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INTRODUCCION

Linea 1 es la primera ruta del Metro de Lima que presta servicios de transporte
ferroviario eléctrico, es uno de los proyectos de la empresa Concar S.A. la que asi
mismo pertenece al Grupo Grafia y Montero. En la actualidad este proyecto alberga
un promedio de 800 trabajadores, distribuidos en la parte operativa, mantenimiento,

soporte y administrativo.

La seguridad para tal servicio de transporte es importante, por eso cuando un
personal ingresa tiene que pasar por una capacitacion como son: Plan de
Emergencia, Plan de Contingencia, Primeros Auxilios, Controles Vitales. Estas
capacitaciones son apoyadas por el area de Prevencion de Riesgos (PDR) y son

llevadas con una frecuencia de una vez al afo.

El area de Prevencion de Riesgo (PDR) es la encargada de llevar la gestion
documental de las capacitaciones mencionadas (Examenes, Registros de
Asistencia), sin embargo, actualmente los procesos que maneja el area generan
insatisfaccion debido al retraso de tiempo frente a un requerimiento de solicitud por

algun expediente, generando disconformidad e incumplimiento.

Como solucion a lo descrito lineas arriba, se le asigna al area de Aprendizaje y
Desarrollo Técnico (AyDT), asistir al &rea de PDR en cuanto a las capacitaciones
mencionadas. El area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico (AyDT) propone realizar
una mejora en el proceso de capacitacion para eso se plantea un modelo de Gestion
Documental Archivo apoyado en la ISO 15489 como también el uso de la Tecnologia
Business Process Management (BPM) donde se permite tener una mayor interaccion

con las tareas y la asignacion de responsabilidades.



Mediante la aplicacidon modelo de gestion documental archivo y la mejora de sus
procesos de capacitacion Controles Vitales, Plan de Emergencia, Plan de
Contingencia, Primeros Auxilios y solicitud de un expediente, se permitié reducir el
tiempo de ejecucion, evitar retrasos en busqueda de algun expediente. Asi mismo,
dicha propuesta sirvié de apoyo para tener un mayor control de las capacitaciones,

aumentando su nivel y calidad de trabajo.

La estructura utilizada en esta investigacion se compone de tres capitulos. El
primer capitulo comprende la realidad problemética, justificacion del problema, las
delimitaciones y el planteamiento de los objetivos generales y especificos. En el
segundo capitulo se desarrolla los antecedentes de la investigacion, las bases
tedricas, y el marco conceptual que utilizamos como base para el desarrollo de la
investigacion. En el tercer capitulo abordamos el desarrollo de la metodologia y
finalmente concluimos con la revisién, consolidacion de los resultados, las

conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO [

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. DESCRIPCION DE LA REALIDAD PROBLEMATICA

Linea 1, es la primera linea de Metro de Lima en la ciudad, la cual permite llegar
de Villa El Salvador a Bayovar en solo 53 minutos y consta de 26 estaciones, que

atraviesa 11 distritos, haciendo un recorrido de 35 kildbmetros aproximadamente.

Hasta diciembre del 2017 el proyecto Linea 1, cuenta con una flota de 24 trenes
de los cuales cinco son de procedencia italiana de marca Ansaldo Breda compuesta
por seis coches cada tren, llegaron al Peru en la década de los ochenta, tienen una
capacidad para trasladar a 1.200 personas cada uno; y 19 trenes de marca Alstom
Metropolis 9000 compuesta por cinco coches cada tren, tienen una capacidad para
trasladar a 1000 personas cada uno. Dicha flota de trenes entre los afios 2018 y 2019

se va incrementar con proyeccion a 40 trenes.

La operacion ferroviaria bajo la cual se desarrolla el servicio de trasladar
aproximadamente 350 000 clientes al dia, implica trabajar con un personal capacitado

y comprometido con la misién de brindar el mejor servicio (Figura N° 1)



REPORTE SEMANAL. Indicadores Ogerativos
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DAfuencia 237,253 302,564 304,736 313,212 290,961 163,202 311,852

Figura N°1: Reporte de Disponibilidad, Regularidad y Afluencia de Clientes

Fuente: Superintendencia de Operaciones Linea 1 Metro de Lima

La empresa como parte de sus politicas es prevenir el riesgo y velar por la
seguridad operativa. Esto implica capacitar al personal y mantenerlo actualizado. Las
superintendencias que estan mas expuestas al riesgo son la de Operacion y
Mantenimiento (Figura N°2). Las areas pertenecientes a dichas superintendencias
gestionan con el area de Prevencion de Riesgos (PDR), el desarrollo de las

capacitaciones de seguridad operativa correspondientes como son:

e Plan de Emergencia.
e Plan de Contingencia.
e Primeros Auxilios.

e Controles Vitales.
v' Trabajo en Altura.

v' Energia Peligrosa.



v' Trabajo en Caliente.
v' Espacios Confinados.

v lzaje de Carga.

El area de PDR producto de las capacitaciones mencionadas, tiene archivos
fisicos acumulados, como son: Registros de asistencia, ExAmenes y Encuestas de

Satisfaccion.

Cuando viene una observacion de Ositran o Sunafil por alguna falta de algun
trabajador, la empresa para levantar tal observacion solicita al area implicada todas
las capacitaciones de seguridad brindadas a ese trabajador. Las areas implicadas
solicitan al area de PDR los archivos de capacitacion (Registro de Asistencia,

Examen). Esto hace que uno revise los papeles para la busqueda del documento.

Segun Juan Tupac Yupanqui Bromberg, coordinador de Seguridad Operativa
2017- 2018 de la linea 1, una persona demora un promedio de 25 a 30 minutos para
encontrar un expediente (Examen y Registro de Asistencia) de una sola persona,
entre todos los archivos fisicos almacenados, que el &rea de Prevencion de Riesgos

(PDR) pueda manejar.

En la era tecnoldgica que estamos viviendo, esos minutos son preciados, ya que
representan costos para la empresa. Pero mas alla del tema monetario, también
refleja la cultura organizacional y la manera en que se enfrentan los nuevos cambios

tecnolégicos.

A inicios de Julio del 2017 al area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico (AyDT)
perteneciente a la Superintendencia de Soporte Operacion y Mantenimiento, se le
asigna la funcion de coordinar, procesar y dar asistencia a las capacitaciones que

maneja el area de PDR. En la quincena de Julio del 2017 el area de Aprendizaje y
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desarrollo técnico plantea mejoras, como es la digitalizacion de los archivos de las
capacitaciones para una mejor busqueda, disefar los procesos de capacitacion, para

un mejor ordenamiento de funciones y tareas.

Figura N°2: Organigrama del Proyecto Linea 1

Fuente: Elaboracién Propia



1.2.  JUSTIFICACION DEL PROYECTO

La importancia del presente trabajo radica en la necesidad de dar a conocer el
alcance que posee la implementacion de un modelo de gestibn documental en los

archivos del area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico.

El motivo para implementar este modelo de gestion documento archivo, es reducir
el tiempo en la bausqueda y recuperacion de la informacion, para la toma de decisiones
de la empresa y segun la experticia del usuario convertirla en conocimiento y dar
solucion a las tareas administrativas diarias. Este modelo debe optimizar las
actividades archivisticas, tanto fisicas como electrénicas, homogenizar criterios para
la organizacion, descripcion, almacenamiento y su recuperacion, brindando un
servicio de calidad.

Con la propuesta del disefio de un modelo de gestion documental archivo, se
busca agilizar, optimizar y estandarizar los procesos de atencion de solicitudes asi
como también una mejor conservacion del archivo documental, ya que se evitara la

manipulacion constante de la documentacion y con ello su precipitado deterioro.

Se busca ademas, promover la optimizacion en el intercambio de informacion entre
todas las areas productoras de documentacion fruto de las capacitaciones brindadas

al personal.

Por ello es necesario contar con una arquitectura completa que tenga
implicitamente el estudio de los procesos e integre las partes que conforman un

proyecto de digitalizacion de documentos.



1.3. DELIMITACION DEL PROYECTO.
1.3.1. Espacial

La investigacion se realizara en la empresa Concar S.A del Grupo de Grafia y
Montero, en el proyecto Linea Uno metro de lima en el Patio Taller de 120,000 m2
en el distrito de Villa El Salvador, del Departamento de Lima, en la torre principal de

Villa el Salvador.

1.3.2. Temporal

El periodo bajo estudio comprende desde:
Inicio: Mayo 2017
Término: Febrero 2018

1.4. FORMULACION DEL PROBLEMA
14.1. Problema General

¢,Como implementar un modelo de gestion documental archivo que mejore la
busqueda de informacién capacitacion en el area de aprendizaje y desarrollo técnico

de la empresa Concar proyecto linea uno metro de lima?

14.2. Problemas Especificos
¢,De gué manera se determinara el estado actual de la gestion documental en el

area de aprendizaje y desarrollo técnico?

¢, Qué procesos se disefiaran en el modelo de gestion documental archivo, para

las diferentes areas en la busqueda de la informacion?

.De gué manera se propondra la implementacion del modelo de gestidn

documental archivo en el manejo del acervo digital?



1.5.

15.1.

OBJETIVOS

Objetivo General

Implementar un modelo de gestion documental archivo en el area de aprendizaje

y desarrollo técnico de la empresa Concar proyecto linea uno metro de lima.

15.2.

Objetivos Especificos

Determinar el estado actual de la gestion documental en el area de aprendizaje
y desarrollo técnico.

Disefar los procesos del modelo de gestion documental archivo, para las
diferentes areas o jefaturas con el fin incrementar la seguridad y el rendimiento
de la busqueda de la informacion capacitacion.

Proponer la implementacion del modelo de gestion documental archivo en el

manejo del acervo digital.



CAPITULO II;

MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

2.1.1. Antecedentes Locales
Vilca, R. (2014), Gestion documental del archivo de la Gerencia de Pensiones de
la Caja de Pensiones Militar Policial. (Tesis de Grado). Universidad Nacional Mayor

de San Marcos, Peru. La investigacion llegé a las siguientes conclusiones:

e La contrastacion de los procesos claves que se vienen realizando en el archivo
de la Gerencia de Pensiones frente a los procesos de gestion de documentos
expresados en la norma ISO 15489, permitieron identificar que son ocho (08)
procesos propios de la gestion documental los que se vienen cumpliendo,
representando un 42% del total de items lo cual motiva a seguir intentando
alinearse a dicha norma. Sin embargo, el incumplimiento de once (11) de los
procesos expresados en la norma que representan el 58% de items permite

identificar que la gestion documental en la unidad no es eficiente y acorde con
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las caracteristicas que demandan los usuarios de sus servicios. Asimismo, la
contrastacion de la gestion documental no es el deseado y presenta fallas que
seran tomadas en consideracion para una correcta implementacion de un
sistema de gestion documental basado en las normas ISO 15489. Por lo tanto

resulta factible la propuesta de un proyecto de digitalizacion del archivo.

El diagrama de flujo de la gestibn documental en la Caja de Pensién Militar
Policial (CPMP) ha permitido conocer la transicion de los documentos, desde
Su respectivo ingreso y registro en mesa de partes de la Gerencia de
Pensiones, el requerimiento y correspondiente servicio de préstamo de
legajos, el control y seguimiento de la documentacion solicitada, los
respectivos procesos documentales hasta su archivamiento y almacenamiento
en el espacio fisico destinado para la custodia de la documentacién. Asimismo,
ha permitido la identificacion de procesos claves en el flujo de los documentos,
los responsables de cada proceso y las actividades que se desarrollan siendo

alineados como procesos archivisticos tradicionales.

La propuesta de implementacién de un proceso de digitalizacion en el archivo
de la gerencia de pensiones, permitird el acceso a la informacién, recuperar
los documentos producidos por la institucién en las labores administrativas,
agilizar los procesos de atencion a los usuarios. Asimismo, permitira contar con
un sistema integral de archivos, mejorar la comunicacion y gestion documental,
simplificando procesos tradicionales en cuanto a los servicios del archivo y
desarrollar un modulo de visualizacién de la informacién que permita integrar

el tramite documentario de la CPMP.
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Comentario Propio:

De acuerdo a la siguiente investigacion, describe y analiza la situacion del archivo

de la Gerencia de Pensiones, y a la vez, propone los criterios técnicos para la

digitalizacion de su fondo documental. Hace una contrastacion de los procesos del

archivo utilizando la norma ISO 15489 y el diagrama de flujo para describir el proceso

actual de la gestién documental.

Huaccha, E. (2008), Implementacién y soporte técnico de equipos de digitalizacion

de imagenes. (Tesis de Grado). Universidad Ricardo Palma, Perd. La investigacion

llegé a las siguientes conclusiones:

El proceso de seleccion de los equipos se hizo por un lado en base a la
experiencia de proyectos similares anteriormente realizados y a nuevos
modelos de equipos de Ultima generacion tecnolégica al momento de la
evaluacion de la seleccion.

Las buenas practicas que COM S.A. ha adquirido en todos sus procesos en
proyectos de digitalizacion y también en el servicio de soporte técnico han
contribuido para que el presente servicio en la parte de soporte a los equipos
y sistemas se desarrolle y se ejecute con eficiencia, consiguiendo que los
compromisos asumidos se cumplan tanto en calidad de servicio como en
tiempos de entrega.

El proyecto de digitalizacion expuesto, en la actualidad sigue ejecutandose y

el servicio de soporte técnico se desarrolla en base a la metodologia de los
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diferentes planes explicados en el siguiente trabajo y que estos a su vez han

sido presentados y aprobados al CLIENTE antes de inicio del servicio.
Comentario Propio:

El presente trabajo, hace especificaciones de los requerimientos minimos que
se debe cumplir en el proceso de digitalizacion, se realiza una seleccion de los
equipos que satisfagan lo requerido y hace el analisis correspondientes de todas
las variables que intervienen en el funcionamiento, como son el rendimiento de
los equipos, disponibilidad de los mismos, teniendo como fin de que la ejecucion

del proyecto no se vea afectada.

Saldafia, M. (2012), Propuesta de mejora del proceso de archivo de la
documentacion de leasing de una entidad financiera. (Tesis de grado). Pontificia

Universidad Catdlica del Peru. La investigacion llegé a las siguientes conclusiones:

Para la Empresa de Gestion de Archivos:

e La propuesta de crear un Sistema de Gestion de Documentos que permita
registrar los files almacenados optimiza la actividad de digitacion que
anteriormente se realizaba en hojas de calculo, pues se concentra la
informacion en una base de datos estructurada que permite llevar un control
ordenado de las existencias del archivo, reduciendo los tiempos de busqueda
de los files e incrementando la posibilidad de encontrar lo requerido en la
primera busqueda. El aplicativo también permitirA al personal del archivo

acceder a la informacion en el momento que lo requiera.
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El uso de la impresora de cddigo de barras, en conjunto con la base de datos
generada por el registro, ayudara a reducir el tiempo de creacién de files debido
a que permitird reemplazar las labores manuales para crear una etiqueta de
identificacion por el pegado de una etiqueta de codigo de barras. Esta etiqueta
permitird llevar a cabo inventarios futuros de los files almacenados mediante el
uso de lectoras de cédigos de barras.

Implementar el uso del Sistema de Gestion de Documentos, ordenar los files
existentes en el archivo y realizar el inventario de estos, permitirqd acceder mas
rapidamente a las ubicaciones de los files reduciendo significativamente el
tiempo de espera de los documentos antes de ser procesados. De esta manera
se evitard que puedan traspapelarse, maltratarse al exponerlos por largos
periodos de tiempo O que ocupen espacios poco apropiados para Su
almacenamiento (por ejemplo sobre los escritorios)

El hacer realidad la propuesta expresa una rentabilidad anual de 31% en
Nuevos Soles, asi como una Valor Presente Neto de S/.5,864 para un costo
de oportunidad establecido de 12%. Sin embargo, esta rentabilidad puede
aumentar en caso la empresa se ingenie para usar una PC ya existente en

lugar de comprarla nueva.

Para la Empresa financiera

Las empresas financieras necesitan concentrar sus recursos en la creacion de
mayores oportunidades de negocio y no en labores administrativas
relacionadas a la gestion de documentos que pueden ser entregadas a
empresas especializadas en las labores de administracion de archivos.

Almacenar los documentos leasing de manera separada, (por un lado los

documentos de los desembolsos y por otro los documentos legales) ha
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generado que estos no puedan ser ubicados facilmente ni relacionarse entre
si para conformar el expediente completo de la operacion. Debido a esta
situacion, es posible que varios files no cuenten con todos los documentos que
sustentan la operacion lo cual podria generar problemas legales o de

administracion sobre bien otorgado en leasing.
Comentario Propio:

El presente trabajo define los procesos principales en la gestién del archivo y el
analisis de sus principales indicadores. También se habla de las propuestas de mejora
gue deben ser implementadas por la empresa en cuanto a la gestion de archivos a
fin de brindar un servicio eficiente a la entidad financiera. Lo cual permite la
reorganizacion fisica del archivo con la implementacién de herramientas tecnoldgicas

para el manejo de la informacion generada luego de dicha reorganizacion.

Huamani, N. (2015), El clima organizacional y su influencia en el desempefio
laboral del personal de conduccién de trenes, del area de transporte del metro de
lima, la linea 1 en el 2013. (Tesis de grado). Universidad Nacional Tecnolégica de

Lima Sur, Peru. La investigacion llegé a las siguientes conclusiones:

En la presente investigacion se ha estudiado el Clima Organizacional del
area de transportes del metro de lima linea 1; analizar como influyen los estilos
de liderazgo, los procesos de comunicacion y motivacion, las politicas de
personal, entre otras variables, en la poblacion laboral y en su proceso de
integracion con la cultura organizacional; en el desempefio para lograr la
satisfaccion en el trabajo constituye uno de los pilares para asegurar una mayor

calidad, productividad y por ende el éxito de las organizaciones.
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El personal de conduccion de trenes del metro de lima, la linea 1; estan
restringidos al cumplimiento estricto de los procedimientos estipulados en el
ROI (Reglamento Operativo Interno) en la realizacion de sus labores, tiene
una apreciacion que sus condiciones laborales son buenas, las relaciones
interpersonales con los compafieros de trabajo responden a sus obligaciones,

tienen calidad y compromiso de responsabilidad.

El clima organizacional del personal de conduccién de trenes del metro de
lima, lineal es favorable para la organizacion y en las actividades asignadas

en sus funciones son positivas para su desempefio laboral.

Los supervisores y jefes juegan un papel primordial en el reconocimiento
del desemperio laboral de los trabajadores y esto determina efectos positivos

en el clima organizacional en el desarrollo de las funciones del colaborador.

La comunicacion dentro de sus funciones es fundamental y vital que se de
forma clara, precisa, sencilla y consecuente; para el normal funcionamiento de

todo el sistema.

El personal de conduccion de trenes del metro de lima, linea 1 se identifica
con los valores, creencias, procedimientos, reglas y normas de la organizacion

en sus funciones.

