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RESUMEN

En el presente trabajo se describe el proceso de implementaciéon de un
sistema de gestion documental corporativo en una empresa petrolera, para

tener trazabilidad de la documentacion generada internamente.

En el esquema anterior se manejaban diferentes sistemas para el registro de
la documentacion y tomaba mucho tiempo que esta llegue a su destinatario,
asi como la atencion de lo dispuesto en el documento, habia pérdidas de
documentos importantes, fuga de informacién confidencial y no habia una

cultura de cero papeles.

Para mejorar esta situacion, se plante6 mejorar y automatizar los procesos
de gestion documental, unificar la herramienta a utilizarse, integrarla a las
aplicaciones vigentes en la empresa para mantener un Unico repositorio

corporativo e iniciar el uso de firmas electronicas para reducir el consumo de

papel.



Vi

La implementacion de un sistema corporativo de gestion documental permitié
a la empresa petrolera a mejorar su gestion documental, dar seguimiento a
cada tramite, mantener un historial Unico y seguro de la documentacion,
permitiendo a su vez ahorrar recursos econémicos en gastos administrativos

y crear conciencia social en sus empleados para cuidar el medio ambiente.
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INTRODUCCION

Ante la necesidad de una empresa petrolera de dar seguimiento a sus
tramites documentales internos y externos que se generan en la
organizacién, para obtener la trazabilidad de los mismos a nivel nacional, ya
gue anteriormente tenia varios sistemas de gestion documental y esto no era
posible, en este documento se describe la implementacion de un sistema

corporativo de gestion documental.

La solucion sirvio para mejorar el proceso de gestion documental a nivel
nacional, eliminar totalmente la pérdida de documentacion, incrementar la
productividad de los empleados y crear conciencia social con el medio

ambiente a través de las firmas electronicas.

En el capitulo 1, se describe la problematica que tiene la petrolera referente a
la documentacion. En el capitulo 2, se presenta la solucidon corporativa de
gestion documental implementada y como la empresa petrolera se abre paso

hacia una cultura cero papeles.



Xiv

Finalmente en el capitulo 3 se encuentra un analisis de los procesos

mejorados y estadisticas de consumo de papel de la petrolera.



CAPITULO 1

GENERALIDADES

1.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La documentacion contiene uno de los activos empresariales mas
importantes que es la informacién, ya sea a través de memorandos u
oficios internos y externos, los cuales son susceptibles al manejarse en
un material tan fragil como lo es el papel, vulnerable a la humedad, luz y

temperatura [1]. Una de las mayores empresas petroleras del pais luego

de su conformacion entre varias ex filiales, necesita tener el control de la

documentacion de manera corporativa.

Las diferentes ex filiales que ahora conforman una sola empresa
petrolera, utilizan diferentes sistemas para la gestion documental y

consulta de los mismos, que al no estar integrados dificultan el



seguimiento completo de la documentacién remitida entre las diferentes
Unidades de Negocio, ademas de filtro de informacion confidencial e

informacion a tiempo de recepcion y envio de documentacion.

Se requiere implementar una solucion que facilite a la empresa petrolera
la trazabilidad de los documentos, aseguramiento de informacién
confidencial, preservacién de los mismos y mejoramiento del proceso de

envio y recepcion de estos.



1.2 SOLUCION PROPUESTA

Para cubrir los requerimientos de la empresa petrolera, se propone

implementar un software corporativo de gestion documental.

Se propone dar de baja a los sistemas de gestion documental de las ex
filiales, e implementar una herramienta corporativa para los 5000
empleados, proveyendo un solo canal de informacién en linea para toda
la empresa, definir los flujos documentales que permitan agilitar los
tramites documentales y la confidencialidad de los mismos, definir
politicas para el manejo de documentos, implementar firmas electrénicas
por fases para llevar a la empresa hacia la cultura cero papeles, para
poder consultar informacion historica, se propone una fase de migracion

de la informacién hacia la nueva herramienta corporativa.



