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Resumen

La investigacion denominada Implementacion de un Sistema Informatico SCANFLOW para
mejorar las actividades del proceso de Gestion Documental en la Empresa CGP SAC”, tuvo
como objetivo general determinar en cuanto mejoran las actividades del proceso de gestion
documental con la implementacion de un sistema informatico SCANFLOW en la Empresa
CGP SAC. Es un estudio El tipo de estudio fue aplicado y experimental con un disefio cuasi
experimental, la poblacion de estudio la conformaron todo el acervo documental de las areas
de Contabilidad y Gestion del talento humano. Para recoger la informacion se utilizaron
instrumentos dos técnicas, la observacion y revision documentaria, asi como la utilizacion
de instrumentos, tales como: reporte de actividades, ficha de documentos atendidos, hoja de
ruta de control de salida documentos, ficha formato de control de accesos a documentos en
custodia, las hojas de Ruta, inventarios, reportes y muestras recogidas de acuerdo a las
necesidades de nuestros usuarios. Los resultados fueron que con implementacion de sistemas
la diferencia fue significativa con el tiempo de respuesta en la entrega de documentos, esta
disminuyo a 0.5; la solicitud de requerimientos reiterados volvid al 0% debido a que cada
usuario puede consultar en el repositorio finalmente se logré disminuir a cero por ciento los
accesos no deseados a los documentos del area de Archivo Central como resultado de la

restriccion de los accesos solo al personal autorizado por &rea.

Palabras claves: Sistema Informatico SCANFLOW, La Gestién Documental, OCR.
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Abstract

The research called Implementation of a SCANFLOW Computer System to improve the
activities of the Document Management process in the Company CGP SAC "had the general
objective of determining how much the activities of the document management process
improve with the implementation of a SCANFLOW computer system in the Company CGP
SAC. Itis astudy. The type of study was applied and experimental with a quasi-experimental
design. The study population was made up of all the documentary heritage of the areas of
Accounting and Human talent management. In order to collect the information, two
techniques were used: the observation and documentary review, as well as the use of
instruments, such as: activity report, file of attended documents, roadmap for checking out
documents, file format for access control to documents in custody, the Route sheets,
inventories, reports and samples collected according to the needs of our users. The results
were that with the implementation of systems the difference was significant with the
response time in the delivery of documents, this decreased to 0.5; the request for repeated
requirements returned to 0% due to the fact that each user can consult the repository, finally,
the unwanted access to documents in the Central Archive area was reduced to zero percent

as a result of the restriction of access to personnel only authorized by area.

Keywords: SCANFLOW Computer System, Document Management, OCR.
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I.  INTRODUCCION

Suele ocurrir que dentro de la actividad administrativa, diariamente se produce gran cantidad
de informacién de mucha importancia y de toda indole, generalmente estos documentos se
clasifican en memorando, Contratos de Personal, Facturacién, Contratos con empresas,
Manuales, Procedimientos, boletas de Pago, documentos Contables, documentacién laboral
de los trabajadores, etc. que ayuda a la toma de decisiones; esta informacion casi siempre es
plasmada en documentos que son guardados en archivos fisicos, la cual es custodiada y

administrada en el archivo Central, segin su antigiiedad y naturaleza.

Segln Cueva (2012), de toda la documentacion emitida, no se lleva ningin control o un
registro adecuado, por lo que la busqueda de estos documentos resulta ser engorrosa, mas
aun si el documento no fue archivado como se debe. Por lo que la empresa presenta
inconvenientes en la organizacion y la gestion de sus documentos, ocasionando gastos
adicionales, entre ellos: excesivo tiempo en la busqueda de los documentos, esto generara
demora en la entrega, duplicidad en la solicitud de documentos por los distintos
departamentos de la empresa y pérdida de documentos importantes por la falta de control y

seguridad.

De continuar con esta situacion, habria muchas dificultades al momento de solicitar la
informacidn, esto suele ser muy engorroso si el documento no es archivado correctamente,
0 quizés ya fue entregado al usuario solicitante o se puede hacer extraviado. Por lo tanto la
informacion puede llegar demasiado tarde o simplemente no llegar al momento que estas
sean solicitadas para procesos legales, auditorias internas y externas o por las entidades
como: Bancos, proveedores, Mintra, SUNAFIL, SUNAT, entre otros; esto conllevaria a la
empresa a una serie de problemas que repercuten directamente en la actividad diaria de la
organizacion, generando una repuesta lenta e ineficaz y provocando una pérdida de la calidad
del servicio y el incremento de los costes, corriendo el riesgo de contraer multas excesivas

por no cumplir con los tiempos sefialados.

Por este motivo se hace necesario investigar sobre la implantacion de un Software que nos
permita establecer un control adecuado y seguridad sobre los documentos que la
organizacion genera y los cuales nos interesa mantener, ya sea por obligaciones legales

(documentos contables) o por necesidad propia (estadisticas). Es por eso que debemos



aprovechar los adelantos tecnoldgicos beneficiando asi las gestiones empresariales,

exhortando las inversiones y optimizando sus rendimientos”.

En la actualidad, la empresa genera gran cantidad de documentos la cual esta custodiada y

administrada en el archivo central, de acuerdo a su categoria y valor documental.

Por lo tanto, la finalidad de este proyecto es iniciar de manera ordenada y progresiva y
haciendo uso de la Tecnologia de la informacion, la digitalizacion de documentos para
alimentar el repositorio donde se almacenara la informacion digital de CGP SAC, esto nos
permitira reducir costos operativos, espacios, y darles un mejor servicio a nuestros clientes

que forman parte de nuestra cartera de negocios.

Ya que se puede aseverar que con la implementacion de un Sistema Informético documental
seria un soporte estratégico para la empresa y un gran apoyo para lograr los objetivos en las

diferentes actividades de la gestién documental.

Tener en cuenta que, para logar un aceptable nivel en la organizacion de los documentos, es
importante capacitar a los trabajadores que estaran involucrados en el desarrollo de las
actividades e iniciar un proceso de sensibilizacion para las buenas practicas en la gestion
administrativa, considerando que el éxito radica en un excelente nivel de organizacién y
ordenamiento de documentos, siendo imprescindible formalizar las politicas y procesos del

area.

Del mismo modo es necesario considerar que el uso de la tecnologia en la gestién
documental promovera la modernizacion de mismo en la difusion de la informacion sin
limites de tiempo en la atencién y seguridad en los accesos y manejo de la documentacion a

los usuarios autorizados; volviendo mas &gil el quehacer cotidiano.

Para la formulacion del problema se tienen que plantear las preguntas de lo que adolece la

empresa y lo que se quiere mejorar.

Por lo tanto, la Pregunta General es: ¢ Cuanto mejoran las actividades del proceso de gestion
documental con la implementacion de un sistema informatico SCANFLOW en la Empresa
CGP SAC? Y las preguntas especificas son: ¢en qué medida disminuira el tiempo de
respuesta en la entrega de documentos del area de Archivo Central con la implementacion
del modulo de basqueda del Sistema Informatico SCANFLOW en la empresa CGP SAC?,
¢en qué medida disminuiran el nimero de requerimientos reiterados de un mismo documento

al area de Archivo Central con la implementacion del repositorio de datos del Sistema



Informatico SCANFLOW en la empresa CGP SAC?, ;en qué medida disminuye el nimero
de accesos no deseados a los documentos del area de Archivo Central con la implementacion
del modulo de administracion de usuarios del Sistema Informatico SCANFLOW en la
empresa CGP SAC?

Esto nos lleva a obtener una hipdtesis general: con la Implantacion del Sistema Informatico
SCANFLOW, mejoraran significativamente las actividades del proceso de gestion
documental en la empresa CGP SAC. Las hipotesis especificas propuestas que responden
a esta hipdtesis fueron: La implantacion de un modulo de busqueda del Sistema Informatico
SCANFLOW disminuira el tiempo de respuesta en la entrega de los documentos del Area
de Archivo central en la empresa CGP SAC, la implantacién del repositorio de datos del
Sistema Informéatico SCANFLOW disminuira el nimero de requerimientos reiterados de un
mismo documento al Area de Archivo central de la empresa CGP SAC, la implantacion del
maédulo de administracion de usuarios del Sistema Informatico SCANFLOW disminuira el
nimero de accesos no deseados a los documentos del Area de Archivo central de la empresa
CGP SAC.

El objetivo general para llevar a cabo este proyecto se planteé de la siguiente manera:
determinar en cudnto mejoran las actividades del proceso de gestion documental con la
implementacion de un sistema informatico SCANFLOW en la Empresa CGP SAC. Los
Obijetivos Especificos del proyecto fueron los siguientes: disminuir el tiempo de respuesta
en la entrega de documentos del area de Archivo Central con la implementacion del médulo
de busqueda del Sistema Informatico SCANFLOW en la empresa CGP SAC, disminuir el
namero de requerimientos reiterados de un mismo documento al area de Archivo Central
con la implementacion del repositorio de datos del Sistema Informatico SCANFLOW en la
empresa CGP SAC y disminuir el nimero de accesos no deseados a los documentos del area
de Archivo Central con la implementacion del médulo de administracion de usuarios del
Sistema Informéatico SCANFLOW en la empresa CGP SAC.



II. MARCO TEORICO

2.1. TRABAJOS PREVIOS

Segun; Rios-Casstell (2019), en su propuesta de mejorar el sistema de digitalizacion de los
documentos en la ONP, busca optimizar y mejorar los procesos de los pensionistas ONP,
disefiando la gestion documental mediante la centralizacion de los archivos e integrandolos
a un sistema adecuado para proporcionar la informacion de manera oportuna, real y

transparente.

En dicha investigacion se concluye que son muy beneficiosos lo archivos digitales ya que
nos brindan muchas facilidades en la simultaneidad de consultas, proteccién y seguridad de
los documentos originales y respuestas rapidas en tiempo real.

Segun, Linares (2015), presento en su propuesta la creacion de un archivo central para llevar
un mejor control en la gestién documental y de esa manera lograr que el proceso de basqueda

sea de una manera agil y eficaz, para asi llevar un servicio de calidad.

La investigacion permitié identificar estrategias archivisticas en la creacion del archivo
central que permitan mejorar el servicio y el buen funcionamiento para la rapida localizacién
de los documentos y ademas contar con personal que esté preparado para recibir sugerencias

en los criterios de clasificacion y organizacion de la documentacion.

Segun, Rodriguez (2017) busca implementar un software que le permita dirigir el flujo y la

gestion documental dentro de los procesos para garantizar un servicio de calidad.

Se concluy6 en que el uso de un software de gestion documental brindara mas confianza y
acceso a la informacion de manera oportuna; y en su recomendacion nos dice que debemos
aclarar una serie de aspectos en la arquitectura de IT relacionada a los datos y el nivel de

accesos a los usuarios.

Segun, Franco (2015) en su tesis busca implementar un Sistema Web, que permita
automatizar la generacion de documentos y almacenamiento en el repositorio del sistema,
gue permita realizar basquedas avanzadas de los documentos en una interfaz agil y facil de

usar. Proporcionando seguridad en la informacion.



En dicha investigacion se concluye que el desarrollo e implementacion del sistema de
SOPROMA, automatizard los procesos dentro de la organizacion que permitira mejorar el

control y busqueda de los documentos.

Segun, Campos (2013) en su tesis busca implantar una solucién basado en un Software libre,
que permita tener una comunicacién efectiva entre areas y dependencias, al momento de
requerir un documento, ya que presenta deficiencias, pues estos se envian de manera fisica
0 por correo electronico, presentando inconvenientes de duplicidad, perdida y gastos

continuos para empresa.

En su investigacion concluye, que con la implantacion de la solucion Informatica se aumenta

la productividad y la eficiencia de la administracion de los documentos de la empresa.

2.2. TEORIAS RELACIONADAS

Para KENDALL & KENDALL (2011) en su obra de “Analisis y Diseflo de Sistemas”
menciona que, los Sistemas de Informacion administrativa, son sistemas computarizados que
funcionan con la interaccion entre las personas, computadoras (hardware y software), ya que
para acceder a la informacion comparten una repositorio donde se almacena toda la
informacion, y brindan soporte para cumplir con las tareas de la organizacion incluyendo los
técnicas de andlisis y la toma de decisiones y esto a su vez ayuda a integrar la informacion

computarizada con las empresas.

Para (Dominguez, 2012) en su investigacion de “Analisis de Sistemas de Informacién” nos
dice que un sistema se define a partir del interés de una persona que intenta analizarlo, como
consecuencia se entiende que la organizacién es como un sistema. Por lo tanto, un sistema
de informacién compone una gran diversidad de elementos que se relacionan entre si para
apoyar con las actividades de la organizacion. Entre los sistemas de Informacion tenemos

los Sistemas para gestion de la Informacion.

Para la Implementacién de un sistema informatico se contactd con diferentes proveedores

para analizar los beneficios del software a adquirir,

SCANFLOW (Softech) es un software que permite administrar los documentos digitales.
Cuenta con una estructura sencilla y de facil manejo que permite a los usuarios introducirse
en el mundo de la digitalizacion y de la administracion de documentos digitales con un

minimo esfuerzo. Cuenta médulos de: digitalizacion, indexacion, exportacion, busqueda y



busqueda web. Este software maneja multiples bases de datos, cuenta con un modulo de
escaner que permite trabajar con diferentes scanner, permite el escanear por documento o
por cantidad (lote), mediante la opcion OCR tiene la capacidad de darle nombre a un
documento automaticamente durante el escaneo, otra de sus ventajas es que tiene un
buscador a través de Internet con ScanFlow WEB. Su capacidad de busqueda localiza con
exactitud y en forma instantanea la informacion relevante, considerando todas las medidas
de seguridad para proteger el acceso a los documentos de la organizacion, Permite realizar

busquedas simples sobre todo el repositorio.

OPENKM es un “Software de Gestion Documental” que concede a las compafiias
inspeccionar: la elaboracion, almacenamiento, verificacion y distribucion de la
documentacidn, es una solucién facil de usar, permite crear un repositorio con la informacion
de la empresa, que incluye innumerables herramientas administrativas para especificar los
roles en los accesos a los diferentes usuarios proporcionado un nivel de seguridad a los
documentos, integra todo lo necesario para volver a utilizar la informacién; asi como la
gestion de flujo de la documentacion.

Con este Software se puede: capturar, controlar el ciclo de vida de los documentos, reunir
informacion de cualquier fuente digital, permitir a las empresas aprovechar el conocimiento
mediante la localizacién de documentos, expertos, fuentes de informacion y controlar los

flujos de documentos, entre otros.

Software Scanpower es una empresa moderna y creativa que ofrece el servicio de
digitalizacion de documentos, con el propdsito de minimizar costos, facilitando los procesos
administrativos, comerciales y operacionales de su empresa. Esta empresa nos propone el
servicio para la digitalizacion de los documentos, también nos ofrece la venta de equipos de
computo, software, capacitacion al personal y soporte. La empresa esta constituida por
profesionales con mucha habilidad en la digitalizacién de documentos, flujos de trabajo,
administracion y captura de grandes volumenes de documentos, conscientes de la

importancia y confidencialidad de la informacién que contienen.

Segun, d’Alos—Moner (2006) define que La gestion de documentos se ha convertido en un
concepto cada vez mas utilizado en las organizaciones, pero de hecho existe cierta confusion

en el acrénimo de las soluciones de gestion de documentos. Lo mas importante es que la



gente todavia no sabe nada sobre la importancia de los documentos. Organice los
documentos correctamente. Este articulo destaca los principales aspectos que deben
considerarse antes de implementar herramientas técnicas.

La gestion de documentos se entiende como un conjunto de reglas, técnicas y practicas
utilizadas para gestionar el flujo de documentos en una organizacion. Permite la restauracion
de documentos, determina el ciclo de vida de los documentos, documentos que ya no seran
utiles y garantiza la racionalizacion de la aplicacion y los principios econémicos.

Documentos valiosos.

Por su parte, Martinez-Sanchez & Hilera-Gonzales (1997) Utiliza el capital intelectual de
una organizacion porque el conocimiento solo se puede crear una vez y se puede reutilizar
varias veces. Administra el flujo de trabajo controlando el flujo de informacion en todas las
etapas. Se puede generar un trabajo en equipo mas seguro para estimular las actividades
clave de la organizacion al buscar inmediatamente la documentacién, se puede mejorar el
proceso de produccidon y el servicio al cliente. Puede responder rapidamente a lo que pueda

suceder en situaciones o eventos imprevistos.

Segln, Mejia (2005) en su guia, Definir el programa de gestion de documentos como un
conjunto de instrucciones que detallan las operaciones del desarrollo del proceso de gestion
de documentos en cada entidad, como produccion, recepcion, distribucion, procesamiento,

organizacidn, consulta, preservacién y procesamiento final de documentos.

¢ Cuales son las ventajas de un sistema de gestion documental?

Son muchas las ventajas, pero de entre todas vamos a destacar las siguientes:

¢ Digitalizacion, ahorro de costos ya que no esta el papel (fotocopiar, imprimir, archivar,
etc.),

e Repositorio centralizado, se evitando archivar mal los documentos.

e Evitar la pérdida de documentos, debido a que estan almacenados en la gestion
documental.

e Eficacia y eficiencia de los procesos, puesto que sera mas facil su busqueda y
accesibilidad, se evitara duplicidades, retrasos en la entrega, etc.

e Optimizacion del tiempo, se dejara de perder tiempo buscando documentos.



e Cumplimiento de los procedimientos de seguridad, ya que el uso de traduce en el
cumplimiento de varias normativas de seguridad y control de accesos a los usuarios, y asi

se evitara que la informacidon sea consultada por personas equivocadas.

Por otro lado, la (SGS) nos dice que Al implementar 1ISO 9001: 2008, puede mejorar
continuamente el sistema de gestion de calidad (SGS) y los procesos de su empresa. A su
vez, puede mejorar la capacidad de sus operaciones para satisfacer las necesidades y

expectativas del cliente.

(Archivo Central del MED) define: La organizacion de documentos archivados incluye el
desarrollo de un conjunto de acciones o procedimientos destinados a la clasificacion,
organizacion y firma o compilacion de documentos, teniendo en cuenta los principios de
origen y orden original. Asi es como se usa el documento para su ubicacién y recuperacion

inmediata de informacion.

Dentro de lo relacionado con la Gestion documental esta la Norma 1SO 17799 Seguridad
de la Informacion, que nos ofrece una recomendacion para gestion de seguridad (Politicas,

organizacion, clasificacion, control de acceso, etc.)
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Figura N° 1: Politica de Seguridad
Fuente: SGS del Pera.

La empresa CGP SAC, se inicid en el afio 2001, brindando los Servicios Administrativos a
otras empresas de la Zona. Nuestra meta es logar la satisfaccion de nuestros clientes
brindandoles soluciones seguras y rapidas a sus requerimientos. Estas son algunas de la
empresa con la que venimos trabajando y brindando un servicio de Calidad: Savia, IMI del
Per( SAC, PEPESA SAC, Procesadora de Gas Parifias SAC, etc.

La mision de la empresa dice: “Somos una empresa dedicada a brindar servicios de Gestion
del Talento Humano, Gestion Contable y Financiera, Gestion Logistica y Asesoria y soporte
técnico—administrativo a las operaciones de nuestros clientes, con personal
multidisciplinario orientado a la satisfaccion de nuestros clientes e involucrados con su
seguridad y con el cuidado del medio ambiente” La Vision Ser reconocidos como una
empresa que presta servicios confiables y eficientes, comprometida con el crecimiento de
nuestros clientes, contando con las homologaciones y certificaciones de nuestros procesos,
soportados por el talento humano, la tecnologia de vanguardia y una sélida cultura de
responsabilidad social.

El organigrama institucional se presenta en la figura 2.
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Figura N° 2: Organigrama de la Empresa CGP SAC.

Fuente: CGP SAC
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I1l. METODOLOGIA
3.1. Tipoy disefio de investigacion

El tipo de investigacion que se realizd en este trabajo es Aplicada, al respecto de (J. Tam,
2008) indico que: el objetivo es crear nuevas tecnologias basadas en el conocimiento
obtenido de la investigacion estratégica para determinar si se pueden aplicar de manera
efectiva sin mas mejoras para fines definidos; y experimental “porque el tratamiento de la
variable independiente ha sido manipulado por el investigador la Sra. Karina VVasquez, por

lo que se tuvo mas control y evidencia de la causa efecto”.

Disefio: Cuasi experimental, porque se realizara un post-prueba y una pre-prueba, con
esquema G: O1 - O2,

X: SCANFLOW

Pre-Prueba Post- Prueba

Doénde:
X: Implementacion Sistema Informatico SCANFLOW

G: muestra constituida por el total de documentos atendidos por el area durante un mes y

total de accesos a documentos al mes, por distintas areas.

01 - O2: representan las mediciones del tiempo de respuesta a un documento, el nimero de
documentos reiterados y el nimero de accesos no deseados a un documento y el nimero de
requerimientos reiterados de un mismo documento del area de Archivo antes y después de

la implementacion del sistema.

3.2 Variables y operacionalizacion

Las variables estan conformadas por el Sistema Informético (independiente) y la gestion

documental (variable independiente).

La operacionalizacion de las variables se muestra en la tabla.
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Tabla N°

Sistema

Informatico.

1: Operacionalizacion de Variables

“Un sistema informético es un conjunto de partes o
recursos formados por el hardware, software y los
usuarios que lo utilizan, y se relacién con un solo fin:

almacenar y procesar la informacion.” (Alegsa, 2018)

La gestion

documental.

“La gestion de documentos es un conjunto de
instrucciones que detallan las operaciones de desarrollo
de actividades, los procesos de gestion de documentos
dentro de cada entidad, como la produccion, recepcion,
distribucion, procesamiento, organizacion, consulta,
preservacion y eliminacion de los documentos”
(Echeverri, Rodriguez, Torres, Castro, Pérez, 2005, N°
de 3.

Consultas rapidas al repositorio. ¢ Funcionalidad Nominal
Control de accesos.
e Usabilidad Nominal

Se mide desde que se recibe la ]

o e Tiempo de respuesta en la i
solicitud del documento hasta que es Razon

o o entrega de los documentos
recibido por el solicitante
Se cuenta en numero de ocurrencias | ¢ Numero de requerimientos
de intento de solicitud del mismo | reiterados de un mismo Intervalo
documento por dia. documento
Se contabiliza la cantidad de accesos
no realizados por el 4rea durante un | ® NUmero de accesos no Intervalo

dia.

deseados

Fuente: Elaboracion Propia
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3.3 Poblacion, muestra, muestreo y unidad de analisis

La unidad de analisis es la empresa CONSOLIDATED GROUP DEL PERU SAC.

Se identificaron dos poblaciones, la primera compuesta por el total de documentos
atendidos por el area, para medir los indicadores tiempo de entrega del documento y
namero de requerimientos reiterados de un mismo documento al &rea de Archivo Central.
La segunda poblacién la constituye el total documentos solicitados por un area para
determinar el nimero de accesos no deseados. Se utilizaron dos muestras la primera
constituida por el nimero de documentos atendidos por el &rea durante un mes y la
segunda compuesta por el total de accesos a documentos por cada area durante el mismo
mes. No se realizd muestreo pues se consideraron todas las unidades de estudio durante
el mes.

La empresa CGP SAC. Cuenta con un total 06 unidades organizacionales, de las cuales

se ha considerado para la muestra la documentacion de 02 unidades organizacionales.

Tabla N° 2: Muestra de los documentos de la empresa CGP

UNIDAD ORGANIZACIONAL

Contabilidad

Gestion del Talento Humano

Fuente: Elaboracion Propia

3.4 Técnicas e instrumentos de la recoleccion de datos

La recoleccion de datos fue consultada en diferentes fuentes de informacion, es por eso

que, para la medicion de los indicadores, tiempo de entrega del documento y nimero de

requerimientos reiterados de un mismo documento, se realizo en varias fases:

e La primera fue identificar, clasificar y ordenar los documentos por tipo,
caracteristicas, valor legal y ciclo vital de los documentos.

e Enlasegunda parte se utilizo la técnica de la observacion:
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El instrumento la Ficha de documentos atendidos por dia (Anexo 3.1) y para el
indicador numero de acceso no deseados también se utilizé la observacion y como

instrumento la Ficha de requerimiento de documentos por area (Anexo 3.2).
Otros Instrumentos a utilizar son:

e Los documentos que se analizaran seran las hojas de Ruta, inventarios, reportes y

muestras recogidas de acuerdo a las necesidades de nuestros usuarios.

Tabla N° 3: Recoleccion de datos Variable Dependiente

INDICADOR TECNICA INSTRUMENTO

Tiempo de respuesta en Observacion

| t de| Reporte de Actividades Ficha de
a entrega de los ;
: directa Documentos Atendidos (Anexo 3.1)

documentos.

N° de requerimientos i
Analisis Hoja de ruta de control de salida

reiterados de un mismo documentario

documentos. (Anexo 3.3)

documento.
Anlisi Reporte de Actividades: Ficha Formato
N° n nalisis
de accesos no ) de Control de Accesos a Documentos en
deseados. documentario

Custodia (Anexo 3.2)

Fuente: Elaboracion Propia

3.5 Procedimientos

La investigacion que se presentada en esta tesis, se realizd de acuerdo a las siguientes

actividades:

- Para Determinar el tiempo de entrega del documento y nimero de requerimientos
reiterados de un mismo documento al area de Archivo Central se anot6 diariamente en
la Ficha de documentos atendidos por dia los datos: tipo de documento, area

solicitante, hora de solicitud y hora de atencion del documento y por diferencia de
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tiempos se obtiene la duracion de la atencion. Una vez implantado el sistema este
calculo se realiz6 con los registros del propio sistema.

- Para determinar el Total de accesos a documentos al mes, por distintas areas, mediante
la Ficha de requerimiento de documentos por area se anotara la procedencia del area
solicitante y el tipo de documento requerido y a través del cotejo de los mismos se

anotara si el documento requerido pertenece o no al area solicitante.

Mediante el sistema informatico se crearon restricciones en los accesos y los requisitos
de seguridad de los documentos y su sistematizacion para que cada area pueda requerir

los documentos seguin su competencia.

Los instrumentos utilizados sirven para registro y por lo tanto no evalGan constructos por
lo tanto no requieren de validacion ni de confiabilidad, pero por formalidad fueron

validados por el juicio de expertos de tres ingenieros industriales de la UCV.

3.6 Método de andlisis de datos

Para el andlisis de los indicadores tiempo de entrega del documento, ndmero de
requerimientos reiterados y el nimero de accesos no deseados se utilizaron los graficos
de barras para el analisis descriptivo y la prueba T de Student de muestras

independientes para el andlisis inferencial.

