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Resumen 

La investigación denominada Implementación de un Sistema Informático SCANFLOW para 

mejorar las actividades del proceso de Gestión Documental en la Empresa CGP SAC”, tuvo 

como objetivo general determinar en cuánto mejoran las actividades del proceso de gestión 

documental con la implementación de un sistema informático SCANFLOW en la Empresa 

CGP SAC. Es un estudio El tipo de estudio fue aplicado y experimental con un diseño cuasi 

experimental, la población de estudio la conformaron todo el acervo documental de las áreas 

de Contabilidad y Gestión del talento humano. Para recoger la información se utilizaron 

instrumentos dos técnicas, la observación y revisión documentaria, así como la utilización 

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 implementación 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 volvió al 0% debido a que cada 

usuario puede consultar en el repositorio finalmente se logró disminuir a cero por ciento los 

accesos no deseados a los documentos del área de Archivo Central como resultado de la 

restricción de los accesos solo al personal autorizado por área. 

Palabras claves: Sistema Informático SCANFLOW, La Gestión 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. It is a study. 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. INTRODUCCIÓN

Suele ocurrir que dentro de la actividad administrativa, diariamente se produce gran cantidad 

de información de mucha importancia y de toda índole, generalmente estos documentos se 

clasifican en memorando, Contratos de Personal, Facturación, Contratos con empresas, 

Manuales, Procedimientos, boletas de Pago, documentos Contables, documentación laboral 

de los trabajadores, etc. que ayuda a la toma de decisiones; esta información casi siempre es 

plasmada en documentos que son guardados en archivos físicos, la cual es custodiada y 

administrada en el archivo Central, según su antigüedad y naturaleza. 

Según Cueva (2012), de toda la documentación emitida, no se lleva ningún control o un 

registro adecuado, por lo que la búsqueda de estos documentos resulta ser engorrosa, más 

aun si el documento no fue archivado como se debe. Por lo que la empresa presenta 

inconvenientes en la organización y la gestión de sus documentos, ocasionando gastos 

adicionales, entre ellos: excesivo tiempo en la búsqueda de los documentos, esto generará 

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 situación, habría muchas dificultades al momento de solicitar la 

información, esto suele ser muy engorroso si el documento no es archivado correctamente, 

o quizás ya fue entregado al usuario solicitante o se puede hacer extraviado. Por lo tanto la

información puede llegar demasiado tarde o simplemente no llegar al momento que estas 

sean solicitadas para procesos legales, auditorías internas y externas o por las entidades 

como: Bancos, proveedores, Mintra, SUNAFIL, SUNAT, entre otros; esto conllevaría a la 

empresa a una serie de problemas que repercuten directamente en la actividad diaria de la 

organización, 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 señalados. 

Por este motivo se hace necesario investigar sobre la implantación de un Software que nos 

permita establecer un control adecuado y seguridad sobre los documentos que la 

organización genera y los cuales nos interesa mantener, ya sea por obligaciones legales 

(documentos contables) o por necesidad propia (estadísticas). Es por eso que debemos 
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aprovechar los adelantos tecnológicos beneficiando así 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 categoría y valor documental.  

Por lo tanto, la finalidad de este proyecto es iniciar de manera ordenada y progresiva y 

haciendo uso de la Tecnología de la información, la digitalización de documentos para 

alimentar el repositorio donde se almacenará la información digital de CGP SAC, esto nos 

permitirá 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 implementación de un Sistema Informático documental 

sería un soporte estratégico para la empresa y un gran apoyo para lograr los objetivos en las 

diferentes actividades de la gestión documental. 

Tener en cuenta que, para logar un aceptable nivel en la organización de los documentos, es 

importante capacitar a los trabajadores que estarán involucrados en el desarrollo de las 

actividades e iniciar un proceso de sensibilización para las buenas prácticas en la gestión 

administrativa, considerando que el éxito radica en un excelente nivel de organización y 

ordenamiento de documentos, siendo imprescindible formalizar las políticas y procesos del 

área. 

