UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
LA MOLINA

FACULTAD DE ECONOMIA Y PLANIFICACION

“SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA EN
EL CONSORCIO VIAL VES”

TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL PARA OPTAR

TITULO DE INGENIERO EN GESTION EMPRESARIAL

RONY ANDRE REGALADO CORSINO

LIMA - PERU
2023

La UNALM es titular de los derechos patrimoniales de la presente investigacion
(Art. 24 — Reglamento de Propiedad Intelectual)



16, 15.

INDICE DE SIMILITUD FUENTES DE INTERNET

Ay

PUBLICACIONES

/%

TRABAJOS DEL

ESTUDIANTE

FUENTES PRIMARIAS

regiontumbes.gob.pe

Fuegce de Internet g p <1 %
epaper.newvision.co.u

FuEnteI?jeInternet g <1 %
www.care.orq.pe

Fuente de Internet g p <1 %

dfcoffee.com

IEJente de Internet <1 %
repositorio.uptc.edu.co

Fuenpte de Internet p <1 %

B Submitted to uncedu <1
Trabajo del estudiante %

Submitted to Universidad Estatal de Milagro <1
Trabajo del estudiante %
Submitted to Universidad Nacional de San 1

<l%

Cristobal de Huamanga

Trabajo del estudiante

tesis.usat.edu.pe

Fuente de Internet



UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
LA MOLINA

FACULTAD DE ECONOMIA Y PLANIFICACION

“SISTEMA DE GESTIQN DOCUMENTAL
PARA MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA EN
EL CONSORCIO VIAL VES”

PRESENTADO POR
RONY ANDRE REGALADO CORSINO

TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL PARA
OPTAR TITULO DE INGENIERO EN GESTION
EMPRESARIAL

SUSTENTADO Y APROBADO ANTE EL SIGUIENTE
JURADO

Mg. Sc. Luis Enrique Espinoza Dr. Luis Eustaquio Huerta Camones
Villanueva ASESOR
PRESIDENTE

M.B.A. Carlos Alberto Guerrero Lopez Mg. Sc. Maria Inés Nufiez Gorritti
MIEMBRO MIEMBRO

Lima — Peru
2023




DEDICATORIA

Mi Trabajo de Suficiencia Profesional se la dedico primeramente a Dios, que me brinda en
cada momento los recursos indispensables para seguir logrando cada uno de mis objetivos.
Y merecidamente, dedico este logro a mis maravillosos padres que a pesar de la distancia

siempre estan conmigo en cada paso y decision que tomo, los amo con toda mi vida.



AGRADECIMIENTO

Un agradecimiento muy especial a mi casa de estudios UNALM por darme la mejor
formacion profesional que haya podido recibir, por tantas ensefianzas y valores de las
personas que tuve la oportunidad de conocer y compartir tantas experiencias. También
agradezco a mis familiares que me dieron todo su apoyo incondicional y siempre pusieron
su fe en mi, gracias a esa motivacion es que ahora puedo culminar con esta importante etapa

académica de mi vida.



INDICE GENERAL

I, INTRODUCCION ..ottt sttt 1
1.1, ProBIEMALICA......eiviiiiiiieeee e s 1
I O ] 1] LYo L USRS 2

1.2.1.  ODJEtiVO GENETAL ......c.eiiiiiiiieeeee e 2
1.2.2. ODJetivoS ESPECITICOS ......ccuiiriirieiiiieiesie et 2

1. REVISION DE LITERATURA.......ooooeieieeteeeeee e tee s nes s 4

2.1, ANTECRUBNTES ...ttt bbbttt bbb bbb 4
2.1.1.  Antecedentes NACIONAIES. ........c.ovveiiiiiiieeee e 4
2.1.2.  Antecedentes iNternacionales ...........cccovveriiieiierene e 5

p A |V - (oo (<o ¢ oo PSPPSR 6
2.2.1.  Sistema de Gestion DOCUMENTAL.........c.coviiiiiiniiisieeee e, 6
2.2.2. Profesional de la INformacion............ccccceveiiiiiieiicieeee e, 9
2.2.3. ElJOCUMENTO.....ciiiiie ittt sneene e 10
2.2.4.  MEtodo de Mejora CONLINUA ........coveerueeeiririeeeiesie et 12
2.2.5.  DefiniCion de tErMINOS ........cooiiiiiiieiee e 13

I1l. DESARROLLO DEL TRABAUJO .....cooititeietseet e 15
3.1. Delimitacion temporal y de &mbito geografico.........ccccoveviiiieieiinenese e, 15
3.2. Naturaleza del trabajo..........cccoeeiiiiiiiii e 16
3.2.1. Tip0 de INVESLIGACION ......c.eoiveeiiiiciie ettt nae s 16
3.2.2.Fuentes de INFOrMACION ........c.ooviiiiiiieicee e 16
3.2.3.Procedimiento para el 10gro de objetiVos ..........ccocviiriiiiicicee s 16
3.2.4.Variables consideradas en el @analisis ...........cccovereriiieiieeiieiescee s 17
3.2.5. Metodologia empleada para el analisis ............ccccvveviiieiecie e 17
3.3, APOIteS de SOIUCION ..ottt ae s nae s 18
3.3.1.Contribucion en la solucion de situaciones problematicas...........ccocvvvvviiiinnnn 18
3.3.2. Analisis de su contribucion en términos de las competencias y habilidades ........ 19
3.3.3. Beneficios obtenidos por el centro laboral ..o 20

IV. RESULTADOS Y DISCUSION ......cocoiirieiieeeieeesessseesseesiess e, 22
4.1, RESUITAUOS ...eouveivieieieie ettt st te e este et e s e steenteeneesseeneeneenneas 22
R I 1St 1 (o] o OSSPSR 26

V. CONCLUSIONES. ...t 28



5.1, CONCIUSION GENEIAL ....c.eiiiieiieite sttt 28

5.2, CONCIUSIONES ESPECITICAS .....cvevereitiiiiieiite et 28
VI. RECOMENDACIONES. ...t 29
VIl. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS........ccccoieiiiieieiieeeeeeseve e, 30

VI ANEXOS .t 34



INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Relacidon entre funciones desempefiadas y campos tematicos de la carrera........... 19
Tabla 2 Conocimientos adicionales adqUIridoS ..........ccocevereiiriiinieieese e 20

Tabla 3 Diferencias entre “almacenamiento en la nube” y la utilizacion de la

“herramienta digital para €l SGD™ .......c.coiiiiiiiiiii 21
Tabla 4 Influencia de las componentes del SGD en la Gestion Administrativa.................. 22
Tabla 5 Alternativas de Sistemas de Gestion Documental............ccocevereneieninnnisienienn, 23
Tabla 6 Caracteristicas de “4PROJECTS” y su procedimiento Operativo .............cceceevenee. 24

Tabla 7 Resultados reflejados en la Gestion Administrativa............cccoceverieviesviesieenenienn, 25



INDICE DE FIGURAS

Figura 1 Pase a desnivel — San JUAN ..........cccooveiiiii i 43
Figura 2 Pase a desnivel — 26 de NOVIEMDIE.........cooeiiiiiiiiesie s 43
Figura 3 SefializaCion VErtiCal ..........ccccoveiiiiiieiicieice e 44
Figura 4 Sefializacion HOMzZOoNtal ............c.coviieiieie e 44
Figura 5 Pavimento RIGIO.........ccoveiiiieii et 45

Figura 6 Pavimento FIEXIDIE...........ccooiiiiee e 45



INDICE DE ANEXOS

Anexo 1 Ciclo de vida de 10S dOCUMENTOS .......cveiiiiiriiiieiisisiieeie e 34
Anexo 2 Componentes de 1a Mejora CONINUA..........coereririiinieieese e 35
ANEX0 3 BENETICIOS Ul SGD........ooiiiieiiiie e 36
Anexo 4 Encuesta a colaboradores Sobre el SGD .........ccoovviiiiiiieieie e 37

Anexo 5 Registro fotografico del Proyecto .........ccevveiieiiie i 43



CAD:
ERP:

SGD:
SGl:
VES:

UNALM:

ABREVIATURAS Y SIGLAS

Computer Aided Design o Disefio Asistido por Ordenador
Enterprise Resource Planning o sistema de planificacion de recursos
empresariales

Sistema de Gestion Documental

Sistema de Gestion de la Informacion

Villa el Salvador

Universidad Nacional agraria la Molina



RESUMEN

El presente trabajo tiene por objetivo principal describir la implementacién del sistema de
gestion documental y cdémo mejord la gestion administrativa del Consorcio Vial VES en el
proyecto: “Mejoramiento de la Infraestructura Vial y Peatonal del Eje Vial Av. De los
Héroes - Av. Pachacutec y Creacion de Pasos a Desnivel en las Intersecciones con la Av.
San Juan, Av. Miguel Iglesias y Av. 26 de noviembre, Distritos de San Juan de Miraflores,
Villa Maria del Triunfo y Villa el Salvador, Lima - Lima” desarrollado entre los afios 2019
y 2021. Ello se realiz6 en base a una evaluacion preliminar del Sistema de Gestidn
Documental (problemas y falencias) que permitié ademas identificar las necesidades en la
gestién administrativa para luego elegir adecuadamente la herramienta tecnoldgica para su
implementacidn al proyecto. Para ello se estructur6 una investigacion de tipo descriptiva, en
la cual se detallé la metodologia usada para implementar el SGD. EI desarrollo del trabajo
se realiz6 mediante la evaluacion de la informacion necesaria que permitié obtener
resultados cualitativos para la eleccion de la herramienta tecnolégica. En base a dichos
resultados se pudo concluir que, se logré mejorar la Gestion Administrativa del proyecto con
la implementacién del SGD, la cual esta sujeta a una evaluacién periédica para su mejora

continua.