3.7 Aspectos éticos

El investigador se compromete a respetar la propiedad intelectual, la veracidad de los
resultados, la confiabilidad de los datos confidenciales suministrados por la empresa, asi

como a solo tomar los datos consentidos por los encuestados.
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IV. RESULTADOS

En este apartado se analizan los resultados obtenidos para determinar en cuanto mejoran
las actividades del proceso de gestion documental con la implementacion de un sistema
informéatico SCANFLOW en la Empresa CGP SAC.

Para disminuir el tiempo de respuesta en la entrega de documentos del area de Archivo
Central con la implementacion del modulo de busqueda del Sistema Informatico
SCANFLOW en laempresa CGP SAC se realizaron dos mediciones antes de la aplicacion
del sistemay después de la aplicacion del sistema. En la Tabla 4, se muestran estos valores
durante el afio 2019. Los seis primeros meses corresponden al antes y los 6 seis meses

posteriores corresponden al después.

Tabla N° 4: Tiempo promedio de atencion antes y después de aplicacion
del sistema

TIEMPO PROMEDIO

FECHA .
DE ATENCION
Ene-19 02:29
Feb-19 02:40
Mar-19 02:39
Abr-19 02:28
May-19 02:02
Jun-19 02:00
Jul-19 00:38
Ago-19 00:54
Set-19 00:42
Oct-19 00:47
Nov-19 00:34
Dic-19 00:57

Fuente: Elaborado en base a los datos obtenidos.

Los valores del tiempo promedio después de la implementacion del sistema son

menores segun la Tabla N° 4.
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Para comprobar la hipétesis de investigacion: El tiempo de respuesta en la entrega de
documentos del area de Archivo Central disminuye significativamente mediante la
implementacién del médulo de busqueda del Sistema Informéatico SCANFLOW en la
empresa CGP SAC.

Se plantea la hipdtesis estadistica:

Ho: No Existe una diferencia significativa entre el tiempo de respuesta en la entrega
de documentos antes y después de la implementacion del modulo de bdsqueda del
Sistema Informéatico SCANFLOW en la empresa CGP SAC.

H1: Existe una diferencia significativa entre el tiempo de respuesta en la entrega de
documentos antes y después de la implementacién del modulo de busqueda del
Sistema Informéatico SCANFLOW en la empresa CGP SAC.

Tabla N° 5: Se muestra la prueba de normalidad para determinar que los datos

siguen un comportamiento normal

Tabla N° 5: Pruebas de normalidad

Kolmogorov-Smirnov? Shapiro-Wilk
Momento
Estadistico gl Sig. Estadistico al Sig.
Antes ,278 6 ,164 ,831 6 ,110
Tiempo
Después ,165 6 ,200" ,955 6 779

*, Este es un limite inferior de la significacion verdadera.

a. Correccion de la significacion de Lilliefors

En la Tabla N° 5, se aprecia que tanto los valores del tiempo del antes y del después,
el nivel de significancia en ambos casos es superior a 0.05, por lo tanto, los datos

siguen un comportamiento normal.

En la Tabla N° 6, se muestran los resultados de la prueba de hipotesis para grupos
independientes donde se aprecia que la significancia bilateral es menor a 0,05 por lo

que se rechaza la hipotesis nula y se acepta la hipétesis alternativa es decir que existe
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una diferencia significativa entre el tiempo de respuesta en la entrega de documentos

antes y después de laimplementacién del médulo de busqueda del Sistema Informético

SCANFLOW en la empresa CGP SAC.

Tabla N° 6: Prueba de muestras independientes

Prueba de Levene
para la igualdad de
varianzas

Prueba T para la igualdad de medias

95% Intervalo de
confianza para la

i Sig. Diferencia | =0 tiP: diferencia
F Sig. T 9l i . De la
(bilateral) | de medias | . _
diferencia
Inferior | Superior
Se han
asumido
varianzas 4.360 .063 21.851 10 .000 1.77667 .08131 1.59550 | 1.95783
. iguales
Tiempo
No se han
asumido
varianzas 21.851 | 7.423 .000 1.77667 .08131 1.58660 | 1.96673
iguales

Fuente: Elaboracién propia

Para disminuir el namero de requerimientos reiterados de un mismo documento al area

de Archivo Central con la implementacién del repositorio de datos del Sistema

Informatico SCANFLOW en la empresa CGP SAC, se realizaron dos mediciones antes

de la aplicacion del sistema y después de la aplicacién del sistema. En la Tabla 8, se

muestran estos valores durante el afio 2019. Los seis primeros meses corresponden al

antes y los 6 seis meses posteriores corresponden al después.

Tabla N° 7: Documentos repetidos por area (enero — junio 2019)

DETALLE DE DOCUMENTOS

Antecedentes policiales - saldarriaga

Boletas de trabajador - tipacti
Certificado OMI - Cosavalente

SRR nc-19

i Mar-19
Abr-19

N ay-19

SRR T ot
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Certificados de estudio - Limo Prieto 2 3 5
Contrato - Sosa Balvin 2 4 6
Contrato de trabajador - Arevalo 3 3
Contrato trabajador - Mendoza 6 5 11
Contratos ANS PEPESA 3 4 7
Contratos trabajador - Ulco Villoslado 2 3 5
Convenio de préacticas - Montalban 3 2 5
CV - Pozo Edgar 2 2 4
Descanso médico - Trelles Namuche 2 4 6
Descanso médico - Arevalo Vargas 3 3
Descanso médico - Julian Rivera 5 5
Descanso médico - Toledo Gallo 3 2 5
DNI - Illescas Castafieda 3 5 8
DNI - Otero Farias 4
DNI - practicante Arambulo 2 3 5
DPT - Palacios Seminario 2 3 5
File - Elguera Moretti 2 3 5
File - lllescas Castafieda 4
LBS - Alban Solis 3 3
LBS - Guerrero Zapata 2 3 5
Matriz de contratos 5 3 1 9
Péliza de seguros SCTR 3 4 7
Préstamo - Calle Arnao 3 2 1 6
Prorroga de contrato de trabajador 2 3 5
Retencion judicial alimentos - Ramos 2 3 2 2 9
Contrato ANS - PGP 3 5
Contratos - Asesoria legal 4 2 3 9
Antecedentes policiales - varios 5 3 2 4 14

Fuente: Elaborado por el autor.

En la Tabla 8 se aprecia que los datos de mayor recurrencia corresponden a los
antecedentes policiales varios (14) y los de menor frecuencia a los de menor frecuencia a
los de descanso médico y LBS (3). Después de la aplicacién del sistema, estos valores
disminuyen a 0 debido a que cada area tiene los permisos respectivos para consultas

despejando este trabajo al area de gestion documental.
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N° de Documentos Repetidos

™ ANTECEDENTES POLICIALES - SALDARRIAGA
™ BOLETAS DE TRABAJADOR - TIPACTI

@ CERTIFICADO OMI - COSAVALENTE

= CERTIFICADOS DE ESTUDIO - LIMO PRIETO
@ CONTRATO - SOSA BALVIN

B CONTRATO DE TRABAJADOR - AREVALO
— CONTRATO TRABAJADOR - MENDOZA

Figura N° 3: N° de Documentos Repetidos

Para disminuir el nimero de accesos no deseados a los documentos del area de Archivo
Central con la implementacion del mdédulo de administracion de usuarios del Sistema
Informatico SCANFLOW en la empresa CGP SAC, al igual que en los objetivos
anteriores se realizaron dos mediciones antes de la aplicacién del sistema y después de la
aplicacion del sistema. En la Tabla 7. Se muestran estos valores durante el afio 2019. Los
seis primeros meses corresponden al antes y los 6 seis meses posteriores corresponden al

después. Los resultados se muestran en la Tabla R.
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Tabla N° 8: Acceso autorizado y no autorizado

Fecha ACCESOS

No Porcentaje
. . de no
Autorizados  autorizados .
autorizados
Ene-19 105 48 0.31
Feb-19 105 28 0.21
Mar-19 113 22 0.16
Abr-19 121 14 0.10
May-19 143 10 0.07
Jun-19 128 0 0.00
Jul-19 81 0 0.00
Ago-19 50 0 0.00
Set-19 23 0 0.00
Oct-19 98 0 0.00
Nov-19 78 0 0.00
Dic-19 115 0 0.00

Fuente: Elaboracion propia.

En la Tabla 7 se aprecia que el porcentaje de acceso no autorizado durante las pruebas en

el mes de junio y durante la implementacién de julio hacia adelante el porcentaje de no

autorizados disminuye a cero por ciento como resultado de la restriccion de los accesos

solo al personal autorizado por &rea.
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Accesos por area: Ficha de
requerimiento de documentos
por area

== ACCESOS S| ACCESOS NO

Figura N° 4: Acceso autorizado y no autorizados
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V. DISCUSION

Para el logro del objetivo principal de este proyecto implantacion, se organizo todo el
acervo documental de la empresa a un area disefiada y acondicionada de acuerdo a los
requisitos indicados en la NTP 392.030-2:2015.

En esta fase, he podido apreciar que la empresa cuenta informacion muy antigua, es decir
desde el afio 2001 hasta la actualidad.

Esta documentacion fue clasificada de acuerdo al ciclo de vida de los mismos, tomando
en cuenta que esta nos sirve para responder procesos judiciales de los trabajadores para
con la empresa y empresas, pues CGP SAC es una empresa que brinda servicios
administrativos a 03 empresas (IMI del Pert SAC, PGP SAC y PEPESA).

Como se puede apreciar en la tabla N° 4, “Tiempo promedio de atencion antes y después
de aplicacion del sistema” los resultado obtenidos reflejan que después de haber
implementado el Sistema Informatico SCANFLOW, en julio del 2019 a la fecha ha
bajado considerablemente la demora en la entrega de los documentos, esto se debe a que
constantemente el area de archivo se central se encuentra actualizando el repositorio de
la base de datos para que cuando el usuario requiera de algiin documentos, este lo pueda
consultar inmediatamente y asi evitar demoras y posibles multas cuando la informacién
es solicita por entidades externas; inclusive el traslado de la informacién solicitada por
entidades externas sera mas facil debido a que solo podra ser copiada en unidades de disco

0 memorias USB.

Estos resultados también los obtuvo (Puebla Alvarez, 2015), en su tesis “Implementacion
de un Sistema de Gestion Documental [...]”, quien concluye que la implementacion de
un software para la organizacion, [...] permite optimizar los procedimientos del control
de documentos Yy registros, siendo esta una herramienta util para los usuarios, con ese
sistema evitar tener tiempos muertos y demora en la entrega, ya que la basqueda de los
documentos en el SGD es instantanea, tal como se muestra en la Tabla N° 13. También
ayuda con el cuidado del medio ambiente, pues se utilizaria menos papel para copias y
ofrece seguridad de la informacion, guardando copias de seguridad y evitar también la

pérdida de documentos.
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Tabla 13: Diferencias de tiempos entre busqueda fisica y gestion documental

Tipos de Bisqueda

Concepto Busqueda fisica Gestor de contenidos
01 Legajo 45 min 10 seg
10 Legajos 7.5 hrs 2 min

Fuente: Elaboracion propia

En la tabla N° 7, demuestra que gracias a este software desde su implementacion el
usuario solo podra ver los documentos de acuerdo al nivel de autorizacion. La NTP
ISO/IEC 17799 nos dice que “La organizacion debe establecer y mantener niveles
adecuados de seguridad, respecto al personal, las estaciones de acceso, salidas del sistema
informatico [...] mediante politicas, procedimientos y técnicas que aseguren la
confidencialidad, integridad, disponibilidad y calidad de las microformas”, con esto
evitaremos la perdida de documentos y accesos a documentacion confidencial y

restringida.

En la tesis (Nufiez, 2019) “Adquisicion e Implementacion de un Sistema de Digitalizacion
de Documentos y Gestion Documental” concluye su tesis indicando que la
implementacion del sistema permite visualizar de manera simultanea los documentos de
acuerdo al nivel de privilegios que tengan usuarios. En la presente investigacion se logra
lo manifestado por Nufiez, donde después de la implementacion del sistema Scan Flow
cada una de las areas tiene la responsabilidad de atender sus documentos debido a la

asignacion de privilegios de usuarios.
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VI.

CONCLUSIONES

Con la implementacion de Sistema SCANFLOW, se logré disminuir
significativamente los tiempos de respuesta en la entrega de los documentos, debido

a que estos ya son consultados directamente desde el repositorio del sistema.

Con la implementacion del Sistema también se logré corregir la brecha de los
requerimientos reiterados, debido a que ahora los usuarios pueden acceder
directamente a informacién, gracias al médulo de busqueda y a las bondades del
software; este nos permite acceder de forma instantanea y de manera simultanea a

los archivos requeridos.

De acuerdo a los resultados obtenidos en cuanto a los continuos accesos no
deseados a la documentacion, CGP desarrollo politicas destinadas a establecer
medidas de seguridad para la informacidn, con esta politica se redujo a cero los
accesos no autorizados a la documentacion, ya que ahora esta clasificada como

confidencial y reservada.
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VIl. RECOMENDACIONES

A continuacion indican unas recomendaciones que son vitales para continuar con la

mejora de las actividades de los procesos de la Gestion documental de CGP SAC.

1. Mantener el repositorio de los archivos del sistema SCANFLOW actualizado para
mejorar el flujo de trabajo evitar cuellos de botella al momento de consultar los
archivos. Y continuar con la centralizacion de toda la documentacion en el archivo

central, agilizando de esta forma, el ritmo de trabajo.

2.  Considerar en la medida de lo posible mantenimiento al repositorio para evitar

duplicidad de informacion, y evitar posibles contingencias.

3. Finalmente, se recomienda incluir en las politicas de control de accesos auditorias
de seguridad, donde queden registradas las acciones permitidas o rechazadas, asi
como también establecer copias de seguridad del repositorio para su recuperacion

en caso de desastres naturales u otras contingencias.
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ANEXOS

Anexo 1. Instrumentos de recoleccion de datos

Reporte de Actividades diarias

CONTROL DIARIO DE ACTIVIDADES

onsolidated
roup del Pert
APELLIDOS ¥ NOMERES;| VASQUEZ MOGOLLON KARINA JULIANA
caneo:| COORDINADOR ARCHIVO CENTRAL
SOLICTUD ATENCION ~ | DURACION

“| emPRESA SOLCTUD | usunario soucTAN|  MEDID = "| ARen~|  pocumenmos T

FECHA HORA ATENCION PERTENECIENTE AL AREA
NICIO [TERMING mico] FIn El NO

1. Ficha de documentos atendidos por dia

Fecha de Area Horade Tiempo de .
Tipo de documento w v po Duracigg
n 50|ICItarI= 50|ICItLICﬂ atencmlﬂ

sol icituﬂ




Tiempos de atencion

TIEMPO
FECHA PROMEDIO DE
ATENCION
Ene-19 02:29
Feb-19 02:40
Mar-19 02:39
Abr-19 02:28
May-19 02:02
Jun-19 02:00
Jul-19 00:38
Age-19 00:54
Set-19 00:42
Oct-19 00:47
Mov-19 00:34
Dic-19 00:57

2. Ficha de requerimientos de documentos por area

Documento

5l NO
il

Fecha de Area
Tipo de documento
sulicituqﬂ - n sulicitantlﬂ




| Acceso autorizado y no autorizados

ACCESOS Porcentaje
Fecha No de no
Autorizados| autorizados | autorizados
Ene-19 105 43 0.3
Feb-19 105 28 0.21
Mar-19 113 22 0.16
Abr-19 121 14 0.10
May-19 143 10 0.07
Jun-19 128 0 0.00
Jul-19 81 0 0.00
Ago-19 50 0 0.00
Set-19 23 0 0.00

Hoja de ruta de control de salida documentos fisicos / digitales

&
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LU N

Ik’”ﬁ!ilwliruulilhrﬂﬁuul
2

m'mrm ,’u“l'; [T )

;rﬂ:ll

cl

WO OO TR AT R ASE A

AT

YN ELPER YR

Fuente: Consolidated Group del Peri SAC




3.

Documentos repetidos por area (enero — junio 2019)

. Documentos repetidos por area (enero — junio 2019

DETALLE DE DOCUMENTO S

Ene-19
Feb-19

Jun-19

Total

M Mar-19
Abr-19

ENTECEDENTES FOLCIALES -

SALDARRIAGA

BOLETAS DE TRABAJADOR - TIPACTI 5

CERTIFICADD QM| - COSAVALENTE 3
2
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L e

WILLOSLARCL
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€V - POZ0 EDGAR 2 2
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DESCANSO MEDICO - JULIAN RIVERA 5

DESCAMSO MEDICO - TOLEDOD GALLO 3 2
DI - |LLESCAS CASTANEDA 3
DI - OTERD FARIAS 4

DNI - PRACTICANTE ARAMBULD 2 3
DFL- PALACIOS SEMINARIO 2

FILE - ELGUERA MORETTL z 3
FILE - JLLESGAS CASTANEDA 4

LES - ALBAN SOLIS 3
LES - GUERRERC ZAPATA 2

MATRIZ DE CONTRATOS 5 3
POLIZA DE SEGUROS SCTR 3 4
PRESTAMO - CALLE ARMAD 3
PRORROGA DE  CONTRATO  DE
TRABAJADOR

RETENCION JUDICIAL ALIMEMTOS -
RAMOS

CONTRATO ANS - PGP 3
CONTRATOS - ASESORIA LEGAL 4 2
ANTECEDEMNTES POLICIALES - VARIOS & iz
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Anexo 2. Validacion de instrumentos de recolecciéon de datos

S
il ' U CV CONSTANCIA DE VALIDACION
UNIVERSIDAD

CESAR VALLEJO

de profesion...&N&....» l . 0 C{US\’\&OL ..................... desempefiandome actualmente
como SUEG"U\KNCL‘&HQ’S .................. en %TQDlEQDHW}EQ‘COSA

Por medio de la presente hago constar que he revisado con fines de validacion los
instrumentos: Ficha de control de Tiempo promedio de atencién, Ficha de Control de
accesos, Ficha de control de documentos repetidos

Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las siguientes
apreciaciones.

Ficha de control de
Tiempos promedios DEFICIENTE | ACEPTABLE BUENO MUY BUENO | EXCELENTE

de atencion

1.Claridad NG
2.0Objetividad -8
3.Actualidad \2\
4.0rganizacion Y.
5.Suficiencia Ve

6.Intencionalidad

7.Consistencia

8.Coherencia

raralla

9.Metodologia




Ficha de control de MUY

accesos DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO BUENO EXCELENTE

1.Claridad ?L
2.0bjetividad
3.Actualidad

4.0Organizacion

5.Suficiencia

)

ol

Y

6.Intencionalidad 5&
X

D
N

7.Consistencia

8.Coherencia

9.Metodologia

Ficha de control de
documentos

i DEFICIENTE | ACEPTABLE BUENO
repetidos :

EXCELENTE

1.Claridad
2.0Objetividad
3.Actualidad

4.0Organizacion

5.Suficiencia

6.Intencionalidad

7.Consistencia

8.Coherencia
9.Metodologia

En sefal de conformidad firmo la presente en la ciudad de Piura a los 10 dias

del mes de julio del dos mil veinte _ \

Ing. . Ing. Thel TVt e
DNI ; }? 30/5’@“&’ oD /TC@(;O ATSIE g

A DAD
Especialidad : Se6v) gq/’ngﬂor\fr. corl. PE .

E-mail : NJPMDIZ@F




CESAR VALLEJO

e
E' ' U CV CONSTANCIA DE VALIDACION
UNIVERSIDAD

Yo, NLMMC&?-“OSQNM@K ..... con DNINe .. M2 H 1IN 673 Ingeniero .
en... Supn M\%CBZG‘&%SW\N Dwxco e 6&1\%&(?@ ev \ T,
de profesién......Cu.. AR, .

A . % V)‘Ag"\b desempefiandome actualmente
como ... . ner-= ST ot AN en LA@\O@&AK}\LM% o Q¢

Por medio de la presente hago constar que he revisado con fines de validacién los

instrumentos: Ficha de control de Tiempo promedio de atencion, Ficha de Control de
accesos, Ficha de control de documentos repetidos

Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las siguientes
apreciaciones.

Ficha de control de
Tiempos promedios DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO | EXCELENTE
de atencién
1.Claridad
2.0bjetividad
3.Actualidad

>
/
4.0rganizacion V
-~

\ x

5.Suficiencia

6.Intencionalidad

7.Consistencia //%

8.Coherencia ' LA
9.Metodologia /




Ficha de control de MUY

accesos DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO | BUENO EXCELENTE

1.Claridad
2.0Objetividad
3.Actualidad

4.0rganizacién

~
[
]
£~
5.Suficiencia //
]
]
/

=

6.Intencionalidad

7.Consistencia

8.Coherencia Ny
9.Metodologia
Ficha de control de
documentos MUY

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO EXCELENTE
repetidos | ~21ERD

,

1.Claridad y/d P
2.Objetividad Y/ P
3.Actualidad L P
4.0Organizacién //V
5.Suficiencia y 1
6.Intencionalidad / L
7.Consistencia L~ e

8.Coherencia

L~
9.Metodologia L

En sefal de conformidad firmo la presente en la ciudad de Piura a los 10 dias
del mes de julio del dos mil veinte

Ing. Noste Ale xSpuder (eloy e

DNI PN GG S /
Especialidad : "\ gwgufr\ ’K(v,B@»« ws ipu*)

E-mail : #\C@Um lO K@ i\r{\  Coir (’)Q
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Por medio de la presente hago constar que he revisado con fines de validacion los
instrumentos: Ficha de control de Tiempo promedio de atencién, Ficha de Control de
accesos, Ficha de control de documentos repetidos

Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las siguientes
apreciaciones.

Ficha de control de

Tiempos promedios DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO | EXCELENTE

de atencion
1.Claridad
2.0Objetividad
3.Actualidad

4.Organizacion

5.Suficiencia

6.Intencionalidad

7.Consistencia

8.Coherencia

9.Metodologia

IR | | £ = %




Ficha de control de
accesos

DEFICIENTE

ACEPTABLE

BUENO

MUY
BUENO

EXCELENTE

1.Claridad

2.0bjetividad

3.Actualidad

4.0rganizacién

5.Suficiencia

X 5] X x| X

6.Intencionalidad

™,

7.Consistencia

8.Coherencia

9.Metodologia

+ 11 <X

Ficha de control de
documentos
repetidos

DEFICIENTE

ACEPTABLE

BUENO

MUY
BUENO

EXCELENTE

1.Claridad

2.0bjetividad

3.Actualidad

4.Q0rganizacion

5.Suficiencia

6.Intencionalidad

7.Consistencia

8.Coherencia

%“%‘xvé\gxxx

9.Metodologia

A

En sefial de conformidad firmo la presente en la ciudad de Piura a los 10 dias
del mes de julio del dos mil veinte

Ing. :Jurge Luis (Wiesse [DFEZ
DNI L (02618046
Especialidad: Cl\\VIL

E-mail
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Anexo 3: Propuesta de Proyecto de la Empresa CGP SAC

ansolidated
roup del Pery

Fmpresa de Servicios Administrativos

PROYECTO SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO DIGITAL

ANTECEDENTES

Dentro de la empresa se produce una gran cantidad de informacién, bien sea como
resultado de su propia actividad, como instrumentc necesario para la toma de
decisiones, o proveniente de las relaciones que mantiene con agentes externos, la
mayor parte de la cual se guarda en archivos.

Actualmente nuestra empresay las empresas clientes, presenta ciertos inconvenientes
y gastos adicionales que demanda la tenencia de archivos de papel, entre ellos:

e  Multiples Archivos, pérdida de tiempo en la busqueda de documentos.
e Exceso de fotocopias.

e Gastos de almacenaje (Alquiler y mantenimiento).

e Archivos duplicados.

e Riesgo de pérdida de informacion y activos por siniestros. (incendios)
e Aplicacién de criterios de ordenacién y de clasificaciones dispares, etc.
e Problemas para seguimiento y control de documentos.

OBIJETIVO GENERAL

En CONSOLIDATED GROUP DEL PERU SAC, buscamos constantemente optimizar los
procesos, analizando para ello el tiempo y los recursos empleados. Es asi que siendo
actualmente la informacién unoc de los principales activos de las organizaciones, hoy se
nos presenta la necesidad de distribuir, acceder y almacenar documentacién importante
de forma facil, rapida, seguray econdémica. La constante mejora a nuestros procesos nos
exige buscar alternativas que ayuden a cubrir eficientemente esta necesidad.

Luego de indagar en el mercado local y extranjero, planteamos utilizar la tecnologia de
Digitalizacion de Documentos que es la conversion de la informacion plasmada en papel,
a imagenes electrénicas sin alterar su originalidad, esto se realiza con un dispositivo de
alta velocidad (scanner especial), siguiendo ciertos procedimientos se crea una base de
datos con sus respectivos campos y luego se ordena toda la informacién, para ello se le
asignan indices de ubicacién a los documentos escaneados que hacen mucho mas facil
la busqueda para su posterior recuperacion o consulta.

Editicio Petroperi §/N, frente a los Parques 33, 34

Playa Tortuga — Talara - Pert

Tell.: (51) (73) - 38 - 385756 (Anexo 225) Web: www.cgperu.com.pe
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Fmpresz de Servicios Administrativos

OBIETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer un adecuado control sobre los documentos que la organizacion generay
los cuales nos interesa mantener, ya sea por obligaciones legales (documentos
contables) o por necesidad propia (estadisticas).

e  Agilizar y dar un eficiente servicio a los usuarios de documentos, permitiéndoles un
rapido y facil acceso a la informacion, desde la comodidad de su oficina.

e Eliminacién de costos de impresion, fotocopiado de documentos, alquileres de
almacenes, servicio de vigilancia, servicio de luz, etc.

e Protege los documentos contra la accion de agentes externos y deterioro de los
mismos, reduciendo la manipulacion y el uso de materiales originales y/o fragiles.