Del mismo modo es necesario considerar que el uso de la tecnología en la gestión 

documental promoverá la modernización de mismo en la difusión de la información sin 

límites de tiempo en la atención y seguridad en los accesos y manejo de la documentación a 

los usuarios autorizados; volviendo más ágil el quehacer cotidiano. 

Para la formulación 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: ¿Cuánto mejoran las actividades del proceso de gestión 

documental con la implementación de un sistema informático SCANFLOW en la Empresa 

CGP SAC? Y las preguntas específicas son: ¿en qué medida disminuirá el tiempo de 

respuesta en la entrega de documentos del área de Archivo Central con la implementación 

del módulo de búsqueda del Sistema Informático SCANFLOW en la empresa CGP SAC?, 

¿en qué medida disminuirán el número de requerimientos reiterados de un mismo documento 

al área de Archivo Central con la implementación del repositorio de datos del Sistema 
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Informático SCANFLOW en la empresa CGP SAC?, ¿en qué medida disminuye el número 

de accesos no deseados a los documentos del área de Archivo Central con la implementación 

del módulo de administración de usuarios del Sistema Informático SCANFLOW en la 

empresa CGP SAC? 

Esto nos lleva a obtener una hipótesis general: con la Implantación del Sistema Informático 

SCANFLOW, mejoraran significativamente las actividades del proceso de gestión 

documental en la empresa CGP SAC. Las hipótesis específicas propuestas que responden 

a esta hipótesis fueron: La implantación de un módulo de búsqueda del Sistema Informático 

SCANFLOW disminuirá el tiempo de respuesta en la entrega de los documentos del Área 

de Archivo central en la empresa CGP SAC, la implantación del repositorio de datos del 

Sistema Informático SCANFLOW disminuirá el número de requerimientos reiterados de un 

mismo documento al Área de Archivo central de la empresa CGP SAC, la implantación del 

módulo de administración de usuarios del Sistema Informático SCANFLOW disminuirá el 

número de accesos no deseados a los documentos del Área de Archivo central de la empresa 

CGP SAC. 

El objetivo general para llevar a cabo este proyecto se planteó de la siguiente manera: 

determinar en cuánto mejoran las actividades del proceso de gestión documental con la 

implementación de un sistema informático SCANFLOW en la Empresa CGP SAC. Los 

Objetivos Específicos del proyecto fueron los siguientes: disminuir el tiempo de respuesta 

en la entrega de documentos del área de Archivo Central con la implementación del módulo 

de búsqueda del Sistema Informático SCANFLOW en la empresa CGP SAC, disminuir el 

número de requerimientos reiterados de un mismo documento al área de Archivo Central 

con la implementación del repositorio de datos del Sistema Informático SCANFLOW en la 

empresa CGP SAC y disminuir el número de accesos no deseados a los documentos del área 

de Archivo Central con la implementación del módulo de administración de usuarios del 

Sistema Informático SCANFLOW en la empresa CGP SAC. 
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II. MARCO TEÓRICO 

2.1. TRABAJOS PREVIOS 

Según; Rios-Casstell (2019), en su propuesta de mejorar el sistema de digitalización de los 

documentos en la ONP, busca optimizar y mejorar los procesos de los pensionistas ONP, 

diseñando la gestión documental mediante la centralización de los archivos e integrándolos 

a un sistema adecuado para proporcionar la información de manera oportuna, real y 

transparente. 

En dicha investigación se concluye que son muy beneficiosos lo archivos digitales ya que 

nos brindan muchas facilidades en la simultaneidad de consultas, protección y seguridad de 

los documentos originales y respuestas rápidas en tiempo real. 

Según, Linares (2015), presento en su propuesta la creación de un archivo central para llevar 

un mejor control en la gestión documental y de esa manera lograr que el proceso de búsqueda 

sea de una manera ágil y eficaz, para así llevar un servicio de calidad. 

La investigación permitió identificar estrategias archivísticas en la creación del archivo 

central que permitan mejorar el servicio y el buen funcionamiento para la rápida localización 

de los documentos y además contar con personal que esté preparado para recibir sugerencias 

en los criterios de clasificación y organización de la documentación. 

