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RESUMEN

El presente estudio de investigacion titulado “Disefio e implementaciéon de un
sistema de gestion documental digital para una institucién financiera”, el mismo que
se realiza como consecuencia del problema ¢En qué medida la implementacion de
un Sistema de Gestion Documental Digital influye en el proceso de Gestion
Documental de una organizacion financiera en la ciudad de Ica?, y que para resolver
esto se plantea como objetivo “Determinar la medida en que un Sistema de Gestion
Documental Digital, influye en el proceso de Gestion Documental de una
organizacion financiera en la ciudad de Ica”. Con la finalidad de poder cumplir con el
objetivo planteado, se ha realizado la revisidbn bibliografica sobre la gestion
documental, ademas de la informacién sobre los sistemas de informacion
automatizado y se ha desarrollado el Sistema de Gestion Documental Digital
aplicando los conocimiento obtenidos en mi formacion profesional. Se realizd
pruebas empiricas para obtener informacion de los indicadores y realizar las pruebas
estadisticas y probar la hipétesis de investigacion.

Como consecuencia de este proceso de investigacion se ha obtenidos resultamos
favorables en el tiempo de envio de documento con un 89,71% de reduccion de
dichos tiempos, ademas de los errores en documento que se han reducido en un
11,76%.

Palabras claves: Gestion documental, Sistema informatico, Tramite
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INTRODUCCION

La gestion documental, en muchas organizaciones no esta siendo considerada
como el eje de la generacién de la informacion en dichas organizaciones; si
bien es cierto los procesos de negocio sobre el Core del negocio son
fundamentales, no son menos aquellos procesos de que se inician como
consecuencia de las necesidades de los clientes, en tal sentido el presente
proyecto pretende incidir en esos procesos que generan la informacion en las
organizaciones como es la Gestion Documental llevandola al plano digital, ya
que el mayor apoyo que hoy en dia esta desarrollada es la gestion digital.

Eddy Jurado



CAPITULO I: PLANTEAMIENTO METODOLOGICO
1.1. Descripcion de la Realidad Problematica

Desde la aparicion del hombre en la sociedad y el desarrollo de las
organizaciones, las personas se han visto envueltas en la necesidad de
gestionar de manera eficiente los tramites documentales. Estos tramites
en toda organizacion son el inicio de una serie de actividades de

desarrollan las organizaciones para poder atender un bien o un servicio.

Como consecuencia de esta situacion, las organizaciones han hecho una
serie de esfuerzos por lograr que el tramite documental sea eficiente en
bien de los clientes internos o externos; a la par de estos esfuerzos
igualmente la tecnologia que es el soporte de toda organizacion en la
actualidad se hayan desarrollado una serie de herramientas en bien de
este proceso de trdmite documental, pero que aun vemos que estos
esfuerzos no estan dando los frutos esperados. Aun vemos como a diario
en muchas organizaciones las personas se quejan de que han presentado
su documento hace cierto tiempo y aln no encuentran respuesta, otros
gue han hecho su pedido de mercaderia y aun no les llega; sintomas de
que la gestion documental esta fallando (vale decir el proceso de gestion

documental).

Las empresas de desarrollo de software siguen haciendo y mejorando sus
herramientas, que sin duda cada dia cambian por el entorno cambiante
del mundo: primero software para escritorio, posteriormente software para
poder utilizarlo en la red de la organizacion; continuando con el cambio
del entorno se hizo necesario el desarrollo de software de gestion
documental en la web; y continuando con esto se han hecho igualmente
esfuerzos por desarrollar plataformas para uso web y por medio de los
moviles a fin de agilizar aiun mas tramite de los documentos en la

organizacion.

En esta voraz necesidad de las organizaciones de hacer las cosas cada
vez mas rapido, Jason Jennings y Laurence Haughton en su obra “No son

los grandes los que se comen a los pequefios.... Son los veloces los que



1.2.

se comen a los lentos”, pero que sin duda este criterio hay que adoptarlo
con mucha responsabilidad “La velocidad, sélo por el hecho de andar
rapido y sin un destino en mente, es precipitacion. Al final, esta velocidad
descontrolada desemboca en grandes problemas. En cambio,
imaginemos cuantas carreras ganariamos si comenzaramos delante de

los demas”J. Jennings y L. Haughton (2008, p. 18).

Pues bien teniendo en cuenta que la ultima revolucién de la humanidad
en la actualidad que viene dada con la aparicion de la era digital, y una
sociedad globalizada, es necesario que hoy en dia toda la informacion
gue se procese en una organizacion deba estar en funcidén a esta nueva
revolucién digital. Por lo cual la gestibn documental siento el punto de
partida de todas la actividades que realiza una organizacién; como
ejemplos: un pedido de un cliente para la provision de mercaderia (se
inicia con un documento sea fisico o digital), el pedido de permiso de un
empleado en la organizacion, la necesidad de cierta informacion dentro de
la organizacién, la solitud de un reclamo, la peticion de un préstamo
(donde nos hacen firmar una serie de documentos), etc. y muchas otras
necesidades de los usuarios de las organizaciones, nos llevan a
desarrollar una herramienta de gestion documental que pueda incorporar

todas las necesidades de una organizacién del sector financiero.

Delimitaciones y Definicion del Problema
1.2.1 Delimitaciones
a) Delimitacion Espacial

El presente proyecto de investigacion para la tesis, abarca una
delimitacién espacial que comprende al proceso de gestion
documental del sector financiero. Dada la naturaleza de este
sector, y por la confidencialidad de la informacion de estas
organizaciones no se va considerar el nombre de la institucion

por ser informacion muy sensible.



b) Delimitacion Temporal
Con la finalidad de poder desarrollar el Proyecto de tesis, como
todo proyecto tiene un espacio temporal definido, el mismo que

los vamos a desarrollar en dos etapas:

La primera etapa, aprovechando los cursos de proyecto de tesisl
del plan de estudios de noveno ciclo, por lo cual en este sentido
en esta etapa se buscara la informacion necesaria para el
planteamiento del proyecto, se desarrollard el planteamiento
metodoldgico y se construird el marco tedrico del proyecto, para
ello se hara la revision de la bibliografia disponible, se revisaran
algunos libros y materiales de internet a fin de poder realizar el
planteamiento del proyecto.

La segunda etapa, aprobado el proyecto de tesis, se procedera al
desarrollo de la tesis, para ello se fortalecera el marco tedrico con
informacion actualizada y se desarrollara la herramienta
planteada, para ello se hard uso de los conocimientos de
ingenieria adquiridos durante toda nuestra formacion profesional.
Se aplicard la metodologia de desarrollo de software hasta sus
pruebas empiricas, para luego desarrollar el informe final con las
conclusiones y recomendaciones, que se obtendran del resultado

de la ejecucién del proyecto.

c) Delimitacion Social
En el proyecto, estan involucrados los siguientes roles sociales:
v' El docente del curso, en el asesoramiento metodolégico
v El autor de la presente tesis
v El personal de la entidad financiera
v

El personal del equipo del proyecto de desarrollo.

d) Delimitacién Conceptual
En el proyecto estan involucrados los siguientes elementos y

conceptos sobre la gestion documental:



Gestion documental:

La Gestion Documental es el conjunto de normas técnicas y
practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo
tipo en una organizacion, permitir la recuperacion de informacion
desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la
conservacion indefinida de los documentos mas valiosos,
aplicando principios de racionalizacion y economia. (Wikipedia,
2016)

Informatica:

Conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen
posible el tratamiento automatico de la informacion por medio de
ordenadores (DRAE?, citado en Mora Rioja, p. 15).

Information technology (IT), La ciencia y la actividad de utilizar
ordenadores y otras herramientas electronicas para almacenar y
enviar informacién. (Cambridge University Press, citado en mora
Rioja, p. 15)

1.2.2 Definicion del Problema

Dada la actual necesidad de informacion en las organizaciones, y
ademas de conocer que dicha informacion se genera, se crea con
el trAmite en una organizacion, en las instituciones financieras se
generan y crean muchas necesidades de informacion, informacion
gue se crea y genera con el tramite de un documento de peticion a
la institucion, trdmite que en la actualidad no se esta llevando de
manera efectiva ni eficaz, con mucho tiempo en el tramite y en
otros casos muchos errores cometidos en su gestibn. Esta
situacion no solo crea y genera malestar en los usuarios y clientes,

sino una mala imagen en la institucion; esta situacion es el punto

1~ . . . ~
Diccionario de la Real Academia Espafiola.
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1.6

fundamental del porque llevar la gestion documental al aspecto
digital y tratar de mejorar dicho proceso.

En tal sentido como parte de la institucion financiera y teniendo en
cuenta la sensibilidad de la informacién que maneja, a efectos de
poder llevar la investigacion sin perjuicio de la institucion no se
considera el nombre de la institucion a fin de no afectar el uso de la
informacion.

Otro punto saltante en este problema, radica en que a pesar de que
la tecnologia sigue avanzando y creciendo dia a dia en el soporte a
los procesos de gestién en general, esta tecnologia ain no ha sido
desarrollada para este proceso de gestion documental y desde esa
Optica es que se pretende con el proyecto incorporar un sistema de

gestion documental digital, a fin de revertir dicha situacion.

Formulacion del Problema
¢En qué medida la implementacion de un Sistema de Gestion
Documental Digital influye en el proceso de Gestion Documental de

una organizacion financiera en la ciudad de Ica?

Objetivo de la Investigacion
Determinar la medida en que un Sistema de Gestibn Documental
Digital, influye en el proceso de Gestion Documental de una

organizacién financiera en la ciudad de Ica

Hipotesis de la investigacion
La implementacion de un Sistema de Gestion Documental Digital,
Mejora el proceso de Gestion Documental de una organizacion

financiera en la ciudad de Ica.

Variables e Indicadores

1.6.1 Variable Independiente: Sistema de Gestién Documental Digital



1.6.1.1 Indicadores

Aplicacién del Sistema de Gestion Documental Digital

1.6.1.2 indices
No...Si

1.6.2Variable Dependiente: Proceso de Gestiéon Documental

1.6.2.1 Indicadores
Tiempo de envio de documento
Cantidad de errores en documento

1.6.2.2 indices
{3..5} min
{25,,30 } errores

1.7 Viabilidad de la investigacion

Con la finalidad de poder determinar la viabilidad del proyecto, se deben

evaluar las tres viabilidades.

