documentacion?

d) ¢Podria indicar algunas ideas para corregir o eliminar esos problemas?
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Anexo 34. Informacién econdmica athento

Athento

En el caso de Athento en Cloud, el proveedor ofrece un sistema de tarificacidn simple basado en el
numero de usuarios y la capacidad de almacenamiento ofrecida en casa caso. La ventaja de este
servicio es que se extiende hacia cualquier empresa sin importar el tamario.

Usuarios Capacidad Precio/mes

1-5 100 GB 50€
6-10 250 GB 99€
11-30 500 GB 289€
31-100 1TB 599€
101-300 2TB 1.199€
301-1000 4TB 2.379€
1001-4000 8TB 4.539€
llimitado llimitado n/a

Athento

Al igual que SharePoint, Athento también dispone de una solucidn on-premise para su gestor
documental. Sin embargo, el modelo de tarificacidn difiere mucho del producto de Microsoft. Athento
se basa en dos el nimero de CPU utilizadas y el tipo de soporte técnico necesario para establecer su
tarificacidn de precios que van desde o0s 15.999€ hasta mas de 70.000€.

cPU Soporte Precio
2 (Dual Core) Standard 15.999€
3 (Dual Core) Pro 17.999€
3 (Dual Core) Company 23.999€
4 (Dual Core) Enterprise 57.999¢€
Mas (Dual Core) 24x7 nfa

» La consultoria y configuracidn inicial para ambos sistemas es de 2.000 €. |

= El precio de compra para este ejemplo de proceder interno es de 1.000 £ por usuario con mantenimiento y
soporte en torno al 20% a partir del afio 2 (200 £€/afo/usuario).

+ 5ise requiere un nuevo servidor, utilizamos un nimero redondo de 5.000 euros para este ejemplo.

= La fijacidn del precio SaaS para este ejemplo es de|19 € por mes por usuario, |que corresponde a los
precios de Athento Cloud. En el caso de mas de 15 usuarios, la opcion Athento Company tiene un coste de
25% €/mes sin limite de usuarios, luego es la opcidn a recomendar.

= Los costes internos de personal TI no se incluyen en este ejemplo.
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Anexo 35. Informacién econdmica alfresco

Sistema Coste de licencia para entornos de 1000 usuarios

Alfresco 109.000€

EMC Documentum 790.000€

Microsoft SharePoint 289.000€

Alfresco One

Esta versién de Alfresco guia el precio por la cantidad de usuarios totales que van a utilizar el sistema.
De ahi, las dos ediciones, Departmental y Enterprise, que se dirigen a dos tipos distintos de entornos
de trabajo. La edicion Departmental incluye hasta unos 300 usuarios, y habra que pagar la licencia

completa se incluyan 2 o 300 usuarios. No obstante, incluye el gestor de procesos Activiti y una
instancia para el uso de Alfresco Cloud orientado a usuarios moviles. Ademas, hay que tener en cuenta
que el precio de la licencia es un pago (nico, y se puede complementar con una subscripcién a soporte
de la herramienta con un importe menor.

La edicion Enterprise hace lo mismo con hasta 1000 usuarios, aunque incluye opciones mas avanzadas
para el uso, conectores a distintos programas que no tendran que ser pagados aparte y todas las

funcionalidades que ya incluia la versién Departmental.

Presupuesto Alfresco One Departmental Edition:

Licencia de Alfresco One Departmental Edition: 48.000€
MySQL Server: 5.000€
Sistema Operativo Linux Redhat: 2.500€

Total = 55.500€

En este caso las licencias de base de datos y sistema operativo son MySQL y Linux Redhat. Hay que
tener en cuenta que no se incluye el precio del hardware que ejecutara todo lo necesario para el
entorno de Alfresco. La licencia Departmental incluye un soporte dentro de las horas de oficina (de 9
a 6) con especial prioridad para incidentes graves, siempre que sean dentro de ese horario. Este
presupuesto no incluye posibles alteraciones en el precio debido a descuentos o promociones.
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Anexo 36. Informacion econdmica open text

Sistema Coste de licencia para entornos de 1000 usuarios
N =

Microsoft SharePoint 289.000€

OpenText 577.000€

.Y el precio de las soluciones en la nube?

La solucion OpenText Suite Platform edicion Cloud, presenta un paquete
estandar. El coste va en funcién de los usuarios, con un minimo de 100 usuarios.
Este paquete incluye infraestructura, gestion de la aplicacién, soporte y derecho de
uso del software. Asi como un GB de almacenamiento por usuario. Aparte se le
pueden afadir parches de seguridad.

En relacion a OpenText Core, de las tres versiones que pueden ser interesantes

para su empresa, la version Team tiene un precio de|4.SO€ por usuariojal mes, la

version Business cuesta 9€ por usuario al mes y por altimo la versién Enterprise

vale unos 27€ por usuario al mes.

279

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis