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

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

Se concluyó en que el uso de un software de gestión documental brindara más confianza y 

acceso a la información de manera oportuna; y en su recomendación 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. 

Según, Franco (2015) en su tesis busca implementar un Sistema Web, que permita 

automatizar la generación de documentos y almacenamiento en el repositorio del sistema, 

que permita realizar búsquedas avanzadas de los documentos en una interfaz ágil y fácil de 

usar. Proporcionando seguridad en la información. 
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En dicha investigación se concluye que el desarrollo e implementación del sistema de 

SOPROMA, automatizará los procesos dentro de la organización que permitirá mejorar el 

control y búsqueda de los documentos. 

Según, Campos (2013) en su tesis busca implantar una solución basado en un Software libre, 

que permita tener una comunicación efectiva entre áreas y dependencias, al momento de 

requerir un documento, ya que presenta deficiencias, pues estos se envían de manera física 

o por correo electrónico, presentando inconvenientes de duplicidad, perdida y gastos 

continuos para empresa.  

En su investigación concluye, que con la implantación de la solución Informática se aumenta 

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

 

2.2. TEORÍAS RELACIONADAS 

Para KENDALL & KENDALL (2011) en su obra de “Análisis y Diseño de Sistemas” 

menciona que, los Sistemas de Información administrativa, son sistemas computarizados que 

funcionan con la interacción entre las personas, computadoras (hardware y software), ya que 

para acceder a la información comparten una repositorio donde se almacena toda la 

información, y brindan soporte para cumplir con las tareas de la organización incluyendo los 

técnicas de análisis y la toma de decisiones y esto a su vez ayuda a integrar la información 

computarizada con las empresas. 

Para (Dominguez, 2012) en su investigación de “Análisis de Sistemas de Información” nos 

dice que un sistema se define a partir del interés de una persona que intenta analizarlo, como 

consecuencia se entiende que la organización es como un sistema. Por lo tanto, un sistema 

de información compone una gran diversidad de elementos que se relacionan entre sí para 

apoyar con las actividades de la organización. Entre los sistemas de Información tenemos 

los Sistemas para gestión de la Información. 

Para la Implementación de un sistema informático se contactó 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 fácil manejo que permite a los usuarios introducirse 

en el mundo de la digitalización y de la administración de documentos digitales con un 

mínimo esfuerzo. Cuenta módulos de: digitalización, indexación, exportación, búsqueda y 
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búsqueda web. Este software maneja múltiples bases de datos, cuenta con un módulo de 

escáner que permite trabajar con diferentes scanner, permite el escanear por documento o 

por cantidad (lote), mediante la opción OCR tiene la capacidad de darle nombre a un 

documento automáticamente durante el escaneo, otra de sus ventajas es que tiene un 

buscador a través de Internet con ScanFlow WEB. Su capacidad de búsqueda localiza con 

exactitud y en forma instantánea la información relevante, considerando todas las medidas 

de seguridad para proteger el acceso a los documentos de la organización, Permite realizar 

búsquedas simples sobre todo el repositorio. 

OPENKM es un “Software de Gestión Documental” que concede a las compañías 

inspeccionar: la elaboración, almacenamiento, verificación y distribución de la 

documentación, es una solución fácil de usar, permite crear un repositorio con la información 

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 información; así como la 

gestión de flujo de la documentación. 

Con este Software se puede: capturar, controlar el ciclo de vida de los documentos, reunir 

información de cualquier fuente digital, permitir a las empresas aprovechar el conocimiento 

mediante la localización de documentos, expertos, fuentes de información y controlar los 

flujos de documentos, entre otros. 

 

Software Scanpower es una empresa moderna y creativa que ofrece el servicio de 

digitalización de documentos, con el propósito de minimizar costos, facilitando los procesos 

administrativos, comerciales y operacionales de su empresa. Esta empresa nos propone el 

servicio para la digitalización de los documentos, también nos ofrece la venta de equipos de 

cómputo, software, capacitación al personal y soporte. La empresa está constituida por 

profesionales con mucha habilidad en la digitalización de documentos, flujos de trabajo, 

administración y captura de grandes volúmenes de documentos, conscientes de la 

importancia y confidencialidad de la información que contienen. 