1.7.1

1.7.2

1.7.3

Viabilidad técnica
Existen los conocimientos técnicos por parte del investigador que
hacen posible que la investigacion sea viable. Se cuenta

igualmente con toda la tecnologia disponible para su realizacion.

Viabilidad operativa
El proyecto se desarrolla ante una necesidad de la organizacion,
por lo cual se asegura que el sistema a desarrollar va ser utilizado

por la organizacion, lo que asegura su operatividad y uso.

Viabilidad econdmica

Los recursos econdmicos, estan asegurados por la institucion para
su desarrollo, y para la ejecuciéon del presente proyecto seran
cubiertos por el investigador lo que asegura su viabilidad.



1.8 Justificacion e Importancia de la Investigacion

18.1

1.8.2

Justificacién

Se justifica la investigacion, debido a que con su desarrollo y
aplicacion, se podran mejorar los tiempos de respuesta a los
documentos, como también se minimizaran los errores u omisiones
que se generan como consecuencia de una deficiente gestidn

documental.

Importancia

Es relevante e importante la investigacion porque brindara un mejor
servicio al usuario o cliente que realiza un tramite en la entidad
financiera, teniendo en cuenta que se realizan aproximadamente
mas de 350 documentos de trdmite que seran atendidos con mayor

eficiencia.

1.9 Limitaciones de la Investigacion

No existen limitaciones que impidan la ejecucion de la investigacion, por lo

cual el proyecto no sufrird ningun tipo de retraso o demora, ni corre el

riesgo

de paralizacién alguna.

1.10 Tipo y Nivel de la Investigacion

1.10.1

1.10.2

Tipo de investigacion

El tipo de investigacién en el presente proyecto, es aplicada. Los
tipos de investigacién aplicada son investigaciones que utilizan los
conocimientos ya descubiertos por la ciencia, para nuestro caso
desarrollar un sistema de informacion para la gestion documental
en organizaciones financieras.

Nivel de investigacion

El nivel de la investigacion es descriptiva correlacional. Las
investigaciones descriptivas Unicamente pretenden medir o
recoger informacion de manera independiente o conjunta sobre
conceptos o las variables a las que se refieren, esto es, su

objetivo no es indicar como se relacionan las variables medidas



(Hernandez Sampieri, p. 102). Los estudios correlacidénales tratan
de responder a las preguntas de investigacion?, este tipo de
estudios tiene como propdsito conocer la relacion que exista entre
dos 0 mas conceptos, categorias o variables en un contexto

particular. (Hernandez Sampieri, p. 105).

1.11 Método y Disefio de la investigacion

1.111

1.11.2

Método de la investigacion

El método de investigacion se basa en la metodologia de
investigacion, para un de experimento, basado en los siguientes
pasos: 1) decidir cuantas variables independientes y dependientes
deberan incluirse en el experimento, 2) Elegir los niveles o
modalidades de manipulaciéon de las variables, 3) Desarrollar los
instrumentos para medir las variables, 4) Seleccionar una muestra
para el experimento (pueden ser personas, procesos, etc), 5)
tener contacto con las personas o procesos a evaluar, f)
Seleccionar el tipo de disefio apropiado, g) Planear como se va a

manejar la muestra, h) aplicar los tratamientos a las muestras.

Disefio de la investigacion
Para nuestro caso se ha elegido realizar un disefio con pos
prueba Unicamente y grupo de control. En este disefio incluye dos
grupos, uno recibe el tratamiento experimental y el otro no (grupo
de control) (Hernandez Sampieri, p. 189).

GE: X O

GC - O

1.12 Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Informacién
1.12.1 Técnicas

Para la investigacion del presente proyecto se utilizaran las
siguientes técnicas de recoleccion de informacion:
2. Entrevista

3. Observacién de campo



4. Modelado de datos

1.12.2 Instrumentos
Los instrumentos que se aplicaran para el proyecto son los
siguientes:
1. Guia de entrevista
2. Guia de observacion

3. Herramienta de modelado

1.13 Cobertura de Estudio
1.13.1 Universo
El universo esta compuesto por todos los procesos de gestion
documental que se desarrollan en la organizacion financiera,
durante un periodo de un mes, tiempo que se considera
suficiente, debido a que se presentan todas los tipos de gestion
documental. Se estima que en la institucion se ingresan una

media de documentos para procesamiento N=365 documentos.

1.13.2 Muestra
La muestra que se seleccionara por ser un disefio experimental,
es necesaria que la muestra sea seleccionada de manera
aleatoria, por lo que se aplicara la formula para muestreo simple,

siendo dicha formula la siguiente:

N Z*xPxQxN
E2(N —1) + Z2xPxQ

Calculando la muestra:

p= 0.5

q= 0.5

Z= 1.96

e= 0.05

N= 365

n= 350.546 | 187.417665
1.8704

10



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes de la Investigacion

LEE ED IBERICO SUAREZ (2013). MEJORAMIENTO DE LA GESTION
DE TRAMITE DOCUMENTARIO UTILIZANDO FIRMA DIGITAL EN EL
PROYECTO ESPECIAL ALTO MAYO - MOYOBAMBA. (Universidad
Nacional de San Martin, Tesis de pregrado, para optar el grado de

Ingeniero de Sistemas e Informatica, Tarapoto — Peru).

El Proyecto Especial Alto Mayo (PEAM) es una institucion que forma parte
del Gobierno Regional de San Martin como unidad ejecutora dependiente;
en este contexto el PEAM ha venido ejecutando sus acciones con el uso
combinado de recursos del Tesoro Publico, donaciones y Crédito Externo.
Por consiguiente cuenta con las normativas y funciones administrativas;
asi también contempla los manuales de procedimientos administrativos
(TUPA Texto Unico de Procedimientos Administrativos); estas
herramientas de gestion son la fuente para el planteamiento de
indicadores de gestion en torno al proceso del trdmite documentario, el
cual presenta una deficiencia en el control del crecimiento del archivo

general de la organizacion y sus dependencias.

En la presente tesis se propone como solucién la sistematizacion del
proceso de trdmite documentario basado en firma digital, para la mejora
de dicho proceso en el PEAM. Esta solucion esta pensada como un
sistema a medida por lo que se avoco el analisis y disefio a la realidad

organizacional del PEAM.

Las metodologias y herramientas de desarrollo de la solucién de software
proveen las facilidades para registrar y hacer seguimiento de expedientes,
soporte de archivos digitalizados, control del proceso por tablero de
verificacion y generar certificados para consignar firmas digitales de los

usuarios habilitados para su uso.

La organizacién de este documento, guia al lector en el conocimiento

gradual del problema, el analisis y disefio de la alternativa de solucién. Se

11



evallan las consideraciones legales que implican las tecnologias de la

firma digital y la digitalizacion de documentos.

Maria Rodriguez Ruiz (2013). Sistema de Gestion Documental de la
Universidad Nacional Agraria — Nicaragua (SIGDUNA). Tesis de maestria
en Gestion Documental y Administracion de archivos, Universidad
Internacional de Andalucia. Sede Iberoamericana. Estudio en la cual se
propone a la universidad la posibilidad de instaurar un area para los
documentos de archivo de forma centralizada, y gestionados
correctamente, ademas de poner en practica el funcionamiento del

Sistema de Archivos de la Universidad Nacional Agraria de Nicaragua.

El proyecto involucra el manejo de documentos de gestidbn en su Sede
Central, centros universitarios regionales CUR o sedes regionales, con
este sistema también se implantaran politicas y normas que permitiran
orientar cada gestion facilitando asi el funcionamiento efectivo y agil en

cada uno de sus procesos.

La aplicacion del funcionamiento y tratamiento archivistico de forma
estandar y uniforme en la sede central y las sedes regionales posibilitara
dar respuestas a usuarios internos y externos de la Universidad y cumplir
con sus leyes aprobadas. Ley de acceso a la informacién publica. El
proyecto permitira liberar espacios hasta ahora reducidos en la oficina de
gestion y evitar conflictos de movilidad ante una emergencia, generara
igualmente procesos administrativos estudiados , normalizados,
simplificados, con ahorro de tiempo de busqueda de informacion

documental.

Este sistema también permitira determinar que documentos conservar y
gue documentos no conservar; el proyecto propone contemplar migrar los
documentos en forma lbégica, segura manteniendo autenticidad,
integridad, validez juridica, y procurar también la preservacion del
documento independiente del formato. Con este proyecto también no se

pretende el ahorro de personal, sino de su mejor aprovechamiento.

12



Dorila Sarita Carrera Jimenez (2009). ANALISIS Y DISENO DE UN
SISTEMA DE TRAMITE DE DOCUMENTOS DE PAGO A
PROVEEDORES VIA INTRANET. (Tesis para optar el titulo de
Ingeniero Informatico, Facultad de Ciencias e Ingenieria, PUCP,

Lima — Perq).

La presente tesis propone el andlisis y disefio un sistema de tramite de
documentos de pago a proveedores via Intranet, que puede ser

implementado en cualquier institucion organizada en unidades.

La organizacién de este documento, guia al lector en el conocimiento
gradual del problema, el andlisis y disefio de la alternativa de solucion.
Asi, en el primer capitulo, se presenta la definicion y el marco conceptual
del problema, y se describe y sustenta la alternativa de solucion. En el
segundo capitulo, se detalla la metodologia a utilizar, los requerimientos
identificados y el analisis de los mismos.

En el tercer capitulo, se disefia la alternativa de solucién. Finalmente, en
el cuarto capitulo, se incluyen las observaciones, conclusiones y

recomendaciones.
El sistema brinda las siguientes funcionalidades:

v Registro de documentos en la institucién via Intranet a través de una
interfaz de usuario amigable e intuitivo, generandose lo que en
adelante denominaremos “documento de tramite”; aqui se define el

flujo de aprobacion que debe seguir el documento.

v Registro del documento digitalizado, el cual se adjunta al documento de
tramite, para evitar el transito a través de las oficinas de la institucion

para su aprobacion.

v Aprobacién del documento de tramite en cada nivel del flujo, a cargo de

la unidad correspondiente.

13



v Devolucién del documento de tramite, en caso se encuentre algun dato
erroneo, o cuando el flujo que esté siguiendo el documento deba ser
cambiado.

v" Anulaciéon del tramite del documento, en caso el documento no deba

continuar el tramite y deba ser devuelto al proveedor.

v Contabilizacion y reversion de la contabilizacion del documento de

tramite.

v Interfaz con el sistema de pagos institucional, lo que permitira conocer
el estado del tramite de los documentos de pago a proveedores en

dicho sistema.
v Busqueda de documentos de tramite, segun el perfil de cada usuario.

v' Envio de mensajes de alerta por correo electrénico, a los responsables

del nivel, para continuar con la atencion del documento de tramite.

v Envio y recepcion de los documentos fisicos, a través de lo que en

adelante se denominara “lote de documentos”.
v BuUsqueda de lotes de documentos, segun el perfil de cada usuario.

v’ Extranet de proveedores, la cual permitira que los proveedores puedan
consultar el estado del trdmite de los documentos de pago que ha

emitido a la institucion.

A manera de aplicacién practica se presentan el analisis y disefio para la
Pontificia Universidad Catolica del Perd, institucion que recibe un
promedio diario de cuatrocientos cincuenta documentos de sus
proveedores, los cuales son consecuencia de la adquisicion de bienes y

servicios que realizan las diferentes unidades que la conforman.

SANDRA YOVANNA SIERRA CUERVO y CLAUDIA MARCELA NEIRA
VEGA (2009). DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE
GESTION DOCUMENTAL PARA LA SERIE HISTORIAS LABORALES
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DEL AREA DE TALENTO HUMANO PARA LA EMPRESA COLGRABAR.

(Tesis de pregrado Pontificia Universidad Javeriana, Bogota — Colombia).
El estudio presenta las siguientes conclusiones:

1. De acuerdo con el diagnostico 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 organizacién
de los Archivos de Gestion, especialmente para la serie Historias
Laborales; de tal forma que la implementacién del modelo permitio 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.

2. Dada la importancia que tiene el término Gestion Documental para la
administracion de las entidades publicas y teniendo en cuenta los
lineamientos emanados por el Archivo General de la Nacién, se
observd que aunque las entidades del sector privado adun 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 disefar
modelos de Gestibn Documental para el manejo de los documentos
generados por ellas y han abierto las puertas, bien sea por medio de
una sola serie documental al inicio de la organizacion de su

documentacion.

3. 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.
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2.2

4. La adecuada organizaciéon 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

PAOLA CAROLINA ANGARITA CASTILLO y DIEGO FERNANDO
ANGARITA CASTILLO (2008). DISENO DE UN MODELO DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA UNIDAD NACIONAL DE TIERRAS RURALES
— UNAT. (Tesis de pregrado en Ciencias de la Informacién, Universidad
Javeriana, Bogota — Colombia). Este trabajo de grado se desarrolld
teniendo en cuenta las pautas que exige el Archivo General de la Nacién
ente rector de la politica archivistica en Colombia ara establecer un
Programa de Gestion Documental en la Unidad Nacional de Tierras
Rurales — UNAT empresa de reciente creacion que adolece de una
politica especifica para la organizacion de sus documentos y que da

pauta para el desarrollo y aplicacion del mismo dentro de la organizacion.

Marco Histérico

2.2.1 Gestion documental
La gestién documental, es una préactica del hombre desde que tuvo
la necesidad de documentar las actividades que realizaba y dejar
constancia de dicha necesidad, TBS (2012), detalla en su portal
sobre la “La Historia de la Gestion Documental’. Haciendo un

recorrido que presentamos a continuacion:

1. En los inicios, la gestion documental ha existido desde hace

miles de afos.

v Las bibliotecas antiguas organizaban listados de
documentos por carpetas y categorias (ej. La biblioteca del

Vaticano todavia organiza sus documentos por categorias).
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v Posteriormente -el desarrollo del sistema decimal nos
permiti6 obtener ayuda para encontrar los libros vy
documentos mas facilmente en una biblioteca publica,
mediante las fichas/catalogo que ayudaban a encontrar la
seccion y el libro buscado.

v En las oficinas se llenan papeles por sistema (las oficinas
tienen  diferentes  sistemas, diferentes  estructuras
organizativas, diferentes herramientas de localizacion, etc...).
Pero la gestion documental supone un punto critico, si no se
gestiona correctamente puede suponer un caos total a nivel
de donde se almacenan los documentos y como se indexan

y distribuyen los mismos (lo facil que es encontrar un

documento).

Figura N° 01 Archivo de Libros

2. Inicio de las Computadoras, en los inicios del sistema operativo
DOS, los documentos comenzaron a organizarse en diferentes
discos "floppy disks" (de 5' 25" 0 3' 5" pulgadas y con capacidad
para 512Kb o 1024Kb) donde se etiquetaban manualmente y se
guardaban en cajas tipo archivador para poder encontrar el disco

apropiado segun el documento que se necesitaba.

El nombre del fichero digital también intentaba relacionar el

contenido del mismo, asi se creaban documentos con el nombre
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NOMBRECLIENTE.FAC o NOMBRECLIENTE.CON segun si el
documento era una factura o un contrato. Con todo ello se
conseguia un sistema de gestion documental rudimentario y que
dependia mayoritariamente del trabajo manual de los usuarios

responsables de la empresa.

. Con el crecimiento de los sistemas Windows y Mac, con interfaz
grafica incorporada, el concepto de las carpetas desarrollaron la
necesidad de organizar los documentos en los propios sistemas.
Las carpetas reemplazaron a los "floppy disks" y los documentos
eran almacenados en discos duros "hard drives", y
posteriormente cuando aparecieron los servidores (dentro de los
discos duros de los servidores), todo ello sin embargo bastante

parecido al método con discos "floppy disks".

A partir de este momento los documentos no tenian por qué
estar presentes en formato de papel pero cada documento en
papel tenia un fichero digital que lo referenciaba o identificaba,
en cambio la informacién digital no debe tener necesariamente

tener un componente en papel.

. En el siglo 21, con el avance de los formatos digitales en lugar
de los documentos tradicionales, los documentos se visualizan
ahora como registros y datos adjuntos que comprenden a
informacion digital como (fotografias, imagenes, sonidos,
correos, folletos, presentaciones, videos, y por supuesto
documentos escritos "que se comprenden por cualquiera de los

anteriores").

Los documentos en papel pueden estar en un solo sitio al mismo
tiempo, en su lugar los documentos digitales estan disponibles
en cualquier lugar y multiples usuarios pueden acceder a ellos

simultdneamente.
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Desde otra Optica el autor DARWIN RICARDO GRANADOS
SALAMANCA (2014), donde nos explica sobre la historia de la
gestién documental: El uso del ordenador en la gestion documental
se inicia en la practica a partir de la experiencia de las grandes
bibliotecas nacionales anglofonas, la Biblioteca del Congreso de los
Estados Unidos de América y la British Library, que en los afios 60
del siglo XX crean el formato bibliografico MARC (Machine
Readable Cataloguing) o catalogacion legible por maquina, para
sus de bases de datos. Unos afios mas tarde el uso de las
tecnologias de informacion y comunicacion se hizo comun en la
administracion publica y privada, con el uso generalizado de bases
de datos y la aparicibn de los procesadores de textos y otras
aplicaciones nacio debido a la necesidad de "documentar" o fijar
actos administrativos y transacciones legales y comerciales por
escrito para dar fe de los hechos la gestion documental en las
organizaciones fue el dominio exclusivo de administradores,

archiveros y bibliotecarios

En que consiste la gestion documental los primeros archivos fueron
las leyes y censos ciudadanos y tablillas para saber que tenian en

las haciendas

2.2.2 Proceso de gestién documental
Para el portal de la comunidad Barat (2016), el proceso de gestion

de documentos, consta de las siguientes fases:

Desde que un documento nace (0 se crea) hasta que muere (o
se destruye) tiene que pasar por varias fases. Dichas fases lo
gue vienen a demostrar es la importancia y utilidad de la
informacion que contiene dicho documento tanto para las personas
como para las organizaciones que lo generan y que posteriormente

preservan, o destruyen.

19


https://prezi.com/user/kt0v1g9tt7ve/
https://prezi.com/user/kt0v1g9tt7ve/

El archivo electronico es de gran utilidad, y necesidad, en estos
tiempos en los cuales la generacion de documentos en formato
digital crece de manera constante. Y es que son tiempos en los
cuales a los archivos les toca convivir con lo digital y lo
analogico (archivos hibridos). También son tiempos, para algunos
archivos, en los que se tiende a la digitalizacion de la
documentacion analdgica para convertirla en documentacion
electronica, y tiempos en los cuales tratan de hacer que la nueva
documentacion nazca ya de manera electronica (documentos

nativos electronicos) para no tener que digitalizarla posteriormente.

En ella se diferencian tres fases (Planificacion documental,
Prearchivistica y Archivistica) que cuentan con una serie
de procesos para la gestibn documental, como son (y segun
orden de ejecucién): la planificacion, valoracion, produccion,
gestién y tramitacién, organizacion, transferencia, disposicién de

documentos y preservacion a largo plazo.
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Fase I. Planificacion documental

En esta primera fase prima la planificacion y valoracion de lo que va a ser

el archivo, su documentacion y estructura del documento electrénico.

La creacion de documentos debe estar precedida del andlisis legal,
tecnoldgico, funcional y archivistico, en el que se determine la utilidad de los
mismos como evidencia de las actuaciones de la administracion publica. El
resultado de esta fase permitira establecer si debe crearse o no un

documento y sus caracteristicas.

Una estructura del documento electronico basada
en metadatos, firma (autor) y tipologia del fichero. Dentro de los metadatos
habria que diferenciar entre metadatos de contenido (descriptivos,
conceptuales, relaciéon y control de acceso) y metadatos administrativos

(trazabilidad, conservacion, firma, copia y digitalizacion).

Fase Il. Pre archivistica

En la segunda fase prima la produccion, la gestién y tramitacién, y la

valoracién, nuevamente.

En esta fase de produce el documento electronico (ya sea por digitalizacion
del documento analégico o porgue nace directamente en electrénico), pasa
por la fase de gestidn y tramitacion y, posteriormente, se valora su necesidad

de formar parte del archivo o no.

Fase Ill. Archivistica

En esta tercera, y Ultima, fase prima la organizacion, la transferencia, la
valoracion, la disposicion del documento, la preservacion a largo plazo y

nuevamente la valoracioén.

Se organiza el documento electronico y se transfiere a un expediente
electronico. Se valora su utilidad y pasa a estar a disposicion de las personas
/ organizaciones en el archivo electrénico. Una vez que pierde utilidad ya se

decide si se destruye o si se preserva a largo plazo.
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2.2.3 Gestion documental inteligente
Athento (s.f.).La Gestion Documental Inteligente es la aplicacion de una
tecnologia en auge en la actualidad -Tecnologia Semantica- a la gestién de
los Documentos y el Conocimiento. De esta forma, podemos automatizar
tareas administrativas relacionadas con la clasificacién o el procesamiento de

la informacion que hay en documentos no estructurados.

La Gestion Documental Inteligente supone una reduccién drastica del tiempo
de varias tareas administrativas, ya que se pierde mucho tiempo colocando
metadatos (por ejemplo) a los documentos dentro de un Sistema de Gestion
Documental y ademas supone una mejor gestion de los activos documentales
ya que en muchos casos este tipo de tareas no se realiza 0 no se hace
correctamente. Colocar metadatos en un documento implica su correcta
lectura, por lo que estamos hablando de grandes ahorros de tiempo. Ademas,
en el caso de la extraccion automatica de datos de facturas, estamos
hablando de miles de apuntes contables que se pueden realizar de manera
automatica, de forma que este modulo de gestion documental inteligente
extrae el contenido de la factura y se lo proporciona a un software de

facturaciéon o ERP como SAP, Navision, Open Bravo u Open ERP.

&
i, : OCR Gestion documental

T—

Gestion documental J0d !
% inbvi a Workflows-BPM

7 A,

‘ Gestion de incidencias -
- HUGO | -~ Gestion de planos

Figura N° 03: Productos en la gestion documental inteligente

2.2.4 Sistema Informatico
Segun el portal de Ecured (s.f.),
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La actividad de un sistema comienza cuando en la entidad donde se utiliza, se
efectia un determinado hecho econdmico (compra, venta, pago, cobro),
administrativo (orden o directiva, actividad de control), productivo o de otra
naturaleza, que genera datos primarios que deben ser captados, en un
formulario o directamente en una computadora, pueden ser datos adquiridos,
si vienen del entorno ya sea Internet u otra entidad, en ambos casos la
participacion humana es imprescindible por lo que de debe organizar

mediante procedimientos racionales y estructurales a fin de evitar errores.

Estos datos primarios que ya pueden llamarse informacion primaria por
cuanto han sido objeto de operaciones que los han modificado fisicamente,
son transmitidos por diferentes canales para su inclusién en el sistema de
informacion de la entidad, donde son modificados, almacenados en bases de
datos, asociados con otros datos y utilizados en calculos de variado tipo.

Estas actividades son realizadas por la parte informatica del sistema.

Después de estas actividades las informaciones ya estan en condiciones de
ser consultadas, pueden definirse como informaciones de resultado o salida y
de esta consulta, el ser humano tomara decisiones o controlara determinada

actividad de la entidad.

Los sistemas informaticos se clasifican en los siguientes tipos:

Sistemas de procesamiento basico de la informacidén. Son aquellos en
gue las computadoras se limitan a realizar las operaciones de procesamiento
fisico de la informacién. Las personas que integran el sistema, asumen todas
las labores de generacion de la informacion primaria y de analisis de

informacién de resultados.

Sistemas de apoyo a latoma de decisiones. Se apoyan en los MIS, los que
crean y actualizan las bases de datos, que los primeros utilizan. Los DSS se
destinan a la toma de decisiones, estan hechos para apoyar el trabajo
individual o para las decisiones en grupo, apoyan mucho en la llamada
investigacion de operaciones o los métodos cuantitativo de la toma de
decisiones, técnicas matematicas para apoyar el trabajo del ser humano en
las llamadas decisiones bien estructuradas, débilmente estructuradas y no
estructuradas, las cuales por su complejidad pueden tener errores al ser

analizadas por el ser humano con métodos tradicionales (intuicion,
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experiencia). Ejemplo de estas decisiones son el empleo de técnicas de ruta
critica para dirigir proyectos de construcciones. La utilizacion de la
programacion lineal para dirigir la alimentacion optima en nutrientes, pero al
costo mas bajo posible de ganando. Un tipo muy importante de DSS son los

sistemas empresariales de planeacion de recursos (ERP).

Sistemas basados en la inteligencia artificial. La inteligencia artificial, es
una rama de la ciencia de la computacion que busca emular las capacidades
intelectuales del ser humano, mediante el empleo de software especializado y
las computadoras. Abarca muchos campos, entre los que se encuentra la
robdtica, la solucién general de problemas, identificacion y reconocimiento de
patrones visuales, auditivos y digitales, la simulacién del movimiento, el
analisis y la sintesis del lenguaje natural y la potenciacion del conocimiento
humano. Representan un paso adelante en relacion con los anteriores MIS y
DDS, pueden asumir actividades mas “humanas”, mas activas en los
procesos de direccion, pues tiene incorporados muchos elementos que los

hacen actuar similarmente como lo haria un humano.

Sistemas basados en técnicas WEB. El auge en el mundo de uno de los
servicios de la Internet, el World Wide Web (W.W.W) ha hecho que surgiera
una nueva modalidad de sistemas a partir de la tecnologia WEB, y en el

concepto de hipertexto e hipermedia.

Sistemas de gestion del conocimiento. Es conocido que
el conocimiento estd asociado a la informacion, pero es mucho mas, el
conocimiento es, desde la perspectiva de la cienciade la direccion, la
capacidad de solucionar problemas, el saber qué hacer, como hacerlo, donde

hacerlo, y para qué hacerlo.

2.3 Marco Conceptual
2.3.1 Documento
Segun Google (2017), Un documento es la prueba o testimonio material de
un hecho o acto que una persona fisica o juridica, una institucién, asociacion,
etc., que puede ser de caracter publico o privado, realizan como
consecuencia del ejercicio de sus actividades y funciones y que podra ser

plasmado en una unidad de informacién que observe.
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Un documento es la prueba o testimonio material de un hecho o acto que una
persona fisica o juridica, una institucion, asociacion, etc., que puede ser de
caracter publico o privado, realizan como consecuencia del ejercicio de sus
actividades y funciones y que podra ser plasmado en una unidad de
informacion que observe cualquier soporte, papel, cinta, disco magnético,
pelicula y fotografia, con el objeto de preservarlo en el tiempo en caso de
necesitarlo para presentarlo como prueba, recuerdo o legado a alguien
(Definicién ABC, 2017).

2.3.2 Tramite
Es la gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en
pos de algo, o los formulismos necesarios para resolver una cosa o un
asunto. Habitualmente los tramites se realizan en las administraciones
publicas y en menor escala en el sector privado, los mismos son de diversas
indoles, el ciudadano tiene que hacer tramites en forma permanente para
desenvolverse en una sociedad organizada, es por ello que existen

muchos organismos publicos creados a tal fin (Wikipedia, Mayo 2016).

2.3.3 Ciclo de vida de un documento

El portal de Ecured ( ). Nos presenta en su concepcion sobre el ciclo de vida
de un documento lo siguiente: ElI concepto de ciclo de vida de los
documentos, se basa en la concepcién de records management, no considera
al archivo histérico en la fase final de la vida del documento, ni la hace
coincidir con el esquema de la estructura organica del sistema archivistico.
Este enfoque ha generado, en los Ultimos afios una nueva concepcién
denominada archivistica integrada o archivos totales que abarca el
tratamiento de la documentacion desde sus origenes en el proceso
administrativo hasta su conservacion definitiva, lo que implica aglutinar el ciclo
de vida, el analisis de las necesidades de las administraciones, el
establecimiento de un calendario de conservacion, el disefio racional de los
documentos, la proteccion de los documentos esenciales, la organizacion vy el
tratamiento de los documentos, su eliminacion o transferencia a los archivos

definitivos.
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De manera general se considera que el documento de archivo transita por

tres edades:

v Edad activa: documentos con vigencia administrativa y con un alto grado
de uso. Se conservan en los archivos de gestion o de oficina.

v Edad semi activa: los que contindan vigentes pero resultan de poca
consulta, y se transfieren a un archivo general.

v Edad inactiva: documentos que han perdido su vigencia administrativa.
Tienen dos posibles destinos: el archivo histérico para los documentos
con valores permanentes y la destruccion para aquellos que no poseen

ninguna valia.

Esta concepcion, que ha alcanzado fuerza en los ultimos afios, otorga
integridad a la archivistica, complementando las herramientas de la gestion
documental con las del tratamiento tradicional de la documentacion, propio de
los archivos de documentos permanentes. En Cuba, la gestion documental ha
tenido un insuficiente desarrollo. Los diferentes censos, diagnoésticos e
investigaciones realizados por el Archivo Nacional de Cuba, han mostrado la
escasa existencia de archivos en nuestras administraciones y la acumulacion

de grandes volimenes documentales sin ningun tipo de tratamiento.

Por esta razon, buena parte de los archivos administrativos existentes no
pasan de ser depésitos de papel, completamente ajenos a las necesidades
informativas de las organizaciones y concebidos en funcién de la
conservacion de los documentos para su utilizacion sélo como fuentes de
investigacion histérica. Esta situacidbn se hace compleja con el acelerado
proceso de introduccion de las nuevas tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, que nos enfrentara con un nuevo y delicado problema: el
acceso y gestion de la informacion contenida en los documentos electrénicos,
producidos en los mas variados formatos, que puede derivar en la aparicion
de nuevos “almacenes”, con defectos mucho mas nocivos para las

organizaciones que los de papel, por su caracter virtual.

La archivistica cubana se ha centrado en la concepcion de los archivos al
servicio de la investigacion, la historia y la cultura; prueba de ello es la escasa
produccion bibliografica relacionada con temas tales como la gestion
documental y la implantacién de sistemas de gestion documental o programas
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de administracion de documentos para las organizaciones. Los derroteros por
donde hoy marcha la archivistica, como hemos explicado, pueden significar
una excelente oportunidad para emprender el camino de la transformacion en
nuestro pais. Sobre todo si sabemos aprovechar las posibilidades de
integracion del tratamiento documental de los documentos activos, semi

activos y permanentes.

Cualquier intento de implementar sistemas de gestion documental en nuestras
organizaciones debe realizarse sobre bases archivisticas solidas y en
estrecha colaboracién entre gestores de informacién, archiveros vy
especialistas en tecnologias de la informacion. Pues, segun muestran
diversas experiencias internacionales, en muchos casos estos programas no
alcanzan una completa efectividad porque han sido disefiados por
informaticos e ingenieros que han tenido en cuenta, fundamentalmente,
aspectos relacionados con la disminucion de los costos de almacenamiento y
conservacion, en un claro desbalance con su objetivo esencial: la
recuperacion de la informacién para ser utilizada por los miembros de la

organizacion.

2.3.4 Gestion documental
GolLive (s.f.) La gestion documental es el conjunto de tecnologias, normas y
técnicas que permiten a la empresa administrar su flujo de documentos a
lo largo del ciclo de vida del mismo, ya sea mediante técnicas manuales o
aplicando tecnologias que permiten alcanzar cotas mas altas de rendimiento,

funcionalidad y eficiencia.

TBS (s.f.). La Gestion Documental es la captura, almacenamiento y
recuperacion de documentos. Con o sin una solucion de gestion documental,
Su empresa ya captura, almacena y recupera documentos cada dia. Para
muchas organizaciones, este proceso consume mucho tiempo y a menudo se

ignoran las posibilidades de mejorar el proceso.

2.3.5 Redisefio de Procesos
El redisefio de procesos, no es tan radical como la reingenieria; puede, por

ejemplo, aplicarse a una parte del proceso de negocio y tiene como objetivo
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mejorar el grado de competitividad a través de técnicas de optimizacion de
procesos. El mayor impacto de un redisefio se tiene si el andlisis comienza
con los eventos generados por los clientes y los resultados que llegan a ellos,
por ejemplo solicitudes, pedidos, pagos, reclamos, etc. Las dimensiones de
optimizacion en el redisefio son: reduccion de los tiempos de ciclo,
mejoramiento de la calidad de los productos y servicios y reduccion de costos
(Bernhard Hitpas, 2011).

2.3.6 Sistema Informatico
Un sistema informético (SI) es un sistema que permite almacenar y procesar
informacion; es el conjunto de partes interrelacionadas: hardware, software y
personal informatico. El hardware incluye computadoras o cualquier tipo de
dispositivo electronico, que consisten en procesadores, memoria, sistemas de
almacenamiento externo, etc. El software incluye al sistema operativo,
firmware y aplicaciones, siendo especialmente importante los sistemas de
gestion de bases de datos. Por ultimo, el soporte humano incluye al personal
técnico que crean y mantienen el sistema (analistas, programadores,

operarios, etc.) y a los usuarios que lo utilizan (Wikipedia, 2017).

Blanco, Encinoza, Lazaro B. citado en Ecured (2008). Un sistema
informéatico. Puede ser definido como un sistema de informacion que basa la
parte fundamental de su procesamiento, en el empleo de la computacion,
como cualquier sistema, es un conjunto de funciones
interrelacionadas, hardware, software y de Recurso Humano. Un sistema
informatico normal emplea un sistema que usa dispositivos que se usan para

programar y almacenar programas y datos.
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4.1

4.2

CAPITULO IIl: DESARROLLO DE LA HERRAMIENTA

Generalidades

El sistema de gestion documental digital, es un software que se desarrolla con la
finalidad de poder mejorar el trdmite documental que se realiza en la entidad
financiera y que tienen como base el mejorar los tiempos de la gestion de
documentos asi como los errores que se producen en el modelo tradicional de
gestibn documental. Para el desarrollo del sistema se utilizé el lenguaje de
programaciéon C#2, con el framework AngujarJS°® y se soporta en la base de datos de
SQL Server 2014% se utilizé para hacer el analisis de requerimientos el diagrama de
casos de uso de la herramienta de modelado UML® y se complementa con el

modelado del proceso basado en el estandar de modelado de procesos BPMN®
Aplicacion de la metodologia

A fin de desarrollar el Sistema de Gestién Documental Digital, a lo largo del presente
apartado, se seguira los procedimientos para el desarrollo de los sistemas; uno de
los aspectos mas importantes y criticos en el desarrollo de un sistema de
informacion automatizado, es el analisis de requerimiento; continuacion se presentan

los requerimientos funcionales y no funcionales del sistema de informacién:

4.2.1 Analisis de requerimientos del sistema

Este documento recoge la especificacion de requisitos asi como toda la
documentacion correspondiente del analisis a la aplicacion. A partir de él
estaremos en condiciones de establecer un disefio que se ajuste a los
requerimientos aqui expuestos, después de realizar el estudio de reutilizacion
para determinar componentes de los que ya se dispone, que se ajustan a los

requisitos y que se puedan incorporar al disefio.

2 cH lenguaje de programacion orientado a objetos y estandarizado por Microsoft como parte de su plataforma .NET.
3 . Rt . . .

Angularls, framework de JavaScript de cddigo abierto, mantenido por Google, que se utiliza para crear y mantener
aplicaciones web de una sola pagina.
*sQL Server 2014, Sistema de manejo de base de datos del modelo relacional, desarrollado por Microsoft.
> UML (Unified Modeling Languaje) modelado de lenguaje unificado, estandar para el modelado de sistemas de
informacion.
® BPMN (Business Procesos Modeling Notation), Notacidn estandar para modelado de procesos de negocio.
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A fin de sustentar este analisis de requerimientos, se presenta el modelo de
casos de uso que permite la seleccion de estos requerimientos, ademas de la

informacion proporcionada por los usuarios del sistema de informacién.

Seleccionar destinatarios

O i<<include> >
Adjuntar contenido
< 44444
/- \ Elaborar documento
<<extend>>

Recibir documento .-

usuario

Enviar documento

< .......
Aprobar documento .
O <include>>
- —

Jefe de area
< <extend>>"':
<<extendk> Editar documento
Eliminar documento

Figura N° 04: Diagrama de casos de uso del sistema

El Sistema de Tramite Documentario (SISTRA) es una plataforma en donde se
maneja y administra adecuadamente la documentacion generada, asi como la
obtencion de respuesta en forma rapida y eficiente con la finalidad de que sirva

de soporte a las actividades que desarrollan los colaboradores.
Roles involucrados:

v" Colaboradores de la Entidad Financiera con conocimientos en redaccién de

documentos y tramites documentarios
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v' Administradores de Agencia y Jefe de Oficina
v Jefe Regional
v Gerente.
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Con la finalidad de mejorar el entendimiento sobre el flujo del proceso de la gestion documental, se realiz6 el modelo de proceso para

el sistema el cual se plasma en el siguiente modelo.

Aceptar

> documento
Documento
Generar Erwiar QT
documento documento
Modificar
o )
H rifma Rechazar documento
F persaha? documento
=
docurjenta?
- docur
=
= ok?
o
E Anular
= documento
[=]
=
2
‘G
al
L]
Derivar
Aprobar
doc%mento documento
g
= Recepcionar Responder Elaborar
& documento documento documento
& Modificar
= documerto derviarfrespon

7

Figura N° 05: Modelo del proceso de gestion documental
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Tabla N° 01: Lista de Requisitos Funcionales

Caddigo Descripcién Modulie Ceso de Use
9 P Asociado Asociado
RE-001 Generacion de un documento interno. SISTRA
Aprobar/Rechazar un documento
RF-002 pendiente de envio. SISTRA
RE-003 Envio de un documento pendiente. SISTRA
RF-004 Recepcion de un documento enviado. SISTRA
RF-005 Aten‘C|on de un docu'mer\to recibido SISTRA
(Derivar, Responder, Finalizar).
RF-006 Aceptar. o rechazar un documento SISTRA
respondido.
RF-007 Mantenimiento de Tipo de SISTRA
Documento.
RF-008 Mantenimiento de Clasificacion de SISTRA
Documento.
RF-009 Mantenimiento de Asignar Delegados. SISTRA
RF-010 Mantenimiento de Correlativos. SISTRA

RF-001 Generacién de un documento interno.

Permitira generar un documento en la cual se podra editar o adjuntar el cuerpo

del documento.

Debera seleccionar el tipo de clasificacién en la cual se mostrara dependiendo
del tipo de documento que sea seleccionado. Los tipos de clasificacion se

pueden generar en el Mantenimiento de Clasificacién de Documentos.

Para la seleccion de los destinatarios, primero se tiene que seleccionar un

emisor y no podra ser seleccionado como destinatario.

Permitira crear el cuerpo del documento de 2 formas:

v Digitar el contenido.

v" Adjuntar el contenido.

El documento se podra generar de 2 formas:

v" De conocimiento.
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v' Para su atencion.

RF-002 Aprobar/Rechazar un documento pendiente de envio.

Cuando se elabora un documento a nombre de otra persona como puede ser el
Jefe de Area, va a requerir necesariamente su aprobacion con el fin de
“‘estampar su firma” para luego enviar el documento. Para ello, es posible tener
una vista previa del documento para visualizar como quedara el documento final.
Si el documento ha sido elaborado a nombre de la misma persona, no hace falta
realizar una aprobaciéon debido a que es la persona responsable de la
elaboracién y el envio, sin embargo, puede seguir modificando el documento

cuantas veces sea necesario.

Mientras un documento esté pendiente de revision no podra ser enviado, ni se
mostrara la firma, existiendo aun la posibilidad de modificar el cuerpo del
documento tanto por el usuario responsable como el usuario quien registré dicho

documento.

En caso que el documento haya sido rechazado, éste tendra la posibilidad de ser

modificado, para luego quedar nuevamente en pendiente de revision.

RF-003 Envio de un documento pendiente.

Se realiza el envio del documento al destinatario o destinatarios seleccionados
durante la elaboracion del documento.

Al enviar un documento, se genera su correlativo correspondiente segun el tipo

de documento y el area remitente del mismo.
El documento desaparece de la lista de documentos pendientes.

El documento se muestra en la lista de documentos enviados
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RF-004 Recepcion de un documento.

Todos los documentos recibidos apareceran en este apartado para su debida

atencion o conocimiento.

Se visualizan por defecto los documentos pendientes y pertenecientes al mes

actual.

RF-005 Atencion de un documento recibido (Derivar, Responder, Finalizar).

Un documento recibido necesita realizar un tratamiento ya sea derivarlo,

responder o dar por finalizado si no requiere realizar mas acciones.

Al derivar el documento, éste se deriva mediante otro documento haciendo
referencia al documento original, se muestra la ventana de elaboracion del
documento para ello, el documento creado pasara a la seccion de pendientes

por enviar.

La opcion de responder abre una ventana similar a elaborar documento, solo
gue en este caso el destinatario sera la misma persona que emitié el documento.

Esa persona dara su aceptacion o rechazo de la respuesta.

Si se da el caso de no realizar las acciones de derivar o responder, se da por
finalizado el documento pasaréa a la seccion de atendidos.

RF-006 Aceptar o rechazar un documento respondido.

En caso de recibir una respuesta por parte del destinatario, ésta podra ser

aceptada o rechazada en la opciéon de documentos recibidos.

Solo los documentos recibidos a modo de respuesta se podran aceptar o

rechazar.

Existen 2 formas de rechazar un documento, la primera es con opcion de
modificar el documento y la segunda sin la opcion de poder modificar el
documento con lo que se tendra que anular el documento y realizar otra

respuesta.
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RF-007 Mantenimiento de Tipo de Documento.

Opcion para el mantenimiento de tipos de documento, que son los documentos

gue forman parte de las comunicaciones internas.

RF-008 Mantenimiento de Clasificacion de Documento.

Los documentos tendran su clasificacion segun su tipo, esta clasificacion puede

ser.

Confidencial: Aquella informacion que La Caja y sus colaboradores tienen la
obligacion legal, regulatoria, social de protegerla. Solamente podra ser conocida
y/o utilizada al interior de la Institucion por un grupo de colaboradores que la
utilicen para el cumplimiento estricto de sus labores. Su divulgacion no
autorizada ocasionaria serios dafios a la Institucion, fallas en las operaciones,
pérdidas financieras, pérdida de productividad o dafios a la reputacién de la
Institucion, truncar procesos de investigaciones, alta pérdida monetaria, riesgos

a la seguridad personal y de La Caja.

Restringida: Relacionada a aspectos técnicos o del negocio, esté restringida al
uso interno de los colaboradores de La Caja que requieren esta informacion para
el cumplimiento de sus funciones. En caso de ser difundida, utilizada, modificada
o destruida sin contar con las autorizaciones respectivas, impactaria de forma

leve a La Caja y/o a sus colaboradores y/o terceros.

Publica: Informacion que ha sido declarada publica por disposiciones
normativas externas o por autorizacion de la Gerencia Mancomunada para su
divulgacion vy distribucién, siempre y cuando no origine dafios a terceros, atente
a las normas de privacidad de la informacion, perjuicios econémicos, no afecte la

operatividad o reputacion de La Caja y/o terceros.
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RF-009 Mantenimiento de Asignar Delegados.

Mediante este apartado se pueden asignar personas delegadas que se

encargaran de ingresar al sistema y acceder a todas las opciones del mismo.

RF-010 Mantenimiento de Correlativos.

Para actualizar o afadir correlativos de documento de acuerdo al tipo de

documento y area.

En cuanto a los requerimientos No Funcionales se presenta el siguiente como

requerimiento muy importante:

v' Seguridad. El sistema debe brindar los accesos necesarios a cada usuario a
diferentes partes del sistema que intervienen en el flujo de tramite

documentario.

4.2.2 Disefo de Interfaces

£ & avacica Qo m Aldo Rafacl Robles Arana v
micio

SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

™ ALDO RAFAEL
Bienvenido al Sistema de Tramite Documentario - SISTRA

& Pégina de Inicio

00 Decumentos

[ Elaborar Documento

& Pendientes Enviar
& Documentos Recibidos

&5 Documentos Enviados

Figura N° 06: Pantalla principal: Pantalla general del sistema
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(B Documentos v

Elaborar Documento

Fendientes Enviar

B
=

Documentos Recibidos

Ers

Documentos Enviados

&

Figura N° 07: Menu Documentos: Despliega opciones propias del
SISTRA

i@ Documentos v

Elaborar Documento

=1 ¥

Pendientes Enviar

Documentos Recibidos

0

Documentos Enviados

o

Figura N° 08: Elaborar Documentos

Esta opcion permite crear documentos internos que se utilizan de manera
interna en la Entidad Financiera.
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nicio | Elaborar Documento *

Tipo: * Seleccionar. v Clasificacién: Seleccionar.
De: Seleccionar... v Pana
Asunto: *
Referencia:
Cuerpo: @ Digitar contenido Adjuntar contenido
Fuente HTML L B3 - Estio - Formate - Fuente - Ta.. -
BIUS®XXx|T : 9 =EEEE @ Q=W AD X

4
Adj. arch. Limpiar

Accién: @  De conocimiento Para su atencion

Figura N° 09: Interfaz de la opcién Elaborar un documento

Los campos que tienen (*) se tienen que rellenar de manera obligatoria para poder

generar un documento nuevo.

Destinatarios

Para poder seleccionar los destinatarios se debe hacer click en el icono

Figura N° 10: Seleccion de destinatarios
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SELECCIONAR DESTINATARIOS X

Buscar: @ Personal O Area ¢ Carge & Grupos
oswaldo Q
Codigo @ MNombre ¢ Cargo & Agencia &
CoTsS Carlos Oswaldo Torrealva Surichaqui Asistente de Auditoria Operativa Financiera Areas Administrativas
JACM Javier Oswaldo Cabrera Mavila Jefe de Productos Agropecuarios Agencia ica
JOCY Johsser Oswaldo Chumpitaz Yachi Analista de Negocios Agencia Imperial
JOHV Jorge Oswaldo Haro Villarreal Analista de Negocios Agencia Huache

Oswaldo Aspilcueta Salas Jefe de Unidad de Desamrollo y Proyectos de Tl

® Para: CACN 5  0SAS Para

DCC | cC

Haga doble click sobre un registro para afiadir el destinatario

+ ACEFTAR

Figura N° 11: Lista de destinatarios disponibles
Se podra seleccionar 2 tipos de destinatarios:

v' Para: Destinatarios que podran hacer acciones sobre el documento.

v' CC: Destinatarios que no podran hacer acciones, solo ver el documento.

Cuerpo

Se tendr& 2 opciones para poder crear el cuerpo del documento.
Cuerpo: * m Digitar contenido (& Adjuntar contenido
Figura N° 12: Opciones del cuerpo del documento

Solo se podran elegir una opcién, y en el caso de que se llene los 2 campos, solo se
guardara la opcién que esta elegida.

- Opciodn digitar contenido.
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Fuente HTML | [] FREREIRS Q b | R~ | Estio - MNormal - Fuente - Ta

B I USMx »x I |:=1: " E

lik
(1]
H
I
i
3]
>
(>]

De acuerdo al decreto nimero 32 del Estatuto General del Consejo del Directorio, a 13 dias del mes de setiembre del afio 2016, se da ugar a la Reunién Inicial del afio del Consejo Directivo. Con la
presencia total de 21 Directivos, se ha acordado lo siguiente

Desde el Dia 25 de mayo de este mismo afio el dinero destinado a la sucursal de la calle Uruguay y Corrientes de |a Ciudad Autbnoma de Buenas Aires, recibird un 20% mas de ingresos, sumando un
total de $50.000,00 (cincuenta mil pesos), con el fin de aumentar su personal y acceder a nuevas maquinas informaticas.

Dados los costos de traslado de la materia prima proveniente de |a provincia de Cordoba, nuevas estrategias seran analizadas por los directores de |as areas de Produccidn y Abastecimiento en
conjunto al area de Financiamiento. Sus resultados seran presentados ante este mismo consejo en la proxima sesién que dara a lugar el mes siguiente

El &rea de Recursos Humanas presentara asimismo los perfiles de los posibles nuevos directores impuestos por el estado nacional, con el fin que este consejo determine cual accedera al cargo

Siendo |as 18:00 Hrs el Consejo da por finalizada |a sesion del dia de la fecha luego de que los presentes hayan constatado con su firma su presencia

Figura N° 13: Cuerpo del documento

- Opcion adjuntar contenido

Figura N° 14: Opcion de adjuntar el contenido del documento

Pendientes Enviar

En esta vista iran todos los documentos que hayan sido creados y estén pendientes
de aprobacion para luego enviar.

inicio | Elaborar Documento || Pendientes Enviar %

Filtrar po Q

Asunto ¢  TipoDoc ¢  Fecha ¢ Estado . Ver Doc. .

Informe anual INFORME 22/9/2016.13:32:00

Mostrar:[3 v Mostrando 1.a 2 de 1 registros

Informe anual n
Detalles

Origen del documento: Estado del documento:
De: Aldo Rafael Robles Arana -Ver estado de aprobacién:
Para Ver destinatarios . -
Tipo de Documenta: INFORME Documento Nuevo LISTO PARA ENVIAR
Accién: Para su atencion
Fecha de Registro: 22/9/2016 13:32:00
Registrad per Aldo Rafael Robles Arana - Jefe ce Unidad de Desarrolloy Proyectos de Tl
Documentos Adjuntos Informe Setiembre.doex Infarme Octubre docx

Figura N° 15: Documentos pendientes de envio
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- Origen del documento
Tiene 3 estados:
v" Documento Nuevo.
v En Respuesta a.

v Derivado a.
- Estado del documento

Tiene 3 estados:
v" Pendiente de revision.
v" Anulado.
v Listo para enviar.
v

Enviado
- Botones

Acciones a realizar sobre el documento.

v' Aprobar (E@) / Rechazar ( ES# ). Se abrird una ventana de

confirmacion.

Comentario:

s

C=Ct=

Figura N° 16: Opciones adicionales en el documento

Algunas consideraciones gue se deben tener en cuenta son:

v Solo el emisor del documento podra aprobar.
v' En el caso de que el emisor sea Gerencia o Comité, tendran la

opcion de aprobar el documento de manera consensuada.

Aprobacion consensuada

v Eliminar (C¥): Se abrira una ventana de confirmacion. Ver
v Editar ( IZ0):
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EDITAR DOCUMENTO (#24) x

@ Digitarcontenido  ©  Adjuntar contenido

B Fuente HTML ) [EREH-IRY Q bal B Y- Estio | Fomato - | Fuente - | Ta

BIUSX XTI X

MmEeQ:=w AR KA

Quien suscribe Ima Mendoza Fusntes Gerente de Recursos Humanos, hago de su conocimiento que a partir del dia 15 de Junio del presente afio 4nlas pruebas para la
control de inventarios. Por lo que le solicito que tanto usted como el personal a su cargo, den todo el apoyo que la empresa que desarrolld dicho sistema requiere para fal efecto.

Sin mas por el momento quedo en espera de que le de seguimiento a mi salicitud

Cordialmente

~Tenga en cuenta que se reemplazard e cuerpo del documento adjuntado con anterioridad - Asimisme, no puede cambiar el tipo de decumento, ni los destinatarios, ni el asunto del documento, i los archivs adjuntades.

[BGUARDAR J| % CANCELAR

- Para tal caso, elimine este documento y elabore uno nusvo.

6n del nuevo sistema de

Figura N° 17: Edicion del documento

v Enviar ( ): Se abrira una ventana de confirmacion.

Documentos Enviados

En esta vista estaran todos los documentos Enviados ya sea como

Nuevo, Respondidos y Derivados.

nicio Pendientes Enviar % Documentos Enviados * Documenios Recibidos *

1032016 26092016 Buscar por asunto
Asunto ¢ NimDoc ¢ Fecha - Estado
Memo Derviado Prugba N'1 MEMORANDUM N* 00063-2016-CMI/TI 26/9/2016 11:03:56 ENVIADO

Informe Prueba N* 1 INFORME N* 00055-2016-CMI/TI

Memo Prueba N'2 MEMORANDUM N* 00062-2016-CMI/TI 26/9/2016 10:43:00

Memo Prueba N°3 MEMORANDUM N° 00061-2016-CMI/TI

Memo Prueba N° 1 MEMORANDUM N° 00060-2016-CMI/TI 26/9/2016 10:34:55

Mastrar:[5_ | -2 alal, R

Memo Prueba N° 1

26/9/2016 10:54:51 ENVIADO

FINALIZADO

26/9/2016 10:35:00 ENVIADO

Documento

Mostrando 1a 5 de 17 registros

Estado del documento:

Detalles:

Origen de Dosumento:
De: Frank Alex Quispe Falcon - Practicante de TI
Para: Ver destinatarios: -Ver derivado a:

N* de Documento
Accién

Fecha de Envie:
Enviado por

MEMORANDUNM N° 00060-2016-CMI/TI
De conocimiento

26/9/2016 10:34:55

Frank Alex Quispe Falcon

Documento Nuevo ENVIADO

A, Finalizar...

Documentos Adjuntos:
Comentarios: fadfsd

Figura N° 18: Listado de documentos enviados

- Botones

Acciones a realizar sobre el documento.

v T

abrird una ventana de confirmacion.
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Documentos Recibidos

cio | Documentos Recibidos *

1-09-2016 B 26092016
Fittos:  © Pendientes © Atendidos O Derivados @ Todos
Asunto ¢  NimDoc
Informe de Prueba N 10 INFORME N° 00058-2016-CMI/TI

Carta de Renunica FACA
Carte Prusba N°1
Memo Prucba Respyussta N°1

memorandum muttiple. osas enme arra

Mostrar:[5_~ |

Inferme de Prueba N° 10

CARTAN' 00025:2016-CMI/TI
CARTAN* 00024:2016-CMI/TI
MEMORANDUM N 00064-2016-CMI/TI

MEMORANDUM N° 00021-2016-CMI/GAHF

H:: -

| Buscar por asunto

Fecha ¢ Estado . VerDoc.

26/9/2016 13:10:57

26/9/2016 11:5057

26/9/2016 114253

26/9/201611:3032

26/9/2016 11:05:52

Mostrando 1a 5 de 13 registros

Detalles:
crale Origen de Documents: Estado del documento:
Be Bldo Rafac Robles Arana- Jefe de Unidad de Desarrolloy Proyectos de Tl
Para: Ver destinatarios: _
" de Documento INFORME " 00058 2016-CIITI Documento Nuevo PENDIENTE
Accién: Para su atencién
Fecha de Envio: 26/9/2016 13:10:57

Enviada por: Aldo Rafae! Robles Arana
Documentos Adjuntos:
Comentarios: go shead

Figura N° 19: Documentos recibidos

- Estado del documento
Tiene 4 estados:
v Pendiente
v' Respondido
v Derivado
v’ Finalizado

- Botones
Acciones a realizar sobre el documento.
4 . Se abrira la siguiente ventana.

oo

Tipo: Seleccionar. . Clesifr
De:* Seleccionar... - Pamas
Asumo: * Asurto
Cuepe* @ Digiter conenido ©  Adjunter contenida
5 Fuame rTma | [ = Q|-
Estio - Formaio - Fuenie - Ta..
B I U s x x| ;=iZ W2 2 s =M@= Q== A-B-
= =

Accién: @ Deconccimiento @ Para su stencion

Figura N° 20: Acciones que se pueden realizar con el documento
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v : Se abrir4 la siguiente ventana.

52 1
2

Adj. arch.: SELECCIONAR

Tipo: * Seleccionar. v Clasif:* Seleccionar
De:* Seleccionar,
Asunto:* | Asunto
Cuerpo:* @ Digttar contenido & Adjuntar contenido
0 Fuente HTML @ @& Q' £4
Estio - Fomato - Fuente - Ta. -
BIUSH®XxF rnEz2E|@EOQ

Figura N° 21: Opcién de Responder documento

v - Se abrira una ventana de confirmacion.

v R T

confirmacion.

Algunas Consideraciones

Se

abrira

una ventana de

v' Todo documento derivado o respondido generara un documento nuevo y

se pondra en Documentos Pendientes.

v' Los botones Aceptar y Rechazar solo estaran disponibles en caso que

la Accion sea De respuesta.

infotrme de respuersta comeon SIA

Detalles:
De: Aldo Rafael Rebles Arana - Jefe de Unidad de Desarrollo y Proyectes de Tl
Par Ver destinatarios:. -Ver derivado a:

d
INFORME N* 00057-20] &-CMI/TI
De respuesta

26/9/2016 12:26:22

Aldo Rafael Robles Arana

ra
N* de Documento:
Accion

Fecha de Envio
Enviado por:
Documentos Adjuntos

Comentarios: ahora si checkalo

Figura N° 22

. Informe de respuesta
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4.3 Recopilacion de datos

En la siguiente tabla se presentan los resultados obtenidos del recojo de los
datos para los indicadores seleccionados; en ellos inicialmente se recopilo los
datos del tiempo en enviar documento para el Grupo de control y el Grupo
experimental, se ha adecuado los resultados para que tengan una Unica unidad

de medida para que pueda sea realizado el analisis estadistico.

Tabla N° 02: Resultados del recojo de datos

Datos recopilados
TEDGC | TEDGC | TEDGC | TED Ge | Errores | Errores
U.Analisis Min Seg Seg Seg Gc Ge

001 3 45 225 29

002 3 36 216 15

003 4 24 264 19 E

004 3 47 227 28 E
005 2 21 141 19

006 4 16 256 21

007 4 5 245 31 E

008 4 4 244 21 E
009 3 43 223 28

010 4 39 279 35

011 3 25 205 17 E

012 4 42 282 17

013 4 13 253 30

014 4 5 245 18

015 4 39 279 30

016 2 51 171 32 E

017 5 4 304 24

018 3 46 226 20

019 3 17 197 28

020 3 42 222 21

021 4 42 282 28

022 5 28 328 22

023 3 43 223 27 E

024 4 26 266 15

025 3 18 198 16

026 4 13 253 23

027 4 54 294 31

028 4 7 247 30

029 4 35 275 31

030 4 25 265 30
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175 3 58 238 20
176 4 2 242 24
177 3 36 216 34
178 3 31 211 30
179 4 13 253 34
180 4 22 262 21
181 4 28 268 15
182 3 6 186 20
183 4 48 288 29
184 3 56 236 29
185 3 2 182 16
186 4 58 298 22
187 4 29 269 34

Tabla N° 03: Resumen Errores

Tamafo muestra 187
Detalle Cantidad %
Errores Gc 32| 17.11
Errores Ge 10 5.35
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CAPITULO IV: ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS

4.1 Analisis estadistico descriptivo de los datos

A. Tiempo de envio de documento

Estadisticas descriptivas: TED GC

Media del
Error
Variable N* Media estédndar Desv.Est. Varianza Mediana Q3
TED GC 0 240,93 3,32 45, 34 2055,45 242,00 269,00
N para
Variable Modo moda Sesgo Kurtosis
TED GC 205; 220; 238; 253 4 -0,04 0,73

Maximo
404,00

Gréfica N° 01: Histograma del tiempo de envio de documento del GC

Histograma (con curva normal) de TED GC

40 Media  240,9
_ Desv.Est. 45,34
N 187
/-\
30 - ;

20

Frecuencia

10+

120 160 200 240 280 320 360 400
TED GC

Interpretacion: Los resultados de la pruebas estadisticas descriptivas, nos
muestran una media de 240,93 segundos para el Grupo de Control, con una
desviacién estandar de 45,34 y una Varianza de 2055,45, los datos presentan
un sesgo negativo -0,04 lo que significa que existe una asimetria ligera hacia la
izquierda, y en relacion a la Kurtosis positiva nos indica que los datos

presentan una concentracion hacia la media por lo cual la curva que se

presentan es alargada.
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Estadisticas descriptivas: TED Ge

Media del
Error
Variable N* Media estédndar Desv.Est. Varianza Mediana Q3
TED Ge 0 24,781 0,438 5,996 35,946 24,000 30,000
N para
Variable Modo moda Sesgo Kurtosis
TED Ge 22 16 0,09 -1,14

Grafica N° 02: Histograma Tiempo de Envio de Documento

Frecuencia

Histograma (con curva normal) de TED Ge

18- Media 24,78
Desv.Est. 5,996
16 — N 187

14

12 — — ._
DR

10+ —

N
2_/ \
0 T T T T T T T
12 16 20 24 28 32 36

Maximo
35,000

Interpretacion: Los resultados de la pruebas estadisticas descriptivas, nos

muestran una media de 24,78 segundos para el Grupo experimental, con una

desviacién estandar de 5,996 y una Varianza de 35,946, los datos presentan un

sesgo positivo 0,09 lo que significa que existe una asimetria ligera hacia la

derecha, y en relacion a la Kurtosis positiva nos indica que los datos presentan

una concentracion hacia la media por lo cual la curva que se presentan es

alargada.
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B. Cantidad de errores en documento

Tabla N° 04: Numero de errores en documento

Tamafio muestra 187
Detalle Cantidad %
Errores Gc 32| 17.11
Errores Ge 10 5.35

Interpretacion: en la tabla se pueda apreciar los resultados de los errores en
documento en relacién a la muestra que es 187; por lo que los errores en el grupo
de control representa un 17.11%, y para el Grupo experimental solo el 5.35% del

total.