El desempefio laboral del personal de conduccion del metro de lima, linea
1, es adecuada al perfil del puesto, en donde le permite desarrollarse y sentirse
satisfecho por los resultados logrados en la ejecucidn de sus responsabilidades
y deberes que debe cumplir diariamente. Pero carece de una evaluacion de

desempefo con las competencias de acuerdo a sus funciones.
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El resultado de la influencia del clima organizacional en el desempefio
laboral del personal del area de transporte del proyecto la linea 1 del metrode
lima en el 2013, de la empresa CONCAR S.A. La investigacion es de tipo
exploratorio la modalidad de campo. La poblacion fue de 71 trabajadores y la
muestra de 60 trabajadores, se utilizd la técnica de muestreo probabilistica
donde todas las unidades de poblacion tuvieron la misma probabilidad de ser
seleccionados. Se aplico el cuestionario para la recoleccion de la informacion,
el cual consté de 53 preguntas que describian los elementos de las variables
en cuestion; para contrastar la teoria con la primacia de la realidad con cinco
alternativas de respuesta. Los datos fueron procesados por el Software SPSS,
se concluyd segun los resultados obtenidos que el clima organizacional se
encuentra en un nivel medio productivo y medianamente satisfactorio para un
buen desempefio laboral; ademas se comprueba la hipétesis de que el clima
organizaciéon influye en el desempefio laboral del personal del area de
transporte del metro de lima, la linea Es responsabilidad de la empresa
replantear su sistema de gestion para revertir estos resultados, y lograr
mantener un buen clima organizacional para un optimo desempefio, como
también encaminarse a ser reconocida como una de las mejores empresas

para trabajar y competitiva en el rubro.

Comentario Propio:

De acuerdo a la investigacion desarrollada, nos ayudara a entender y fortalecer el

conocimiento de la empresa Concar proyecto Linea 1, sobre la cual se desarrolla

nuestra investigacion. Se habla sobre el clima organizacional en el desempefio laboral

del personal del area de transporte del proyecto la linea 1 del metro de lima en el

2013, manifestando que importante es trabajar sobre la comunicacion clara y eficaz.
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2.1.2. Antecedentes Internacionales

Campillo, 1. (2010), Sistema de Gestion Integral de Documentos de archivo para
empresas de la construccion del territorio de Camaguey. (Tesis Doctoral). Universidad

de Granada, Espafa. La investigacion llego a las siguientes conclusiones:

La gestion de documentos es un proceso que protege a la organizacion de
cualquier situacion de riesgo pues facilita el desarrollo, la toma de decisiones
y la seguridad econ6mica, una adecuada gestion de documentos produce
beneficios inmediatos a las organizaciones pues permite el establecimiento del
ciclo de vida completo de los documentos, su tratamiento ordenado Yy légico,
desde el momento en que se crean o se reciben hasta que son conservados o

eliminados, en dependencia de las politicas que posea la institucion.

Para llevar adelante y de manera eficaz el proceso de gestion de
documentos en las empresas se precisa de un buen analisis de lainformacion
documental, esta fase comprende principalmente la identificacion vy
reconocimiento de los distintos tipos de documentos de la organizacién, asi

como un estudio preliminar de la misma

Las empresa cubanas necesitan de inmediato el control y administracién de
documentos, como un elemento indispensable para el logro de los objetivos de
la organizacion, pues en la actualidad la administracion de documentos se
convierte en un reto competitivo que exige un cambio en la concepcion de la
gestion de documentos, para el mejoramiento y la eficiencia en el manejo de la

documentacion, un sistema de gestion de documentos garantiza la correcta
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gestion de sus fondos, asi como los elementos necesarios para la realizacion

del tratamiento archivistico en las empresas.

En el disefio e implantacién de SiGelD 1.0, se tuvo en cuenta las
herramientas fundamentales que aporta la norma 1SO 15489-2:2006, con un
fundamento tedérico dado, acentuado en el documento como testimonio, prueba
o0 evidencia de los actos o transacciones de la sociedad, lo cual permitié entre
otras cuestiones: diagnostico del estado actual de la gestién de documentos
en la organizacion, andlisis de las actividades de la organizacién con enfoque
sistémico, andlisis sistemético de las necesidades de la organizacion,
determinacién de las politicas, procedimientos y normas, asi como el andlisis

de otros sistemas de gestion de documentos ya existentes en la organizacion.

El sistema que se propone en esta investigacion, posee una vision
integradora de la gestion de documentos y se convierte en una oportunidad
para ser generalizado aquellas las organizaciones que deseen realizar con
calidad dicho proceso, bajo un ambiente colaborativo de directivos y personal

de lainstitucién, debido a la importancia que reviste y los beneficios que aporta.

La valoracién de los resultados cuantitativos y cualitativos, obtenidos a partir
de la utilizacion del SiGelD (1.0), se verific6 mediante la aplicacion de técnicas
de investigacion que permitieron el conocimiento del comportamiento del
sistema en la practica, asi como sugerencias para el mejoramiento del mismo

en futuras versiones.

Los resultados de la validacion a traves del método de Consulta a expertos,

desarrollando todo el procedimiento cientifico que lo avala, demostro la
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factibilidad de SiGelD (1.0) y las potencialidades que presenta para las

organizaciones que deseen agilizar el proceso de gestion de documentos.

Comentario Propio:

El presente trabajo responde al desarrollo de la tematica gestion documental como
linea de investigacion, implicita en el Proyecto Nacional de Innovacion y Desarrollo,
“Gerencia de los Recursos de Informacién en las Organizaciones” empresariales de
la construccion en el territorio camagueyano, aprobado por el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia y Medio Ambiente (CITMA). La investigacion se basa en la aplicacion de
la norma ISO 15489:2006, especificamente la Parte 2: Directrices, en la cual se ofrece
una metodologia para el disefio e implementacion de un sistema de gestion de
documentos, dividida por etapas consecutivas que demuestran resultados sobre la
valoracion de este proceso en las empresas objeto de andlisis. Una vez aplicada la
metodologia se propone un Sistema de Gestion de Integral de Documentos de archivo
SiGelD (1.0), sustentado en tecnologias informacién, el cual constituye una fortaleza,
para la gestion eficiente de los documentos en las organizaciones empresariales de

la construccién del territorio camagueyano.

Williams, E. (2010), Propuesta para la digitalizacion del fondo documental del Dr.
Belisario porras. (Tesis de Posgrado). Universidad Internacional de Andalucia,

Espafia. La investigacion llego a las siguientes conclusiones:

En el campo de la comunicacién y sus herramientas mas modernas, los
fondos documentales han encontrado su mejor soporte. Las nuevas
tecnologias operan en un contexto informativo y de comunicacién supeditado

al papel que juegan las necesidades, los objetivos, contenidos y actividades de
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los usuarios que frecuentan los archivos. Esto deja claro que los medios por si
solos, no mejoran el entorno archivistico. Lo haran en la medida en que se
hayan ajustado adecuadamente la tecnologia de la digitalizacion de

documentos y tomando en cuenta sus posibilidades.

Los resultados de la encuesta aplicada a los usuarios que frecuentan el
Fondo Documental Belisario Porras, evidencian que el nivel de prestacion de
servicios no es optimo dado que la mayoria advierten que falta mucho por
modernizar los archivos para evitar su deterioro; ademas, enfatizaron en la
necesidad de digitalizar los documentos a fin de evitar su pérdida y ademas,
contribuye a la modernizacion del sistema de archivo del Fondo Documental

del Dr. Belisario Porras.

Esto nos indica que, con la implementacion de la tecnologia digital de los
documentos que reposan en este fondo no sélo se ajustaria a la realidad del
mundo digital, sino que favorecia la calidad de servicio ycon ello se evitaria el
deterioro de los documentos, ya que el ambiente del Fondo Documental del Dr.
Belisario Porras no permite el constante manejo manual por la humedad y los
hongos que afectan a los usuarios. La llegada de la tecnologia digital y con ella
la informatizacién y el mundo de los ordenadores personales, asi como la
aportacion de las telecomunicaciones para el tratamiento de la informacion ha
variado substancialmente los procesos de comunicacién. Aunque esto no
supone una ruptura con los anteriores soportes tradicionales, se trata de un
proceso evolutivo con pasos cuantitativos y cualitativos, 1o que trae amplias
repercusiones en el sistema expresivo y en su aplicacion. La competitividad de
los medios lleva al Fondo Documental del Dr. Belisario Porras a modificar sus

prestaciones de servicios no sélo para adaptarse a la realidad tecnoldgica
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actual, sino para mejorar su calidad de servicio a los usuarios y evitar el
deterioro de los documentos valiosos que los legara el Doctor Belisario Porras

a las futuras generaciones.

La vertiginosa relacion de la tecnologia y la educacion ha logrado el
acomodamiento para cambiar la relacion humano-medio, y méas audn, las
primeras se empiezan a convertir en componentes de la cultura. Por ello, la
digitalizacion también contribuiria a la ensefianza de los estudiantes de historia

y de archivologia por medio de esta propuesta.

El nuevo entorno de la innovacion tecnoldgica con aplicacion a la
archivistica tendra que tomar en cuenta un disefio integral bajo las siguientes

circunstancias:

Los equipos de trabajo de las instituciones universitarias a distancia tendran
que dar un uso pedagdgico a las nuevas tecnologias para que representen un
pilar importante en su promocion y desarrollo para potenciar un aprendizaje de

mas calidad.

La ejecucion del proceso de digitalizacién de los documentos historicos del
Fondo Belisario Porras puede lograr despertar el interés en los estudiantes y
profesores por la investigacion cientifica y posibilitar el mejoramiento de las
habilidades creativas, la imaginacion, habilidades comunicativas vy
colaborativas pudiendo acceder a mayor cantidad de informacion,

proporcionando los medios para un mejor desarrollo integral de los individuos.
Comentario Propio:

El presente trabajo tiene como proposito fundamental, digitalizar el Fondo

Documental del Dr. Belisario Porras, lo cual ayudaria a modernizar la infraestructura
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y los recursos tecnoldgicos de este centro. Manifiesta el uso de la reprografia digital,

lo cual ayudara a conservar los documentos que estan bien deteriorados y permitira

la facilidad de acceso a los usuarios.

Sierra, S. y Neira, C. (2010), Disefio e Implementacién de un modelo de gestion

documental para la serie historias laborales del area de talento humano para la

empresa Colgrabar. (Tesis de Grado). Pontificia Universidad Javeriana, Colombia. La

investigacion llego a las siguientes conclusiones:

De acuerdo con el diagndstico realizado en el Area de Talento Humano de la
empresa Colgrabar, se requeria fortalecer el conocimiento y manejo sobre el
area de la administracion documental y la organizacion de los Archivos de
Gestion, especialmente para la serie Historias Laborales; de tal forma que la
implementacion del modelo permitié la adaptacion de los funcionarios que
forman parte integral e importante del area al proceso de Gestion de los
documentos y manejo de los Archivos, de una manera apropiada y efectiva
para la fluidez de los procesos.

Dada la importancia que tiene el término Gestibn Documental para la
administracion de las entidades publicas y teniendo en cuenta los lineamientos
emanados por el Archivo General de la Nacién, se observé que aunque las
entidades del sector privado aln no estan obligadas a cumplir al pie de la letra
con estos lineamientos, han visto con muy buenos ojos y ha tenido gran
aceptacion la idea de disefiar modelos de Gestion Documental para el manejo

de los documentos generados por ellas y han abierto las puertas, bien sea por
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medio de una sola serie documental al inicio de la organizacion de su
documentacion.

e La Empresa Colgrabar, en su animo por el mejoramiento y calidad de los
servicios pudo determinar la necesidad de brindar un servicio de gestion de
calidad, teniendo en cuenta que a pesar de estar dedicada a fortalecer estos
servicios hacia fuera, era necesario implementarlos al interior; por tal motivo,
el desarrollo del modelo le permite mostrar a sus clientes la implementacion de
este mismo tipo de productos para sus empresas.

e Laadecuada organizacion del Archivo de Gestion del Area de Talento Humano
mediante la implementacion del modelo disefiado, permite lograr eficacia y
eficiencia en las respuestas a sus procesos, sobre todo en casos juridicos y

requerimientos de entes de control.
Comentario Propio:

El presente trabajo est4 enfocado en buscar el mejor medio para implementar un
modelo de gestion documental que cumpla con todas las expectativas de la Empresa
Colgrabar, por tal motivo se describen en detalle los antecedentes de la misma
(resefia historica, estructura organizacional, misién, vision, objetivos), también se
realiza un diagnéstico donde se describe la situacion actual del Archivo de Gestion de

la serie Historias Laborales.

De igual manera se podra encontrar la etapa de disefio del modelo donde se
describira la parte tedrica de los procedimientos y técnicas de archivo a implementar
dentro del disefio propuesto, para finalmente desarrollar la etapa de implementacion
del mismo, donde se evidencia claramente la manera en que se llegara a lograr la

organizacién teniendo en cuenta aspectos como qué se va a implementar, como,
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cuando y quién aplicara el modelo, costos y tiempos de implementacion, entre otros

aspectos.

Flores, L. (2016), Modelo de Gestién documental para una empresa de seguridad
basada en la norma ISO 9001:2008 (Tesis de grado). Universidad Militar Nueva

Granada, Colombia. La investigacion llegé a las siguientes conclusiones:

Una adecuada gestién documental al interior de las organizaciones, es una
herramienta determinante para la toma de decisiones, el contar con una buena
administracion de la informacién garantiza de una forma oportuna y eficiente el
acceso, recuperacion y proteccién de los archivos que se conciben de acuerdo
a las funciones que desarrolla la organizacién. Las organizaciones deben
tomar conciencia de la importancia que actualmente genera la informacién ya
gue de estas depende el éxito o fracaso, para esto es indispensable contar con
personal especializado en esta aérea que contribuya a administrar, desarrollar
y liderar procesos archivisticos con el fin de concientizar a la organizacion él
porque es indispensable mantener los registros organizados, identificados,
almacenados y perdurables en el tiempo. La adopcion de los instrumentos
archivisticos propuestos, han contribuido de una manera significativa la
administracion de la informacion. Se capacitara al area de unidad de
correspondencia de la empresa en cuanto a la construccién de instrumentos
archivisticos, y conocimiento normativo en materia de gestion documental,
para que sirva de soporte y acompafamiento cuando sea requerido. Los
empleados de la organizacién, al conocer el estado actual de sus archivos se

concientizaron y comprometieron a emplear buenas practicas de
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administracion de la informacion. El area de calidad en coordinacion con la
unidad de correspondencia se encargara de realizar revistas periodicas a las
oficinas o dependencias de la empresa con el fin de evidenciar como

administran la informacion.

Comentario Propio:

El presente trabajo adopta el método exploratorio documental, usando como
fuente de informacién la aplicacion de un diagndstico de archivo a una empresa de
seguridad privada, tomando como referente los requisitos establecidos en la norma
ISO 9001:2008 en su numeral 4.2.4. Los resultados alcanzados permiten a la
organizacion conocer la situacion actual de su acervo documental, y la oportunidad
de adoptar instrumentos archivisticos para un mejor control de la informacién que

producen y tramitan en razén de sus funciones.
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2.2.

22.1.

22.2.

BASES TEORICAS

Archivo

El archivo es entendido como aquel lugar o local donde va a ser custodiado
los documentos generados por las diversas instituciones o por las personas,
ya sea del &mbito natural o juridico. Donde el material documental va a ser

procesado segun normas archivisticas y asi conservarlo para su custodia.

Heredia (2007) afirma que: “el archivo es un servicio o unidad administrativa
dentro de la estructura de cualquier institucion, y bien organizado y gestionado
en si mismo un sistema de informacién con respecto a dicha institucién y para

los ciudadanos” (p.44).

Alberch (2003) define al archivo como: “el conjunto de documentos recibidos
o producidos por las personas fisicas y juridicas, publicas o privadas, como
resultado de su actividad, organizados y conservados para utilizarlos en la

gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura” (p.18).

De acuerdo a los conceptos mencionados, se puede desprender que los
autores convienen que el archivo es una unidad o lugar destinado donde se
albergan los documentos, ademas de ser considerado como fondo
documental, también brinda servicios y funciones, tales como la custodia,
acopio de documentos, la conservacion y el acceso a los mismos. Asimismo
con los significados mencionados podemos resumir su concepto en un

conjunto de documentos, en organizacion, orden, y cumplimiento de servicios.

Gestion Documental
Es el conjunto de normas y técnicas empleadas para administrar el flujo

documentario en una organizacion, permitir la recuperacion de informacion,
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determinar el tiempo de vida de los documentos dentro del archivo de gestion,
eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los

documentos mas valiosos aplicando una serie de principios y reglas.

Cruz (2006) define: “Gestion de documentos viene a ser la traduccion literal
del término norteamericano records management, que también podiamos
haber traducido como administracion de documentos, pues la palabra
management admite ambas acepciones. Por gestion de documentos se
entiende el conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr una mayor
eficacia y economia en la explotacion de los documentos por parte de las

organizaciones” (p.17).

Casanovas (2008) afirma: “la gestion de documentos se centra en la
valoracion, recuperacion, preservacion y distribucion de los documentos
generados en las organizaciones cientificas o de negocios, actividad tradicional

de las Ciencias de la Documentaciéon” (p. 73).

Basandose en las definiciones anteriores, se afirma que la gestion
documental es la aplicacién de una serie de técnicas, politicas y normas que
se inicia a partir de la generacion y/o recepcion del documento, y se extiende

por todo el ciclo de vida que tienen los documentos.

Asimismo, es el conjunto de actividades que tiene como finalidad garantizar
su recuperacion, del mismo modo que la conservacion y preservacion del fondo
documental, logrando con ello optimizar recursos y ofrecer rapidez en la
busqueda de informacidn teniendo en cuenta el valor que representa para la

institucion.
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2.2.3.

224,

Digitalizacion

La digitalizacion consiste en la captura y transformacion de los documentos
en soporte papel a formato electronico mediante el escaneo, considerando
para ello, diversos métodos o criterios para conseguir una adecuada calidad
estética de las imagenes. La digitalizacion es la tecnologia que permite
convertir un documento analogico en digital, la busqueda y/o recuperacion

depende del software.

Bello (2008) denomina el término digitalizacion como: “El sistema que nos
permite hacer las copias con mucha rapidez, conservar una buena calidad en
la imagen y, al mismo tiempo obtener copias idénticas sin perder calidad ni

fiabilidad” (p.78).

Keefer (2007) denomina el término digitalizacion como: el cambio de
formato, de papel a archivo digital, para crear una version usable del
documento en vez de intentar prolongar el periodo de utilizacion de la versiéon
original (p. 41).

Actualmente, destaca notablemente la posibilidad que ofrece la
digitalizacion para una organizacion, debido a la conservacion de los
documentos y al acceso rapido y oportuno a la informacién. Sin embargo, se
debe de tener en cuenta los aspectos tecnoldgicos y logisticos para la buena
implementacion del proyecto, desde la preparacion de los documentos hasta

el acceso a los mismos.