 

Según, d’Alòs–Moner (2006) define que La gestión de documentos se ha convertido en un 

concepto cada vez más utilizado en las organizaciones, pero de hecho existe cierta confusión 

en el acrónimo de las soluciones de gestión de documentos. Lo más importante es que la 
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gente todavía no sabe nada sobre la importancia de los documentos. Organice los 

documentos correctamente. Este artículo destaca los principales aspectos que deben 

considerarse antes de implementar herramientas técnicas. 

La gestión de documentos se entiende como un conjunto de reglas, técnicas y prácticas 

utilizadas para gestionar el flujo de documentos en una organización. Permite la restauración 

de documentos, determina el ciclo de vida de los documentos, documentos que ya no serán 

útiles y garantiza la racionalización de la aplicación y los principios económicos. 

Documentos valiosos. 

 

Por su parte, Martinez-Sánchez & Hilera-Gonzales (1997) Utiliza el capital intelectual de 

una organización porque el conocimiento solo se puede crear una vez y se puede reutilizar 

varias veces. Administra el flujo de trabajo controlando el flujo de información en todas las 

etapas. Se puede generar un trabajo en equipo más seguro para estimular las actividades 

clave de la organización al buscar inmediatamente la documentación, se puede mejorar el 

proceso de producción y el servicio al cliente. Puede responder rápidamente a lo que pueda 

suceder en situaciones o eventos imprevistos. 

 

Según, Mejia (2005) en su guía, Definir el programa de gestión de documentos como un 

conjunto de instrucciones que detallan las operaciones del desarrollo del proceso de gestión 

de documentos en cada entidad, como producción, recepción, distribución, procesamiento, 

organización, consulta, preservación y procesamiento final de documentos. 

 

¿Cuáles son las ventajas de un sistema de gestión documental?  

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

 Digitalización, ahorro de costos ya que no está el papel (fotocopiar, imprimir, archivar, 

etc.),  

 Repositorio centralizado, se evitando archivar mal los documentos. 

 Evitar la pérdida de documentos, debido a que están almacenados en la gestión 

documental. 

 Eficacia y eficiencia de los procesos, puesto que será más fácil su búsqueda y 

accesibilidad, se evitará duplicidades, retrasos en la entrega, etc. 

 Optimización del tiempo, se dejará de perder tiempo buscando documentos. 
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 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 así 

se evitará que la información sea consultada por personas equivocadas. 

 

 

 

Por otro lado, la (SGS) nos dice que Al implementar ISO 9001: 2008, puede mejorar 

continuamente el sistema de gestión 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 organización de documentos archivados incluye el 

desarrollo de un conjunto de acciones o procedimientos destinados a la clasificación, 

organización y firma o compilación de documentos, teniendo en cuenta los principios de 

origen y orden original. Así es como se usa el documento para su ubicación y recuperación 

inmediata de información. 

 

Dentro de lo relacionado con la Gestión documental esta la Norma ISO 17799 Seguridad 

de la Información, que nos ofrece una recomendación para gestión de seguridad (Políticas, 

organización, clasificación, control de acceso, etc.) 
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Figura N°   1: Política de Seguridad 

Fuente: SGS del Perú. 

 

La empresa CGP SAC, se inició en el año 2001, brindando los Servicios Administrativos a 

otras empresas de la Zona. Nuestra meta es logar la satisfacción de nuestros clientes 

brindándoles soluciones seguras y rápidas a sus requerimientos. Estas son algunas de la 

empresa con la que venimos trabajando y brindando un servicio de Calidad: Savia, IMI del 

Perú SAC, PEPESA SAC, Procesadora de Gas Pariñas SAC, etc. 