AMBITO DE APLICACION IDENTIFICADO

e Areade Contabilidad (digitalizacion de todos los documentos)

e Areade Recursos Humanos (digitalizacion de contratos, boletas de pago)

e Area Asistenta Social (digitalizacion de constancia de matricula, subsidios,
préstamos, polizas de seguro)

e Area de Logistica (digitalizacion de documentos de importaciones, ingreso de
compras nacionales, cotizaciones)

e Area de Servicios (digitalizacién de formatos descriptivos tales como: obras,
proyectos, digitalizacion de documento de transporte, vehiculos, planos A3)

PLAN DE ACCION PROPUESTO

e Implementacion del area de Digitalizacion a cargo del Departamento de Desarrollo,
siendo esta el que brinda el soporte a las demas area y/o departamentos y empresas
clientes.

e Coordinar con el area de Organizacion y Métodos en la elaboracion, difusién
y capacitacion de los documentos controlados desde la seleccion del documento
hasta su solicitud del mismo, pasando por el proceso de otorgar el valor legal al
documento digitalizado.

e I|dentificacion de los documentos a digitalizar y determinar las formas de
presentacion y captura tales como: facturas, guias de remisién, contratos,
vencimientos de licencias, proyectos, boletas de pago, liquidaciones, etc.

e Evaluacion e instalacién de equipos de cémputo.

e Asesoria y aplicacién de la normativa y valor legal a los documentos digitalizados,
para ello coordinar con la empresa SGS del Peru, a la fecha, el Gnico organismo que

Editicio Petroperi §/N, frente a los Parques 33, 34

Playa Tortuga — Talzra — Pert
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Fmpresz de Servicios Administrativos

se encuentra acreditado por INDECOPI para emitir Certificados de Idoneidad
Técnica.
e (Contratacion y capacitacion del personal.

PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion es de 120 dias calendarios, que incluye la implementacién de
centro de digitalizacion.

ESTRUCTURA DEL AREA DE DIGITALIZACION

La estructura del area de digitalizacion estara organizada de la siguiente manera:

Coordinador
De Digitalizacion
i1

| 1

Preparador y Indexador Control de
Digitalizador (2) @) Calidad (1)

Haciendo un total de 6 personas, Esta cantidad de personal es planteadc solo para
la primera etapa del proyectoc la cual comprende la digitalizacion masiva de
archivos actuales. Una vez concluido este proceso el area se puede reducir 02

personas que cumplirian mas de una funcion.

FUNCIONES
Coordinador de Digitalizacién {Puede ser un supervisor del Dpto. de Desarrollo)

Su funcion es la de dirigir, supervisar, controlar y corregir los procedimientos
encaminados a cumplir con las metas de produccién y calidad establecidas.

Editicio Petroperi §/N, frente a los Parques 33, 34

Playa Tortuga — Talara = Pent
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Preparador y Digitalizador

Su funcién es la de preparar la documentacién para su paso por los equipos de escaneo.
Esta labor consiste en quitar las grapas de los documentos, desdoblar las esquinas, pegar
los documentos rotos, y todo aquello que pueda afectar el paso de los documentos por
el escaner o que pueda originar un dafio al equipo durante su digitalizacién. Asi como
escanear la documentacién. Estos operadores son a la vez inspectores, ya que deben
verificar que los documentos pasen correctamente por el escaner.

Indexador

Su funcion es la de indexar los documentos por serie documental. Cada serie
documental tiene una serie de atributos. Los indexadotes se encargan de asociar a los
documentos valores para esos atributos, con el fin de permitir recuperar los documentos
en base a dichos criterios de busqueda.

Control de Calidad

Su funcién es la de realizar un control de calidad sobre el documento digital. Estos
visualizan las imagenes y los indices con el fin de comprobar la calidad de los
documentos electronicos producidos antes de su grabacion en el servidor de
documentos digitalizados; estos son ademas los responsables de grabar las imagenes
respectivas para su almacenamiento.

Notario

Es un terceroc neutral, que debe poseer Certificado de Idoneidad Técnica de
cumplimiento de los requisitos de la NTP, adoptar especificaciones de seguridad
establecidos en la NTP-ISO/IEC 17799 y adecuar sus servicios conforme a lineamientos
aplicables de la Norma ISO/IEC TR 14516.

Su funcion es la revision de las imagenes verificando la fidelidad e integridad de los
mismos con los documentos fisicos en papel, marcando, en su caso, la incidencia
correspondiente para su correccién. Asi como elaborara las actas de apertura, cierre y
de conformidad.

= ‘:,," >‘j b

Preparacion de Informacion

et Escaneado Raconocimiento Validacién alactonics
Editicio Petroperi §/N, frente a los Parques 33, 34
Playa Tortuga — Tal: Pert
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ETAPAS DEL PROCESO DE DIGITALIZACION

El proceso de Digitalizacién, pasa por las siguientes etapas:

1. RECEPCION

Recepcién de documentos y transferencia al Area de Digitalizacion.
2. VERIFICACION

Verificacion del estado y de la cantidad de documentos recibidos.
3. PREPARACION

Retiro de los elementos extrafios tales como clips, grapas, residuos de goma u otros

objetos con el fin de permitir una mejor digitalizacion.
4. CAPTURA

Es propiamente el escaneo de los documentos fisicos.
5. CORRECCION DE IMAGEN

Corrige dinamicamente los documentos inclinados y compensa contrastes pobres.
Cuando el agente de monitorec detecta una imagen de mala calidad, una ventana se
muestra al operador recomendando la solucién para corregir la imagen. La correccién
sugerida puede ser aceptada o el usuaric puede ajustar los controles en tiempo real y
ver cémo cambia la imagen dinamicamente con el ajuste realizado.

6. INDEXACION

Ingreso manual de datos correspondientes a los documentos capturados no reconocidos
por el sistema OCR (Reconocedor Optico de Caracteres). Cada pagina o unidad de
informacién seran indexadas mediante un programa disefiado para este fin. La
indexacién es digitar los campos del perfil o catalogo definidos.

Esta indexacion comprende 2 formas:

Indexado por Plantillas: Los documentos, una vez escaneados, se indexan basandose en
los criterios de busqueda establecidos por serie documental. De existir bases u otras
fuentes de datos que contengan los indices correspondientes se pueden aprovechar
para indexar los documentos de forma automatica. En caso contrario, se procede a la
digitacion de los campos en cuestion. A cada documento se le asigna la plantilla de la
serie documental correspondiente y se le asocia los valores respectivos a dicho
documento para poder realizar la busqueda.

Indexacion QOCR: Los documentos una vez escaneados, son sometidos a un
reconocimiento 6ptico de caracteres. Esto es opcional, y solo debe hacerse sobre
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documentos legibles, previa prueba de reconocimiento, y que hayan pasado el control
de calidad mediante la aplicacion de la tecnologia VRS.

7. CONTROL DE CALIDAD

Revisién del 100% de imagenes y datos de los documentos digitalizados, enviando a
reproceso las imagenes que no cumplan con los criterios establecidos en el Protocolo de
Calidad (Fidelidad, Integridad, Legibilidad).

8. REPROCESO

Cuando alguna imagen sea rechazada por no cumplir con los parametros establecidos
en el Protocolo, ya sea por el médulo de Control de Calidad, Indizacion o del Fedatario;

el Operador de Reproceso procede a capturar nuevamente el documento.
9. REVISION DE IMAGENES POR FEDATARIO {(NOTARIO)

El Fedatario revisa al 100% las imagenes contra los documentos fisicos. Si advierte
incidencias, el lote regresa al modulo de reproceso para su correccién, casoc contrario,
el aplicativo envia automaticamente al Iote para la generacion de medios.

10. GENERACION DE MEDIOS
Es la organizacion de los CDS o DVDS virtuales.
11. REVISION DE MEDIOS POR EL FEDATARIO

El Fedatario Ingresa a cada CD o DVD virtual y ejecuta el visor para levantar las imagenes
e indices de los documentos procesados, si no encuentra observaciones, procede a
firmar las Actas de Cierre.

12. GRABACION DE CDS o DVDS

Una vez efectuada la revision de los CDS o DVDS virtuales por el Fedatario e incluidas las
actas de cierre digitalizadas; el Operador Generador de Medios procedera a la grabacion
de las imagenes en los CDS ¢ DVDS.

13. REVISION DE CDS O DVDS POR FEDATARIO

Después de haber terminado el proceso de grabacion, el Fedatario verifica por muestreo
los CDS o DVDS ya grabados, si todo esta conforme, firma los CDS o DVDS y el Acta de
Conformidad.

14. COMPAGINACION
Ordenacion de los documentos fisicos de acuerdo a su posicién original.

15. DEVOLUCION:
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Transferencia de documentos fisicos ya digitalizados al archivo pasivo o al Area donde
pertenece la documentacion.

16. ENTREGA DE CDS PARA SU ALMACENAMIENTO:

Los medios (CDS o DVDS) que contienen los micros formas son entregados para su

conservacién en una béveda certificada.
17. ALMACENAMIENTO EN EL SERVIDOR

Una vez entregados los CDS o DVDS que contienen los micros formas para su
conservacién en una béveda certificada, se almacena las imagenes en el Servidor de
imagenes en forma definitiva, para ser utilizado postericrmente.

RECURSOS LOGISTICOS

La oficina de Digitalizacion debera de contar como minimo con los siguientes recursos
logisticos:

ITEM RECURSO LOGISTICO
Computadora de mediano rendimiento

Escaner de 50 paginas ppm

Impresora a color HP-9800

Escritorio

Anexo telefénico + licencia

Software para administracion de doc.