Palabras clave: Sistema de gestion documental, proyecto, construccidn, mejora continua,

gestién administrativa.



ABSTRACT

The present work has the main objective of describing the implementation of the document
management system and how it improved the administrative management of Consorcio Vial
VES in the project: “Mejoramiento de la Infraestructura Vial y Peatonal del Eje Vial Av. De
los Héroes - Av. Pachacutec y Creacion de Pasos a Desnivel en las Intersecciones con la Av.
San Juan, Av. Miguel Iglesias y Av. 26 de noviembre, Distritos de San Juan de Miraflores,
Villa Maria del Triunfo y Villa el Salvador, Lima - Lima” developed within 2019 and 2021.
This was developed based on a preliminary evaluation of the Document Management
System (issues and shortcomings) that also allowed the identification of necessities in the
administrative management to correctly choose the technological tool for its implementation
to the project. For this, a descriptive investigation was structured, in which the methodology
used to implement the SGD was detailed. The development of the work was performed by
evaluating the necessary information that permitted the obtaining of qualitative results for
the election of the technological tool. Based on the results mentioned, it was concluded that
the improvement of the Administrative Management of the project, with the implementation
of the SGD, was achieved, which is subject to periodic evaluation for continuous

improvement.

Keywords: Document management system, project, construction, continuous improvement,

administrative management.



I. INTRODUCCION

1.1. Problematica

Desde un enfoque exocéntrico el Per( esta considerado internacionalmente como un pais
atractivo para las inversiones, por lo que empresas extranjeras deciden apostar por nuestro
pais generando una mayor competencia y también la creacion de nuevas empresas
constructoras. Por consiguiente, la competencia ha permitido que se generen mas obras
privadas y publicas. El sector de la construccion es una de las principales actividades
economicas en el Perl porque brinda desarrollo y trabajo, ya que la cadena productiva para
cada proyecto de construccion abarca muchas areas profesionales lo cual genera

empleabilidad.

Existen problemas en los proyectos que son muy comunes como una descripcion del alcance
muchas veces escasa en detalles, cronogramas de trabajo no ajustados a la realidad,
presupuestos ideales, produccion con bajo rendimiento, inadecuado control de la calidad,
indices considerables de riesgo, entre otros. La mayoria de empresas constructoras se
preocupan en perfeccionar su gestion operativa, y muchas veces descuidan su gestion
administrativa por lo que no logran administrar adecuadamente los documentos y por ende

se genera desorden y desorganizacion en el desarrollo del proyecto.

La industria de la construccidn se caracteriza por su dinamismo y complejidad, enfrentando
numerosos desafios. Para mantener su competitividad, las empresas constructoras deben ser
capaces de operar de manera eficaz y garantizar la seguridad en el entorno laboral. La gestion
adecuada de la documentacién desempefia un papel crucial en este contexto. La
incorporacion de tecnologias avanzadas y la evolucion de nuevos enfoques comerciales han
afiadido un nivel adicional de complejidad a los procesos comerciales en la industria de la

construccion.



Por tal motivo es necesario mejorar o implementar, dependiendo del caso, un sistema de
gestion documental para el desarrollo de las componentes vinculadas a la gestion

administrativa de una empresa constructora.

En el caso particular, el Consorcio Vial VES al inicio del proyecto tuvo problemas comunes
como falta de comunicacion y coordinacion, no tenian un claro conducto para la distribucion
de la documentacion entre colaboradores e incluso entre involucrados, por lo que preferian
generar una copia fisica y su almacenamiento digital en CD para cada documento gestionado
en la obra mencionada, esto generaba demora para llevar la informacion hasta el area
correspondiente y/o gerencia, sobre produccién de copias, desorden en el almacenamiento
de documentos en fisico, demora para la ubicacion de documentos importantes y fatiga por

el sobretiempo de los colaboradores en sus funciones administrativas.

Por estas razones se evidencid la clara necesidad de implementar un Sistema de Gestion
Documental, ya que se comenzO a evidenciar resultados negativos en la gestion
administrativa, por lo que el Consorcio empezé a incumplir en la entrega de documentos en
los tiempos pactados, y la ubicacion de informacion importante para la toma de decisiones.
Para esto se tuvo que identificar las falencias del Sistema de Gestion Documental en su
situacion actual, luego buscar alternativas de solucién como la implementacion de una
herramienta tecnoldgica y/o metodologias vinculadas a la gestion documental del proyecto,

para finalmente aplicarlo tomando en cuenta la mejora continua en el proceso.

1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo general
Describir la implementacion del sistema de gestion documental y como mejoré la gestion

administrativa del Consorcio Vial VES.

1.2.2. Objetivos especificos
- Describir como influy6 la gestion documental en la gestion administrativa

teniendo en cuenta la situacion inicial del proyecto.



Explicar como se mejor6 el sistema de gestién documental y qué herramienta
tecnoldgica se empleo para lograrlo.
Analizar los resultados reflejados en la gestion administrativa del Consorcio Vial

Ves que se obtuvieron con la implementacion del sistema de gestién documental.



Il. REVISION DE LITERATURA

2.1. Antecedentes

2.1.1. Antecedentes nacionales
De la revision de articulos y tesis nacionales sobre el sistema de gestion documental y su

influencia en la gestion administrativa se tienen los siguientes:

Ruiz (2012) en su trabajo de investigacion denominado “Sistema de Gestion Documentaria
para la Municipalidad Provincial de Maynas”, indica que dicha municipalidad tuvo la
necesidad de contar con un sistema de permita la répida ubicacion del documento,
reduciendo el tiempo de bdsqueda, asi como verificar el estado de tramite del mismo y
controlando los documentos que se producen. Si bien la tesis muestra la construccion del
sistema desde una Optica informatica, también muestra los procesos documentarios que se
realizan. La Municipalidad Provincial de Mayna, al ser una entidad del estado, evidencia su
actividad a través de documentos, y lo que se buscé fue contar con una plataforma en la cual
se pueda realizar los procesos de la gestion documentaria de la entidad. Aqui intervienen los
procesos de registro de documentos internos y externos, distribucion automatica,
notificaciones de plazos, estado del documento y finalmente contar con Reportes de Gestion

Documentaria por cada una de las areas de la Institucion.

La tesis de Céardenas (2016) se enfoca en el estudio titulado "Sistemas de Gestidn
Documental para reducir el Tiempo y Costo en los Procesos de Distribucién de Documentos
en la Universidad San Pedro". Este trabajo investiga como la introduccion de un Sistema de
Gestion Documental puede llevar a una disminucidn significativa tanto en el tiempo como
en los costos asociados a la distribucion de documentos. Inicialmente, la tesis analiza el
problema que enfrenta la Universidad San Pedro en relacién a los gastos involucrados en el
proceso de envio y recepcion de documentos. Se establece una comparacion con
instituciones como el Registro Nacional de Identidad y Estado Civil (RENIEC) y la Oficina
Nacional de Procesos Electorales (ONPE), que han implementado sistemas de tramite
documentario para agilizar la disponibilidad de informacion y simplificar sus

procedimientos internos.



En su investigacion titulada "Desarrollo e implementacion del Sistema de Tramite
Documentario en la Municipalidad Provincial de Huancayo para la atencion de expedientes™,
Bastidas (2016) concluyé que, la introduccion del sistema de tramite documentario en esa
Municipalidad resulté en una reduccion significativa en el tiempo necesario para localizar

los expedientes requeridos.

2.1.2. Antecedentes internacionales
De la revision de articulos y tesis internacionales sobre el sistema de gestion documental y

su influencia en la gestion administrativa se tienen los siguientes:

Contreras y Guzman (2005) en su tesis titulada "Disefio de un modelo para la implantacion
de un sistema de gestién documental en areas u organizaciones juridicas", en un enfoque
descriptivo, definen la Gestién Documental como "el conjunto de actividades destinadas a
supervisar, almacenar y posteriormente recuperar de manera efectiva tanto la documentacion
generada internamente como la documentacion recibida de otras organizaciones". Su
conclusion es que la implementacion de un Sistema de Gestion Documental (SGD) se
presenta como una estrategia solida para asegurar parte del éxito de una organizacién en
términos de sus procesos y la toma oportuna de decisiones. Esto no solo implica un control
eficaz de la informacion, sino también la capacidad de acceder a ella de manera puntual para
aprovechar sus ventajas y oportunidades.