La misión de la empresa dice: “Somos una empresa dedicada a brindar servicios de Gestión 

del Talento Humano, Gestión Contable y Financiera, Gestión Logística y Asesoría y soporte 

técnico–administrativo a las operaciones de nuestros clientes, con personal 

multidisciplinario orientado a la satisfacción de nuestros clientes e involucrados con su 

seguridad y con el cuidado del medio ambiente” La Visión 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 tecnología de vanguardia y una sólida 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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III. METODOLOGÍA

3.1. Tipo y diseño de investigación 

El tipo de investigación que se realizó en este trabajo es Aplicada, al respecto de (J. Tam, 

2008) indico que: el objetivo es crear nuevas tecnologías basadas en el conocimiento 

obtenido de la investigación estratégica para determinar si se pueden aplicar de manera 

efectiva sin más mejoras para fines definidos; y experimental “porque el tratamiento de la 

variable independiente ha sido manipulado por el investigador la Sra. Karina Vasquez, por 

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

Diseño: Cuasi experimental, porque se realizará un post-prueba y una pre-prueba, con 

esquema G: O1 - O2,  

Dónde: 

X: Implementación Sistema Informático SCANFLOW 

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

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

O1 - O2: representan las mediciones del tiempo de respuesta a un documento, el número de 

documentos reiterados y el número de accesos no deseados a un documento y el número de 

requerimientos reiterados de un mismo documento del área de Archivo antes y después de 

la implementación del sistema.  

3.2 Variables y operacionalización 

Las variables están conformadas por el Sistema Informático (independiente) y la gestión 

documental (variable independiente). 

La operacionalización de las variables se muestra en la tabla. 
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Tabla N°  1: Operacionalización de Variables 

Variable Definición Conceptual Definición Operacional Indicadores 
Escala de 

Medición 

Sistema 

Informático. 

“Un sistema informático es un conjunto de partes o 

recursos formados por el hardware, software y los 

usuarios que lo utilizan, y se relación con un solo fin: 

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

 Consultas rápidas al repositorio. 

 Control de accesos. 

 Funcionalidad Nominal 

 Usabilidad Nominal 

La gestión 

documental. 

“La gestión de documentos es un conjunto de 

instrucciones que detallan las operaciones de desarrollo 

de actividades, los procesos de gestión de documentos 

dentro de cada entidad, como la producción, recepción, 

distribución, procesamiento, organización, consulta, 

preservación y eliminación de los documentos” 

(Echeverri, Rodríguez, Torres, Castro, Pérez, 2005, N° 

de 3.) 

 Se mide desde que se recibe la 

solicitud del documento hasta que es 

recibido por el solicitante 

 Tiempo de respuesta en la 

entrega de los documentos 
Razón 

 Se cuenta en número de ocurrencias 

de intento de solicitud del mismo 

documento por día. 

 Número de requerimientos 

reiterados de un mismo 

documento 

Intervalo 

 Se contabiliza la cantidad de accesos 

no realizados por el área durante un 

día. 

 Número de accesos no 

deseados 

Intervalo 

Fuente: Elaboración Propia 
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3.3 Población, muestra, muestreo y unidad de análisis 

 

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

Se identificaron dos poblaciones, la primera compuesta por el total de documentos 

atendidos por el área, para medir los indicadores   tiempo de entrega del documento y 

número de requerimientos reiterados de un mismo documento al área de Archivo Central. 

La segunda población la constituye el total documentos solicitados por un área para 

determinar el número de accesos no deseados.  Se utilizaron dos muestras la primera 

constituida por el número de documentos atendidos por el área durante un mes y la 

segunda compuesta por el total de accesos a documentos por cada área durante el mismo 

mes. No se realizó 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 documentación de 02 unidades organizacionales. 

 

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

UNIDAD ORGANIZACIONAL 

Contabilidad 

Gestión del Talento Humano 

Fuente: Elaboración Propia 

  

3.4 Técnicas e instrumentos de la recolección de datos 

La recolección de datos fue consultada en diferentes fuentes de información, es por eso 

que, para la medición de los indicadores, tiempo de entrega del documento y número de 

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

 La primera fue identificar, clasificar y ordenar los documentos por tipo, 

características, valor legal y ciclo vital de los documentos. 

 En la segunda parte se utilizó la técnica de la observación: 
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El instrumento la Ficha de documentos atendidos por día (Anexo 3.1) y para el 

indicador número de acceso no deseados también se utilizó la observación y como 

instrumento la Ficha de requerimiento de documentos por área (Anexo 3.2). 