BUSINESS PROCESS MANAGEMENT (BPM)
Business Process Management (BPM) es un sistema de gestion enfocado

a perseguir la mejora continua en el funcionamiento de las actividades
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empresariales mediante la identificacion, seleccion, descripcion,
documentacion y mejora de procesos, partiendo del despliegue de la estrategia
de la organizacion, asegurando la mision empresarial y alineada a la vision de
la empresa. BPM se alinea con la estrategia, con la gestidon de recursos
humanos, con la gestion financiera, con la gestion de la informacion, con la
gestion de la calidad y con las disciplinas tradicionales de gestion definiendo
indicadores de funcionamiento y objetivos, que incrementen la mejora y estén
alineados, en tiempo real, con los objetivos estratégicos y tengan en cuenta las

necesidades y expectativas de los clientes.

La llave del concepto BPM no solo radica en la propuesta de gestion de
proceso, sino también en la convergencia que esta tiene con las tecnologias.
Bajo el enfoque BPM, los procesos son la espina dorsal para lograr los
objetivos y estrategia empresarial, para lo cual se combinan los conocimientos
del Negocio (a través de métodos y herramientas) con las Tecnologias de la
Informacion, logrdndose un entorno de mejora continua totalmente

automatizado.

Segun (Diaz, 2008) la tecnologia BPM propone usar un disefio de procesos
de negocio y de la tecnologia, habilitando procesos empresariales medibles,
estandarizados y reusables para que puedan conectarse por medio de una red
de computadoras. Esta nueva clase de tecnologia facilita las tareas de cambio
de los procesos de negocio, separando las aplicaciones principales o primarias
de los procesos de negocio y facilita que los procesos ya no sean estaticos en

el tiempo una vez que son concebidos.
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En otras palabras, BPM es una metodologia que propone una gestion de
procesos, mediante la identificacion, descripcion y 6ptima relacion entre estos
para alineandolos a los objetivos, misidn y vision de la organizacion; y a partir
de esto hacer uso de herramientas basadas en tecnologia de la informacion

gue puedan soportar los procesos empresariales de la organizacion.

2.2.4.1. Caracteristicas del BPM

e Asigna actividades a las personas de forma automatica y segun un
criterio previamente establecido, o segun cargas de trabajo.

e Automatiza y controla el flujo de documentos y datos.

e Asigna las personas que deben ejecutar ciertas actividades y todos
los recursos necesarios (documentos, informacién, aplicaciones,
etc.) en cada una de ellas.

e Define y controla alertas segun criterios de tiempo, de evento o de
condicién, enviando algin mensaje a un supervisor o escalando de
actividades a otras personas para que las resuelvan, y/o una
reasignacion automatica.

e Modifica los procesos y gestiona excepciones en vivo y desde
cualquier lugar, es decir, permitir modificar cualquier instancia de
proceso ya iniciada, sin necesidad de volver a iniciarla y sin
necesidad de programacion.

e Provee una vista “on-line” para supervisores del estado e histoérico
de cada instancia de proceso, de cada actividad, y del desempefio

de las personas.
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e Proveer métricas para responsables de éareas, organizadores,
gestores de procesos y calidad, tanto para efectos de Mejora
Continua como de Indicadores de Calidad y de Gestion.

e Integrarse facilmente con otros sistemas, aplicaciones y ERPs.

e Proveer un alto nivel de soporte para la interaccion humana

2.2.4.2. Beneficios e impacto en la organizacién

¢ Incrementa el nimero de actividades ejecutadas en paralelo.

e Minimiza el tiempo requerido por los participantes para acceder a la
documentacion, aplicaciones y bases de datos.

¢ Disminuye “drasticamente” el tiempo de transferencia de trabajo,
informacién y documentos entre actividades.

e Disminuye “drasticamente” el tiempo que los participantes,
supervisores y administradores necesitan para conocer la situacion
de un item de trabajo.

e Simplificacion de salidas - “outputs” — autométicas. Documentos
Word, Faxes, emails, mensajes cortos a maviles, etc.

e Detectar y corregir rapidamente problemas y oportunidades de
mejora en el funcionamiento de la organizacion, repartir la carga de
trabajo y eliminar la duplicacién de esfuerzos.

e Aumentar la productividad a través de la optimizacion de las
actividades de colaboracién entre personas, la reduccion de los
tiempos muertos en tareas complejas, asi como la posibilidad de
mejorar continuamente los procesos de forma &gil y sencilla.

e Eliminar las barreras entre funciones y departamentos.
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2.2.4.3.

2.2.4.3.1.

2.2.4.3.2.

2.2.4.3.3.

Ciclo de Vida del BPM
Andlisis

Durante esta primera etapa se busca capturar la vision ejecutiva de la
organizacién, detectando (descubriendo), priorizando y analizando los
procesos de la organizacion para definir una arquitectura empresarial
donde se identifica el mapa de procesos y se definen objetivos
estratégicos y tacticos.
Disefio

En esta segunda etapa se modelan los procesos de negocio de la
organizacién y se definen mejoras para buscar su optimizacion. En la
mayoria de ocasiones lo que se hace es modelar los procesos graficamente
y se simulan para tener un posible comportamiento y saber el impacto que

tendra en el negocio.

Esta etapa comprende mas que el modelado del proceso, requiere
ademas la comprension sobre como ajustar el proceso a la evolucion de los
requerimientos de la organizacion. En esta etapa el modelo de proceso es
analizado en detalle y se realizan los cambios necesarios para que este

pueda ser implementado como una aplicacion de proceso.

Implementacion
Esta etapa es fundamental para la puesta en marcha de los procesos de
negocio, donde se automatizan e integran las aplicaciones, los datos, ylas

personas siempre enfocados a cumplir los objetivos del negocio.
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2.2.4.3.4.

Involucra las actividades necesarias para convertir el modelo de proceso
en una aplicacion de proceso, desplegado en un ambiente de ejecucion y

que pueda ser monitoreada.

Monitoreo

Esta etapa consiste en el monitoreo de las actividades del negocio,
donde se establecen indicadores y métricas que permitan medir, evaluar y
validar la correcta ejecucion de los procesos; refiriéndonos a “correcta”
como el grado en que estos procesos apoyan al cumplimiento de la
estrategia y objetivos empresariales, para, en caso no se esté dando,

aplicar medidas preventivas y correctivas.

® -T2

Goblerno de los procesos
Nusvos procesos

Andlisis y
Modelizacion

Ejecuciény Personas
Monitorizacion Tecnologia

Negocio

Disefo

Implementacion

Propiedad de los procesos

P Enfoque Metodolégice
K N Plataforma Tecnolégica /

Figura N° 3. Ciclo de vida del BPM
Fuente: El libro del BPM 2011
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2244,

Business Process Management Notation (BPMN)

Business Process Modeling Notation (BPMN) es una notacion grafica
que describe la logica de los pasos de un proceso de Negocio. Esta
notacion ha sido especialmente disefiada para coordinar la secuencia de
los procesos y los mensajes que fluyen entre los participantes de las

diferentes actividades.

Business Process Modeling Notation BPMN proporciona un lenguaje
comun para que las partes involucradas puedan comunicar los procesos de
forma clara, completa y eficiente. De esta forma BPMN define la notacion y
semantica de un Diagrama de Procesos de Negocio (Business Process

Diagram, BPD).

El éxito del BPMN, ya en sus primeros afios de existencia ha sido tal,
gue se ha convertido rapidamente en el estandar en el mundo de la
modelizacion de procesos de negocio hasta el punto de que las principales
casas que ofrecen herramientas de gestion por procesos estan dirigiendo
sus esfuerzos a la readaptacion de la modelizacion de sus productos
siguiendo dicho estandar. Es por ello que a continuacién detallaremos las
caracteristicas principales de BPMN como lenguaje para el modelado de

procesos:

e BPMN es un estandar internacional de modelado de procesos

aceptado por la comunidad.

e BPMN es independiente de cualquier metodologia de modelado de

procesos.
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e BPMN crea un puente estandarizado para disminuir la brecha entre
los procesos de negocio y la implementacion de estos.

e BPMN permite modelar los procesos de una manera unificada y
estandarizada permitiendo un entendimiento por todos los

Stakeholders.

Después de haber explicado la definicion y las caracteristicas de
Business Process Management Notation (BPMN), pasaremos a describir
las categorias que podemos encontrar dentro de este lenguaje de
modelado de procesos. Las categorias se dividen en cuatro y son las

siguientes:

2.2.4.4.1. Objetos de flujo

Son los principales elementos graficos que definen el comportamiento
de los procesos. Dentro de los Objetos de Flujos encontramos:
A. Eventos
Son algo que sucede durante el curso de un proceso de negocio,
afectan el flujo del proceso y usualmente tienen una causa y un
resultado. Estos son inicio, fin y temporizador, estos elementos son

eventos y a su vez se encuentran clasificados en 3 tipos.
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Simbologia Descripcion

Evento de Inicio:

Actia como un disparador de un proceso. Se
representa gréficamente por un circulo de linea
delgada relleno de color verde. Este evento permite

“Capturar’.

Evento Intermedio:

Indica que algo sucede entre el evento inicial y el
evento final. Esta representado graficamente por un
circulo de doble linea simple relleno de color naranja.

Este evento puede “Capturar” o “Lanzar”.

Evento Final:
Indica el final de un proceso. Esta representado
graficamente por un circulo de linea gruesa relleno del

color rojo. Este evento permite “Lanzar”.

Tabla N° 1. Eventos
Fuente: Bizagi Modeler 2016
Dentro de BPMN existen muchas formas de iniciar o finalizar un
proceso e igualmente existen muchas cosas que pueden llegar a
suceder durante el transcurso del proceso, por lo tanto existen
diferentes tipos de eventos de inicio, eventos de fin y eventos
intermedios.

B. Actividad
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Una Actividad es una unidad de trabajo a realizar. Puede ser que
sea una tarea un proceso 0 un subproceso. Las actividades se
pueden definir como “Accidn sobre un objeto”, es decir una actividad
se denomina siempre con un verbo (accién) y un sustantivo (objeto).
BPMN define dos tipos principales de actividades:

e Tarea: Una tarea representa una sola unidad de trabajo que no
es 0 no se puede dividir a un mayor nivel de detalle de procesos

de negocio sin diagramacién de los pasos de un procedimiento.

Tareas

Figura N° 4. Tareas
Fuente: Bizagi Modeler 2016

e Subproceso: Se utiliza para ocultar 0 mostrar otros niveles de
detalle de procesos de negocio. Cuando se minimiza un
subproceso, se indica con un signo mas contra de la linea inferior
del rectangulo, cuando se expande el rectangulo redondeado
permite mostrar todos los objetos de flujo, los objetos de
conexién, y artefactos. Tiene, de forma auto contenida, sus
propios eventos de inicio y fin; y los flujos de proceso del proceso

padre no deben cruzar la frontera.

O | Subprocesos

[+]

Figura N° 5. Subprocesos
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C. Compuerta

Fuente: Bizagi Modeler 2016

Son elementos del modelado que se utilizan para controlar la

divergencia y la convergencia del flujo. Se representan por una

figura de diamante y determinan si se bifurcan o se combinan las

rutas dependiendo de las condiciones expresadas.

Tipo de decision

Definiciéon

Notacion

Decision En un punto de bifurcacion,

Exclusiva selecciona exactamente un flujo
de secuencia de entre las
alternativas existentes. En un
punto de convergencia, la
compuerta espera a que un flujo
incidente complete para activar el
flujo saliente.

"Exclusiva En la ocurrencia de uno de los

Basada en | eventos subsecuentes se crea

Eventos una nueva instancia del proceso.

(generadora de

instancias)"

Esta compuerta siempre sera
seguida por eventos o tareas de
recepcion, y solo activara un flujo
saliente dependiendo del evento

que ocurra en primer lugar.
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Decision Basada

en Evento

En un punto de bifurcacion, al
menos un flujo es activado. Enun
punto de convergencia, espera a
todos los flujos que fueron

activados para activar al saliente.

Decision Inclusiva

Comportamiento complejo de
convergencia/bifurcacion no
capturado por el resto de

compuertas.

Decision

Compleja

En un punto de bifurcacién, todos
los caminos salientes seran
activados simultaneamente. En
un punto de convergencia, la
compuerta espera a que todos los
flujos incidentes completen antes

de activar el flujo saliente.

Decision Paralela

En la ocurrencia de todos los
eventos subsecuentes se crea

una nueva instancia del proceso.

2.2.4.4.2. Objetos de Conexion

Tabla N° 2. Compuertas

Fuente: Bizagi Modeler 2016

Son los elementos gréaficos usados para conectar dos objetos del flujo

dentro de un proceso. Dentro de los Objetos de Conexién encontramos:
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Objeto

Descripcion

Lineas de Secuencia:

e Representan el control de flujo y la secuencia
de las actividades.

¢ Se utiliza para representar la secuencia de los
objetos de flujo, donde encontramos las

actividades, las compuertas y los eventos.

sEwww,

desnnnnnh

Tannnn

Asociaciones:
e Se usan para asociar informacién adicional
sobre el proceso.

e También se usan para asociar tareas de

compensacion.

(@

P ——

P

Lineas de Mensaje:

e Las lineas de mensaje representan la
interaccién entre varios procesos o pools.

e Representan Sefales o Mensajes NO flujos
de control.

¢ No todas las lineas de mensaje se cumplen
para cada instancia del proceso y tampoco se

especifica un orden para los mensajes.

Asociacion de Datos:

¢ Representa el movimiento de Objetos de

Datos de entrada y salida de las Actividades

Tabla N° 3. Objetos de Conexién
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Fuente: Bizagi Modeler 2016
2.2.4.4.3. Swimlanes

Son los elementos gréaficos utilizados para organizar las actividades del
flujo en diferentes categorias visuales que representan areas funcionales,

roles o responsabilidades. Dentro de los Canales encontramos:

A. Pools:
»= Actla como contenedor de un proceso.
= El nombre del pool puede ser el del proceso o el del participante.
» Representa un Participante Entidad o Role.
» Siempre existe al menos uno, asi no se diagrame.

» Figurativamente representa una Piscina.

= Subdivisiones del Pool.
» Representan los diferentes participantes al interior de una
organizacion.

» Figurativamente representa el Carril de la Piscina.

Lane 1

Pool

Lane 2

Figura N° 6. Swimlanes
Fuente: Bizagi Modeler 2016
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2.2.4.4.4. Artefactos

Son elementos graficos utilizados para proveer informacion adicional

sobre el proceso. Dentro de los Artefactos encontramos:

Objeto Descripcién

Objeto de datos:

Permite mostrar la informacion que una
actividad necesita, como las entradas y las
salidas. Es decir, representan los
documentos, la informacién y otros objetos
que son usados o0 actualizados como
durante el proceso. Los objetos de datos no
afectan directamente los flujos desecuencia

o los flujos de mensajes del proceso.

Anotaciones:
Son utilizados para proporcionar

informacion adicional sobre el proceso.

s — — —

Grupos:

Se utiliza para agrupar un conjunto de
actividades, ya sea para efectos de
documentacion o analisis, no afecta la

secuencia del flujo.

Tabla N° 4. Artefactos

Fuente: Bizagi Modeler 2016
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2.2.5. Norma ISO 15489

La Norma ISO 15489 se centra en los principios de la gestion de
documentos y establece los requisitos basicos para que las organizaciones
puedan establecer un marco de buenas practicas que mejore de forma
sistematica y efectiva la creacion y mantenimiento de sus documentos,
apoyando la politica y los objetivos de la organizacion. La aparicion de esta
norma, y de otras normas complementarias, responde tanto a la evolucion de
los planteamientos del records management norteamericano y del
recordskeeping australiano, como a la necesidad de integrar la gestion de
documentos con el enfoque basado en procesos y las hormas de gestion de la
calidad. Para desarrollar un plan de gestion de documentos, hay que establecer
la politica y las responsabilidades de acuerdo con las necesidades de la
organizacién. La norma propone una metodologia especifica para disefar e
implementar el sistema de gestion de documentos, definir los procesos
técnicos, elaborar los instrumentos principales (cuadro de clasificacién,
calendario de conservacion, tabla de acceso y seguridad) y establecer las
actividades de evaluacion, medicion y aprendizaje que conduzcan a la mejora
continua del sistema. También destaca la importancia de los metadatos para
la gestion de los documentos electrénicos y sefiala los requisitos que éstos
deberian cumplir. Como compendio de buenas practicas de gestion de
documentos que ha sido adoptado en numerosos paises, la Norma ISO 15489
comporta nuevos retos, a la vez que abre nuevas perspectivas a los
profesionales de la informacién. Una de las cuestiones que todavia se han de
explorar y que permitirian hacer mas visibles los beneficios que la gestion de

documentos, en el ambito de la gestion de la informacion y del conocimiento,
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puede aportar a las organizaciones es el desarrollo de indicadores que midan
el rendimiento del sistema de gestion de documentos y pongan de manifiesto

el valor que aporta a los procesos de negocio de la organizacion.

Como compendio de buenas practicas de gestion de documentos que ha
sido adoptado en numerosos paises, la norma ISO 15489 comporta nuevos
retos, a la vez que abre nuevas perspectivas a los profesionales de la

informacion.

2.2.5.1. Procesos de la gestién de documentos
Segun la norma ISO 15489, el proceso de gestion de documentos se
compone de siete fases. Sin embargo, aunque se describen de forma lineal
estos procesos, sobre todo en los sistemas electronicos, pueden realizarse a
un mismo tiempo o en un orden diferente; por ejemplo, si se trabaja con una
aplicacion de archivo electrénico la incorporacién (captura) del documento y su

registro se tendran que efectuar simultdneamente.

Alonso (2007) menciona que la Norma ISO 15489 se compone de los

siguientes procesos de gestion de documentos:
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2.25.1.1.

2.25.1.2.

2.2.5.1.3.

Incorporacion de los documentos:

Los procedimientos de la gestion de documentos tienen que contemplar
la forma en que un documento entra a formar parte del sistema, es decir,
gue se tiene que hacer cuando se decide archivar o capturar digitalmente
un documento. Este proceso comporta seleccionar los documentos que hay
que capturar.

Registro:

La finalidad es formalizar la incorporacion de un documento, dejar
constancia de que un documento ha sido creado o recibido mediante un
identificador Gnico y una breve informacion descriptiva que facilite su
posterior recuperacion. Los documentos se han de registrar en el momento
de su incorporacion, de manera que no puede tener lugar ningun otro

proceso documental hasta que no se haya efectuado el registro.

Clasificacion:

Se ha de identificar la categoria a la que pertenece un documento,
teniendo en cuenta la actividad de la organizacién con la cual esta
relacionado y de la cual es evidencia. Este proceso se lleva a cabo
concretando el lugar que ocupa cada documento en el cuadro de
clasificacion. Este instrumento, que normalmente se codifica, deberia
proporcionar una visién general de todos los procesos y actividades de la
organizacion, de forma que el cédigo de clasificacion indique la “direccion”
de un determinado documento, especificando su ubicacion y facilitando su

posterior recuperacion.
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2.2.5.1.4.