N|lo|lon| sl W N

Servidor de documentos digitalizados

La ubicacion de la oficina seria en oficinas de B93, actualmente se encuentra con oficinas
disponibles en esa ubicacion.
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PRESUPUESTO DE IMPLEMENTACION

Inversion Inicial

ITEM RECURSO LOGISTICO CANT. Cl?;;o TOTAL USS
1 |Computadora de medianc 4 1,200.00 4,800.00
2 |Escaner de 50 paginas ppm 2 6,400.00( 12,800.00
3 |[Impresora a color HP-9800 1 300.00 300.00
4 |Escritorio 4 100.00 400.00
5 |[Anexo telefénico + licencia 1 300.00 300.00
6 |Software para administracion de doc. 2 1,322.00 2,644.00
7 |Servidor de documentos digitalizados 1 1,500.00 1,500.00
8 |Asesoria para Certificacion 1 1,500.00 1,500.00
9 [Certificacion 1 1,200.00 1,200.00
COSTO TOTAL US$ 25,444.00
No incluye IGV 18%
Insumos mensuales
% 7 COSTO TOTAL
ITEM RECURSO LOGISTICO CANT. UNIT. Uss
1 Papel A-4 25 6.47 16.18
2 |Tintas (negroy color) 4 50.00| 200.00
3 |Cambio de ruedas de alimentacion (*) 2 200.00 400.00
COSTO TOTAL USS 616.18

{*) Después de cada medio millén de hojas escaneadas.

No incluye IGV 18%

Personal {costo mensual

= < REMUNER. | REMUN.+BB.SS+| TOTAL
ITEM RECURSO LOGISTICO CANT. PLANILLA APORTES Uss
1 |Coordinador de Digitalizacion 1 500.00 728.55| 1,228.55
2 | Preparador y Digitalizador 2 425.00 619.27| 2,088.54
3 |Indexador 2 425.00 619.27| 2,088.54
4 | Control de Calidad 1 425.00 619.27| 1,044.27
5 |Tercero Neutral (Notario) (*) 1 750.00 750.00

COSTO TOTALUSS  7,199.89
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45.71%=(Vacaciones 8.33%+ Gratificacion 16.66% + CTS 9.72% + SCTR 2% + ESSALUD 9%)
(*) Recibos por Honorarios.

Depreciacién {mensual aprox.)

iTE ; COSTO TOTAL
M RECURSO LOGISTICO CANT. UNIT. us$
1 |Computadora de medianc rendimiento 4 1,200.00 150.00
2 |Escaner de 50 paginas ppm 2 6,400.00 266.67
3 |Impresora a color HP-9800 1 300.00 6.25
4 |Escritorio 4 100.00 5.00
5 [Anexo telefénico + licencia 1 300.00 6.25
6 [Software para administracién de doc. digitales 2 1,322.00 55.08
7 |Servidor de documentos digitalizados 1 1,500.00 31.25
COSTO TOTAL US$ 520.50
TOTAL INVERSION INICIAL -+ uss 25,444.00
TOTAL COSTO MENSUAL -+ uss$ 8,336.58

y

\} ‘ °

/

JAIME VELASCC VILLEGAS SHARON NIEVES BENITES
JEFE DE GESTIGN|DE TALENTO HUMANO JEFE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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Anexo 5A: Linea de Produccion.

Consulta

Digitalizacién

!

Almacenamiento
de

Consulta

Imagenes

Hoja de
Conformidad
Hoja ANSI

1

Cierra
Hoja de Ruta

=

>
Indexacion
OCR

v

»
Verificacién de
la Indexacion

LINEA DE PRODUCCION
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DIGITALIZADOR / FEDATARIO
CLIENTE COORDINADOR INDEXADOR Clientes externos CONTROL DE CALIDAD
Emision Recepeion Pr i
eparacion Control de
de Conteo Base de Datos > Calidad
Documentos Verificacion
Abre Hoja
de ¢
. Ruta Hoja de
¢ Control de
Hoce Calidad
Cargo
Determina
Caracteristica
Preparacion +
de
Documentos

COMITE AUDITOR |

Reporte de

Verificacion vs
Sistema

Acta de
Conformidad
Por cada

Grabacion
DVD

DVD

[JcLENTE
[ lcooRrpDINADOR

[ ] INDEXADOR
[l FEDATARIO

COMITE AUDITOR

[ | DIGITALIZADOR [ | CONTROL DE CALIDAD




Anexo 5B: proceso de digitalizacion

Diagrama del Proceso de Digitalizacién
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Anexo 5. Sistema SCANFLOW

DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS PRINCIPALES DEL SISTEMA SCANFLOW

SCANFLOW es la solucion para la administracién de documentos digitales. Su estructura sencilla y de facil
manejo permita a los usuarios sumergirse en el mundo de la digitalizacién y de la administracion de

documentos digitales con un minimo esfuerzo.

ScanFlow se ha disefiado el sistema para que pueda ser utilizado con scanners de interfases (API's)
especificas del fabricante y también con TWAIN debido a que la mayoria de scanners de uso industrial o de

oficina utiliza esta tecnologia de digitalizacion.
Especificaciones Técnicas del Software:
Modulos:

¢ Digitalizacion
e Indexacion

e  Exportacion y Archivo de Documentos

e Blsqueda

e Blsqueda WEB
¢ OCR

e Seguridad

Interfaz de Usuario:

o  Windows y/o Web Browser

Manejador de Base de Datos y Sistema Operativo Multiples:

La aplicacion trabaja sobre plataforma Windows con bases de datos

e Oracle
e SQL Server
o MS Access

Direccion: Calle Williams Nro. 172 Urb. La Calera Lima-Surquillo
Telf.: +511 267 8567 - +511 652-8876
www.softech.pe



Imagenes que soporta:

o TIFF Grupos 3y 4
¢ JPEG, BMP
e PDF

Caracteristicas Generales del software SCANFLOW:

El software trabaja con motor de base de datos para los indices y texto a SQL de Microsoft, Oracle o
similar.

Maneja multiples bases de datos de documentos.

Las imagenes digitalizadas se almacenan en formato TIFF grupo 4 (TIFF simple), lo cual permitira ser
rapido en el despliegue (el armado de documentos con multiples péginas, es hecho a nivel de base de
datos en forma interna, siendo esto transparente para el usuario).

El contenido (imagenes y documentos electrénicos) pueden ser almacenados tanto en Base de Datos
tanto como en un File System independientes.

El software trabaja con cualquier tipo de dispositivo de almacenamiento (Discos magnéticos, CDs, DVD's
USV's etc)

Tiene la capacidad de imprimir las iméagenes con bates o sellos.

Permite distribuir la grabacién de documentos en diferentes files services.

Compatibilidad e integracion con cualquier tipo de escaners.

Captura y Almacenamiento

Cuenta con Modulo de escaneo que permite trabajar con diversos tipos de Scanners.
El software permite el escaneo por documento o por lote.

Permite ejecutar OCR a todos el documento mientras se escanea.

Tiene capacidad de nombrar un documento autométicamente durante el escaneo.
Tiene la capacidad de importar files y folders con solo importar desde Windows.
Permite rescanear imagenes sin perder la informacién de los indices.

Indexacion y Busqueda

Buscador a través de Internet con ScanFlow WEB
Permite generar campos indices con listas de valores (combo box) para los documentos (iméagenes y
documentos electrénicos).
Tiene capacidad de Blsqueda por plantilla de indices (campos)
Puede realizar procesos de OCR e indexado, y que puedan ser ejecutados a demanda o en cola.
o Soporta OCR Imaging.
o Soporta OCR en multi-idioma.
Operadores boléanos y comodines que ayuden a expandir las blsquedas de texto completo.

Direccién: Calle Williams Nro. 172 Urb. La Calera Lima-Surquillo
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Sequridad

Acceso al sistema mediante una pantalla de validacion de nombre de usuario y password.
Mantenimiento de Usuarios del sistema.

Seguridad por documentos y carpetas

Seguridad por funciones de usuario.

Manejo de Documentos

e El software permite colocar anotaciones tipo post-it en las imagenes.

o El software permite visualizar documentos a pantalla completa, imagen e indices, imagen y recuadros
con todas las imagenes del documento, etc.

o El software permite imprimir todo un documento, o solo determinadas paginas.

o El software hace zoom sobre las im&genes empleando el mouse y haciendo caja sobre la zona de la
imagen que se desee revisar.

e Permite seleccionar determinadas paginas de un documento para realizar el OCR Zonal

o Muestra los nombres de los documentos, campos de indexacion e informacion del volumen dentro del
navegador de la carpeta.

e Permite renombrar y reorganizar los archivos de documentos.

e Permite: Resaltar las imagenes y textos, colocar notas adheribles sobre las imagenes, sellar las
imagenes con gréaficos predefinidos o personalizados.

e Las anotaciones que se hagan sobre las imagenes no deben afectar el documento original

e Muestra imagenes en blanco y negro, a color o tonos grises.

o Permite aumentar el tamafio de la imagen, rotacion y soporte de edicion.
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