 

Otros Instrumentos a utilizar son: 

 Los documentos que se analizarán serán las hojas de Ruta, inventarios, reportes y 

muestras recogidas de acuerdo a las necesidades de nuestros usuarios. 

 

Tabla N°  3: Recolección de datos Variable Dependiente 

INDICADOR TÉCNICA INSTRUMENTO 

Tiempo de respuesta en 

la entrega de los 

documentos. 

Observación 

directa 

Reporte de Actividades Ficha de 

Documentos Atendidos (Anexo 3.1) 

N° de requerimientos 

reiterados de un mismo 

documento. 

Análisis 

documentario 

Hoja de ruta de control de salida 

documentos. (Anexo 3.3) 

N° de accesos no 

deseados. 

Análisis 

documentario 

Reporte de Actividades: Ficha Formato 

de Control de Accesos a Documentos en 

Custodia (Anexo 3.2) 

Fuente: Elaboración Propia 

 

3.5 Procedimientos 

La investigación que se presentada en esta tesis, se realizó de acuerdo a las siguientes 

actividades: 

- Para Determinar el tiempo de entrega del documento y número de requerimientos 

reiterados de un mismo documento al área de Archivo Central se anotó diariamente en 

la Ficha de documentos atendidos por día los datos: tipo de documento, área 

solicitante, hora de solicitud y hora de atención del documento y por diferencia de 
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tiempos se obtiene la duración de la atención. Una vez implantado el sistema este 

cálculo se realizó con los registros del propio sistema. 

- Para determinar el Total de accesos a documentos al mes, por distintas áreas, mediante 

la Ficha de requerimiento de documentos por área se anotará la procedencia del área 

solicitante y el tipo de documento requerido y a través del cotejo de los mismos se 

anotará si el documento requerido pertenece o no al área solicitante.  

Mediante el sistema informático se crearon restricciones en los accesos y los requisitos 

de seguridad de los documentos y su sistematización para que cada área pueda requerir 

los documentos según su competencia. 

Los instrumentos utilizados sirven para registro y por lo tanto no evalúan constructos por 

lo tanto no requieren de validación ni de confiabilidad, pero por formalidad fueron 

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

 

3.6 Método de análisis de datos 

Para el análisis de los indicadores tiempo de entrega del documento, número de 

requerimientos reiterados y el número de accesos no deseados se utilizaron los gráficos 

de barras para el análisis descriptivo y la prueba T de Student de muestras 

independientes para el análisis 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, así 

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 cuánto mejoran 

las actividades del proceso de gestión documental con la implementación de un sistema 

informático SCANFLOW en la Empresa CGP SAC. 

 

Para disminuir el tiempo de respuesta en la entrega de documentos del área de Archivo 

Central con la implementación del módulo de búsqueda del Sistema Informático 

SCANFLOW en la empresa CGP SAC se realizaron dos mediciones antes de la aplicación 

del sistema y después de la aplicación del sistema. En la Tabla 4, se muestran estos valores 

durante el año 2019. Los seis primeros meses corresponden al antes y los 6 seis meses 

posteriores corresponden al después. 

 

Tabla N°  4: Tiempo promedio de atención antes y después de aplicación 

del sistema 

FECHA 
TIEMPO PROMEDIO 

DE ATENCIÓN 
 

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 implementación del sistema son 

menores según la Tabla N° 4. 
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Para comprobar la hipótesis de investigación: El tiempo de respuesta en la entrega de 

documentos del área de Archivo Central disminuye significativamente mediante la 

implementación del módulo de búsqueda del Sistema Informático SCANFLOW en la 

empresa CGP SAC. 

Se plantea la hipótesis estadística: 

Ho: No Existe una diferencia significativa entre el tiempo de respuesta en la entrega 

de documentos antes y después de la implementación del módulo de búsqueda del 

Sistema Informático 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 implementación del módulo de búsqueda del 

Sistema Informático 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 

Momento 

Kolmogorov-Smirnova Shapiro-Wilk 

Estadístico gl Sig. Estadístico gl Sig. 