2.2.5.1.5.

2.2.5.1.6.

Almacenamiento:

Este proceso tiene por objeto preservar y mantener los documentos
asegurando su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad durante el
periodo de tiempo necesario. Responde a uno de los principios enumerados
en la Norma ISO 15489 para llevar a cabo un plan de gestion de
documentos: garantizar que los documentos se conserven en un entorno

seguro.

Acceso:

Se ha de regular a quién se le permite llevar a cabo una operaciéon con
un documento (creacién, consulta, modificacion, eliminacién) y en qué
circunstancias aplicando los controles previstos en la tabla de acceso y
seguridad. Los derechos de acceso de los usuarios del sistema de gestion
de documentos dependeran de los requisitos legales y de las necesidades

de la organizacion.

Trazabilidad:

Se ha de controlar el uso y el movimiento de los documentos de la forma
que se garantice, por un lado, que Unicamente los usuarios con los permisos
adecuados llevan a cabo actividades que les han sido asignadas y, por otro
lado, que los documentos pueden ser localizados siempre que se necesiten.
El seguimiento del “rastro” de un documento permite mantener un control
adecuado de los procesos documentales desde que es incorporado al

sistema de gestion documentos hasta que se aplica la disposicion final.
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2.2.5.1.7. Disposicion:

Agotado el plazo de conservacion establecido para un documento
determinado, se aplica la disposicion prevista en el calendario de
conservacion (eliminacion, conservacion permanente, transferencia a otros
sistemas archivisticos). No se deberia llevar a cabo ninguna accion de
disposicion sin autorizacion y sin haber comprobado previamente que el
documento ya no tiene valor para la organizacion, que no queda tarea
pendiente y que no existe ningun pleito o investigacion en curso que

implique la utilizacién del documento como prueba.

La normalizacion de las politicas y los procedimientos de la gestion de los
documentos de archivo, asegura la adecuada atencion y proteccion de los
mismos, y permite que la evidencia y la informacion que contienen puedan ser
recuperadas mas eficientemente y eficazmente usando practicas vy

procedimientos debidamente normalizados.

La norma ISO 15489 esta orientada a la creacidon de sistemas de gestion de
documentos en las organizaciones, como soporte del sistema de gestion de
calidad adopta para ello los principios metodologicos de la archivistica, como
el analisis funcional de la organizacion para la elaboracién del cuadro de

clasificacion.
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Fuente: Norma ISO 15489

49



2.3.

DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Digitalizacion de Documentos: Es un proceso tecnolégico que permite,
mediante la aplicacién de técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir la
imagen contenida en un documento en papel en una imagen digital.

Norma ISO 15489: La Norma ISO 15489 Internacional Standard on Records
Management aprobada en el afio 2001, es el marco normativo de este proceso
de gestion de documentos, cuyo origen es la Norma Australiana AS 439, nos
brinda una guia sobre como gestionar o administrar los documentos y su
correspondencia con los sistemas electronicos para la conservacion de
archivos en diferentes soportes

Gestion Documental: es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas
para administrar los documentos de todo tipo, recibidos y creados en una
organizacion, facilitar la recuperacién de informacion desde ellos, determinar
el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven
y asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos mas valiosos,
aplicando principios de racionalizacion y economia.

Archivo: conjunto de documentos producidos por personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas, en ejercicio de su actividad.

Un archivo o fichero informatico: es un conjunto de bits que son
almacenados en un dispositivo. Un archivo es identificado por un nombre y la
descripcion de la carpeta o directorio que lo contiene. A los archivos
informaticos se les llama asi porque son los equivalentes digitales de los
archivos escritos en expedientes, tarjetas, libretas, papel o microfichas del

entorno de oficina tradicional.
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Carpeta Compartida: En un entorno corporativo de red local, es decir, de
ordenadores de una organizacion interconectados sin necesidad de conexion
a otra red externa es decir, una intranet, los administradores informaticos
normalmente nos proporcionan distintas carpetas compartidas con distintos
niveles de privilegios, segun nuestro destino y cargo, para colaborar a distinto
nivel con las diferentes unidades de la organizacion: carpetas compartidas para
un departamento o seccion, para un conjunto de departamentos o servicio, y
asi sucesivamente.
En una red de ordenadores de caracter no institucional, o en una red
doméstica, probablemente podremos compartir carpetas y archivos segun
nuestro criterio y necesidades. En un equipo conectado a la red y con carpetas
compartidas los usuarios que inician sesion directamente en dicho equipo con
Su propia cuenta se denominan usuarios locales. Los usuarios que se conectan
a un equipo a través de la red para tener acceso a los archivos compartidos
gue hay en él se denominan usuarios remotos.
Algunas de las ventajas de compartir carpetas en la red local son:
v Al compartir una carpeta de un equipo se conseguira que otros equipos
de su red local puedan acceder a los archivos presentes en ella.
v Los equipos de la red local podran abrir y guardar en ella archivos y
carpetas, como si se tratase de una carpeta del propio disco duro.
v' Si varios miembros de la red trabajan con los mismos archivos, se
observa que el trabajo en red aporta un aumento de productividad

inmediato.
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Mejora continua: Disciplina basada en enfoques metodolégicos, por la cual
se busca aumentar la calidad de productos, servicios 0 procesos, a través de
progresos sucesivos sin limite de tiempo.

Proceso: Es un conjunto tareas y actividades coordinadas entre si, llevadas a
cabo por recursos internos y/o externos a la organizacion y que son necesarias
para lograr los objetivos de la organizacion.

Proceso de negocio: Es el flujo o progresion de actividades que se siguen
para alcanzar algun objetivo del negocio.

Calidad: Es un sistema eficaz para integrar los esfuerzos de mejora de la
calidad de los distintos grupos de una organizacion, para proporcionar
productos y servicios a niveles que permitan la satisfaccion del cliente.
Eficiencia: Se refiere a hacer las cosas bien, es obtener el mejor o maximo
rendimiento utilizando un minimo de recursos. La eficiencia se centra en el
proceso que se sigue para lograr algo, tomando en cuenta los medios.

Flujo de trabajo (workflow): Es la automatizacién de procesos de negocio,
donde se define un proceso desde el inicio hasta el final, indicando todas las
actividades a realizar, en el orden de ejecucion, cuando se ejecutan, quién las
realiza, con qué sistema informéatico se resuelve, con qué informacion se parte
para resolver unatarea y qué informacién sale después de procesar una tarea.
Modelado de procesos: Es el diagrama del proceso que representa las
interacciones entre actividades, objetos y recursos de la organizacion, con la
documentacion adicional de sus caracteristicas y la informacién que fluye entre

ellos.
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CAPITULO Il
DESARROLLO DEL OBJETIVO DE TRABAJO DE SUFICIENCIA

En el presente capitulo se realiza un mapeo de los procesos existentes y la
informacion guardada fisicamente. Se describe el actual esquema de flujo de datos y
se explica la propuesta de solucién mediante un nuevo disefio e implementacién de

los procesos, utilizando Bizagi Modeler.
3.1. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

3.1.1. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS ACTUALES
Segun la entrevista realizada al coordinador de Seguridad Operativa de
Linea Uno, el estudio realizado en sus instalaciones se identificaron 5

procesos principales en el proceso de capacitacion.
Proceso 1: Capacitacion de Controles Vitales

v El proceso inicia cuando cualquiera de las areas de la Superintendencia
de Mantenimiento, solicita una capacitacion de Controles Vitales
(Trabajo en Altura, Energia Peligrosa, Trabajo en Caliente, Espacios
confinados, Izaje de Carga) al area de Prevencion de Riesgos (PDR)

mediante correo.
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v' El area de PDR programa la capacitacién e informa la hora, el lugar y el
dia, mediante correo.

v' El area solicitante confirma la asistencia de los participantes, mediante
correo.

v' El area de PDR, imparte la capacitacion.

v' El area de PDR, registra la capacitacion.

v' El area de PDR, solicita al doctor de tépico mediante correo las
observaciones médicas de los trabajadores que participaron de la
capacitacién, mediante correo.

v El doctor del tépico envia observaciéon médica mediante correo al area
de PDR.

v' El area de PDR, entrega credenciales al area solicitante.

v El area solicitante recepciona credenciales.

ESPECIFICACION Y DOCUMENTACION DE PROCESOS DOCUMENTO DE

DEFINICION DE PROCESO

Nombre: Capacitacion de Controles Vitales
Autor: Jehiner Abanto Soto
Fecha: 15/07/2017

Proceso 1: Capacitacion de Controles Vitales
Identificador: Controles Vitales
Descripcion: Inicio: Llegada de solicitud de capacitacion controles vitales,
indicando el tipo de control vital.
Paso 1: El personal del &rea solicitante genera el requerimiento

de capacitacién de control vital.
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Paso 2: El responsable de PDR, programa capacitacion.
Paso 3: El personal de PDR, registra capacitacion
Paso 4: El personal de PDR, solicita observaciones meédicas.
Paso 5: El doctor del topico emite observaciones médicas.
Fin: Emision de Credenciales.

Proposito: Generar el requerimiento de capacitacion control vital, para que
el area de PDR proceda con la emisiéon de la credencial de
control vital.

Responsable: PDR

Tabla N° 5: Tabla de Proceso Controles Vitales
Fuente: Fuente Propia

Capacitacidn M Emision de Credencial

Confirmar
asiskencia

Solicitar
Capacitacién
para personal

Recepcionar
Credendial

Area Solicitante

Y
Solicitar W
BILSE Observacidn
Programar Informar lugar, (Capacitacian Médica
Capacitacidn dia y hora Entregar

. Credencial
Registrar Caparitadn

Controles Yitales
PDR

A

A 4

Enwiar
Observacidn
Médica

Topico

Figura N° 8: Diagrama de Proceso Actual de Controles Vitales
Fuente: Elaboracion Propia
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Figura N° 9: Diagrama del Subproceso Actual de Registrar
Capacitacion
Fuente: Elaboracion Propia

Proceso 2: Capacitacion Plan de Emergencia

v

El proceso inicia cuando ingresa un personal nuevo perteneciente a la
Superintendencia de Operaciones, quien solicita la capacitacion de Plan
de Emergencia al area de Prevencion de Riesgos (PDR) mediante
correo.

El &rea de PDR programa la capacitacion e informa la hora, el lugar y el
dia, mediante correo.

El area solicitante confirma la asistencia de los participantes, mediante
correo.

El area de PDR, imparte la capacitacion.

El area de PDR, registra la capacitacion.

El area de PDR, informa la capacitacion impartida a la superintendencia

de Operaciones.

56



v' La Superintendencia de Operaciones recepciona informe de la

capacitacion.

ESPECIFICACION Y DOCUMENTACION DE PROCESOS DOCUMENTO DE

DEFINICION DE PROCESO

Nombre: Capacitaciéon de Plan de Emergencia
Autor: Jehiner Abanto Soto
Fecha: 15/07/2017

Proceso 2: Capacitacion Plan de Emergencias

Identificador: Plan de Emergencia
Descripcion: Inicio: Llegada de solicitud de capacitacion de Plan de
Emergencia

Paso 1: EI personal del area solicitante genera el
requerimiento de capacitacién de Plan de Emergencia.
Paso 2: El responsable de PDR, programa capacitacion.
Paso 3: El personal de PDR, registra capacitacion
Paso 4: El personal de PDR, informa la capacitacién impartida.
Fin: Recepcionar informe de la Capacitacion.

Propésito: Generar el requerimiento de capacitacién Plan de Emergencia,
para que el area de PDR proceda con la capacitacién, registro
y archivo.

Responsable: PDR

Tabla N° 6: Tabla de Proceso Capacitacion Plan de Emergencias
Fuente: Fuente Propia
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Figura N° 11: Diagrama del Subproceso Actual de Registrar
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Fuente: Elaboracion Propia

Proceso 3: Capacitacion Plan de Contingencia.

v El proceso inicia cuando ingresa un personal nuevo perteneciente a la

Superintendencia de Operaciones, quien solicita la capacitacion de Plan
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de Contingencia al area de Prevencion de Riesgos (PDR) mediante
correo.

v' El area de PDR programa la capacitacion e informa la hora, el lugar y el
dia, mediante correo.

v El area solicitante confirma la asistencia de los participantes, mediante
correo.

v' El area de PDR, imparte la capacitacion.

v' El area de PDR, registra la capacitacion.

v' El area de PDR, informa la capacitacion impartida a la Superintendencia
de Operaciones.

v' La Superintendencia de Operaciones recepciona informe de la

capacitacion.

ESPECIFICACION Y DOCUMENTACION DE PROCESOS DOCUMENTO

DE DEFINICION DE PROCESO

Nombre: Capacitacion de Plan de Contingencia
Autor: Jehiner Abanto Soto
Fecha: 15/07/2017

Proceso 3: Capacitacion Plan de Contingencia
Identificador: Plan de Contingencia
Descripcion: Inicio: Llegada de solicitud de capacitacion de Plan de
Contingencia
Paso 1: El personal del area solicitante genera el
requerimiento de capacitacion de Plan de Contingencia.

Paso 2: El responsable de PDR, programa capacitacion.
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Paso 3: El personal de PDR, registra capacitacion
Paso 4: El personal de PDR, informa la capacitacion
impartida.

Fin: Recepcionar informe de la Capacitacion.

Proposito: Generar el requerimiento de capacitacion Plan de

Contingencia, para que el area de PDR proceda con la

capacitacion, registro y archivo.

Responsable: PDR

Tabla N° 7: Tabla de Proceso Capacitacion Plan de Contingencias

Fuente: Fuente Propia
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Figura N° 12: Diagrama del Proceso Actual de Capacitacion Plan de
Contingencias
Fuente: Elaboracion Propia
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Figura N° 13: Diagrama del Subproceso Actual de Registrar Capacitacion

Fuente: Elaboracion Propia

Proceso 4: Capacitacion de Primeros Auxilios.

v El proceso inicia cuando ingresa un personal nuevo perteneciente a la
Superintendencia de Operaciones, quien solicita la capacitacion de
Primeros Auxilios al area de Prevencion de Riesgos (PDR) mediante
correo.

v' El area de PDR solicita a un proveedor externo la capacitacion de
Primeros Auxilios.

v El proveedor Externo confirma capacitacion.

v' El area de PDR programa la capacitacion e informa la hora, el lugar y el
dia, mediante correo, tanto al proveedor externo como a la

Superintendencia de Operaciones.
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v El area solicitante confirma la asistencia de los participantes, mediante
correo.

v' El capacitador externo imparte la capacitacion.

v' El capacitador externo entrega documentacién (Registro de Asistencia,
Examenes, Encuesta) al area de PDR.

v' El area de PDR, registra la capacitacion.

v' El area de PDR, informa la capacitacion impartida a la Superintendencia
de Operaciones.

v La Superintendencia de Operaciones recepciona informe de la

capacitacion.

ESPECIFICACION Y DOCUMENTACION DE PROCESOS DOCUMENTO DE

DEFINICION DE PROCESO

Nombre: Capacitaciéon de Primeros Auxilios
Autor: Jehiner Abanto Soto
Fecha: 15/07/2017

Proceso 4: Capacitacion de Primeros Auxilios

Identificador:  Primeros Auxilios

Descripcion:  Inicio: Llegada de solicitud de capacitacion de Primeros
Auxilios.
Paso 1: El personal de la Superintendencia de Operaciones
genera el requerimiento de capacitacion de Primeros Auxilios.
Paso 2: EIl responsable de PDR, solicita a un proveedor
externo la capacitacion de Primeros Auxilios.

Paso 3: El proveedor externo confirma la capacitacion.
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Propésito:

Responsable:

Paso 4: El responsable de PDR, confirma capacitacion,
indicando fecha, hora y lugar.

Paso 5: El capacitador externo imparte capacitacion y entrega
documentacion.

Paso 6: El personal de PDR, registra base de capacitacion
Paso 7: El personal de PDR, informa la capacitacion impartida.
Fin: Recepcionar informe de la Capacitacion.

Generar el requerimiento de capacitacion de Primeros Auxilios,
para que el area de PDR proceda con la capacitacion, registro
y archivo.

PDR

Tabla N° 8: Tabla de Proceso Capacitaciéon Primeros Auxilios

Fuente: Fuente Propia
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Figura N° 14: Diagrama del Proceso Actual de Capacitacion Primeros Auxilios

Fuente: Elaboracion Propia
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Fuente: Elaboracion Propia

Proceso 5: Solicitud de Expediente.

v

El proceso inicia cuando las entidades supervisoras (Ositran, Sunafil),
solicitan los expedientes de capacitacion a la empresa de algun
personal, producto de la auditoria o incidente cometido en la via.

Las Superintendencias involucradas solicitan al area de PDR las
capacitaciones brindadas.

El area de PDR, consulta la base registro de capacitacion, el cudl le
provee la fecha de capacitacion y los cursos impartidos.

El area de PDR, inicia busqueda de documentacion fisica (Registros de
Asistencia, Examenes) en sus archiveros.

El area de PDR, una vez encontrado el archivo solicitado, escanea la

documentacion solicitada.
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v' El area de PDR, envia por correo el expediente solicitado.

v' La Superintendencia solicitante recepciona documentacion digital.

v' La Superintendencia solicitante envia informe acompafiado de la

documentacion digital a la entidad supervisora.

ESPECIFICACION Y DOCUMENTACION DE PROCESOS DOCUMENTO DE

DEFINICION DE PROCESO

Nombre:

Autor:

Fecha:

Identificador:

Descripcion:

Solicitud de Expediente
Jehiner Abanto Soto
15/07/2017

Proceso 5: Solicitud de Expediente
Expediente
Inicio: Llegada de solicitud de capacitacion de algun personal
por parte de las entidades supervisoras, producto de la auditoria
o algun incidente cometido en la via.
Paso 1: Las Superintendencias involucradas, solicitan al area
de PDR, las capacitaciones brindadas al personal.
Paso 2: El responsable de PDR, consulta base de registro de
capacitacion.
Paso 3: El personal de PDR, inicia busqueda de documentacion
fisica.
Paso 4: El personal de PDR, escanea la documentacion fisica.
Paso 5: El personal de PDR, envia por correo la documentacion

digital.
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Propdsito:

Responsable:

Paso 6: La superintendencia solicitante, recepciona por correo

la documentacion digital.

Fin: Enviar informe acompafado de la documentacion digital a

la Entidad supervisora.

Generar el requerimiento de documentacion digital de las

capacitaciones brindadas al personal.