En su tesis titulada "Implementacion de un Sistema de Gestibn Documental en la
Universidad Central 'Marta Abreu' de las villas, Cuba: Facultad de Ciencias de la
Informacion”, Font (2013) emple6 una metodologia no experimental de naturaleza
exploratoria y descriptiva, con un enfoque cualitativo. En esta tesis, el autor destaca que "los
documentos son la base fundamental de la Gestion Documental, ya que sin ellos no es posible
hablar de una organizacion, ya sea en formato tradicional o electrénico”. Como resultado de
la aplicacién de los instrumentos propuestos en su investigacion, Font identifico tanto las
fortalezas como las debilidades presentes en la Universidad, especialmente en lo que
respecta a la conservacion de los documentos generados por los diversos departamentos de
la facultad. Estos hallazgos revelaron una mejora en el control de la documentacion por parte

de los directivos de la institucion.



En su investigacion titulada "Control Interno Administrativo en la Ejecucién de Obras
Civiles realizado en la ciudad de Mérida en Venezuela," Dugarte (2012) se propuso el
objetivo general de establecer un control interno administrativo que prevenga defectos y
deficiencias en obras civiles. Las conclusiones a las que lleg6 son las siguientes: La situacion
actual del control interno administrativo en los érganos de administracion se caracteriza por
un entorno operativo que carece de una adecuada correlacion de funciones y una jerarquia
de cargos claramente definida. Estos elementos son fundamentales para alcanzar los
objetivos y, en consecuencia, cumplir con la mision institucional. Estas particularidades
ejercen una influencia significativa en el estado del control interno administrativo,
especialmente cuando las actividades esenciales de gestion llevadas a cabo por las maximas
autoridades ejecutivas se relacionan con la utilizacién de recursos para satisfacer necesidades

y brindar servicios.

2.2. Marco teorico

2.2.1. Sistema de Gestién Documental

2.2.1.1. Definicion

Nufiez (1999, como se citd en Font, 2013), indica que el sistema de Gestion Integral de
archivos estd compuesto por elementos como el sistema archivistico, los archivos, los
servicios archivisticos, la administracion, la legislacion archivistica y el personal. Este
sistema se describe como un conjunto de regulaciones e instituciones que desempefian un
papel en la supervision, coordinacion y control de programas destinados a preservar,

procesar y dar a conocer el patrimonio documental.

En vista de los entornos cambiantes, las organizaciones necesitan contar con infraestructuras
de comunicacion adecuadas y efectivas que se adapten a su contexto. La estructura
organizativa basada en un Sistema de Gestion Integral de Documentos de Archivo se
presenta como una herramienta informatica que apoya las operaciones institucionales y las
orienta hacia una gestion documental completa, abarcando aspectos como la gestion, la
seguridad y la administracion. Para lograrlo, es esencial considerar los requisitos tanto

funcionales como no funcionales del sistema de informacion integrada (Nacimiento, 2018).



2.2.1.2. Caracteristicas

La implementacion de un sistema completo de gestion de documentos posibilita la
regulacién de la creacion, distribucion, resguardo y recuperacion de diversa informacion.
Esto implica la necesidad de establecer pautas para supervisar todos los procedimientos,
desde la generacion inicial de los documentos hasta su eventual archivo en un depdsito

general o histérico.

Las principales caracteristicas de un sistema de gestion integral, segun Garcia y Martin
(2005, como se cito en Cambar et al., 2009), son las siguientes:
a. Abordan de manera global las necesidades y desafios de la gestion de informacion
en las organizaciones.
b. Son flexibles y se adaptan a la evolucién de la organizacion con el tiempo.
c. Proporcionan soluciones que abarcan todo el ciclo de vida de los documentos.
d. Gestionan diversos tipos de soportes documentales presentes en la organizacion.
e. Lagestion documental se integra en la gestion de calidad total de la organizacion.

La administracién de la documentacion y la informacion en una organizacion debe estar
centrada en las personas que la utilizaran, ya sean proveedores, clientes 0 empleados de la

empresa (Russo, 2009).

Un sistema de gestién documental eficaz (SGD) contribuira al aumento de la eficiencia y
productividad de la empresa, facilitard la prevencién de problemas relacionados con la

informacién y la documentacion, y reducira los costos en recursos (Russo, 2009).

Un Sistema de Gestion de la Informacién (SGI) se puede describir como un sistema disefiado
para recopilar, organizar, recuperar y asignar informacion. Un SGI nos ofrece un control

eficaz sobre el proceso de gestion documental (Machicado, 2006).

2.2.1.3. Ventajas de un SGD
Segun Russo (2009), la implementacion de un sistema de gestion documental posee las
siguientes ventajas:

a. Minimiza la necesidad de manipular, almacenar y recuperar documentos



impresos.

b. Disminuye los gastos asociados a la creacion, el almacenamiento y la
conservacion de documentos.

c. Garantiza la eficacia de los documentos al simplificar su recuperacion y acceso.

d. Facilita la reutilizacion de informacién previamente adquirida y permite su
comparticion en toda la organizacion.

e. Reduce los costos operativos.

f.  Optimiza los flujos de trabajo, lo que resulta en una mayor productividad.

g. Acelera la circulacion de informacion, brindando méas oportunidades de
respuesta para atender las necesidades de los clientes.

h. Asegura el flujo ininterrumpido de informacion, ofreciendo una mayor
capacidad de respuesta a los requerimientos de los clientes.

i. Garantiza la 6ptima utilizacion de los recursos y del espacio fisico.

J-  Minimiza los gastos relacionados con el mantenimiento y el soporte.

k. Provee apoyo en la toma de decisiones.

I. Registra las acciones y operaciones de la empresa.

m. Proporciona respaldo en situaciones legales.

n. Preserva su valor histérico a lo largo del tiempo.

2.2.1.4. Herramienta tecnolégica del SGD

Es un sistema disefiado para gestionar, administrar y supervisar el flujo de documentos en
una empresa 0 proyecto. Se trata de “una manera de organizar los documentos en una
ubicacién accesible para que todos los empleadores puedan ingresar de forma sencilla y
facil” (Ticportal, 2022). Su propdsito es garantizar que la informacion esté bien organizada
y sea facilmente accesible para todos los empleados, sin problemas significativos de

almacenamiento, para beneficio de la empresa.

Esta herramienta permite la gestion eficaz de la informacion al seguir de manera sistematica
los procesos archivisticos necesarios para crear, organizar, preservar y controlar los archivos
de acuerdo con el ciclo de vida de los documentos y las regulaciones vigentes (Nacimiento,
2018).

Caracteristicas a considerar en la evaluacion de un Sistema de Gestion Documental (SGD):



a. Control de Calidad: Siguiendo la definicion de Juran y Godfrey (1998, como se citd
en Mateo, 2010), implica llevar a cabo una serie de operaciones destinadas a
mantener la estabilidad y prevenir cambios adversos. Para asegurar esta estabilidad,
se realiza la medicion del desempefio actual y se compara con las metas establecidas,
lo que permite tomar medidas ante las discrepancias.

b. Mejora Continua: Conforme a la perspectiva de Gomez (2009), la mejora continua
se refiere a la aplicacion de los resultados de evaluaciones realizadas en la
organizacion para perseguir un progreso constante en la calidad. Este enfoque abarca
tres niveles de mejora continua: mejorar el producto o servicio en si para satisfacer
necesidades especificas, optimizar los procesos individuales y mejorar el desempefio
general del sistema en términos de eficacia y eficiencia en el logro de los objetivos y
politicas de la organizacion.

c. Ciclo de Vida de los Documentos: El ciclo de vida de los documentos se compone
de varias etapas, que incluyen la creacion del documento, posibles modificaciones,
revisiones y aprobacién, la publicacion en su estado vigente y, finalmente, su
archivo. Los documentos generados en la empresa deben ser dirigidos a las areas
correspondientes para su uso e implementacion segln sea necesario (Ver Anexo 1).
El &rea encargada del control documentario se encarga de la distribucion,
interactuando con todas las areas que manejan documentacion (SSOMA, Calidad,

Oficina Técnica, Construccion, Equipos) (Flor, 2018).

2.2.2. Profesional de la informacion

2.2.2.1. Definicién

Un eficiente sistema de gestion documental requiere la presencia de un profesional conocido
como "document control™ que se mantenga al dia con las Gltimas tecnologias y que aporte
diversos beneficios, como una mayor productividad, ahorro de costos, optimizacién del
tiempo, estandarizacion, mejora de procesos, cumplimiento de normas de seguridad,
reduccion de riesgos laborales, movilidad y preservacion de documentos electronicos
(Nacimiento, 2018). Este profesional, encargado de la gestion y administracién de los
procesos relacionados con el Sistema de Gestion Documental en una organizacion,
desempefia un papel fundamental. Cada organizacion es Unica, y sus necesidades y

condiciones para controlar la informacion requieren un enfoque diferenciado y la



implementacién de métodos especificos para lograr este proposito. La gestion de la
informacion contribuye a elevar los resultados de la organizacién al permitir un desempefio

de alto nivel en cualquier segmento de la misma (Ponjuan, 2005).

2.2.2.2. Competencias del profesional

Segin Galdeano y Valiente (2010), la competencia se refiere a un conjunto de
comportamientos socioafectivos y habilidades cognitivas, psicologicas, sensoriales y
motoras que permiten ejecutar adecuadamente una tarea, funcion o actividad. También se
puede entender como "la capacidad de un profesional para tomar decisiones basadas en el
conocimiento, las habilidades y las actitudes asociadas a su profesion, con el fin de resolver
problemas complejos que surgen en el &mbito de su actividad profesional”.

En el contexto de un proyecto de gestion documental en una organizacion, las
responsabilidades del profesional de la informacion incluyen la planificacion, desarrollo e
implementacién de un sistema de este tipo que se adapte a las necesidades y caracteristicas
especificas de la organizacion (Russo, 2009).

2.2.3. El documento

2.2.3.1. Definicion

De acuerdo al Diccionario de la Real Academia Espafiola, un documento es un escrito que
contiene informacidén confiable o que puede ser utilizado como evidencia para respaldar un
hecho. En la actualidad, gracias a las tecnologias modernas, se han desarrollado los
documentos digitales, cuyo contenido es esencial para la toma de decisiones, asi como para
su almacenamiento y preservacion a lo largo del tiempo. Un documento digital es, por tanto,
informacion registrada en formato electronico, almacenada en un medio electrénico y que
requiere dispositivos informaticos para su consulta. Este contenido puede incluir texto,

imagenes, graficos, archivos multimedia, entre otros (Nayar, 2010).

2.2.3.2. Caracteristicas
De acuerdo a d’Alos—Moner (2006) se tiene como algunas caracteristicas del documento a

las siguientes:
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a. El documento puede ser electrénico o fisico.
b. El documento tiene entidad propia como unidad de informacion

c. Puede ser un texto, un registro sonoro, una imagen, etc.

2.2.3.3. Importancia

Zapata Cardenas (2005) sefiala que la generacién de documentos es una inevitabilidad en
cualquier organizacion. En el transcurso normal de sus operaciones y en la naturaleza de sus
actividades comerciales, las empresas crean, reciben, procesan, responden, seleccionan y
registran documentos con el proposito de proporcionar una herramienta valiosa no solo para

tomar decisiones acertadas, sino también para el funcionamiento efectivo del negocio en si.

La adopcion de tecnologias y el creciente papel de la informacion, especialmente como
evidencia en procesos legales contra las organizaciones, ha llevado al reconocimiento de la
gestién documental como un elemento de gran importancia. De esta manera, se convierte en
un recurso estratégico esencial para las organizaciones y para las entidades reguladoras que
supervisan las actividades que estas realizan (Nayar, 2010).

2.2.3.4. Flujo de la informacion

El personal no solo tiene la responsabilidad de recibir informacién, sino también de
distribuirla para llevar a cabo, administrar y supervisar las operaciones de la organizacion.
Este aspecto se refiere a como las areas administrativas, operativas y financieras de la
organizacion identifican y comparten informacion entre si. La informacién es esencial para
que la entidad pueda cumplir con sus responsabilidades de control interno y respaldar el

logro de sus objetivos (Cisneros, 2018).

El flujo de trabajo se encarga de las operaciones y herramientas utilizadas para recopilar,
transformar y distribuir informacion a las partes involucradas en el sistema que la necesitan

para llevar a cabo sus actividades (Russo, 2009).

Un paso crucial en la fase de analisis implica determinar la ruta que sigue la documentacion
desde su creacion hasta su recuperacion y distribucion. Esto resulta fundamental para

comprender como gestionar los documentos en una organizacion (Russo, 2009).
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El flujo de informacion se apoya en la estructura jerarquica, los canales regulares y la

organizacion en si (Martell, 2019).

Este flujo de informacidn puede clasificarse en varios tipos (Cano Plata, 2017, como se citd
en Martell, 2019):
e Vertical descendente: se mueve de acuerdo a los niveles de autoridad vy
responsabilidad, desde la jerarquia hacia los niveles inferiores.
o Vertical ascendente: fluye desde los niveles inferiores hacia los niveles superiores.

o Lateral: se desplaza en los niveles paralelos.

2.2.4. Método de mejora continua

También conocido como el método Kaizen, esta antigua filosofia se basa en una afirmacion
poderosa que busca generar cambios sostenibles con el tiempo. Su enfoque radica en lograr
transformaciones radicales en el corto plazo a través de una serie de pequefios eventos de
mejora continua, en lugar de un Unico cambio significativo. A pesar de su aparente
simplicidad, esta filosofia esconde un valor invaluable, ya que nos motiva a superar la

tendencia natural al miedo y a vencer la procrastinacion (Antonucci, 2021).

La ejecucion constante de pequefias acciones con el tiempo se convierte en habitos que
producen resultados duraderos. La mejora continua no es simplemente un eslogan, sino un

estilo de vida y una filosofia que implica la blsqueda constante de superacion.

Aunque la Mejora Continua es una filosofia, existen herramientas de ingenieria que ayudan
a estructurar nuestro enfoque de trabajo, permitiéndonos dirigir nuestras actividades hacia
estas practicas de gestion. La herramienta mas poderosa es el Ciclo PDCA, que representa
las palabras en inglés "Plan,” "Do," "Check," "Act," que en espafiol significan "Planificar,"
"Ejecutar,” "Verificar" y "Actuar.” El Ciclo PDCA consta de cuatro etapas ciclicas
(Antonucci, 2021).

Este ciclo, también conocido como el circulo de Deming, se destaca por su enfoque en la
autoevaluacion continua a lo largo del tiempo. Esto ayuda a identificar los aspectos clave a

conservar y a definir las areas que requieren mejoras. El concepto se basa en la idea de que
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una vez que se completa la etapa final, se debe regresar a la primera etapa y repetir el ciclo
(Ver Anexo 2). Por lo tanto, las actividades se revisan periddicamente para incorporar nuevas

mejoras (Antonucci, 2021).

2.2.5. Definicion de terminos
a. Gestion administrativa: Una gestion administrativa efectiva es un determinante
crucial para el éxito de una empresa. Desde finales del siglo XIX, se ha definido la
gestién administrativa en términos de cuatro funciones que deben ser desempefiadas
por los gerentes de una empresa: la planificacion, organizacion, direccion y control.
Estas funciones se utilizan para establecer y alcanzar objetivos mediante la utilizacion

de recursos humanos y otros recursos (Camacho, 2014, como se cité en Martell, 2019).

b. Gestién documental: La gestién documental engloba un conjunto de actividades que
permiten coordinar y supervisar aspectos relacionados con la creacién, recepcion,
organizacién, almacenamiento, preservacion, acceso y difusiébn de documentos
(Russo, 2009).

Este proceso es esencial para las organizaciones, ya que se ocupa especificamente del
manejo de documentos. Comienza con la identificacién precisa de las series que
componen la coleccidn, seguida de la recepcion, clasificacion, ordenacion con criterio
profesional, descripcidn precisa para un acceso rapido y preciso a la informacion,
valoracion para determinar la conservacion de ciertos documentos vy, finalmente,
ordenacion que garantiza una instalacion adecuada de unidades a través de una
codificacion (Heredia, 2007, citado en Cambar et al., 2009).

c. Gestion de la informacion: La gestion de la informacion abarca actividades
relacionadas con la obtencion de informacion, su costo, tiempo de recuperacion y el

lugar de almacenamiento (Russo, 2009).

Es una parte fundamental de la gestion del conocimiento y comprende todos los
procesos Yy actividades relacionados con la generacion, procesamiento, uso Yy

transformacion de datos como fuentes de informacion y, posteriormente,

13



conocimiento. Es importante destacar que, sin una adecuada gestion de la informacion,
no es posible avanzar hacia la gestion del conocimiento (Landa, 2003, como se citd en
Cambar et al., 2009).

. Gestion del conocimiento: La gestion del conocimiento implica procedimientos para
desarrollar, estructurar y mantener la informacion con el proposito de convertirla en

un activo critico y ponerla a disposicion de los usuarios (Russo, 2009).

Este enfoque se centra en sistemas de informacién y tecnologias y se refiere a un
conjunto de actividades realizadas para aprovechar, compartir y desarrollar el
conocimiento de una organizacion y de las personas que trabajan en ella, con el

objetivo de lograr de manera éptima sus objetivos (Bustelo y Amarilla, 2001).

. Mapa de documentos: Un mapa de documentos es un inventario de documentos en
el que se detallan sus caracteristicas y descripciones (Russo, 2009). Es una herramienta
que facilita la identificacidn y ubicacion de documentos en una organizacion, lo que

resulta atil para un acceso rapido y eficiente a la informacion.
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I11. DESARROLLO DEL TRABAJO

3.1. Delimitacion temporal y de &mbito geografico

Durante la prestacion de servicios del profesional en la modalidad contractual “obra
determinada” con el cargo de “Asistente Administrativo” de oficina técnica de obra, se
determind que desde febrero del 2019 hasta la culminacién del proyecto asumiria las labores
administrativas y logisticas de la oficina técnica de obra, asi como también el control y

seguimiento en la gestion documentaria del proyecto.