CAPITULO 2

DESARROLLO DE LA SOLUCION

2.1 NUEVOS FLUJOS DOCUMENTALES

A partir del 6 de Abril de 2010, fecha en la que se conforma la petrolera
con una nueva estructura organizacional, en la cual las ex filiales
pasaron a ser gerencias de las diversas unidades de negocio de la
empresa, se evidencié el uso de varios sistemas para la gestidon
documental en la petrolera y al no estar integrados, no existia un
seguimiento completo de la documentacion remitida entre las gerencias,
situacion que hizo necesario analizar la implementacion de un sistema de

gestion documental de uso Unico y corporativo.

Los sistemas usados por las ex filiales y su uso, se muestran a

continuacion:



e UCM de ORACLE (Sistema de Administracion de Contenido - SAC),
para digitalizacion de archivo pasivo, almacenamiento y actualizacion
de expedientes de personal. Operativo desde abril de 2008.

e LOTUS DOMINO con Administrador de contenido ONBASE (Sistema
de Control de Correspondencia). Operativo desde Abril de 2008.

e STELLENT IBPM (Sistema de Administracion Electrénica). Operativo
desde Marzo de 2003 hasta enero del 2012.

e LOTUS DOMINO (Sistema de Correspondencia / Seguimiento de
Tramite). Operativo desde enero de 2000.

e ONBASE (Sistema de Gestidon Documental). Operativo desde febrero
de 2008 hasta julio 2010, actualmente se usa como repositorio

historico de documentos.

Para realizar el andlisis técnico de la herramienta a recomendar, se
consideraron las alternativas del cuadrante de lideres en Gartner para

software de tipo ECM [2].
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Figura 2.1. Cuadrante de Gartner para ECM

Se establecieron entre otros los siguientes requerimientos a través de un
RFI (Request For Information) con parametros de evaluacion vy
ponderaciones, para enviar a los proveedores, distribuidores y canales

autorizados de dichas herramientas:

Implementacion de la solucién de acuerdo a las mejores practicas
existentes en el mercado para este tipo de proyectos.

e Optimizar los flujos documentales actuales.



e Establecer una arquitectura de la aplicacion (Software y Base de
Datos) que soporte balanceo de carga para abastecer a la region sur,
norte y oriente de manera efectiva.

e Soporte de 490 usuarios concurrentes a la aplicacion documental, de
acuerdo a la distribucion geogréfica de los usuarios.

¢ Integracion con el Directorio Activo corporativo.

e Envio de mails de notificaciones.

¢ Implementacion de firma electrénica a nivel de jefaturas.

Del RFI enviado, se tuvo respuesta de los proveedores de las
herramientas FILENET, ONBASE y WEBCENTER CONTENT y con esta
informacion se realiz6 una evaluacién en la que se determiné que las tres
herramientas cumplian con lo requerido por la petrolera, por lo tanto al
concluir el proceso de contratacion el producto a implementarse seria

FILENET [3].

Una vez determinada la herramienta a utilizar, se definieron con el
contratista los flujos documentales y los roles que utilizaria la petrolera
para los tramites de gestibn documental, como se aprecia en la tabla 1,

figura 2, figura 3, figura 4, figura 5 y figura 6.



Tabla 2.1. Flujos documentales y roles
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Figura 2.5. Gestion de documentos salientes generados
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2.2 IMPLEMENTACION DE SISTEMA DOCUMENTAL CORPORATIVO

La implementacion del sistema corporativo de gestion documental se

llevo a cabo de la siguiente manera:

e Puesta en produccion en paralelo del sistema de gestion documental
corporativo con los sistemas documentales vigentes por el periodo de
2 semanas, sin firma electrénica.

e Baja de los sistemas documentales de las ex filiales.

e Adquisicion de firmas electrénicas a nivel de jefaturas.

e Implementacion y puesta en produccion de firma electronica a nivel de

jefaturas en el sistema de gestién documental corporativo.