PDR

Tabla N° 9: Tabla de Proceso de Solicitud de Expediente

Fuente: Fuente Propia
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Figura N° 16: Diagrama del Proceso Actual de Solicitud de Expediente

Fuente: Elaboracion Propia

66




3.1.2. EVALUACION DEL LA SITUACION ACTUAL

De acuerdo con el andlisis realizado, se verifica que los procesos del 1 al 4,

estan cumpliendo su propdsito de capacitacion. Pero al ahondar un poco méas

se descubre las siguientes falencias:

Al consultar sobre las capacitaciones mencionadas, se pregunté ¢ Cada
qué tiempo un trabajador tiene que volver a llevar dicha capacitacién?
La respuesta fue que un trabajador tiene que volverla a llevar una vez
al afio. Se encontrd que no existe un registro de control de vigencia para
dicha capacitacién. Cuando se le hace la consulta al area que solicita
dicha capacitacion la respuesta es que se incluye al personal que esté
libre en ese horario. Asi que se llega a la conclusién de que un
trabajador puede llevar mas de una vez la misma capacitacion al afio.
Se preguntd si existe algan cronograma de capacitacion, la respuesta
fue NO y que las capacitaciones se dan cuando las areas la solicitan.
Llegando a la conclusién que no hay un cronograma anual de las
capacitaciones mencionadas.

Con respecto a la observacion médica para los controles Vitales, se
hace la consulta porqué era importante la observacion médica, la
respuesta fue que se destaca la restriccion (Con Lentes o sin lentes),
para que eso figure en su credencial, sobre todo para lo de trabajo en
altura. Es en este punto donde encontramos un cuello de botella, ya que
el doctor tiene que llenar pedido por pedido de cada trabajador solicitado

y la respuesta puede demorar mas de un dia.
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3.2.

3.2.1.

En el proceso 5, que tiene que ver con la solicitud de expediente por
parte de alguna entidad supervisora se encontraron las siguientes

debilidades:

v Al consultar la base de capacitacion, se encontr6 que los técnicos de

PDR, en algunas ocasiones no registran las capacitaciones
brindadas.

En la busqueda de la documentacion fisica, muchas veces no se
encuentra la documentacion, producto de la manipulacion. Aparte si
el expediente es encontrado, no se encuentra en Optimas
condiciones.

Al no encontrar el expediente del trabajador solicitado, ese
trabajador tiene que volver a ser programado para participar de la
capacitacion.

Al escanear los documentos, para el envio a la entidad supervisora,

algunas veces no se manda la documentacion completa.

DISENO DE LA PROPUESTA SOLUCION

Pararealizar el disefio de la propuesta de mejora, se ha considerado utilizar

la metodologia Gestion por Procesos de Negocio (BPM).

Para cada uno de estos procesos se elaboro su ficha técnica y el diagramado

del modelo utilizando la notacién de negocio BPMN vy la herramienta BIZAGI.

PROCESOS DISENADOS

Se detalla a continuacién los procesos disefiados.

a) Capacitacion Controles Vitales
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Del analisis anterior, se generd un nuevo proceso el cual ayudara a
gue el resto de los procesos sea mas fluido, ya que este proceso es
repetitivo al momento de generar los documentos.

En este proceso se involucra al area de Aprendizaje y Desarrollo
Técnico, ya que ellos son los responsables del registro de la

documentacion.

Capacitacion Controles Vitales

Llevar un mejor control y registro de la documentacion

Revisar Base de Controles Vitales

Lista de participantes de la capacitacion

Area Solicitante.
Area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico (AyDT).

Area de Prevencion de Riesgo (PDR)

Area Solicitante.
Area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico (AyDT).

Area de Prevencion de Riesgo (PDR)

Mejor control y registro de la documentacion.
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Descripcion del proceso

El proceso inicia con la revision de la base de controles vitales, que
se encuentra en la carpeta compartida por parte del area solicitante.
Con la informacion necesaria, envia lista de participantes al area de
Aprendizaje y Desarrollo Técnico, el cual gestiona con el area de PDR,
el lugar y la documentacion que se ha de entregar al personal que
participara de la capacitacion.

Una vez procedida la capacitacion y revision de documentacion por
parte de PDR, el area de AyDT archivara y digitalizara la
documentacion recepcionada.

PDR hace la entrega de credenciales al area solicitante.

El proceso finaliza con la recepcion de credenciales por parte del area

solicitante.

Tabla N° 10: Tabla de Proceso Propuesto de Capacitacién Controles Vitales

Fuente: Fuente Propia

Planiticacion

Controles Vitales
Aprenazajey DT

POR

Figura N° 17: Diagrama del Proceso Propuesto de Capacitacion Controles
Vitales

Fuente: Elaboracion Propia
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Almacenar
documentacidn
digitalizada en 12
carpeta
compartida

Reqistrar y
Clasificar
documentacitn
digital

Trazary disponer
dela
documentacidn
digitalizada

Accederala
documentacidn
digitalizada

Incarparar
documentacidn
fisica

Figura N° 18: Diagrama del Subproceso Propuesto de Registrar
Documentacion

Fuente: Elaboracion Propia

b) Capacitacion Plan de Emergencia
En este proceso se involucra el area de Aprendizaje y Desarrollo
Técnico (AyDT), para llevar un mejor control en cuanto al registro de la

documentacion.

Capacitacion Plan de Emergencia

Llevar un mejor control y registro de la documentacién

Revisar Base de Plan de Emergencia en carpeta compartida

Lista de participantes de la capacitacion

Area Solicitante.

Area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico (AyDT).

Area de Prevencion de Riesgo (PDR)
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Area Solicitante.
Area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico (AyDT).

Area de Prevencion de Riesgo (PDR)

Resultado del proceso

Mejor control y registro de la documentacion.

Descripcion del proceso

El proceso inicia con la revision de la base de Plan de Emergencia,
gue se encuentra en la carpeta compartida por parte del area
solicitante.

Con la informacion necesaria, envia lista de participantes al area de
Aprendizaje y Desarrollo Técnico, el cual gestiona con el area de
PDR, el lugar y la documentacion que se ha de entregar al personal
gue participara de la capacitacion.

Una vez procedida la capacitacion y revision de documentacion por
parte de PDR, el area de AyDT registrard la documentacion
recepcionada.

El 4rea de AyDT actualiza la base de Plan de Emergencia en la
carpeta compartida.

El proceso finaliza con la recepcion de la base actualizada en la

carpeta compartida.

Tabla N° 11: Tabla de Proceso Propuesto de Capacitacion Plan de
Emergencias

Fuente: Fuente Propia
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Area Solicitante

Aprendiz

PDR

Figura N° 19: Diagrama del Proceso Propuesto de Capacitacion Plan de
Emergencias

Fuente: Elaboracion Propia

Almacenar
documentacion
digitalizada en |z

carpeta
compartida

Registrary
Clasificar
documentacidn
digital

Trazary disponer
dela
dacumentacidn

digitalizada

Incorparar
documentacion
fisica

Accederala
documentacion
digitalizada

c)

Figura N° 20: Diagrama del Subproceso Propuesto de Registrar
Documentacion

Fuente: Elaboracion Propia

Capacitacion Plan de Contingencia
En este proceso se involucra el area de Aprendizaje y Desarrollo
Técnico (AyDT), para llevar un mejor control en cuanto al registro de la

documentacion.
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Capacitacion Plan de Contingencia

Llevar un mejor control y registro de la documentacién

Revisar Base de Plan de Contingencia

Lista de participantes de la capacitacion

Area Solicitante.
Area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico (AyDT).

Area de Prevencion de Riesgo (PDR)

Area Solicitante.
Area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico (AyDT).

Area de Prevencion de Riesgo (PDR)

Mejor control y registro de la documentacion.

El proceso inicia con la revision de la base de Plan de Contingencia,
que se encuentra en la carpeta compartida por parte del area
solicitante.

Con la informacién necesaria, envia lista de participantes al area de

Aprendizaje y Desarrollo Técnico, el cual gestiona con el area de PDR,
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el lugar y la documentacién que se ha de entregar al personal que
participara de la capacitacion.

Una vez procedida la capacitacion y revision de documentacion por
parte de PDR, el area de AyDT registrard la documentacion
recepcionada.

El area de AyDT actualiza la base de Plan de Contingencia en la
carpeta compartida.

El proceso finaliza con la recepcién de la base actualizada en la

carpeta compartida.

Tabla N° 12: Tabla de Proceso Propuesto de Capacitacion Plan de
Contingencias

Fuente: Fuente Propia

Plan de Contingencia

citacién

Capa

Area Solicitante

Aprendizaje y DT

PDR

Figura N° 21: Diagrama del Proceso Propuesto de Capacitacion Plan
de Contingencias

Fuente: Elaboracion Propia
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documentacidn
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Registrar y
Clasificar
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digital
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dela
documentacion
digitalizada

Accederala
documentacion
digitalizada

Incorporar
documentacion
fisica

Figura N° 22: Diagrama del Subproceso Propuesto de Registrar
Documentacion

Fuente: Elaboracion Propia

d) Capacitacién Primeros Auxilios
En este proceso se involucra el area de Aprendizaje y Desarrollo

Técnico (AyDT), para llevar un mejor control en cuanto al registro de la

documentacion.

Capacitacion Primeros Auxilios

Llevar un mejor control y registro de la documentacion.

Revisar Base de Primeros Auxilios

Lista de participantes de la capacitacion

Area Solicitante.
Area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico (AyDT).

Proveedor Externo.
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Area de Prevencion de Riesgo (PDR)

Participantes del proceso

Area Solicitante.
Area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico (AyDT).
Proveedor Externo.

Area de Prevencion de Riesgo (PDR)

Resultado del proceso

Mejor control y registro de la documentacién.

Descripcion del proceso

El proceso inicia con la revision de la base de Primeros Auxilios, que
se encuentra en la carpeta compartida por parte del area solicitante.
Con la informacion necesaria, envia lista de participantes al area de
Aprendizaje y Desarrollo Técnico, el cual gestiona con el capacitador
externo de acuerdo al cronograma la capacitacion de Primeros
Auxilios, se coordina su ingreso y lugar de capacitacion. Se le entrega
la documentacion que se ha de entregar al personal que participara
de la capacitacion.

Una vez procedida la capacitacion y revision de documentacion por
parte del proveedor, el area de AyDT registrarda la documentacion
recepcionada.

El area de AyDT actualiza la base de Primeros Auxilios en la carpeta
compartida.

El proceso finaliza con la recepcién de la base actualizada en la

carpeta compartida.

Tabla N° 13: Tabla de Proceso Propuesto de Capacitacion Primeros
Auxilios
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Fuente: Fuente Propia
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H Confirmar
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8

Figura N° 23: Diagrama del Proceso Propuesto de Capacitacion
Primeros Auxilios

Fuente: Elaboracion Propia

Trazar y disponer

Ry Almacenar
e documentacidn
Clasificar N o
>

Incorporar Accedera la
X " de la
documentacion documentacion i
" documentacidn
digitalizada

digitalizada

documentacion > enla
e digital carpeta
? compartida

Figura N° 24: Diagrama del Subproceso Propuesto de Registrar
Documentacion

Fuente: Elaboracion Propia

e) Solicitud de Expediente

Del andlisis anterior, se generd un nuevo proceso el cual ayudara a
gue el proceso sea mas fluido, ya que en este proceso la documentacién

esté digitalizada y su busqueda sera mas eficaz.
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En este proceso se involucra al area de Aprendizaje y Desarrollo
Técnico, ya que ellos son los responsables del registro de la

documentacion.

Solicitud de Expediente

Optimizar la bisqueda y entrega de la documentacion digital.

La entidad supervisora solicita expediente

Base de Capacitacion en carpeta compartida.

Entidad Supervisora
Superintendencia Solicitante.

Area de Prevencion de Riesgo (PDR)

Entidad Supervisora

Superintendencia Solicitante.

Area de Prevencion de Riesgo (PDR)

Entrega documentada en un tiempo optimizado
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El proceso inicia con la solicitud de expediente de la entidad
supervisora. Las Superintendencias involucradas solicitan al area de
PDR la documentacion.

El area de PDR, hace la busqueda en la base de capacitacion que se
encuentra en la carpeta compartida.

El area de PDR encuentra la documentacion digital y envia a la
superintendencia solicitante.

El proceso finaliza con la entrega de informe y documentacion digital

a la entidad supervisora.

Tabla N° 14: Tabla de Proceso Propuesto de Solicitud de Expediente

Fuente: Fuente Propia

Salicitar
expediente de
capacitacidn

Recepcionar
expediente

Entidad Supervisora

Recepcionar Solictar
edido expediente
P P Enviar informe,
Recepcionar acompafiado del

expediente expediente
digital digitalizado par
x corren

Solicitud de Expediente
Superintendencia Solicitante

Buscar
Consultar Base de documentaddn Erwiat
Capaditaddn enla digital de acuerdoa expediente por

PDR

carpeta compartida la capacitacion y correo
fecha

Figura N° 25: Diagrama del Proceso Propuesto de Solicitud de Expediente

Fuente: Elaboracion Propia
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3.3. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA SOLUCION

Luego de realizar el andlisis de los procesos actuales y la propuesta de
disefio, se obtiene la importancia de la implementacion de un modelo de
gestion documental mediante la digitalizacion, esto permitird una mejor

recepcion, tratamiento y custodia de los documentos.

Con la implementacion de dicho modelo apoyandose como referencia en la
Norma ISO 15489, se agilizarian los procesos de solicitud, busqueda de los
documentos que es vital para los procesos del archivo ademas, permitird
gestionar los documentos de forma adecuada y buscard superar las

limitaciones actuales dentro de los servicios que se ofrecen.

3.3.1. Procesos de la Norma ISO 15489
3.3.1.1. Incorporacion de documentos.
El area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico, identificard la
documentacion que desea digitalizar, ya que el tipo de documentacién a

digitalizar es clave para el proceso de solicitud de expediente.

Las tareas a realizar en el proceso de incorporacion de la documentacion a

digitalizar son:

e Recepcionar la documentacion revisada correctamente.
e Seleccionar la documentacion a digitalizar.

¢ Identificar el soporte del documento a digitalizar (tipo de papel,

tamafio del mismo: A4).
e Quitar grapas y clips a las paginas unidas.

e Digitalizar documento uno a uno.
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3.3.1.2.

e Enviar mediante correo corporativo.

o Establecer la relacion entre los documentos y el tipo de capacitacion.

Registro y Clasificacion de documentos.
El area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico deberd registrar, clasificar

y ordenar los documentos capturados.

Las tareas a realizar en el proceso de registro de la documentacion

digitalizada son:

e Recepcionar el documento digitalizado mediante correo.
e Descargar documento digitalizado.
e Asignar el nombre correcto al documento descargado.

e Ubicarlo en la carpeta compartida, de acuerdo al tipo de

capacitacion.

= | 100118 - X
h nicio  Compartir  Vista °
« 4 || « 2-REGISTROS DE CAPACITACION > 1- CONTROLESVITALES > 2018 > Enero2018 > Trabajo en Altura > 100118 v/®| | Buscaren 8 »

- F difi
v Acceso rapid ,
I Escritorio = hua Rivero Jorge_Ex. TEA 10.01.13
= Ex. TEA 10.01.18
¥ Descarges &® EA10.01.18
=] Document tos 87 Encuesta S: TEA10.01.18 5/01/2018
&) Imagenes T an Paulo_Ex. TEA 10.01.18 15/01/2018 10:44
09y12.02.18 b TEA 100118 5/01724
2018 & TEA 100118
S % Orozco Arredondo Jose Ex. TEA 10,0118
RS-SOM-CAP-006-2018 e LEETER 0TS )
] uel_Ex. TEA 10.01.18 KB
@ OneDrive b ] TEA_10.01.18 2 3 639 KB
« B Este equip ? es Suarez Edgar_Ex. TEA 10.01.12 “ 2018 i, Adobe Acrobat D. 506 kB
X Valdivia Figueroa Jorge_Ex. TEA 10.01.13 15/01/201810:49  Adobe Acrobat D,
& Descargas
%] Document ttos.
I Escritorio
& Imagenes
£ a3
D Misica
B Objetos 30
[ Videos
== Publico (\\fvicTwsfsO1\CONCAR\SOM\CDT) (A:)
e Disco local (C)
= CHAVELY (D)
= CAPACITACION PDR - PLA (\FvicTwsfsOT\CONCAR\SOM) .
= CHAVELY (D)
13 elementos =

= 10:40
BA®EEP s W

Figura N° 26: Registro de la documentacion

Fuente: Carpeta Compartida
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3.3.1.3. Almacenamiento de documentos.
El &rea de Aprendizaje y Desarrollo Técnico, procedera almacenar el

archivo descargado en las siguientes tareas:

e Guardar el archivo digitalizado (en formato PDF) con el nombre
correcto, en la carpeta correspondiente a la capacitacion (Plan de
Contingencia, Plan de Emergencia, Controles Vitales y Primeros
Auxilios) creada en el servidor.

e Registrar la documentacion digital almacenada en el archivo Excel

de capacitacion.
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Figura N° 27: Carpetas creadas en la Carpeta Compartida

Fuente: Carpeta Compartida
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Figura N° 28: Subcarpetas creadas en la Carpeta Controles Vitales

Fuente: Carpeta Compartida
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Figura N° 29: Subcarpetas creadas en la Carpeta Trabajo en Altura

Fuente: Carpeta Compartida
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3.3.1.4.
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Figura N° 30: Archivos Registrados en la Carpeta por Fecha de Trabajo

en Altura

Fuente: Carpeta Compartida

Acceso a la documentacion.

Para normar el acceso a los documentos digitalizados debido al valor y

la importancia de los mismos, se plantea la creaciébn de una carpeta

compartida, entre las areas solicitantes, Prevencion de Riesgos (PDR),

Aprendizaje y Desarrollo Técnico (AyDT) de acceso documental, la cual

permitird que los colaboradores cuenten con los permisos requeridos segun

su perfil y segun la documentacién necesitada para el ejercicio de sus

funciones.
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Figura N° 31: Carpetas creadas en la carpeta compartida

Fuente: Carpeta Compartida
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Figura N° 32: Subcarpetas creadas en la carpeta compartida Registros
de Capacitacion

Fuente: Carpeta Compartida
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3.3.1.5. Trazabilidad de los documentos.
Los privilegios asignados para las areas mencionadas en la carpeta

compartida seran:

e Area Solicitante (Lectura).
e Prevencion de Riesgos (Lectura)

e Aprendizaje y Desarrollo Técnico (Escritura y Lectura)

Esto se debe al cuidado que se tendra con la documentacion digitalizada

de las capacitaciones mencionadas.

El &rea de Aprendizaje y Desarrollo Técnico sera responsable de la

gestion documental digitalizada.

3.3.1.6. Disposicion de los documentos.
Los documentos digitalizados estaran disponibles en la carpeta
compartida, hasta el periodo que crean conveniente las areas

mencionadas.

No se deberd llevar a cabo ninguna accion de disposicion sin
autorizacion y sin haber comprobado previamente que el documento ya no
tiene valor para la organizacion, que no queda ninguna tarea pendiente y
gue no existe ningun pleito o investigacion en curso que implique la

utilizacién del documento como prueba.