El proyecto: “Mejoramiento de la Infraestructura Vial y Peatonal del Eje Vial Av. De los
Héroes - Av. Pachacutec y Creacion de Pasos a Desnivel en las Intersecciones con la Av.
San Juan, Av. Miguel Iglesias y Av. 26 de noviembre, Distritos de San Juan de Miraflores,
Villa Maria del Triunfo y Villa el Salvador, Lima - Lima”, fue ejecutado bajo la modalidad
de Administracién Indirecta - Concurso Oferta, a precios unitarios de acuerdo al proceso

adjudicado por la empresa ejecutora.

El proyecto se desarroll6 en el cono Sur de Lima Metropolitana, lo cual beneficié a mas de
500 familias, y fue parte del programa de proyectos que tenian como objetivo el dptimo
desarrollo de los juegos panamericanos que tenia como sede al Peru en el afio 2020.

El plazo de ejecucion se estimd finalmente en setecientos ochenta y nueve (789) dias
calendarios, se entiende sin deducciones por dias festivos, feriados, etc. Comenzando a regir
dicho plazo a partir de enero del 2019, hasta abril del 2021; periodo en el cual, existié una
relacion contractual entre el contratista (Consorcio Vial VES) y la entidad (EMAPE S.A)),
de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado. Cabe indicar que, inicialmente el plazo de ejecucion se estimd en 720 dias
calendarios, sin embargo, durante la ejecucion del proyecto se tuvo varias ampliaciones de
plazo, debido a causales no atribuibles al contratista, como claro ejemplo: la inevitable

pandemia a causa del Coronavirus.



3.2. Naturaleza del trabajo

3.2.1. Tipo de Informe

El presente trabajo es del tipo descriptivo, debido a que se detalla la metodologia que

permitio implementar un sistema de gestion documental y esto a su vez mejoro la Gestion

Administrativa en el proyecto de construccion civil ejecutado por la empresa contratista
Consorcio Vial VES.

3.2.2.

Fuentes de Informacioén

La informacion fisica utilizada antes de la implementacion de la herramienta tecnologica es

la siguiente:

Documentos legales como cartas, oficios e informes archivados de manera fisica en

los almacenes de la empresa.
Los asientos diarios registrados en el Cuaderno de Obra.

Correos electronico en los cuales se evidenciaron el inadecuado proceso de

distribucion y almacenamiento de la informacion.

La informacidn digital elaborada después de la implementacién del Sistema de Gestidn

Documental es la siguiente:

3.2.3.

Base de datos del proyecto: registros de documentos como cartas, oficios,
resoluciones, cuaderno de obra e informes; todos estos vinculados al SGD.

Mapas de documentos (archivos Excel) donde se registraron de forma resumida datos
de cada documento y se dieron seguimiento a la informacion necesaria para lograr
los adicionales y ampliaciones de plazo.

Correos electrénicos corporativos mediante los cuales se evidencia la velocidad de
respuesta ante las observaciones técnicas de la Supervision y/o Entidad Contratante.
Los archivos Excel, en los cuales se llevaron los controles semanales de la logistica

dentro de obra y oficina técnica.

Procedimiento para el logro de objetivos

Con el fin de alcanzar los objetivos establecidos, se llevaron a cabo las siguientes acciones:
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a. Las actividades realizadas para lograr el primer objetivo especifico implicaron
elaborar un cuadro de influencia de las componentes de la gestién documentaria

con respecto a la mejora de la gestion administrativa.

b. Las actividades para lograr el segundo objetivo especifico implicaron la
descripcion de como se mejord el SGD e identificar las necesidades del proyecto
para determinar la alternativa tecnoldgica méas adecuada cuyas cualidades sean las

necesarias para mejorar la gestion administrativa.

c. Las actividades para lograr el tercer objetivo especifico implicaron la elaboracion
de cuadros comparativos y de analisis de los resultados obtenidos con la

implementacién del SGD.

3.2.4. Variables consideradas en el analisis
Las variables evaluadas en el analisis son:
- Implementacion del Sistema de Gestion Documental (SGD)

- Lamejora de la Gestion Administrativa

3.2.5. Metodologia empleada para el analisis
El anélisis se lleva a cabo utilizando una metodologia que evalla la informacion requerida

y proporciona resultados cualitativos. Esta metodologia abarca tres aspectos principales:

a. Evaluacion Preliminar
Se describe los problemas del SGD antes de la implementacién de la herramienta
tecnoldgica “4PROJECTS” y la situacion inicial de la gestion administrativa

dentro de la organizacién.

b. Implementacion de la herramienta tecnologica
Se describe los beneficios ya conocidos del “4PROJECTS” y se evalta si cumple
con los requisitos minimos que demanda la gestion documental particular del
proyecto. Luego se evalla mediante comparacion, las nuevas mejoras en la

gestion administrativa.
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c. Mejora Continua
Se analiza las mejoras en la Gestion Administrativa y los problemas persistentes
0 nuevos problemas para mejorar el uso u optar por otra alternativa tecnoldgica.
Este analisis se desarrollard con ayuda de los profesionales involucrados en la

Gestion Administrativa.

3.3. Aportes de solucién

3.3.1. Contribucién en la solucion de situaciones problematicas

Antes de la conformacion del Consorcio, las obras que se ejecutaban seguin el monto de
inversion eran consideradas como obras pequefias por lo que el nivel de la gestion
documentaria era muy simple ya que, al contar con poca documentacién, la distribucién solia

darse de manera fisica (copias) y su almacenamiento digital solo si era necesario.

Ademas, la supervision y fiscalizacion no eran exigentes en dichas obras por lo que existia
poca preocupacion. En cambio, el proyecto ejecutado por el Consorcio Vial VES si tuvo la
necesidad de implementar un Sistema de Gestion Documental puesto que, por primera vez,
se encontraba ejecutando un mega proyecto lo cual implicaba la generacion y recepcién de
una mayor cantidad de documentacion, asi como también un minucioso control y

seguimiento de cada documento.

Por otro lado, el area de logistica comenzd a saturarse de requerimientos no atendidos, ya
que no fueron gestionados adecuadamente, y no se realizd el control y seguimiento

minucioso que demandaba el proyecto.

Por lo tanto, segun los problemas mencionados, se tuvo como aporte principal la
implementacion de un Sistema de Gestion Documental de acuerdo a las nuevas necesidades
del Consorcio Vial VES para mejorar la gestion administrativa que tenia como principales
puntos criticos: la gestion documentaria entre la empresa contratista y los involucrados del
proyecto; informacion administrativa de los recursos de oficina como inventario, relacion
del personal y caja chica; y finalmente la logistica de los requerimientos tantos de oficina

técnica como de campo.
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3.3.2. Anadlisis de su contribucién en términos de las competencias y habilidades

Las habilidades y competencias adquiridas a lo largo de la formacion profesional en la
carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial facilitaron la ejecucion de las funciones
mencionadas en el proyecto, lo que contribuyd a la mejora del sistema de gestion documental
enfocado en los problemas criticos de la gestion administrativa que tenia el consorcio en ese

momento y teniendo en cuenta los lineamientos estratégicos de la empresa.

Para implementar el Sistema de Gestion Documental en el Consorcio Vial VES, se
requirieron diversos conocimientos y habilidades del egresado tales como: administracion,
contabilidad, recursos humanos, negociaciones a nivel gerencial y operativo, resolucion de
conflictos, comportamiento y cultura de las organizaciones, liderazgo, redaccion y ética. Las
mismas que fueron evaluadas para la participacién del bachiller en la implementacion del

SGD, con el puesto de Asistente Administrativo de Oficina Técnica.

Tabla 1
Relacion entre funciones desempefiadas y campos tematicos de la carrera

Funciones Desempefiadas Campo Tematico de la Carrera

o Administracién general

o Encargado de realizar los requerimientos de
o Administracién de operaciones

materiales y equipos

o Etica
o Encargado de administrar la caja chica y o Administracion de pequefias y medianas
elaborar el sustento correspondiente empresas

a Encargado del control del personal en oficina o Administracion de recursos humanos

técnica de obra o Planeacion estratégica de recursos
humanos

m Coordinar con la Supervision de Obra, ) )
o Conflictos empresariales

Entidad Contratante e Instituciones Publicas

a Liderazgo en organizacion
Involucradas derazgo en organizaciones

a Técnicas de negociacion

o Encargado de supervisar y conciliar con los
proveedores de obra

o Comportamiento y cultura de las
organizaciones

m Encargado principal de la gestion

a Administracion por objetivos

. . o o Sistemas de informacién gerencial
documentaria del proyecto en ejecucion o
o Redaccion Técnica

Las competencias obtenidas a través de la formacion académica se vieron reforzadas por la
experiencia laboral y la formacion continua durante la ejecucion del proyecto, como se

detalla en el cuadro a continuacion:
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Tabla 2

Conocimientos adicionales adquiridos

Conocimientos Adquiridos Centro de Estudios

-] Esp-e?lahza.c:lon en E,xc.el Empresarial a CEPS UNI 2018
(Administracion y Logistica)

o Espf,:cmhza(:lon en Ge_r,enc1a de Proyectos a FIIS UNI 2019-2020
(Gestion de la Informacion y de los Recursos)

a Curso Procedimiento Administrativo General

EPEG 202
(Ley N°27444) o CEPEG 2020

3.3.3. Beneficios obtenidos por el centro laboral

Los principales beneficios obtenidos por la implementacion del Sistema de Gestion
Documental fue la reduccion del tiempo empleado para la ubicacién de documentos
fundamentales en la elaboracion de adicionales de obra y solicitudes para ampliacion de
plazo del proyecto; asimismo para el control de informacion relacionada con cada
especialidad que contiene el proyecto; y por Ultimo el eficiente control logistico de los
requerimientos (Ver Anexo 3).