A continuacién se muestran los flujos documentales implementados en la

herramienta FILENET para el sistema de gestion documental:

s ——a—8 8 F

LaunchStep Adjuntar Archivos Revisar Memarando  AprobarMemorando  SuscribirMemaorando Despachar Memarando TerminateProcess

Figura 2.7. Elaboracion y suscripcion de memorandos
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&5 -8 -0 -8 -8 F
SGA

LaunchStep Adjuntar Archivos Revizar Oficio Aprobar Oficio Suscribir Oficio Despachar Oficio TerminateProcess

Figura 2.8. Elaboracion y suscripciéon de oficios

> gt g3

LaunchStep Despachar Cficio Entrante Erwiar Oficio a Destinatario TerminateProcess

Figura 2.9. Admitir y despachar oficio entrante

El repositorio del sistema corporativo de gestion documental esta
integrado con otras aplicaciones de la empresa petrolera que necesitan
almacenar documentacioén, a fin de mantener toda la documentacién en

un solo repositorio.

MAXIMO

Figura 2.10. Otros sistemas integrados



16

Para el ingreso del usuario validado con el usuario del directorio activo
corporativo se muestra la siguiente pantalla que es accedida a través de

una direccion web en la intranet de la petrolera.

Sign In

MName | administrador

Password | ssssssssssss|

Sign In | Reset | Help

Figura 2.11. Login de usuario

El area de trabajo del usuario y opciones habilitadas dependen del perfil.

| My Workplace | Tasks | Shortcuts [EEESNENSETEGTEN Browse | Search | Author | Admin |

B My Workplace

[+] Sistema Documental

© Copyright IBM Corp. 2002, 2008, All Rights Reserved.

Figura 2.12. Area de trabajo
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Para el registro de documentos internos se minimizaron los datos a

registrar para que sea una pantalla amigable con los usuarios.

Registro de Memorando a4l x

Datos del Memorando | Adjumos

Remitente Destinatario
e un Remitente ¥ Seleccions un Destinatario Interno ¥
B8 Buscar &) Afiady @ Quitar #8 Buscar &) Afadr & Quitar
Remitente Dependencia Destinatario Dependencia
Ingrese el Nro. de Documento Relacionado Fecha Elsboracidn Ciroular Confidencisl
I I mento Relacionado 21/08(2013 ] NO |¥ NO ¥
B8 Buscar &) Afadi ) Quit Asunto
Documentos Rela
Elaborador | Revisor || Aprobador | Suscriptor
Elaborador Primer empleado de la lista serd considerado como el usuario principal durante el praceso
#8 Buscar & Afiadr @ Quitar
Cedigo Elsborador Dependencia

¥ Geabar Memorando - Limpiar Campos 8] Cerrar

Figura 2.13. Registro de documentos

Un mensaje con datos de documento registrado aparece con el

identificador Unico de cada tramite.

Guardado x®

i Usted ha generado un nuevo Memoranda, para ko cuzl se ha generado
Iz siguiente informacicn:
Memorando Nro.  00025-PAIN-2013
Tramite Nro. 000118

Aceptar

Figura 2.14. Mensaje documento registrado
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Para el registro de documentos externos la informacion varia muy poco

para no sobrecargar al usuario de diferentes formas de pantalla.

Registro de Oficio Generado ™~
Datos del Oficio Generado | Adjuntos
Entidzd Externa Destinztario Interno
e RO E D G #8 Buscar ) Afadi @ Quitar
! F =se un Cargo Drestinatario Crzpendencis
O ARadi & Quitr
Razén Social Funcionaric Cargo
Fecha de Elsboracidn Fecha de Emisidn Cirular Confidencizl
21082013 03 03 NO | ¥ NO |¥
Ingrese &l Nro. de Dooumento Relzcionado
=ro de Documento Relacionads Asunta
#8 Buscar ) Afadir & Quitar
Documentos Relscionados =
SGA Destino
Elaborador | Revisor || Aprobador || Suscriptor
Elzborador Primer empleado de |a lista sera considerado como el usuario principal durante el proceso
8 Buscar ) Afiadic @ Quitar
Cadigo Elaboradaor Dependencis

%5 Grabar Ofico Entrante " Limpiar Campos 83 Cerrar

Figura 2.15. Registro documento externo

En las bandejas de trabajo del sistema se muestran las opciones
habilitadas segun el rol que deba ejecutar el usuario final y luego de

seleccionar se muestra la lista de tareas pendientes por opcion



Sistema Documental
Bandejas de Trabajo

Sistema Documental
Bandejas de Trabajo

[=_ Adjuntar Archivod

3

b

g.
h.

Adjuntar Anchivos
Elzbaorador
Revisor

& probador
Suscriptor

Asistentz

Azesor
Desti -

iv Secretariz Generzl v Archivo (SGA)

n de Memor

Mazx Result:

Figura 2.16. Roles en bandejas de trabajo
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a. Adjuntar Archives

3
4

| Resultados

Nimero Documento
ODIOT-FAIN-2012
0D0B4-FAIN-2012

Nimera Tramite «
000448
00041

Max Resuls: | 100 VI Abrir I

Asunto
555
PRUEBA DE ACAMBIOS

= Workflow: Gestidn de Elaboracidn y Suscripcién de Oficios Generados (11 Items)

8
8
ki
]
k]

10
1
12
13

D0184-PAIN-2013
00183-PGER-2013
DD1EZ-RAIN-2013
D0180-PGER-PAIN-2013
D0155-PAIN-2013
D0158-PAIN-2013
DD1ET-RAIN-2013
D0158-PAIN-2013
D0152-PAIN-2013

FPRUEBA DE CARGO

PRUEBAS ARRAY

VALIDA 7

VLIDA

PRUEBA 1 CON CAMBIOS 04/SEP/2012
DOCUMENTO VALIDO

EIM FECHA

DOCUMENTO VALIDO

VALIDA 12

VALIDA 11

Valor

& Agregar | @ Eliminar [~ Aplicar Filro |[7] Blogueadas | | = Guardar Preferencias

F.Elaboracion
05/08/2013
04/09/2012

05052013
05/08/2013
05/08/2013
04082013
04082013
04/08/2013
04/08/2013
04082013
04082013
04052013

Confiden...
NO
NO

NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO

Circu...
NO
NO

MO
NO
NO
MO
MO
NO
NO
MO
MO
MO

Figura 2.17. Lista de tareas

Tema *
Descripcion Tares Estado Documento
Registrador: Adjuntar Arc.. REGISTRADO ~
Registrador: Adjuntar Arc... REGISTRADO
Registrador: Adjuntar Arc... REGISTRADO
Registrador: Adjuntar Arc.. REGISTRADO
Registrador: Adjuntar Arc... REGISTRADO
Registrador: Adjuntar Arc...  REGISTRADO
Registrador: Adjuntar Arc...  REGISTRADO
Registrador: Adjuntar Arc.. REGISTRADO
Registrador: Adjuntar Arc... REGISTRADO
Registrador: Adjuntar Arc...  REGISTRADO
Registrador: Adjuntar Arc...  REGISTRADO
i Adiuntar Arc... REGISTRADC &

E E‘gﬂ 45 d= 5

¥
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La vista de cada una de las bandejas puede ser personalizada de

acuerdo a la necesidad del usuario con las siguientes opciones:

e Cambiar el orden de las columnas.
e Ajustar el ancho de las columnas.
e Organizar la informacion segun el contenido de la columna, ordenar en

forma ascendente o descendente.

El sistema muestra un historial importante para el seguimiento de los

documentos en la vifieta de historial.

Sistema Documental N[=]1E3
Bandejas de Trabajo || Tarea
Drate gistro Adjuntos || Adjuntar Archivos Documentos Electronicos || Historial
”~
Sscuencia Descripoion Fecha y Hora (Histori..
z Oficio Nro. D0183-PGER-2013 llego a la bandsja Adjuntar Archivos del Registrador CARMEN CECILIA RAMOS RAMOS 20130505 10:04:04
Oficie Nre. 00183-PGER-2012 fue registrado por CARMEN CECILIA RAMOS RAMOS 2013-05-05 10:04:01
W
< >

& Completar & Salir

Figura 2.18. Historial de documento
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2.3 IMPLEMENTACION DE FIRMA ELECTRONICA

Una Firma electronica son datos en forma electronica para identificar una

persona, da validez juridica a un documento digital [4].

Esta es aplicada uUnicamente en documentos digitales, bajo ningun

concepto en papel, entre sus caracteristicas tenemos:

e Proteccion juridica

e Proteccion tecnoldgica

e Desmaterializa valores y documentos

¢ Incrementa la eficiencia y productividad
e Disminucién considerable de recursos

¢ Reduce el impacto ambiental
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El proceso con firma electronica para las personas que cuentan con una

firma no necesita de impresion de documentos.

Receptor
iy

| sinoe
Suscriptor .
* Recibe
sinpoc . * Revisa
Gestiona

Solo via digital

Documento: I sinoc Recibe
&0 * Revisa
« Elabora [l s .
Revisa ) uscribe

Aprueba =
Adjunta(si i
hubiere) 2

Figura 2.19. Proceso con firma electronica

En el proceso sin firma electronica, solo se imprime el documento para la

firma y luego se digitaliza para que siga su recorrido digitalmente.

Proceso con minimo de papel

= Sin Archivos fisicos
= Con participacion de Secretarias

Suscriptor

Gestiona

'
* Recibe

Secretaria General

0 * Revisa e
« Im rime- Y ARChivO
Documento: SIDOC . e —
Suscribe

* Elabora ',‘ - Adjunta ‘

Revisa

Aprueba -

Adjunta(si [}

hubiere)

Figura 2.20. Proceso sin firma electrénica
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El sistema corporativo de gestion documental implementado aumenta

una opcion de firma electronica para la suscripcion de documentos

Sistema Documental =ER

Bandejas de Trabajo || Tarea *
Datos de Memorando | Adjuntos || Adjuntar Archivos Comentarios Documentos Electrénicos Historial

Debe seguir las siguientes instrucciones:
1) Revisar y Suscribir el Contenido del Memorando ™
1.1) Dirigirse 2 la pestafia [Documeantos Electrdnicos] | |
1.2) Clic en el botdn [Buscar] B

»

1.3) Identificar el Memorando
1 4) Roslivar b arriAn naracaria (War Madificsr (Chark Nt Chark T otV a2
Memoranda Nro Tramite Nro
00058-GPRU-2015 00281128 E
Destinatario
Remitente
Seleccione un Destinatario Interno .
Remitente Dependencia =
GALIANG YEFEZ MARCO ANTONIO ...  DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD TE.. 8 Buscar () Afiadr @ Quitsr
Destinatario Dependencia
SANCHEZ ERAZO OSCARDAVID - .. SECRETARIA GENERAL b
Fecha Elaboradién Circular Canfidendal
Documentos Relacionados
11/02/2015 NO b NO b
Documentos
Asunto

(& Suscribir () Firma Blectrdnica ) Devolver {8 salir

Figura 2.21. Opcién de firma en sistema

Visualizacién de la firma electrénica en los documentos firmados

1| 00058-GPRU-2015.pdf - Adobe Reader — - =

Archive Edicion  Ver Ventana Ayuda *®

Abrir i1 ‘ | lz‘ i Herramientas

@ Firmado y todas las firmas son validas,

Rellenar

|1;| Firmas Em
é") B~ Validar todas

I@ Rev. 1: Firmade por MARCO ANTONIO G

&z

Figura 2.1. Documento firmado



CAPITULO 3

ANALISIS DE RESULTADOS

3.1 ANALISIS DE TIEMPOS DE RESPUESTA

Los tramites documentales anteriormente se perdian al no contar con un
sistema de gestion documental corporativo, no existia un repositorio
central de la documentacioén, los papeles eran llevados al archivo central

y después de cierto periodo de tiempo era ilegible su contenido.

Dado que la petrolera tiene un alcance a nivel nacional y sus unidades
estan segmentadas en diferentes ciudades, se realizaban gastos de
envio de paquetes para enviar documentos a firmarse o para despachar,

esto generaba gastos diarios y demoras de ejecucion de los mismos.
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Los documentos de tramitacion local eran llevados por mensajeros, que
debian recorrer los pisos de cada edificio para entregar los documentos a
las secretarias, mismo que era susceptible a violacion de seguridad, al
ser ellas un centro de recepcién de informacién confidencial y no

confidencial.

Al implementarse el sistema de gestion documental se pueden
direccionar los tramites documentales, las secretarias siguen siendo
quienes reciben la documentacién para validar los archivos recibidos
antes de pasarlos al jefe, pero si es un trdmite confidencial el sistema lo

envia directamente al destinatario.