3.3.2. Registro de Documentacion de la Capacitaciéon
El 4rea de Aprendizaje y Desarrollo Técnico, elaboro el diagramado en el
nuevo disefio de la propuesta de solucidon a los procesos de capacitacion. En

los cuatro primeros procesos vemos el nombre de un subproceso titulado
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“‘Registrar Documentacién” el cual se apoya en los procesos de la ISO 15489,

utilizando la notacién de negocio BPMN y la herramienta BIZAGI.

Almacenar
documentacidn
digitalizada en la
carpeta
compartida

Trazary disponer
dela
documentacidn
digitalizada

Registrary
Clasificar

documentacidn

digital

Acceder ala
documentacidn
digitalizada

Incorporar
documentacidn
fisica

Figura N° 33: Diagrama del Subproceso Propuesto de Registrar
Documentacion

Fuente: Elaboracion Propia

En el diagramado, vemos los procesos de la ISO 15489 graficado como
tareas, pero asumiremos gue son procesos, para llevar la simulacion.
Las tareas de cada proceso de la ISO 15489, ya fueron mencionadas, el tiempo

gue conlleva cada tarea se tendra en cuenta al momento de la simulacion.
34. EJECUCION Y MONITOREO DE LA PROPUESTA DE SOLUCION

Con la informacién recolectada y analizada se procedié a simular los 4
procesos actuales hallados y se compard los tiempos con los procesos
mejorados. Esta simulacion tiene como base el registro de un participante que
particip6 en los procesos de capacitacion, donde se obtuvieron los siguientes

datos.

3.4.1. Datos Procesos Actuales

Proceso 1: Capacitacion de Controles Vitales
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@ Simulacién de procesos X
r__:1 Escenaii - Mostrar AR E ]
Iniciar Resultados Cerrar
[} ¥ ventara
Simulacion Presentacion entiempo real Cerrar
- ~
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3 | g Capacitacion diayhora ! Entregar
;- " | Credencial
8 Registrar Capacitadén |
i
I
I
i
i
i
i
i
i
| 180m
i om
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2 i Observacion
g8 ! Médica
Qe i
I
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Tiempo transcurrido: 00.12:50:00.000
16:41

B as0272018 B

Figura 34: Simulacion Proceso Actual Controles Vitales
Fuente: Elaboracion Propia

© Resultados Simulacién I3
— Informacién del Escenario A
Controles Vitales Nombre
Unidad de tiemi
Registrar Capacitacion o
Duracién
o Tiempo minimo
. empo -
Nombre o Tiempo minimo e empotota esperando
promedio
Controles Vitales  Proceso 1,000 1,000 120 50m 5060 220 40m
Dicta - = -
o Tarea 1,000 7 7h ™ 291d 160 0 0
Capacitacién
il Terez 1000 1,000 T T T 41d 160 0 0
Cregenci
Recspclonar, Torea 1,000 20m 20m 3d 21h 20m 0 0
Credencia
Nonegnd nto de Fin 1,000
Nonestart
Solicitar
Capacitaciénpara  Torea 1,000 1,000 sm 3¢ 11h 20m 0 0
persona
Prograiar
e Tarea 30m 30m 30m 0 0
Capaitacién
rfomar 1uger, 62 1area 1,000 sm 3411 20m 0 0
yhora
Confirmar % "
, Tarea 1,000 1,000 sm 3¢ 11h 20m 0 0 v
asistenca
[R Exportara exce & imprimir < >

16:31

R AR oo B

Figura 35: Simulacion Tiempo Proceso Actual Controles Vitales
Fuente: Elaboracion Propia
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Proceso 2: Capacitacion Plan de Emergencia

@ Simulacién de procesos

‘ ‘ ﬁ Escenan

Mostrar W completsgo [l Tiempo promedio

]

Ubicacién  ~ Ml Tiempo total

Iniciar Resultados Cerrar
[a Anslisis - ventara
Simulacion Presentacion entiempo real Cerrar
P u oo CREe m 0 w100
g sm ¥ 5m sm Sm
g M 5000 m W 5000m W 5000m
2 5000 m
g m 1000 Solicitar Confirmat . 00
S : Recepcionar Recepcionar
s Capacitacién Programacion Lt
3 _ participantes ntorme:
2
g
3
S
£
g%
H z
g |2
g
E
&
B W 1000 m 100 W 1000 m 1000 - 1203
H om Sm 480m am _.m)'go
Y - Y m
000 m M 5000m B 480000/ [ M 40000 m Informar medinac
Programar Enviar pictar | | correo el
< Capacitacién programacién capacitacién J ’l J cumplimiento de 13
] [+ capacitacién
Registrar Capacitadén

Tiempo transcurrido: 01.02:24:00.000
16:51

g 25/02/2018 55

Figura 36: Simulacion Proceso Actual Plan de Emergencia
Fuente: Elaboracion Propia

@ Resultados Simulacién g X
Plan de Emergencia Informacién del Escenario “
= g Nombre Escenario 1
Registrar Ca
Unidad de tiempo Mintos
Duracién
Nombre Tiempo minimo Tiempo maximo Tiempo promedio Tiempo tota
PanceEmergenca  Proceso 1,000 1,000 oh45m ohasm 9n4sm 3780 11h 20m
Nonestart Evento de inico 1,000
Solictar Capacitacién  Tarea 1,000 1,000 sm B sm 3d11h20m
Programar Capacitacion  Tarea 1,000 1,000 30m 30m 30m 200200
Enviar programacién  Tarea 1,000 1,000 sm sm sm 30 11h20m
Becepdorar Tarea 1,000 1,000 sm sm sm 3d11h 20m
rogramacién
SO SRS, Tarea 1,000 1,000 sm 5m s5m 3d11h20m
participantes
Dictar capacitacién Tarea 1,000 1,000 & & 8n 33308h
nformar medinate
cormeoel ento Terea 1,000 1,000 1om 1om 10m 64 22h 40m
dela capacitac
Recepcionar informe. Tarea 1,000 1,000 sm sm sm 34 11h20m
Nonetnd Evento de Fin 1,000
v
[ eootaraexcel | | & imprimir Registrar Capacitacién  Proceso 1,000 1,000 40m 40m 40m 270 18h 40m

B A @ 7 EP

16:
25/02/2018

Figura 37: Simulacion Tiempo Proceso Actual Plan de Emergencias
Fuente: Elaboracion Propia

Proceso 3: Capacitacion Plan de Contingencia
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@ Simulacién de procesos

‘ E\ Escenaii

Iniciar Resultados

Simulacién

Mostrar
Ubicacién

i Analisis -

M Completzdo [ Tiempo promedio

Ml Tiempo totl
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3
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ventara
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Programar
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Dictar
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= = 1000
g L] 1 W 1000 W 100 W 1000 585 m
2 am sm sm 5 W 545000 m
£ 5000 m W 5000 m W 5000 m
é /| 1000 Solicitar Recepcionar Confirmat
° ( Capactacién . asistencia de
H & Programacién participantes
H
g
3
g
2 | £
e |8
g |3
€
S
g (RE
3 W 1000 m 1000 1000 o 1000 10m
e v | 5m 80m aom i ‘
3 W s00m W 430000 m W 40000 [rm—C

Tiempo transcurrido: 01.02:24:00.000

A @ 7 ESP

16:58
25/02/2018

Figura 38: Simulacién Proceso Actual Plan de Contingencias

Fuente: Elaboracion Propia

@ Resultados Simulacion

Plan de Contingencia

Registrar Capacitacién

[A) excortar a exce & Imprimir

Informacién del Escenario

Nombre
Unidad de tiempo

Duracién

Nombre

Plan de Contingencia

NoneStart

Solicitar Capacitacion

Programar Capacitacion

Enviar programacion

Recepcionar
Programacién

Confirmar asistencia de
participantes

Dictar capacitacion
nformar mediante
correo & cumplimiento

de 2 capacitacion

Recepcionar informe

Tipo
Proceso 1,000
Evento de inicio 1,000

1,000
Tares 1,000
Tares 1,000

1,000
Tares 1,000
Tares 1,000
Terea 1,000
Tarea 1,000
Evento de Fin 1,000
Proceso 1,000

nstancias inicia

1,000

1,000

Tiempo mi

Tiempo maximo

Shasm

40m

9n45m

10m

40m

Tiempo t

3784 11h 20m

3d11h20m

3d11h 20m

6d 22n 40m

3d 11h 20m

274 18h 40m

£sp 16:57

25/02/2018

Figura 39: Simulacion Tiempo Proceso Actual Plan de Emergencias

Fuente: Elaboracion Propia




Proceso 4: Capacitacion Primeros Auxilios

@ Simulacién de procesos

] ’L:‘ Escenar | Mostrar B Completsdo. (1 Tiempo promedio ]

Ubicacion ~ ~ M Tiempototsl
Iniciar Resultados Cerrar
[ Analisis - ventara
simulacion Presentacionentiempo el Cerrar
[ 1000 1000 W 1000
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000 2
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w100
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2 mixon [° - m xon Recepaontt 152" cmpimiana dela
5 Recepcionar Solicitar Programar asistencia de L
H ] Capacitacién Capacitacién Capacitacién participantes
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E
<
w00 0w m o
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g y |miom a0m «
2 m 10000 = —m oo
- s
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g
H

<
Tiempo transcurrido: 01.03:4%:00.000

Figura 40: Simulacion Proceso Actual Primeros Auxilios

Fuente: Elaboracion Propia

@ Resultados Simulacion

Primeros Aulios Informacion del Escenario

Nombre Escenario 1

Registrar Capacitacién
Unidad de tiempo Minutos

Duracién 30000000

Nombre Tipo Tiempo minimo

lempo maximo Tiempo promedio Tiempo tota

Primeros Auxios Proceso 1,000 1,000 11h 10m 11h10m 1

NoneStart Evento de inicio 1,000

Solicitar Capacitacién  Tarea 1,000 1,000 5m 5m 5m

Recepcionar v < 5

Tarea 1,000 1,000 sm sm sm 3d11h20m
Capacitacion
Recepdocar Tarea 1,000 5m 5m 5m
Programacién
Confirmar asst z . -
i area 1,000 1,000 sm sm sm 3d11h20m
participantes
Dictar capacitacién Tarea 1,000 & & £l 3330

informar mediznte
correo el cumpiimiento  Tarea 1,000 1,000 10m 1om 10m 6d.22h 40m
de Ia capacitacion

Recepcionar informe  Tarea 1,000 1,000 sm sm 5m 3d11h20m
NoneEnd Evento de Fin 1,000
Solicitar Capacitacién  Tarea 1,000 10m 10m 10m

[ cootracuel | | QWG| g ot Ten . carom i

)

25/02/2018

Figura 41: Simulacion Tiempo Proceso Actual Primeros Auxilios
Fuente: Elaboracion Propia
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Proceso 5: Solicitud de Expediente

@ Simulacién de procesos

'—:‘ Escenai

Mostrar

M completado [l Tiempo promedio j

183012 m
W 1830120m

Ubicacion M Tiempo total
Iniciar Resultados Cerrar
[l Andliss ~ Vean
Simulacion Presentacién entiempo real Cerrar
00
00 00
o sm sm
g 7 CEeL)
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i3 /w100 )
H & expediente de Recepcionar m 000
H - capacitacion eipediente
K
b}
£
w00
sm
] £ CE)
2|2 Recepcionar m oo
g |2 5m
213 e Enviar Inform
s |2 Recepcionar acompafiado del
il g W 1000 expediente expediente
2|t sm digital digitalzado por
2 |2 coreo
2 1% Solicitar
g expediente
(S
Volver a dar
capacitacién
(Y 2 w00 000
" @ 120m &m 20m
H W €000 CRELL) W 0o m 20000
Consutar Bae Buscar 7 [RE EE— rviar
de 6 = : expediente por
: ! documentacin
Capacitacion fisica
2S¢ encontré
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Tiempo transcurid

06

| ESP
B iy asmr0s

Figura 42: Simulacion Proceso Actual Solicitud de Expediente

Fuente: Elaboracion Propia

[ Resultados Simulacion

Solicitud de Expediente

(2 mosrtor | [\ s

Informacién del Escenario

Nombre

Unidad de tiempo

Duracién

Nombre Tipo instanclas completadas nstancias iniciadas empo minimo Tiempo méximo

Proceso 1,000 1000

Nonestart Evento de inicio 1,000

Solicitar expediente de

Tarea 1000 sm sm
capa
Recepcionar pedido Toren 1,000 1,000 5m sm
Solictar expediente Tarea 1,000 1,000 sm s
Copactiacidn Tares 1,000 1,000 " "
Tares 952 1952 2 2
Escanear documentacién  Tarea 1,000 1,000 " n
Enviar expedente por — 1000 {000 o i
correo
Recepcionar expediente
Tares 1,000 1,000 sm sm
digits!
Scombiiacs of Tores 1000 1h 1"
expediente digita
Recepcionar expedie Tarea 1,000 1,000 s s
NoreEnd Evento de Fin
1Se encontrd expediente?  Compuerta 1952 1952
Volver a dar capacitacién  Tarea 952 1

106 30m 75

30 11n 20m
30 11h 20m
30 11h 20m
414 16h
1624 161

130 21h 20m

3 11h 20m

414 16n

3011h 20m

9520

a8 X

Figura 43: Simulacion Tiempo Proceso Actual Solicitud de Expediente
Fuente: Elaboracion Propia
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34.2. Datos Procesos Mejorados

a) Capacitacion Controles Vitales

@ Simulacion de procesos 5 X
I compietso [l Tiempo promedo

: M iempoton
icar

Simulacion Presentacionentiempo res

Erisidede Cradercal

Arasolicrame

Controle Viaks

POR

Tiempo transcurrido: 02.08:33:00.000

Figura 44: Simulacion Proceso Mejorado Controles Vitales
Fuente: Elaboracion Propia

® Resultados Simulacion X
Controles Vitales Informacion del Escenario A
Registrar documentacidn Rosiae EXERD

Unidad de tiempo Minutos
Duracién 030,00:00:00
Nombre Tipo. Tiempo minimo ¥ Tiempo méxime Tiempo promedio Tiempo total
Controes Vitses Proceso 168 asm 16200 25m 165h sam 435 13280 8h 30m
ricio Erento de inico 1000
Tares 1000 1000 sm sm sm 3¢11h20m
Tares 1000 1000 1om 1om 1om 6d22n 40m
Tares 1000 1000 1om 1om Tom €d22n40m
Tares 1000 1000 sm sm sm 3¢11h20m
Tares 1000 1000 1om 1om 1om 6a22n40m
partcioantes
Envir Lista de
Trabajadores indcando  Tares 1000 1000 1om 1om 1om 6220 40m
& conrol via
Confirmar el nstructor
ave mpartri a Tarea 1000 1000 sm sm sm 3¢11h20m
apaciacion v
Blteee= N

17:37

® a0

Figura 45: Simulacion Tiempo Proceso Mejorado Controles Vitales
Fuente: Elaboracion Propia
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b) Capacitacion Plan de Emergencia

@ Simulacion de procesos x
‘ E‘ Escenari Mostrar M completado [ Tiempo promedio =1
Ubicacion Il Tiempo total L
Iniciar Resultados Cerrar
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Simulacion Presentacion entiempo real Cerrar
~
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pregamacisn
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17:52
25/02/2018

g

Figura 46: Simulacion Proceso Mejorado Plan de Emergencias
Fuente: Elaboracion Propia

@ Resultados Simulacién

Capacitacién Plan de Emergencia
Registrar documentacién Nombre
Unidad de tiempo

Duracion

Nombre

Capacitacién Pian de
Emergencia

nicio

Revisar Base de Plan de
Emergencia en carpete
compartida

Programar a los
trabajacores segin
Cronograma Anuzl e
Capacitacion

Revisar sta de
participantes

Enviar Lsta de
Participantes

Rececionar Lista de
participantes y da su VB

Enviar Lista de
Participantes

Confirmar e! Instructor
que impartrs 2
= ion

Gestionar Reserva de

[3) exportar 2 exce & Imprimir by

Informacién del Escenario

Escenario 1

Minutos

030,00:00:00

Tipo

Proceso

Evento de inicio

Terea

Tarea

Tarea

completadas

1,000

1,000

1,000

1,000

1,000

1,000

1,000

1,000

1,000

1.000

nstancias

nstancias iniciadas

1000

1000

1,000

1,000

1,000

1000

Tiempo minimo

12h 30m

g

10m

10m

10m

10m

10m

Tiempo méximo

1d 1h 20m

10m

Tiempo promedio

13n42m 1

45

Tiempo tota

487d 16h

6d 22h 40m

3 11h 20m

60 22h 40m

d 11h 20m

17:51
25/02/2018

B

Figura 47: Simulacion Tiempo Proceso Mejorado Plan de
Emergencia
Fuente: Elaboracion Propia
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c) Capacitacion Plan de Contingencia.

@ Simulacion de procesos X
il L:| Escenaii - Mostrar M Completzdo [ Tiempo promedio j
Ubicacién  ~ Ml Tiempototal
Iniciar Resultados Cerrar
i andiiss ventara
Simulacion Presentacion entiempo real Cerrar
~
m
om O w
W omm i 2224 m
W w20 m
¢ e Lisn da -
H Contingenca en Partipantes U Kacees B
2 carpeta compartita de Caraciacin Coufimactn
3 Inicio
3 Fin
=
5o m
om om
W CREL)
H Ravisr liza de
& Fatcipantes
H
R
4 | g .
5|3 et conectoy
2 |3 complto? D
R 55 W 120 m
L (e
i -
Partpantes
o Registar documentacién
RacepeionarLisa
M de partcipantes
H aa Capactacin
capachacisn in wimda
progamacién conecrments
v
Tiempo transcurrido: 01.16:36:00.000

PN

25/02/2018 8

Figura 48: Simulacion Proceso Mejorado Plan de Contingencias
Fuente: Elaboracion Propia

@ Resultados Simulacion

Capacitacién Plan de Contingencia Informacién del Escenario

Nombre Escenario 1

Registrar documentacién
Unidad de tiempo Minutos

Duracién 03000:00:00

Nombre Tipo. Instancias iniciadas Tiempo minimo ¥ Tiempo méximo Tiempo promedio Tiempo total

apacitacion Plan
Comcacinpande  procsy 1000 100 t2n3om tan2om T3neam v s7a16n
Contingencia

nicio Evento de inicio 1,000

Revisar Base e Plan de
Contingencia en carpeta  Terea 1,000 1,000 sm sm sm 34 11h 20m
compartica

Programar a los
trabajadores segin
Cronograms Anual de
Capacitacion

Tarea 1,000 1,000 10m 10m 10m 6d.22h 40m

Revisar ista de
particioantes

1,000 1,000 10m 10m 10m 6d.22h 40m

Erarita de Tarea 1,000 1,000 sm sm sm 3d11h 20m
articipantes

Recencionar Lista de
particioantes y da su VB

1,000 1,000 10m 10m 10m 6d.22h 40m

EnerLie Tarea 1,000 1,000 10m 1om 10m 6d.22h 40m
Participantes

Confirmar & Instructor
que impartira l2
capaci

1,000 1,000 sm 5m

3d11h 20m
6n

Gestionar Reserva de v
Ambientes y Tarea 1000 1000 10m 1om 10m 6d.22h 40m

B | i

18:05
£ A @z EP 2

25/02/2018

Figura 49: Simulacion Tiempo Proceso Mejorado Plan de Contingencia
Fuente: Elaboracion Propia
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d) Capacitacion Primeros Auxilios.