Tiempo 

Antes ,278 6 ,164 ,831 6 ,110 

Después ,165 6 ,200* ,955 6 ,779 

*. Este es un límite inferior de la significación verdadera. 

a. Corrección de la significación 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 hipótesis para grupos 

independientes donde se aprecia que la significancia bilateral es menor a 0,05 por lo 

que se rechaza la hipótesis nula y se acepta la hipótesis 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 la implementación del módulo de búsqueda del Sistema Informático 

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 

F Sig. T gl 
Sig. 

(bilateral) 

Diferencia 

de medias 

Error típ. 

De la 

diferencia 

95% Intervalo de 

confianza para la 

diferencia 

Inferior Superior 

Tiempo 

Se han 

asumido 

varianzas 

iguales 

4.360 .063 21.851 10 .000 1.77667 .08131 1.59550 1.95783 

No se han 

asumido 

varianzas 

iguales 

21.851 7.423 .000 1.77667 .08131 1.58660 1.96673 

Fuente: Elaboración propia 

Para disminuir el número de requerimientos reiterados de un mismo documento al área 

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

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

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

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

antes y los 6 seis meses posteriores corresponden al después. 

Tabla N°  7: Documentos repetidos por área (enero – junio 2019) 

DETALLE DE DOCUMENTOS 

E
n

e-
1

9
 

F
eb

-1
9
 

M
a

r
-1

9
 

A
b

r-
1

9
 

M
a

y
-1

9
 

J
u

n
-1

9
 

T
o

ta
l 

Antecedentes policiales - saldarriaga 1 2 1 4 

Boletas de trabajador - tipacti 5 5 

Certificado OMI - Cosavalente 3 2 5 
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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 prácticas - Montalbán 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 Castañeda 3 5 8 

DNI - Otero Farias 4 4 

DNI - practicante Arambulo 2 3 5 

DPT - Palacios Seminario 2 3 5 

File - Elguera Moretti 2 3 5 

File - Illescas Castañeda 4 4 

LBS - Alban Solis 3 3 

LBS - Guerrero Zapata 2 3 5 

Matriz de contratos 5 3 1 9 

Póliza de seguros SCTR 3 4 7 

Préstamo - Calle Arnao 3 2 1 6 

Prorroga de contrato de trabajador 2 3 5 

Retención judicial alimentos - Ramos 2 3 2 2 9 

Contrato ANS - PGP 3 2 5 

Contratos - Asesoría 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 aplicación del sistema, estos valores 

disminuyen a 0 debido a que cada área tiene los permisos respectivos para consultas 

despejando este trabajo al área de gestión documental. 
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Figura N°   3: N° de Documentos Repetidos 

Para disminuir el número de accesos no deseados a los documentos del área de Archivo 

Central con la implementación del módulo de administración de usuarios del Sistema 

Informático SCANFLOW en la empresa CGP SAC, al igual que en los objetivos 

anteriores se realizaron dos mediciones antes de la aplicación del sistema y después de la 

aplicación del sistema. En la Tabla 7. Se muestran estos valores durante el año 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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CONTRATO TRABAJADOR - MENDOZA
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Autorizados 

No 

autorizados 

Porcentaje 

de no 

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: Elaboración 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 implementación de julio hacia adelante el porcentaje de no 

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

solo al personal autorizado por área. 

Fecha ACCESOS 

Tabla N°  8: Acceso autorizado y no autorizados
Tabla N°  8: Acceso autorizado y no autorizados
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Figura N°   4: Acceso autorizado y no autorizados 
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V. DISCUSIÓN

Para el logro del objetivo principal de este proyecto implantación, se organizó todo el 

acervo documental de la empresa a un área diseñada 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 información muy antigua, es decir 

desde el año 2001 hasta la actualidad. 

Esta documentación 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 Perú SAC, PGP SAC y PEPESA). 