Los tramites documentales antes demoraban entre 2 y 5 dias para llegar
a su destinatario dependiendo de la ciudad donde se encontraba
ubicado, con el nuevo sistema documental implementado los tramites
llegan en cuestion de segundos a su destinatario, sin importar el lugar

donde se encuentre ubicado.
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Los documentos pueden ser monitoreados para darles seguimiento a
través del historial y no hay pérdidas de los mismos, no son dafiados con
el paso del tiempo dado que se encuentran digitalmente almacenados en
el repositorio corporativo y pueden ser consultados en cualquier

momento por los usuarios.



3.2 ANALISIS DE DATOS ESTADISTICOS

27

Luego de la implementacion de la firma electrénica, se envian menos

documentos a través de couriers contratados, lo que equivale ahorro de

gastos de administracion para la empresa.

40,000
35,000
30,000

CANTIDAD DOCUMENTOS ENVIADOS

=(==Oct-14

4—Nov-14
=== Dec-14

o= Jan-15

25,000 \
20,000 \/\
15,000
~>
10,000
5,000
0
Oct-14 Nov-14 Dec-14 Jan-15 Feb-15 Mar-15
Oct-14 | Nov-14 | Dec-14 | Jan-15 | Feb-15 | Mar-15
== CANTIDAD | 34,346 | 34,189 | 35,659 | 15,002 | 19,735 | 13,356

4— Feb-15
=== Mar-15

Figura 3.1. Estadisticas de documentos enviados

Comparado con el afio 2014, en el primer trimestre del 2015, se ha

eliminado la compra de 1.977 resmas de papel, en lo que va del 2015, se

ha disminuido el uso de papel a nivel empresarial en un 58% con la

tendencia a seguir bajando.
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Resmas de papel usadas 2013, 2014 y
2015 (1er trimestre)

8000

4803

4000
2000

2013 2014 2015

Figura 3.2. Uso de papel afios anteriores

Resmas usadas enero - marzo 2015

2500

2005

2000

1632

1500

1166

1000

500

ENERO FEBRERO MARZO

Figura 3.3. Uso de papel ler. trimestre 2015

El impacto ambiental de la disminucién de resmas de papel equivale
aproximadamente a 1.260 arboles no utilizados para la elaboracién de
las 988.500 hojas de las 1.977 resmas de papel, tomando en cuenta que

se usan 17 arboles para elaborar una tonelada de papel 5]



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1. Al definir una herramienta corporativa de gestion documental, se
redujo la complejidad de las tareas de registro documental, dado que
en algunas ex filiales usaban mas de un sistema para el registro de la
documentacion, se mejoraron los procesos de gestion documental

unificando el proceso en las ex filiales.

2. El hecho de implementar esta solucion, permiti6 que se elimine la
pérdida de documentos, con un rapido y facil acceso a estos,
optimizando los tiempos utilizados por el personal en la generacién de

documentos.
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3. La implementacion de firma electronica ayuda a la petrolera a
fomentar una cultura organizacional hacia un modelo de gestion
documental cero papeles, a la vez que ahorra recursos (papel,

suministros de impresion, mantenimiento de equipos y otros).

4. La petrolera esta creando conciencia ambiental en sus empleados,
sobre el uso de papeles y cada vez se usa menos este recurso, a su
vez los colaboradores se sienten felices al ser parte de una campafa

que apoya los recursos naturales del planeta.
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RECOMENDACIONES

1. El éxito de este esquema de implementacion es integrar mas procesos
a este flujo documental para evitar la impresién de otro tipo de
documentos, por lo que se recomienda analizar las aplicaciones

existentes y su posible integracion al repositorio corporativo.

2. Se recomienda establecer un esquema de proyecto que contemple la
migracion de los documentos registrados en los sistemas de las ex

filiales para tener un repositorio histérico de informacién documental.

3. Es importante considerar que al tener toda la informacién digitalizada,
el trafico de la red va a incrementarse, por lo cual se recomienda
establecer un proyecto de repotenciacion de la red local de la

petrolera.

4. Se recomienda establecer una politica para obtener una firma
electronica para cada empleado de la petrolera, ya que existen

documentos que no son firmados por jefes, sino por analistas y grupos
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de personas, lo que ocasionaria probablemente cambios en el flujo

documental.
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