@ Simulacion de procesos g X
=l f’ Escenai | Mostrar Il Compietzdo [l Tiempo promedio j
Ubicacion  ~ M Tiempo total
Iniciar Resultados Cerrar
a2 Analisis - ventara
Simulacién Presentacion entiempo real Cerrar
~

T
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(i . -
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- { R
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— o om
s |8 tedartinde sesomre 0 = Ched
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FE ‘deambiemesy evisr ke
Z :Ea decumentacisn decumentacisn canpeta compartida
s |z Esth conecto
2
£l s
£ 2 { Eaul
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1%
i
3 £ No

Registar dcumentacién

Confirmar
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Capacitador Externo

Tiempo transcurrido: 01.14:46:00.000
1818

1S )

Figura 50: Simulacién Proceso Mejorado Primeros Auxilios
Fuente: Elaboracion Propia

@ Resultados Simulacién X
Capacitacién Primeros Auxiios Informacién el Escenario A
Escenario 1
Registrar documentacién Nombre cenario
Unidad de tiempo Minutos
Duracién 03000:00:00
Nombre T Instancias o kg e o aroiedi e
lombre 0 il iempo minimo lempo méximo empo promedio empo tota
CopacconPImES  proceso 1,000 1,000 120 25m 130 35m 45 4826 16h 30m
Auiios
Nonestart Evento de inicio 1,000
Revisar base de
Primeros Audiosen T 1,000 1000 sm sm sm 3611h 20m
carpeta compartida
Programara los
rabajacores segin Teres 1,000 1000 1om 1om 1om 6d22h 40m
cronograma anual
s T 1,000 1,000 1om 1om 1om 6d22h 40m
articpantes
RevtarLita de 1,000 1000 1om 1om 1om 6d22h 40m
Participantes
Sesfondr padtO . rzin 1,000 1,000 10m 1om 10m 6d.22n 40m
ingreso, lugar dla y hora
Confirmar capacitacién  Tarea 1,000 1,000 sm sm sm 34 11h20m
Gestionar resena de
ambientesy 1,000 1,000 1om 1om 1om 6d22h 40m
documentacién
Eecuter Capacitacién
s 2 Tarea 1,000 1,000 &n o 8n 333080
segun a programacion v
[ ecotaraexcel | & imprimic

B A®m G EP

25/02/2018 L5

Figura 51: Simulacion Tiempo Proceso Mejorado Primeros Auxilios
Fuente: Elaboracion Propia
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e) Solicitud de Expediente.

@ Simulacion de procesos X
‘ '-—:| Escenari Mostrar M Completado [l Tiempo promedio j
Ubicacién ~ ~ M Tiempototal
Iniciar Resultados Cerrar
o Anatisis - ventara
Simulacion Presentacion en tiempo resl Cerrar
m 100 2
115 m
115000 m
m 00 w00 =
s sm sm
3 oy B0
2 o olictar
H (= Sipsdiente oo Recepcionar H 1000
H N capacitacin expediente
2
2
i
t |t 100
2 | £ Recepcionar Solicitar W 100 m
g (2 edido expediente
g |3 L i Erwiar informe, M £0000 ™
s |2 acompaiado del
2 £ expediente expediente
EIE digital digitalizado por
: |z correo
g
a
w00
w0 o m o0
0m 3 10m
y W 10000 m L
10000 m M 10000 m
Consultar Base e documentacion
= Capacitadén en la digital de ac.erdos
g carpeta compartida 1a capacitacién y
fecha
v
< >
Tiempo transcurrido: 00.18:34:00.000

PN = N

25/02/2018

Figura 52: Simulacién Proceso Mejorado Solicitud de Expediente
Fuente: Elaboracion Propia

@ Resultados Simulacién X
Solicitud de Expediente Informacién del Escenario A
Nombre Escenario 1
Unidad de tiempo Minutos
030000000
Nombre Tipo Tiempo minimo Tiempo méximo Tiempo promedio Tiempo total
Solicitud de Expediente  Proceso 1,000 1,000 1h 55m
Nonestart Evento ce inicio 1,000
Soldtae expadients de 1000 00 sm sm sm 30 11h 20m
capacitacion
Recepcionar pedido 1,000 1,000 5m 5m 5m 3d 11h 20m
Solicitar expediente 1,000 000 sm sm 34 11h 20m
Consultar Base de
Capacitacion en la Tarea 1,000 1,000 10m 10m 10m 6d 22h 40m
carpeta compartida
Buscar documentacion
digital de acuerdo a la 1,000 1,000 10m 10m 10m 6d 22h 40m
capacitacién y fecha
Viar expediente por 1 e 1,000 1,000 1om 1om 10m 64 22h 40m
correo
Recepcionar expediente <60 1000 s o o 34
digita
Enviar informe,
i |
acompaliaco g 1,000 1,000 1 th 41d16h
expediente digitalizado
por correo v
[3) exportara excel & Imprimir

R A m 7 EP

1825
25/02/2018 ES

Figura 53: Simulacion Tiempo Proceso Mejorado Solicitud de Expediente
Fuente: Elaboracion Propia
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3.5.

COMPARACION DE LOS RESULTADOS

De la informacion obtenida se considerd los tiempos empleados en minutos
(m) en cada proceso. Para la comparacion respectiva entre los procesos
actuales y los mejorados se tendrd en cuenta que el proceso de solicitud de
expediente se sumard a los procesos de capacitacion (Controles Vitales, Plan

de Emergencias, Plan de Contingencias y Primeros Auxilios).

Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo

Procesos Actuales . " :
minimo (m){maximo (m)| promedio (m)|total (m)
Capacitaciéon Controles Vitales 770 770 770 730000
Solicitud de Expediente 345 12825 1830.12| 1830120
Total 1115 13595 2600.12| 2560120

Tabla N° 15: Datos Simulacion Bizagi Procesos Actuales Controles Vitales y
Solicitud de Expediente
Fuente: Elaboracion Propia

. Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo

Procesos Mejorados - . :
minimo (m)|maximo (m)|promedio (m)|total (m)
Capacitacion Controles Vitales 1965 2665 2032.83| 1912830
Solicitud de Expediente 115 115 115 115000
Total 2080 2780 2147.83| 2027830

Tabla N° 16: Datos Simulacion Bizagi Procesos Mejorados Controles Vitales y
Solicitud de Expediente
Fuente: Elaboracion Propia
Comparando los tiempos promedio obtenidos en ambas simulaciones
podemos ver una reduccion de tiempo promedio en cada uno de los procesos.
Los beneficios que se ha obtenido es una reduccién de 452.29 m. Esto
traducido en porcentaje representa una reduccion de tiempo en el 17% en

cuanto al modelo de gestibn documental archivo para la capacitacion de

controles vitales.
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Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo

Procesos Actuales . L. :
minimo (m)[méaximo (m)|promedio (m)| total (m)
Capacitaciéon Plan de Emergencia 585 585 585 545000
Solicitud de Expediente 345 12825 1830.12( 1830120
Total 930 13410 2415.12| 2375120

Tabla N° 17: Datos Simulacion Bizagi Procesos Actuales Plan de

Emergencia y Solicitud de Expediente

Fuente: Elaboracion Propia

: Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo

Procesos Mejorados .. . .
minimo (m)| maximo (m)| promedio (m)| total (m)
Capacitacién Plan de Emergencia 750 1520 822.24| 702240
Solicitud de Expediente 115 115 115| 115000
Total 865 1635 937.24| 817240

Tabla N° 18: Datos Simulacion Bizagi Procesos Mejorados Plan de

Emergencia y Solicitud de Expediente

Fuente: Elaboracion Propia

Comparando los tiempos promedio obtenidos en ambas simulaciones

podemos ver una reduccién de tiempo promedio en cada uno de los procesos.

Los beneficios que se ha obtenido es una reduccién de 1477.88 m Esto

traducido en porcentaje representa una reduccién de tiempo en el 61% en

cuanto al modelo de gestién documental archivo para la capacitacion de Plan

de Emergencia.
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Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo

Procesos Actuales .. L. .
minimo (m){maximo (m)|promedio (m)| total (m)
Capacitacion Plan de Contingencia 585 585 585| 545000
Solicitud de Expediente 345 12825 1830.12| 1830120
Total 930 13410 2415.12| 2375120

Tabla N° 19: Datos Simulacion Bizagi Procesos Actuales Plan de

Contingencia y Solicitud de Expediente

Fuente: Elaboracion Propia

: Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo

Procesos Mejorados . - :
minimo (m)|maximo (m){promedio (m)| total (m)
CapacitaciénPlande Contingencia 750 1520 822.24| 702240
Solicitud de Expediente 115 115 115| 115000
Total 865 1635 937.24| 817240

Tabla N° 20: Datos Simulacion Bizagi Procesos Mejorados Plan de

Contingencia y Solicitud de Expediente

Fuente: Elaboracion Propia

Comparando los tiempos promedio obtenidos en ambas simulaciones

podemos ver una reduccion de tiempo promedio en cada uno de los procesos.

Los beneficios que se ha obtenido es una reduccién de 1477.88 m. Esto

traducido en porcentaje representa una reduccion de tiempo en el 61% en

cuanto al modelo de gestion documental archivo para la capacitacion de Plan

de Contingencia.
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Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo

Procesos Actuales . L. .
minimo (m)|maximo (m)|promedio (m)| total (m)
CapacitacionPrimeros Auxilios 670 670 670 630000
Solicitud de Expediente 345 12825 1830.12| 1830120
Total 1015 13495 2500.12| 2460120

Tabla N° 21: Datos Simulacion Bizagi Procesos Actuales Primeros

Auxilios y Solicitud de Expediente

Fuente: Elaboracion Propia

Procesos Mejorados Tlgmpo Tlgmpo Tlem.po Tiempo
minimo (m)|maximo (m)|promedio (m)| total (m)

CapacitaciénPrimeros Auxilios 745 1515 815.07| 695070
Solicitud de Expediente 115 115 115| 115000
Total 860 1630 930.07| 810070

Tabla N° 22: Datos Simulacién Bizagi Procesos Mejorados Primeros Auxilios
y Solicitud de Expediente

Fuente: Elaboracion Propia

Comparando los tiempos promedio obtenidos en ambas simulaciones

podemos ver una reduccién de tiempo promedio en cada uno de los procesos.

Los beneficios que se ha obtenido es una reduccién de 1570.05 m. Esto

traducido en porcentaje representa una reduccién de tiempo en el 63% en

cuanto al modelo de gestion documental archivo para la capacitacion de

Primeros Auxilios.
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Por lo tanto, hemos comprobado que las mejoras presentadas y la
implantacion de nuevas politicas han alcanzado los resultados esperados
cuantitativamente en la reduccion de tiempo y cualitativamente en la

conservacion de la documentacion.
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3.6.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

En la presente seccion se describe el paso a paso de actividades con los tiempos marcados, para el logro del desarrollo del

proyecto de ingenieria.

ACTIVIDADES

Jul-17

Ago-17

Set-17

1 Sem

2 Sem

3 Sem

4 Sem

5 Sem

6 Sem|7 Sem

8 Sem

9 Sem

10 Sem

11 Sem

12 Sem

Planificar el proyecto de Gestién documental.

Identificar los procesos de capacitacion actual

Realizar un seguimiento al proceso de capacitacién actual

<

Analizar los procesos de capacitacion actual

Evaluar la eficiencia y efectividad de los procesos de capacitacion actual

Documentar el proceso de capacitacion actual.

XXX | X | X

Disefiarlapropuestade soluciénenlos procesos de capacitacion (procesos mejorados).

X | X[ XX

Implementar la propuesta de solucién, teniendo como referencia los procesos de laISO
15489 en el proyecto de Gestién Documental

Ejecutarlapropuestade soluciénenlos procesos de capcitacion (procesos mejorados)

Monitorear laeficienciay efectividad de lapropuestade solucion enlos procesos de
capacitacion (procesos mejorados).

Compararlos procesos de capacitacion actualy procesos de capacitacion mejorados.

Tabla N° 23: Diagrama de Gantt del Proyecto de Ingenieria

Fuente: Elaboracion Propia
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3.7. PRESUPUESTO

En esta seccion se hace una estructura de costos que implicaria el desarrollo de este
proyecto de ingenieria, con la salvedad que para este proyecto el costo fue de cero
soles, dado a que se hace uso de los recursos tangibles e intangibles que tiene la

empresa.

Recursos Humanos

Costo por Hora Horas Costo Total

item  Cant. Descripcion Tiempo (S1) Trabajadas (S1)
1 1 Analista 3 Meses 30.00 240 7200.00

Descripcién Costo por Unidad (S/.) Costo Total (S/.)
1 2 Laptop 2000.00 4000.00
2 1 Impresora Xerox Industrial 30000.00 30000.00
3 1 Servidor Lenovo 3500.00 3500.00
Total 37500.00
Descripcioén Costo por Unidad (S/.)

1 1 Licencia Bizagi Modeler 75.00 225.00
2 1 Licencia Office 80.00 240.00
Total 465.00

Otros Gastos

Item Cant. Descripci6 Costo por Mes (S/.)
n
1 1 Toner (B/N) 40.00 120.00
2 2 Paquete Folder (25) 4.00 24.00
3 2 Paquete de Hojas (500) 10.00 60.00
4 1 Otros 5.00 15.00
Total 219.00
Costo Total

1| Recursos Humanos 7200.00

2 | Recursos Hardware 37500.00

3| Recursos Software 465.00

4| Otros Gastos 219.00

Sub Total 45384.00

IGV 8169.12

Total General 53553.12

Tabla N° 24: Estructura de Costos

Fuente: Elaboracion Propia
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CONCLUSIONES

La implementacion del modelo de Gestion documental archivo apoyado en la
tecnologia BPM y la norma ISO 15489 ha logrado mejorar el proceso de Capacitacion
en el area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico del proyecto Linea 1 de la empresa
Concar S.A. Utilizando la simulacién de procesos y haciendo una contrastacion entre
los procesos actuales y los mejorados nos permite ver la reduccion del tiempo
expresado en porcentaje de Controles Vitales en un 17%, Plan de Emergencias en
un 61%, Plan de Contingencias en un 61% y Primeros Auxilios en un 63%. Lo cual es

corroborado frente a la solicitud de un expediente.

Con la Utilizacion de la herramienta Bizagi Modeler para el andlisis de la gestion
documental archivo se determina que los procesos de capacitacion del estado actual
Controles Vitales, Plan de Emergencia, Plan de Contingencia y Primeros Auxilios, no
estdn bien definidos las tareas, no hay un control documentario, permitiendo

corroborar el porqué del tiempo de demora en la busqueda de un expediente.

El disefio de los procesos mejorados en el modelo de gestiébn documental archivo,
para los procesos de capacitacion Controles Vitales, Plan de Emergencia, Plan de
Contingencia, Primeros Auxilios usando la herramienta Bizagi Modeler, nos permite
asignar correctamente las tareas y responsabilidades entre las areas participantes del
proceso, en consecuencia llevar un mejor control de la documentacioén, realizar una
mejor basqueda y conservacién de la documentacion en cuanto a la solicitud de un

expediente.
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Con la mejora de los procesos de capacitacion Controles Vitales, Plan de
Emergencia, Plan de Contingencia, Primeros Auxilios y estableciendo reuniones de
coordinacion entre las areas de Aprendizaje Desarrollo Técnico (AyDT), Prevencion
de Riesgo (PDR) y las areas solicitantes, se propone la implementaciéon del modelo

de gestion documental archivo.
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RECOMENDACIONES

Proponer procesos de mejora utilizando la herramienta Bizagi Modeler con el

apoyo de la ISO 15489 para otros tipos de capacitaciones, ya que permite tener una

mejor gestion documental.

Implementar un sistema software de gestion documental para establecer un

enfoque preventivo que acentlia con los aspectos referidos a la gestion documental y

tener un mejor acervo digital.

Aplicar el ciclo de vida BPM a otras areas del proyecto Linea Uno de la empresa

Concar, para mejorar sus procesos, permitiendo de esta manera ser eficientes.
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ANEXOS

Anexo N° 1: Trenes Ansaldo y Alstom del Proyecto Linea Uno Metro de Lima

Figura 54: Tren Ansaldo Breda
Fuente: Imagen de Internet

Figura 55: Tren Alstom Metropolis 9000
Fuente: Imagen de Internet
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Anexo N° 2: Registro de Asistencia de Capacitacion.

REGISTRO DE ASISTENCIA

RH-CAP-FOR-003

Revision 04
Elaborado por: [ Revisado por: | Aprobado por: [ Fecha Pagina
cco | J6T | GRH | 16002016 1del

DATOS DEL EMPLEADOR: ‘

RAZON SOCIAL O RUC DIRECCION ACTIVIDAD N° TRABAJADORES
DENOMINACION SOCIAL ECONOMICA ENEL CENTROLABORAL
" 8299-0Otr:
CONCAR S.A 20343443961 Av. Petit Thouars Nro. 4957 Lima - Lima - Miraflores

empresas NCP.

INDUCCION

CAPACITACION ENTRENAMIENTO

TIPO DE CAPACIT. O arcar con una X)

SIMULACRO DE EMERGENCIA

X

PROYECTO / AREA :

LINEA 1, METRO DE LIMA

FECHA:

TEMA :

HORA DE INICIO :

LUGAR DEL EVENTO:

HORA DE TERMINO :

PROYECTO /

APELLIDOS Y NOMBRES ORGANIZACION

AREA

FIRMA

EVALUACION
(En caso aplique)

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

de los temas tratados (O

Observaciones del Evento (Opcional

RESPONSABLES DEL REGISTRO

Nombre del Respon

sable

Firma

Nombre del Expositor

Firma (Opcional en
caso ser externo)

Figura 56: Registro de Asistencia
Fuente: Documentacion Interna de la Empresa
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Anexo N° 3: Registro de Asistencia Digitalizado.
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Figura 57: Registro de Asistencia Digitalizado

Fuente: Documentacion Interna de la Empresa
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Anexo N° 4: Examen de Controles Vitales — Trabajo en Caliente.

. 9

Hetrg
da Lirre

Evaluacion para Trabajo en Caliente

Nombre: Nota:

Marque V o F segun la afirmacidn sea correcta o falsa.