Como se puede apreciar en la tabla N° 4, “Tiempo promedio de atención antes y después 

de aplicación del sistema” los resultado obtenidos reflejan que después de haber 

implementado el Sistema Informático 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 área de archivo se central se encuentra actualizando el repositorio de 

la base de datos para que cuando el usuario requiera de algún documentos, este lo pueda 

consultar inmediatamente y así evitar demoras y posibles multas cuando la información 

es solicita por entidades externas; inclusive el traslado de la información solicitada por 

entidades externas será más fácil debido a que solo podrá ser copiada en unidades de disco 

o memorias USB.

Estos resultados también los obtuvo (Puebla Álvarez, 2015), en su tesis “Implementación 

de un Sistema de Gestión Documental […]”, quien concluye que la implementación de 

un software para la organización, […] permite optimizar los procedimientos del control 

de documentos y registros, siendo esta una herramienta útil para los usuarios, con ese 

sistema evitar tener tiempos muertos y demora en la entrega, ya que la búsqueda de los 

documentos en el SGD es instantánea, tal como se muestra en la Tabla N° 13. También 

ayuda con el cuidado del medio ambiente, pues se utilizaría menos papel para copias y 

ofrece seguridad de la información, guardando copias de seguridad y evitar también la 

pérdida de documentos.  
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En la tabla N° 7, demuestra que gracias a este software desde su implementación el 

usuario solo podrá ver los documentos de acuerdo al nivel de autorización. La NTP 

ISO/IEC 17799 nos dice que “La organización debe establecer y mantener niveles 

adecuados de seguridad, respecto al personal, las estaciones de acceso, salidas del sistema 

informático […] mediante políticas, procedimientos y técnicas que aseguren la 

confidencialidad, integridad, disponibilidad y calidad de las microformas”, con esto 

evitaremos la perdida de documentos y accesos a documentación confidencial y 

restringida. 

En la tesis (Nuñez, 2019) “Adquisición e Implementación de un Sistema de Digitalización 

de Documentos y Gestión Documental” concluye su tesis indicando que la 

implementación del sistema permite visualizar de manera simultánea los documentos de 

acuerdo al nivel de privilegios que tengan usuarios. En la presente investigación se logra 

lo manifestado por Núñez, donde después de la implementación del sistema Scan Flow 

cada una de las áreas tiene la responsabilidad de atender sus documentos debido a la 

asignación de privilegios de usuarios.  
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VI. CONCLUSIONES

1. Con la implementación de Sistema SCANFLOW, se logró 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.

2. Con la implementación del Sistema también se logró corregir la brecha de los

requerimientos reiterados, debido a que ahora los usuarios pueden acceder

directamente a información, gracias al módulo de búsqueda y a las bondades del

software; este nos permite acceder de forma instantánea y de manera simultánea a

los archivos requeridos.

3. De acuerdo a los resultados obtenidos en cuanto a los continuos accesos no

deseados a la documentación, CGP desarrollo políticas destinadas a establecer

medidas de seguridad para la información, con esta política se redujo a cero los

accesos no autorizados a la documentación, ya que ahora está clasificada como

confidencial y reservada.
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VII. RECOMENDACIONES

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

mejora de las actividades de los procesos de la Gestión 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 centralización de toda la documentación 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 información, y evitar posibles contingencias.

3. Finalmente, se recomienda incluir en las políticas de control de accesos auditorias

de seguridad, donde queden registradas las acciones permitidas o rechazadas, así

como también establecer copias de seguridad del repositorio para su recuperación

en caso de desastres naturales u otras contingencias.
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ANEXOS 

Anexo 1. Instrumentos de recolección de datos 

Reporte de Actividades diarias 

1. Ficha de documentos atendidos por día



2. Ficha de requerimientos de documentos por área



Hoja de ruta de control de salida documentos físicos / digitales 

Fuente: Consolidated Group del Perú SAC 



3. Documentos repetidos por área (enero – junio 2019)



Anexo 2. Validación de instrumentos de recolección de datos 













Anexo 3: Propuesta de Proyecto de la Empresa CGP SAC 



















Anexo 5A: Línea de Producción. 



Anexo 5B: proceso de digitalización 

Página 1

Diagrama del Proceso de Digitalización
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Anexo 5. Sistema SCANFLOW 