Durante la ejecucion del proyecto se debieron tomar acciones legales apoyados de sustentos
técnicos, por lo cual era necesario tener la informacién documentaria correcta y que se
encuentre en el alcance inmediato, permitiendo de tal modo cumplir con la entrega de
documentacidn en los plazos determinados, evitando penalidades y/o adicionales de obra no
reconocidos por la entidad contratante. Asi mismo, la digitalizacion y el adecuado orden en
el almacenamiento de muchos documentos Unicos y originales tuvieron como resultado una
Optima distribucion de la informacion entre oficina central de la empresa, oficina técnica del

proyecto y campamentos de obra.

Gracias al desarrollo del proyecto interno para investigar y poner en marcha la
implementacién del Sistema de Gestion Documental, del cual el autor de este informe y su
jefe directo estuvieron a cargo para su implementacion, se obtuvo una experiencia adicional
para la empresa, una experiencia que logro definir la necesidad de utilizar una herramienta

digital como es el caso de 4project en lugar de utilizar solo el almacenamiento en la nube y
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suponer que era suficiente para implementar un Sistema de Gestiébn Documental ya que

existen diferencias determinantes como las que se detallan en el siguiente cuadro:

Tabla 3

Diferencias entre “almacenamiento en la nube’ y la utilizacion de la “herramienta

digital para el SGD”

Almacenamiento en la Nube

Herramienta Digital o Software

m Organizar todo la informacion solo en
carpetas

o Cada archivo solo tiene a su propio nombre
como fuente de informacion

a Solo se puede realizar bisquedas con el
nombre del archivo

a La tnica relacion entre los usuarios se basa
en compartir archivos

o La gestion de flujos de trabajo solo se puede
mediante la utilizacién de carpetas

g No se puede personalizar

o No se puede automatizar las tareas
repetitivas

m Organizar todo la informacion en
carpetas, categorias y consultas de usuarios

m Cada archivo dispone de una ficha de
metadatos para guardar la informacién mas
importante

o Para realizar busquedas rapidas y
precisas se puede utilizar tanto el nombre
del archivo como sus metadatos

a Los usuarios pueden colaborar de
manera muy dindmica y es muy parecida a
las redes sociales

o La gestion de flujos de trabajo se puede
realizar mediante carpetas controladas por
mapas de documentos, diagramas visuales,
colores y mas

o Los usuarios puede visualizar la imagen
institucional

o Se puede automatizar a través de la
programacion y el disefio de flujos de
trabajo
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IV. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1. Resultados

a. Parainiciar con la evaluacion se tuvo en cuenta las falencias del Sistema de Gestidn
Documental en su situacién inicial, las cuales fueron: el ineficiente almacenamiento
digital de la informacion; demora en la ubicacion y distribucion de la informacion
correcta; desorden en la documentacion técnica y/o contractual; seguimiento
inadecuado a los documentos administrativos y logisticos. Luego, se desarrollé un
cuadro de influencia entre las componentes de la Gestion Documentaria y la Gestion

Administrativa, obteniendo la siguiente informacién:

Tabla 4

Influencia de las componentes del SGD en la Gestién Administrativa

Sistema de Gestion Documental Influencia
o Eficiente almacenamiento digital de la o Influye en el orden y achivo de cada informacion
informacion como filosofia en la empresa
o Rapidez en la ubicacion y distribucion de la o Influye en el constante control y seguimiento de la
Informacion informacion y su propagacion oportuna
o Accesibilidad practica y segura desde o Influye en el desarrollo de metodologias agiles e
cualquier lugar innovacion mediante la tecnologia
o Adecuado seguimiento de documentos o Influye en la permanente supervision del manejo y
administrativos y logisticos mapeo de la documentacion correspondiente
m Predisposicion para potenciarse mediante o Influye en la valoracion periddica del rendimiento y
la mejora continua la importancia de los indicadores administrativos

b. En segundo lugar, se evalué como se llevo a cabo la mejora de SGD del proyecto, lo
cual se ha mencionado en varias partes del presente informe, mediante la

implementacién de la herramienta tecnoldgica “4PROJECTS” que contrarresto los



problemas a causa de las falencias del SGD en su situacién inicial. Dicha
implementacién consistid en un previo anélisis de alternativas posibles y luego se
eligio la que mas convenia de acuerdo a las necesidades del proyecto. Para esto se
identificaron las necesidades del proyecto con respecto a la gestién documentaria y
luego se determind la mejor alternativa tecnoldgica que pudo gestionar los procesos
documentales, asi como toda la recopilacion, clasificacion y distribucion de la

informacion.

Tabla s
Alternativas de Sistemas de Gestion Documental

DROPBOX + DRIVE

MICROSOFT SHAREPOINT

4PROJECTS

B ENEF

o Comparte cualquier archivo o @ Proporciona una forma facil y segura de
carpeta facilmente con cualquier compartir y almacenar archivos, haciéndola

persona y sin problemas

o Colaborar, editar y compartir
contenido facilmente con los
miembros de tu equipo

o Estas herramientas ayudan a
ser mas productivo en el lugar
de trabajo

o Mantener todos los archivos
seguros con un potente
almacenamiento en la nube en
linea

o Los usuarios pueden editar
documentos compartidos al
mismo tiempo de diferentes
lugares

o Se puede vincular en los
documentos compartidos en
drive mediante enlaces de
archivos o carpetas
almacenados en dropbox

accesible sélo a los usuarios autorizados

o Configurar sitios de equipo en los que
puede compartir facilmente archivos y
trabajar en documentos juntos

o Ayuda a simplificar el proceso de
intercambio de informacion dentro de la
empresa

o Configurar alertas para que te notifiquen
cuando se afiadan nuevos archivos a una
carpeta compartida

b Crear sitios de equipo donde puede
compartir facilmente archivos y trabajar en
documentos juntos

o Ofrece caracteristicas de seguridad
mejoradas que pueden ayudar a proteger los
datos de tu empresa

o Es accesible desde cualquier lugar y en
cualquier momento

o Facilita la colaboracion efectiva con
todos los participantes del proyecto al
garantizar el uso de la ultima version del
documento, permitiendo también el acceso
a revisiones anteriores

n Centraliza todos los documentos en un
solo lugar y mantiene un registro
actualizado de todos los cambios
efectuados

o Registra por escrito todas las decisiones
y brinda un acceso sencillo a las mismas

o Supervisa y controla la documentacion
nueva del proyecto, comunicandola de
inmediato a los involucrados en el proceso

o Creacion de procesos y flujos de trabajo

o Seguridad controlada en el manejo
informacién sensible del proyecto en
ejecucion y de la propia empresa

o Entregar a tiempo la documentacion
desde cualquier lugar y en cualquier
momento

o Proporciona una auditoria transparente
que garantice el cumplimiento de los
objetivos del proyecto
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Por otro lado, el SGD logré promover la colaboracion entre las diferentes areas e
involucrados del proyecto, a través de accesos controlados, asegurando una estricta
confidencialidad, integridad y disponibilidad. Asimismo, un aspecto importante que
logro ahorrar recursos, fue su facil accesibilidad y sencillez en su uso, lo cual fue una
necesidad del proyecto ya que tomo en cuenta el tamafio, la movilidad, la sencillez o
incluso la operatividad del Consorcio Vial VES.

c. Unavez elegida la alternativa 4PROJECTS es importante conocer sus caracteristicas

y su procedimiento operativo, los cuales se describen mediante el siguiente cuadro:

Tabla 6

Caracteristicas de “4PROJECTS” y su procedimiento operativo

Caracteristicas

Procedimiento

o Facilita la transmision de documentos, la solicitud
de informacion y la presentacion de diversos
proyectos dentro de la misma empresa

o Permite la distribucion sencilla de documentos a
todos los participantes en el proceso

o Ofrece la posibilidad de realizar modificaciones y
agregar archivos adicionales para agilizar la revision
y la aprobacion

o Facilita la creacion de registros diarios con
acceso sencillo y la generacién de informes con
listados y mapas de documentos

o Agiliza la aprobacion de documentos y el flujo de
trabajo al definir y asignar la participacion de los
usuarios

o No requiere la instalacion de software adicional,
simplemente se accede a través de una pagina web
con un usuario y contrasefia personalizados

o Ofrece directorio y calendario para visualizar
datos completos de los colaboradores

a Contiene formularios electronicos para calificar
procesos Yy protocolos

a Proporciona normas y plantillas para crear una
biblioteca en linea del proyecto

o Primero, el SGD se personaliza y se programa
segln el proyecto y los requerimientos del Document
Control

o Segundo, se crea nueva documentacion, o cualquier
otro tipo de archivo y se sube al sistema

o Tercero, se solicita revision y aprobacion de cada
documento subido para validar su autenticidad y
relevancia para el proyecto

g Cuarto, una vez aprobado se procede a incluir los
metadatos y su vinculacion con las areas de trabajo
que corresponda para la visulaizacion de los
involucrados

o Quinto, una vez compartido, se podra interactuar
con los demas usuarios siendo el archivo de interés
comun el eje central y contard con una constante
actualizacion

o Sexto, teniendo la informacion disponible, se podra
realizar busquedas mas precisas para luego
descargarlas
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Esta herramienta brinda una manera sencilla y organizada de compartir, supervisar y
administrar extensas cantidades de documentos, que incluyen planos, archivos BIM,
correos electrénicos, solicitudes de informacion, modificaciones de proyectos,
contratos, informes, en resumen, cualquier documento electronico generado durante
el proceso de construccién. Proporciona un método altamente eficiente para el
registro de la documentacion. Permite almacenar, examinar y revisar documentos,
asegurando el acceso a la tltima version del documento tan pronto como el autor lo
emite. Esto se puede hacer desde cualquier dispositivo movil, ya sea en la oficina o
en el lugar de trabajo. Como se menciond anteriormente, una gran ventaja es el
acceso seguro y conveniente a la documentacion en cualquier lugar y en cualquier
momento, a través de un perfil de usuario con nombre de usuario y contrasefia en la

plataforma en linea de 4Projects.

d. Finalmente, con la implementacion del SGD se obtuvo resultados reflejados en la
gestion administrativa del proyecto los cuales constan en las encuestas (Ver Anexo

4) y se describen mediante el siguiente cuadro comparativo:

Tabla 7
Resultados reflejados en la Gestion Administrativa

Antes de la implementacion Beneficio obtenido

o La documentacion no era almacenada y organizada de

) a Gestion de datos mas eficiente
forma centralizada

a Control interno sobre los derechos de accesos

. . m Control interno eficiente y seguro
inadecuado e inseguro y Segu

a Algunos no podian acceder a todos los documentos

. L A ibilidad y facil j
relevantes desde cualquier ubicacion A Accesbiidad y fact manejo

o Seguridad falible de accesos no autorizados o Gestion segura de documentos

o Gastos innecesarios en papeleria, impresion y otros

gastos de almacenamiento o Reduccion de gastos administrativos

o Poca colaboracion entre los participantes para la

o, . . a Mejor colaboracion entre colaboradores
distribucion de la informacion

o Incumplimiento en las normativas de proteccion de

L Cumplimiento legal
datos y los plazos de conservacion A Lumpliento ‘ega

o Ineficiente proceso de recoleccion y clasificacion de

., o o Auditoria interna eficiente
documentacion para auditoria interna
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Segun lo indicado en la tabla anterior, se puede destacar que la principal ventaja de
este proceso radica en su rapidez y confiabilidad al permitir el uso de documentos
precisos y actualizados. Esto acelera la aprobacion de las nuevas modificaciones
relacionadas con el proyecto de manera sencilla y directa, al mismo tiempo que
informa a todas las partes involucradas sobre las actualizaciones, ya que el sistema

puede notificar a los ingenieros de obra mediante correos electronicos.

Otra ventaja significativa es que no impacta en el cronograma de avance del proyecto,
dado que todas las decisiones se comunican de manera inmediata. Por ultimo,
también ofrece beneficios econdmicos, ya que permite a los ingenieros encargados
de la gestidn de costos y presupuestos mantener un registro automatizado de todos
los cambios realizados durante la ejecucién integral de la obra. Se considera que
cualquier modificacion en el proyecto podria resultar en un beneficio econémico para

la empresa.

4.2. Discusion

Segun los resultados obtenidos podemos mencionar lo siguiente:

a. El objetivo general del presente trabajo, fue describir la mejora de la gestion
administrativa con la implementacion del SGD vy, segun el andlisis de los
beneficios de la aplicacion de la herramienta tecnologica “4PROJECTS”,
podemos decir que su implementacion fue determinante para cumplir con dicho

objetivo.

b. Segun la evaluacién de la situacién actual del SGD, identificando los problemas
que presentaba antes de la implementacion, podemos decir que se intervino para
implementar el SGD de manera oportuna ya que, de seguir en la misma situacion,
el proyecto hubiese tenido mayores problemas y por lo tanto el Consorcio Vial
VES hubiese asumido los mayores gastos y demoras que se les hubiese atribuido

por una mala gestion administrativa.

c. De acuerdo a las alternativas para la implementacion del SGD vy sus cualidades
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competentes de acuerdo a las necesidades del proyecto, se deja en claro que el
software “4PROJECTS” era la mejor opcidn para ese momento de acuerdo al
contexto y a muchos factores tanto de la empresa como de los propios
colaboradores, ya que un cambio en la gestion documental no debe ser radical
sino, mediante un proceso paulatino de constante evaluacion para su mejora

continua del sistema.

d. Considerando que, en la industria de la construccion, la gestion de documentos
desempefia un papel fundamental en asegurar la eficiencia y la seguridad en el
trabajo. El Sistema de Gestion Documental (SGD) se presenta como la
herramienta ideal para administrar y editar todos los documentos asociados a
proyectos en curso. Ademas, garantiza el almacenamiento seguro, centralizado y
accesible de todos los documentos, lo que facilita una colaboracién efectiva y un

intercambio eficiente de datos entre los diversos participantes del proyecto.

Los resultados obtenidos con la implementacion de la herramienta tecnoldgica
“4PROJECTS” en el SGD se vieron reflejados en la gestion administrativa de
manera positiva ya que cada problema que presentaba fue superado con la

implementacion del SGD.

En términos generales, en proyectos que involucran una compleja red de profesionales, como
ingenieros, arquitectos, técnicos, consultores, gestores de proyectos, contratistas y
subcontratistas, se genera una cantidad significativa de informacion esencial, como planos,
documentos, correos electronicos y contratos, que debe ser compartida de manera efectiva.
La forma maés eficiente de lograr esto es mediante la implementacion de un sistema de
gestion documental. El uso de esta herramienta garantiza que los profesionales encargados
de la documentacion no distribuyan informacidn desactualizada y proporciona a los usuarios
la seguridad de acceder en todo momento a la Ultima versién de cada documento
administrativo o técnico. Ademas, permite la revision y la interaccion con dichos
documentos a traves de dispositivos informaticos desde cualquier ubicacion, lo que resulta

en ahorro de tiempo y, por ende, de costos para las empresas constructoras.
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V. CONCLUSIONES

5.1. Conclusion general

Implementar el SGD del Consorcio Vial VES definitivamente mejoro el desarrollo de cada
componente de la gestion administrativa del proyecto y esto se logré con la implementacion
de la herramienta tecnoldgica correcta, puesto que permitio una colaboracion éptima y un

intercambio de datos eficiente entre los distintos involucrados (stakeholders).

5.2. Conclusiones especificas
- La implementacion del SGD influyé significativamente en el desarrollo de los
componentes criticos de la gestion administrativa y esto se evidencié comparando la
situacion de la gestion documental antes y después de la implementacion de la
herramienta tecnoldgica “4PROJECTS”.

- Elegir la herramienta tecnoldgica “4PROJECTS” para la implementacion del SGD
fue clave para incluir de manera exitosa a los Stakeholders del proyecto, a los
ingenieros de oficina y de campo. Se logré acceder a la documentacion desde
cualquier PC’s inclusive dispositivos moviles personales, e integrado de forma
transparente con su software habitual (herramientas CAD, ERP, etc.) lo que gener6
un ahorro del 50% del tiempo aproximadamente en la gestion de informacion,

asimismo la reduccion del 60% en gastos administrativos aproximadamente.

- Se lograron los resultados esperados en la gestién administrativa del Consorcio Vial
VES con la implementacion del SGD describiendo una nueva gestion documental
fiable e imprescindible, que permite acceder a todos los datos y documentos
relevantes y encontrarlos facilmente para desarrollar los procesos administrativos y
logisticos de manera mas simplificada, rapida y eficiente, lo que conduce a una

Optima gestién administrativa.



V1. RECOMENDACIONES

Desarrollar la mejora continua de manera estandarizada y periddica, tanto en la

gestion documentaria como en las diferentes areas de gestion del proyecto.

Al finalizar el proyecto se debe evaluar nuevas alternativas tecnoldgicas para la
actualizacion del SGD tomando en cuenta que cumpla con las necesidades

particulares del siguiente proyecto por ejecutar.