(=

. Antes de emipezar un trabajo en caliente siempre debo utilizar un monitor de gases. (V] (F}

El aprobader del permise de trabajo en caliente puede ser el soldador. (V) (F)

3. La valvula antirretorno de flama es obligatoria selo cuando el contenido de acetileno en el
tanque esta por agotarse. (V) (F}

4. Las afecciones oculares se producen por no usar colirio antes de hacer un trabajo en caliente.
V) {F)

5. El tipo de proteccion respiratoria cambia de acuerdo con el tipo de trabajo en cliente gue se

realiza. (V) (F)

. Un respirador N95 es suficiente para un trabajo de soldadwra. (V) (F)

. Un respirador P100 es el apropiado para un trabajo de soldadura. (V) (F)

Un respirador N95 es suficiente para un trabajo de corte por abrasién. (V) (F)

N

L ]

Un respirador P100 es apropiado para un trabajo de corte por abrasion. (V) (F)

10.Es valido retirar las guardas de las amoladoras cuando estorban. (V) (F)

11 La inspeccien de la maguina de soldar se realiza solo cuando la entregan en almacen. (V) (F)

12 En un espacio con poca ventilacion se elimina el peligro de asfixia o intoxicaciones con el uso de
un respirador con filtro para humos metélicos. (V) [F)

13.Es vidlido usar los extintores de los gabinetes de las estaciones o patios como equipes de
proteccion para los trabajos en caliente, por tante no necesito llevar mi propio extintor. (V){F)

14 Al usar soldadura eléctrica no se consume oxigeno pues la llama proviene de un arco eléctrico y
no del consume de oxigeno del aire. (V) (F)

15 Puedo compensar el consumo de oxigeno en un espacio confinado liberando oxigeno de un

tanque.(V] (F)

16.5i al abrir un tanque o cilindro no se siente olor a combustible o solvente puedo estar seguro
que no habra peligro de explosion al soldarle o cortarlo. (V) (F)

17 Todos los fuegos provocados por un trabajo en caliente pueden apagarse con un extintor de
Pas.(v) {F)

18 Mo es obligatorio elaborar el permiso de trabajo en caliente en el lugar de trabajo. Puede dejarse
firmado con anticipacion con una revision del plan de trabajo que se realizara. (V) (F)

19.5e puede usar el mismo permiso de trabajo en dos dias diferentes siempre que sea el mismo
trabajo gue se esta continuando. (V) (F)

2{.El aprobader del permiso de trabajo en caliente tiene que ser el acompanante u observador de

fuego (V] (F)

Figura 58: Evaluacion de Controles Vitales — Trabajo en Caliente

Fuente: Documentacion Interna de la Empresa
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Anexo N° 5: Examen de Controles Vitales — Trabajo en Caliente Digitalizado.

i 1 i CONCAR % i
de Lmy

“Evaluaclén para Trabajo en Caliente |

Nombea: | Noga: ,

SoTepncr Samorn Sezéio

DNI: 72:5£ﬂ')65q Fecha: 0(?"['1-{'1

Margue I/ ¢ F segen fa afirmncion see ¢errecta o falsa,

1. Antey de empezar un trahajo en caliente siempre debo utilizarun monitor de gases. (¥ () X !

2. E'uprobader del permise de trabajo en caliente pueds ser el scldades. (¥ (1)

2. la vilvula antirretorno de Aama es oblipstdria sélc cuando ef contenida de acet leno en el
tanque ostd por apotarse, [Vh@

4. Las afccdones ceulares se producen por no usar coliria ante: de hacer un trabaja en callente.

iF)
5. &l tipo deﬁmecciﬁn rezfivatorla cambla de acuerdo con &b lipo de Lrabaju en calicnte cue se
realiza.j¥] It)

6. unrespirador N5 es suficlante 0ara un trabajo de soldadara. [VI ] /
7. unrespirador P100 es el aproplado para un trabajo de suldadura. (34 (F) £/
8. unrespirador N25 es suf.clente para un trabaje de oorte por ataasion. §) |FI v
. unresplrador P100 ex apraplada pard un trabajo du carte per abrasion, §4(F) ¥/
I0.Es villdo retirar las guardas d Lss srng.adors cuando estorban, |V m -~
I1.Lanspeccldn de la mdguina dz saldar se realiza sdln ¢oandn la ¢ trogan en almaceén, |V [ﬁ /
I2.En un espadin eon pacd wonblaidn su elimina ¢ peligre due asfixia o/igtm*c’aciunes zan el uso de
un respiradan eun fillre pari hurnas mutalivos. () 58 L~ -
13.ks vdlido usar los extintares de Ins gahineles de los estadones @ patos como equipos de ( //
prateczién para los Irabajus ¢ calicnte, por tanta no ngéesite llevar mi propio extinter. 1IN 2
I3l usar suldudury cléclive ne s¢ consume QM'“M llama praviene de un arco eléctrice y
ey izl consumn de oxipeno del aire, (Vi
i5,Puedo compensar ¢ consumo axigenu £n un espacia canfinado hberando oxlgeno de un
tanque. VIR, ‘7/‘3(

16.5i al ahrir un tangue © rilindro ne s 5°cnte olor 3 combustikle o solven| ﬁuedo estar segurp
gue no habra geligro de explosion al soldarle o cortado. W) 1))

17.Todas Jos fuegos provgeddo: par un trabajc an calient2 pueden apagarse con Ui CA1iNLOr du
POS.(VH (B

18.Mc es obligatario elabarar el permiso de trabajo en caliente en el lugar de Liabajo. Puede dejarse
firmado con antidpacién con una revision del plan de trabajo que se raalizara. yﬂ IF)

19.5¢ puede usar el mismo permiso de trabajo en dos™dias difeventes siermpre que sea el misma
tratajo que se estd cantinuando. {v)

20.E1 aprobador del pemits; trabajo en callante tiene que ter €l acompanante w abservador de

fuego V)i f

Figura 59: Evaluacion Corregida de Controles Vitales — Trabajo en Caliente
Fuente: Documentacioén Interna de la Empresa
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Anexo N° 6:

Examen de Plan de Emergencia Digitalizado.

©

e
de Lima

EXAMEN PLAN DE EMERGENCIAS-SISMOS INCENDIOS &
Nombres y Apellidos: fedf 3\“)1- JL-" il Cele L ' 5
Qe AGENTE feche: 2 6) 91T NOTA

1. Marque Ud. Cudles son los recursos en estaclones:

2. Cudl es ol objetivo del Plan de Emergencias en o Proyecto de Linea 1 Metro de Uma?
Cagatitar # personal en Ls acoones que debe tomar antes, duramte y despuds de una
emergencs.

b) Particpar en I35 emergencias e informar de cualquier incidente sl Supervisor de Tuma, ¢
“Respander en forma inmediata las emergencas que pueda paner #n paigro & 13s personas
v los beenes vinoulados 3 la actividad ferroviaria.

3. Cudl es la definicién corracta de una emergencia.
Estado de dafos sobre la vida el patrimonio y of medio amblente ccasionados por |3
ccurrencis de un fendmeno natural o tecnalegica.
b) Todo suceso repentino que sobrevengs por (ausa O Con ocasion del trabajo & qud
produzca en of trabsjador una lesién organca l

¢) Enfermedad contralda como resultado de Ls expasicicn a factores da riesgo reladonadas al
trabajo
d) Todaslas Anteriores

4. ¢Cudl es Emergencias Tipo A en los sigulentes enunciados:
al Conmocsdn civd con dafios 8 la miraestructura y heridos dewes con atencion de apoyo
médico.
b) Amagas de incendio, controlsdo par & personal de la Brigada en su totahdad
/Yeﬂemo(o con heridas graves y fatales. Dados 3 |s infraestructura, <alda de algueds
estructuras.
d) Todaslas Antericres.
5. Cudles son las brigadas de ataque en el Proyecto de la Linea 1 Metro de Lima:
a) Atague incendics / seguridad y evacuacian / Primeros auxikos
b) Seguridad y rescate [ Primesos Auslics / Lucha Contra ef Fuego.
/Prlmﬂo; Aunlics/ Seguridad y Evacuaddn/ Luchs Contra Incendios

Figura 60: Evaluacién Corregida de Plan de Emergencia
Fuente: Documentacién Interna de la Empresa
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Anexo N° 7: Examen de Plan de Contingencia Digitalizada.

Mebo
% delin

EXAPEN PLAN DE CONTINGENCIAS i
s o | . { £
Nomhbres y Apellidos: L. -"J:W*J Ganwarn_hponqu L
Corgo: Dot Fecha: i [y .",';-‘A NOTA
Completar:
L Elow LB es €l dca oicargada de administrar I camunicacidn cuande su

presenta una emerfenca.

11] l )/‘ L. En las estaclones se cugntan con ....mERNSE ........implemenzados para atendsr
% una ... ... €N £3sH de un accldente o enfermedad que se produzca n
la ¢irculagign.

) 4 3, Si courre [y presencia de un wsiario eon malastar fis co el colaborador aebe Infarmar

4 S
R/ + W pari Ly sulivitar .4 presencia e SRR A A S e
) /4. &n rasa de presentarse un reporte de arteficto suspechoso denlra del iren se debe
| P repertar al...... .55 . oo Para que asistan persenal de s 1 {14

A 5. Cuando  oturre  un  descarrilamiente  del  tren, s¢ debe  coordinar
{7 1 R SHRLN

4.

Cotocar verdoduro (W) o fotso (F) seguin corvesponda

G, EIPLO ey ol dren enmingisd 4 di paner en derta a tedas lag cuadrillas operativas (/) P

N\ 7. Sioturre un descarrilamieato del tren, inmudistonenle dispuds debernos de evacuara
.osdientes. {7 )

§. Sioturre un descarrilamients o un tren averiada on la via, ne vs nueesario desalirnen Lar
.3 Inea de contacte. (T ]

9. Sl un cliente Ingresa a la via, debemos de reportado con el personal de la palicia
ferrodara () S

10. Si s produce un arnllamientn de pasajeros, debemos repartar al PCO v evacuar a los
cligntes hasto llegady del Rscal. () 2

Figura 61: Evaluacion Corregida de Plan de Contingencia
Fuente: Documentacion Interna de la Empresa
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Anexo N° 8: Examen de Primeros Auxilios Digitalizado.

RECURSOS HUMANOS
CAPACITACION
NOTA
EVALUACION '.' ~n
PRIMEROS AUXILIOS | _7Z
Nombre: Zcavdio YeRson Syccs CoTRINA
Fecha: lp-ic-gcors Proyecto: [ mea 4
Instructor: Cprids 0RTie

lbee atentamente las siguientes preguntas y responde:

1. Colocar Verdadero (V) ¢ Falso (F) con respecto al Concepto de Primeros Auxilios:

a) Son kos cuidados inmediatos (v

b) Prestados a las personas acoxdentadas o con enfermedad, (V)

c) Antes de ser atendidos en un centros asistencial, (V) ;.7_
d) Después de ser atendidos en un centro asistencial ) =0

2. Colocar Verdadero (V) o Falso (F) con respecto a los Propésitos de los Primeros Auxilios:

3] Facilitar la labor del médico. ()

b) Prevenir accidentes y tratar lesiones. )

¢) Prevenir complicaciones de las heridas (J ,,//~ C
d) Proporcionar una adecuada transportacion., /(l’l 4

3. El principal valor de los prameros auxilios, marca con un circulo:

a) Ayuda por simismo.

b) Ayuda al prdimo. S
Desarrollo deconciencia de seguridad y hibitos que promuevan la xguridg_v'i:revencidn
deaccidentes,

d) Preparacidn para desastres naturales,

4. Ante un Accidente de trabajo que es ko primero que se debe realizar en Primeros Auxilios:
a) Comunicar el evento
b) Dar respiracion Baca a Boca —_
© Asegurar la escena z
d) Inigiar Reanimacion Cardiopulmonar

5. Colocar Verdadero (V) o Falso (F) con respecto a 13s preguntas claves para asegurar una
escena:

a) Esseguro entrar? V)

b) Hay peligro de explosion, fuego, descarga eléctrica, intoxicacion? ) ’/ —
/ \

c) Séque hacer? } . £ N >

d) Tengo el equipo necesario? )

Figura 62: Evaluacion Corregida de Primeros Auxilios
Fuente: Documentacioén Interna de la Empresa
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Anexo N° 9: Encuesta de Satisfaccion de Capacitacion.

ENCUESTA DE SATISFACCION DE CAPACITACION

RH-CAP-FOR-005

m Revisién 02
B Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por: | Fecha Pagina

[ ARH [ JRH [ GRH [ 28/01/2014 Tde 1
Fecha:
Nombre del Curso:
Expositor:
Tipo de Capacitacion| INTERNA EXTERNA

ACERCA DE:

Tuopiniény comentarios enrelacién ala capacitacion que acabas de recibir es muy valiosa. Te agradeceremos respondas con sinceridad la encuesta que a continuacion te entregamos.
Nos ayudara a evaluar y mejorar futuras acciones formativas.

CALIFICACION

Deficiente

@

Regular
@

Bueno

(©)

Excelente

@

a

Los objetivos de la capacitacion fueron comunicados de forma clara y oportuna.

e

La capacitacion fue relevante y util.

El contenido contribuy6 al logro del objetivo de la capacitacion.

La metodologia y los contenidos de la capacitacién se adaptaron a la realidad de los participantes.

Los temas presentados fueron tratados en su totalidad

PrETE

El material utilizado facilité el aprendizaje.

i

Doming los temas tratados.

8.

Explic6 con claridad los contenidos.

.

Aclard las dudas de los participantes e incentivé su participacion.

10. Manej6 adecuadamente los tiempos durante la sesién (puntualidad al inicio, fin, etc.)

11. Hizo uso de otros recursos didacticos: dindmicas, juegos, casos, etc.

12. La duracién de la capacitacion fue adecuada.

ORGANIZACION

13. Las instalaciones fueron adecuadas para la capacitacion (temperatura, audio, video y mobiliario).

14. Si es que aplicara, ¢como calificarias el coffee break y/o almuerzo?

CALIFICACION
GENERAL DEL CURSO

I OBJETIVOS
METODOLOGIA Y
CONTENIDO
EL EXPOSITOR

15. ¢ Cémo calificarias este evento de manera global?.

COMENTARIOS (Si desea plantear alguna recomendacion o sugerencia escribala a continuacion)

Figura 63: Encuesta de Satisfaccion de Capacitacion

Fuente: Documentacién Interna de la Empresa
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Anexo N° 10: Resultado de la Encuesta de Satisfaccion procesada en Excel.

=] = Encuesta de Satisfaccion - Plan de Emergencia 12.02.18 - Excel ?2 @ - 8 X
INICIO  INSERTAR ~ DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR Jehiner Abanto Soto ~

£7 - fe v

A B C D E F G H -
3 J m CAPACITACION Y DESARROLLO TECNICO
2 .
6 |RESUMEN DE TABULACION DE PREGUNTAS
7 e
8 |Nombre de la Accion: INDUCCION GENERAL
9 |Grupo: DIURNO N° Promocion:  Aprendices
10 Expositor: EXTERNO
11 Fecha de encuesta: 12/02/2018
12 |Personas matriculadas: 2 ,
13 |N° de asistentes: 2 INDUCCION GENERAL
14 Personas encuestadas: 24
15 | Meta B £ I
16 Optimo 4 4 ‘
17 35 +—
18 s

% % Logro |

19 Aspecto evaluado Promedio Optino 25 _‘7 F—— — WREGULAR
20 |Objetivos 4 100% 2 Ji BUENO
21 [Metodologia_Contenido 3 75% 15— — F—  gecaan:
22 [El Expositor 3 75% 1 ‘
23 [0 6 4 100% 05 7
24 |Calificacién general del curso 3 75% 0 -
25 5% Obietivos Metodologia  ElExpositor  Organizacion  Calificacion
25 Contenido general del curso
27
28
29

Formato | Resumen | Tabulador | Comentarios ® < »

i M -————+ 0%
17:40

ox € ©® P m w3 S~ Pp3 x3 £~ s N

Figura 64: Encuesta de Satisfaccion Capacitacion Procesada
Fuente: Elaboracion Propia
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Anexo N° 11: Impresora Multifuncional utilizada para imprimir, fotocopiar y

digitalizar documentos.

Figura 65: Impresora Multifuncional
Fuente: Fotografia tomada a una de la impresoras del Proyecto Linea Uno.
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Anexo N° 12: Constancias de Aplicacion del Proyecto de Ingenieria.

Lima 01 de Marzo del 2018

CONSTANCIA

Mediante |a presente se dga constancia que el trabajador ABANTO SOTO JEHINER,
ha desarrollado la aplicacién del proyecto de Ingenleria titulado, “IMPLEMENTACION
DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO PARA MEJORAR LA
BUSQUEDA DE INFORMACION CAPACITACION EN EL AREA DE APRENDIZAJE Y
DESARROLLO TECNICO DE LA EMPRESA CONCAR PROYECTO LINEA UNO
METRO DE LIMA".

Dicho proyecto ha permitido reducir el tiempo de bisqueda y entrega de algun
wxpediente digital solicitado, de la capacitacidn de: Controles Vitales, Plan de

Emergencia, Plan de Contingencia y Primeros Auxiios

Con la cual se verifica que fa aplicacidn del modelo de geslion documental archivor

cumple con las expectativas deseadas

Figura 66: Constancia de Aplicacion Proyecto de Ingenieria
Fuente: Area de Aprendizaje y Desarrollo Técnico
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Lima 01 de Marzo del 2018

CONSTANCIA

Mediantz la presente se deja constancia que el trabajador ABANTO SOTO JEHINER,
ha desarrollado la aplicacion del proyecto de Ingenleria titulado, “IMPLEMENTACION
DE UN MODELQ DE GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO PARA MEJORAR LA
BUSQUEDA DE INFORMACION CAPACITACION EN EL AREA DE APRENDIZAJE Y
DESARROLLO TECNICO DE LA EMPRESA CONCAR PROYECTO LINEA UNO
METRO DE LIMA”".

Dicho proyecto ha permitido reducir el tiempo de blsqueda y entrega de algin
expediente digital solicitado, de la capacitacion de: Controles Vitales, Plan de

Emergencia, Plan de Contingencia y Primeros Auxilios.

Con la cual se verifica que |a aplicacion del modelo de gestion documental archivo

cumple con las expectativas deseadas.

Uit o000y Twihc wip

Aasan 3.

(‘l‘.‘.’?v d. S (::—,\\"»‘-. do d “) '._f}-u'HL‘ J.4.‘)-

Figura 67: Constancia de Aplicacion Proyecto de Ingenieria
Fuente: Area de Prevencion de Riesgo

123



Anexo 13: Aplicacion del Proyecto usando como referencia los Procesos de la ISO 15489

PROCESOS DE REFERENCIAS ACTIVIDADES DE REFERENCIA DE LA 1SO 15489
DE LA ISO 15489
Incorporacion de documentos.

Registro y Clasificacion de
documentos.

Almacenamiento de
documentos.

Acceso ala documentacion.

Trazabilidad y disposicion de
los documentos.

Tabla N° 25: Procesos de referencia de la ISO 15489
Fuente: Elaboracion Propia
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ANEXO 14: Documento Registrado usando como referencia ISO 15489
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Figura 68: Registro de Asistencia con Sello de Conformidad de Cumplimiento

del Proceso

Fuente: Area de Prevencion de Riesgo
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