4.2 Conclusiones de los indicadores

A. Tiempo de envio de documento
Los resultados obtenidos con la prueba estadistica descriptiva, nos arroja una
media de los tiempos para el grupo de control de 240.93 segundos y para el grupo
experimental de 24.78 segundos. Esta diferencia de medias nos da una reduccion

del tiempo del 216.15, esta reduccion del tiempo representa un 89.71%.

B. Cantidad de errores en documento
Para la cantidad de errores obtenidos de los resultados estadisticos, el grupo de
control se presentan con un 17.11% de errores y para el grupo experimental 5.35%
de errores con el sistema; esta reduccion del tiempo representa 11.76%.
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CAPITULO V: CONTRASTACION DE HIPOTESIS

5.1 Nivel y grado de confianza

Con la finalidad de poder realizar los calculos de la prueba de hipotesis, se establece
para la prueba un Nivel de confianza del 95% y para el grado de confianza el 5% o
nivel alfa del 0.05.

Para realizar las pruebas de hipétesis se utilizé el software para pruebas estadisticas
Minitab. Para el indicador del tiempo y la hoja de céalculo Excel para la prueba del

indicador de errores.

5.2 Planteamiento de hipétesis

El planteamiento de nuestra hipdtesis: “La implementacion de un Sistema de
Gestion Documental Digital, Mejora el proceso de Gestion Documental de una

organizacion financiera en la ciudad de Ica”.

Con la hipétesis planteamos las hipétesis para las pruebas en base a los indicadores

las mismas que se citan a continuacion:

Ha;: La implementacion de un Sistema de Gestiéon Documental Digital, reduce el
Tiempo de envio de documento en el proceso de Gestion Documental de una

organizacion financiera en la ciudad de Ica.

Hoi: La implementacion de un Sistema de Gestion Documental Digital, No reduce
el Tiempo de envio de documento en el proceso de Gestion Documental de una

organizacién financiera en la ciudad de Ica.

Hipotesis estadisticas:
Has: pi>He
Ho1: pasp2

M1: Media de los tiempos para el grupo de control
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M2: Media de los tiempos para el grupo experimental

Ha,: La implementacion de un Sistema de Gestiéon Documental Digital, reduce la
Cantidad de errores en documento en el proceso de Gestiéon Documental de una

organizacion financiera en la ciudad de Ica.

Ho,: La implementacion de un Sistema de Gestiéon Documental Digital, No reduce
la Cantidad de errores en documento en el proceso de Gestién Documental de

una organizacion financiera en la ciudad de Ica.

Hai: pi>H2
HOl:Hlspz
U1: Media de los errores para el grupo de control

Uo: Media de los errores para el grupo experimental

5.3 Pruebas de hipoétesis

A. Tiempo de envio de documento

Prueba Z e IC de dos muestras: TED GC; TED Ge

7 de dos muestras para TED GC vs. TED Ge

Media del

Error

N Media Desv.Est. estéandar

TED GC 187 240,9 45,3 3,3
TED Ge 187 24,78 6,00 0,44

Diferencia = mu (TED GC) - mu (TED Ge)

Estimado de la diferencia: 216,15

Limite inferior 95% de la diferencia: 210,64

Prueba Z de diferencia = 0 (vs. >): Valor Z = 64,63 Valor P = 0,000 GL = 372
Ambos utilizan Desv.Est. agrupada = 32,3373
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Grafica N° 03: Histograma de prueba Z de TED

Grafica de distribucion
Normal; Media=0; Desv.Est.=1
1
0,4 !
1
1
1
1
1
1
0,34 I
1
1
= i
2 ;
[7]
2 0,2 i
8 ;
1
1
Aceptar Ho i
0,14 Rechazar Ho
Z2=64,63
0,0
0 Zc=1,64
X

Discusion: los resultados de la prueba Z, en la cual es Z calculado 64,63 mayor que
la Z critica 1,64 nos indica que se valida la hipétesis de investigacion La
implementacion de un Sistema de Gestién Documental Digital, reduce el Tiempo
de envio de documento en el proceso de Gestion Documental de una organizacion
financiera en la ciudad de Ica, por lo cual se rechaza la Ho. De otro lado igualmente

el resultado del Valor P menor que el Valor alfa (a=0,05) corroboran el calculo del Z.

B. Cantidad de errores en documento

Detalle Cantidad %
Errores GC 32 0,17
Errores Ge 10 0,05

Prueba de Proporciones
7= PPz

2 (P1Xdy | PaXdy

A Mm M

Tabla N° xx: Célculo de la prueba de proporciones.

%
pl 0,171123 ql  |0,8289 pl-p2 |0,1176
p2 0,053476 g2  |0,9465 Raiz | 0,001|0,0321
Z=  |3,6672
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Grafica N° 04: Histograma Prueba de Proporciones Z

Grafica de distribucion
Normal; Media=0; Desv.Est.=1
1
0,4 i
1
1
1
1
i
0,3 i
1
i
o i
2 i
2 0,2 - !
8 :
i
Aceptar Ho !
0,14
0,0
0 Zc=1,64
X

Discusion: los resultados de la prueba Z, en la cual es Z calculado 3,67 mayor que la
Z critica 1,64 nos indica que se valida la hipétesis de investigacion La
implementacion de un Sistema de Gestiéon Documental Digital, reduce la Cantidad
de errores en documento en el proceso de Gestibn Documental de una
organizacion financiera en la ciudad de Ica, por lo cual se rechaza la Ho. De otro
lado igualmente el resultado del Valor P menor que el Valor alfa (a=0,05) corroboran

el célculo del Z.
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CAPITULO VI: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones

Culminada la investigacion, se han cumplido con el objetivo de la investigacion
“Determinar la medida en que un Sistema de Gestiéon Documental Digital, influye en
el proceso de Gestion Documental de una organizacion financiera en la ciudad de
Ica”, dichas medidas se expresan en los resultados obtenidos de las pruebas
estadisticas descriptivas y la prueba de hipoétesis las mismas que presentamos a

continuacion:

1. Para el indicador del tiempo de envio de documento, los resultados de las medias
de los tiempos arrojan una reduccion de los tiempos del 89.71%, esta reduccién del
tiempo es significativa ya que los resultados de la prueba de hip6tesis arroja un
valor mayor para el Z calculado de 64,63 en relacion al valor del Z critico 1,64.

2. En cuanto al indicador de los errores en documento, igualmente los resultados
obtenidos de las pruebas arrojan una reduccion del 11,76% de reduccién y la
prueba estadistica de proporciones arrojan un resultado de 3,67 para el calculo del

Z, en relacion al Z critico 1,64.

3. Las conclusiones anteriores, nos permiten concluir que La implementacion de un
Sistema de Gestién Documental Digital, Mejora el proceso de Gestion
Documental de una organizacion financiera en la ciudad de Ica. Con los cual se

aporta evidencia a favor del uso del sistema de gestion documental digital.
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6.2 Recomendaciones

Al igual que las conclusiones, con la culminacion de la investigacion de la tesis,
presentamos las recomendaciones necesarias para que sean tomadas en
consideracion al momento de hacer investigacion en el campo de la ingenieria de

sistemas:

1. Para asegurar que la informacion sobre el sistema de informacion sea
recopilado de manera efectiva, se recomienda contar con el apoyo del directivo
o gerente del &rea en donde se realiza el desarrollo; para nuestro caso se tuvo
el apoyo y compromiso por parte del gerente de la institucién, lo que aseguré
una efectiva recopilacion de la informacién y el apoyo de todos los
involucrados.

2. La base para desarrollar adecuadamente un sistema de informacion
automatizado se basa en la recopilacion de los requerimientos por eso se
recomienda tomar el tiempo necesario y utilizar lo mejor para esto como son los
casos de uso y apoyado en el modelo del proceso como se ha realizado en la
investigacion.

3. En el estudio de investigacién, se han tenido algunos puntos que no han sido
abordados y que se recomienda puedan servir de punto de partida para nuevas
investigaciones; en tal sentido no se ha podido abordar un indicador importante
en los recursos de un sistemas de informacién como son los costos, que aun
no eran prioritarios antes de esta investigacion. Se recomienda investigar de
como afecta a los costos el sistema de gestion documental digital.

4. Para asegurar que los calculos estadisticos sean de manera exacta y concisa,
se recomienda investigar las causas de los errores e incluir los tipos de errores

gue puede generar la gestion documental.
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MATRIZ DE CONSISTENCIA

TITULO: DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DIGITAL PARA UNA INSTITUCION FINANCIERA

PROBLEMAS OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES METODOLOGIA TECNICAS INSTRUMENTO
S
¢En qué medida | Determinar la La V.l. Sistema de Tipo de Investigacion: Entrevista Guia de
la implementacion medida en que un implementacion Gestioén Aplicada _, entrevista
_ Sistema de , Documental _ _ o Observacion de
de un Sistema de Gestién de un Sistema de Digital Nivel de investigacion: campo Guia de
Gestion Gestion Descriptivo — observacion
pocumental Correlacional Modelado de
Documental Digital, influye en | pgcumental datos Herramienta de
Digital influye en el prgf:eso de Digital, Mejora el | V.D. Proceso de | Disefio de Investigacion: modelado
Gestion Gestion
el proceso de roceso de .
p Documen.tal de P Documental GE: X 01
Gestion una organizacion | Gestion - o2
Documental de fmanuera en la Documental de
ciudad de Ica o
Poblacion:

una organizacion
financiera en la

ciudad de Ica?

una organizacion
financiera en la

ciudad de Ica.

N=365 documentos

Muestra

Z*xPxQxN

n=
EZ(N -1)+ Z*xPxQ
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