No sélo se trata de implementar el SGD, sino también la constante capacitacion a los
colaboradores que haran uso y distribucion de los documentos del proyecto, por lo

gue también se debe evaluar las habilidades administrativas de cada colaborador.

Como recomendacion final, se deberia adoptar politicas en la empresa que promueva
al personal involucrarse en la gestion de la informacion desde cualquier cargo o
funcion que desempefie, porque una buena gestién documental no solo mejora la
gestién administrativa, sino que también el 6ptimo desarrollo de las diversas areas

de gestidn que tiene un proyecto.
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Anexo 1

Ciclo de vida de los documentos

PRODUCCION Y/O RECEPCION

¥ Punto recepcion
‘j,.’ documentos (PRD)

VIIl. ANEXOS

DISTRIBUCION Y/O TRAMITE

| _1 v Plande conservacion

ORGANIZACION

¥ Medidas preventivas




Anexo 2

Componentes de la mejora continua

' Y
Act (actuar): actuar
para corregir los
inconvenientes
detectados.

Check (Verificar,
controlar): comprobar
en qué medida los
resultados obtenidos
concuerdan con lo
planeado.
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Plan (planear):
seleccionar el aspecto o
proceso sobre el cual se
desea producir el cambio
y establecer los planes.

Do (hacer): poner en
practica, implementar
los planes.




Anexo 3
Beneficios del SGD

o

Eficacia y
eficiencia en la
blsqueda,
recuperacion e
inmediatez de la
informacion

Tiempo de
respuesta a
tramites y
requerimientos

”~N

e
Ahorro en gastos
=, directos en
~— 6 insumos de
gestion
documental
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”~

Seguimiento a
tareas

”~

Asegurar Ia integridad,
autenticidad, fiabilidad
y disponibilidad de la
informacién con
validez juridica

Impacto positivo
en el medio
ambiente

”~

Mitigar el impacto
por eventos 0
acciones que

puedan producir
un dafio material

0 iInmatenal a los

archivos




Anexo 4
Encuesta a colaboradores sobre el SGD

Consorcio ENCUESTA DE VALORACION DE LOS COLABORADORES SOBRE EL SISTEMA

Vial Ves DE GESTION DOCUMENTAL
DNI R 2 A =,

Instrucciones: Marque dentro del circulo la alternativa que considere segtin su valoracién

1. ¢Considera Ud. que la implementacion del software "4PROJECTS" mejor6 la Gestién Documental del
proyecto ejecutado por el Consorcio Vial VES?

@-si O No

2. ¢Considera que la eficiente gestién de informacién, el ahorro del tiempo y la reduccion de gastos
administrativos son los principales beneficios del Sistema de Gestion Documental?

D si O No

3. ¢Cudnto del tiempo considera Ud. que se ahorré respecto a los procesos administrativos y logisticos del
proyecto?

O 10% O 30%
Q{SO% O 70%

4. ¢Cuanto de los gastos administrativos, como utiles de oficina, considera Ud. que disminuyé respecto a la
produccién y almacenamiento de documentos fisicos del proyecto?

O 10% O 50%
O 30% & 70%

5. ¢Considera Ud. que la mejora del Sistema de Gestién Documental optimiz6 significativamente la Gestion
Administrativa del Consorcio Vial VES?

S si O No
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Consorcio ENCUESTA DE VALORACION DE LOS COLABORADORES SOBRE EL SISTEMA

Vial Ves DE GESTION DOCUMENTAL
Nombre : Sablo Gabriel . D brca.. R e
Cargo ; ar e Polaies. s e
Area de Trabajo : Ko T 7 T

Instrucciones: Marque dentro del circulo la alternativa que considere segtin su valoracién

1. ¢ Considera Ud. que la implementacion del software "4PROJECTS" mejord la Gestion Documental del
proyecto ejecutado por el Consorcio Vial VES?

@Si O No

2. ¢Considera que la eficiente gestion de informacidn, el ahorro del tiempo y la reduccién de gastos
administrativos son los principales beneficios del Sistema de Gestion Documental?

OLsi O No

3. ¢Cuénto del tiempo considera Ud. que se ahorré respecto a los procesos administrativos y logisticos del
proyecto?

O 10% O 30%
R 50% O 70%

4. ;i Cudnto de los gastos administrativos, como Utiles de oficina, considera Ud. que disminuyé respecto a la
produccién y almacenamiento de documentos fisicos del proyecto?

O 10% (B.50%
O 30% O 70%

5. éConsidera Ud. que la mejora del Sistema de Gestién Documental optimizo significativamente la Gestion
Administrativa del Consorcio Vial VES?

Q@ si O No
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Instrucciones: Marque dentro del circulo la alternativa que considere segun su valoracién

1. ¢ Considera Ud. que la implementacién del software "4PROJECTS" mejoré la Gestion Documental del
proyecto ejecutado por el Consorcio Vial VES?

R si O No

2. ¢Considera que la eficiente gestion de informacién, el ahorro del tiempo y la reduccién de gastos
administrativos son los principales beneficios del Sistema de Gestion Documental?

@ Si O No

3. ¢Cuénto del tiempo considera Ud. que se ahorrd respecto a los procesos administrativos y logisticos del
proyecto?

O 10% O 30%
R 50% O 70%

4. i Cudnto de los gastos administrativos, como utiles de oficina, considera Ud. que disminuy6 respecto a la
produccién y almacenamiento de documentos fisicos del proyecto?

O 10% O 50%
O 30% QL 70%

5. ¢Considera Ud. que la mejora del Sistema de Gestion Documental optimiz6 significativamente la Gestion
Administrativa del Consorcio Vial VES?

CYJ O No
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Instrucciones: Marque dentro del circulo la alternativa que considere segun su valoracién

1. ¢ Considera Ud. que la implementacién del software "4PROJECTS" mejord la Gestion Documental del
proyecto ejecutado por el Consorcio Vial VES?

@/Si QO No

2. ¢Considera que la eficiente gestién de informacidn, el ahorro del tiempo y la reduccion de gastos
administrativos son los principales beneficios del Sistema de Gestion Documental?

& si O No

3. ¢Cudnto del tiempo considera Ud. que se ahorré respecto a los procesos administrativos y logisticos del
proyecto?

O 10% O 30%
@ 50% O 70%

4. i Cuénto de los gastos administrativos, como Utiles de oficina, considera Ud. que disminuy6 respecto a la
produccién y almacenamiento de documentos fisicos del proyecto?

O 10% @ 50%
QO 30% O 70%

5. éConsidera Ud. que la mejora del Sistema de Gestion Documental optimizo significativamente la Gestion
Administrativa del Consorcio Vial VES?

@/Si O No
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Instrucciones: Marque dentro del circulo la alternativa que considere segun su valoracién

1. ¢ Considera Ud. que la implementacién del software "4PROJECTS" mejoré la Gestion Documental del
proyecto ejecutado por el Consorcio Vial VES?

Q si O No

2. ¢Considera que la eficiente gestion de informacion, el ahorro del tiempo y la reduccidon de gastos
administrativos son los principales beneficios del Sistema de Gestion Documental?

@Si O No

3. ¢Cudnto del tiempo considera Ud. que se ahorrd respecto a los procesos administrativos y logisticos del
proyecto?

O 10% O 30%
R 50% O 70%

4. ¢ Cuénto de los gastos administrativos, como dtiles de oficina, considera Ud. que disminuyd respecto a la
produccién y almacenamiento de documentos fisicos del proyecto?

O 10% &.50%
O 30% O 70%

5. ¢ Considera Ud. que la mejora del Sistema de Gestion Documental optimizd significativamente la Gestion
Administrativa del Consorcio Vial VES?

@\Si O No
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Instrucciones: Marque dentro del circulo la alternativa que considere segun su valoracién

1. ¢ Considera Ud. que la implementacion del software "4PROJECTS" mejord la Gestion Documental del
proyecto ejecutado por el Consorcio Vial VES?

® si O No

2. éConsidera que la eficiente gestion de informacion, el ahorro del tiempo y la reduccién de gastos
administrativos son los principales beneficios del Sistema de Gestion Documental?

® Si O No

3. ¢Cuanto del tiempo considera Ud. que se ahorré respecto a los procesos administrativos y logisticos del
proyecto?

O 10% O 30%
® 50% O 70%

4. ¢ Cudnto de los gastos administrativos, como Uutiles de oficina, considera Ud. que disminuyd respecto a la
produccién y almacenamiento de documentos fisicos del proyecto?

O 10% O 50%
O 30% ® 70%

5. ¢Considera Ud. que la mejora del Sistema de Gestién Documental optimizo significativamente la Gestion
Administrativa del Consorcio Vial VES?

O Si O No
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Anexo 5

Registro fotogréfico del proyecto

Figura 1

Pase a desnivel — San Juan

Figura 2

Pase a desnivel — 26 de Noviembre
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Figura 3
Sefalizacién Vertical

Figura 4

Sefializacién Horizontal
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Figura 5

Pavimento Rigido

Figura 6
Pavimento Flexible
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