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RESUMEN

Esta investigacion tiene como objetivo analizar los factores o elementos
criticos que se deben mejorar y determinar los beneficios de la aplicacién de un

nuevo sistema de gestion documental.

El enfoque de la investigacion es mixto, con un disefio no experimental,
estudio tipo y alcance descriptivos. Para recopilar informacion se utilizé una. Se

realizé la revision documental y de registros.

El principal resultado de la investigacidon es la propuesta de un modelo de
gestion documental que facilite el resguardo de los documentos y la manipulaciéon
de los estos para garantizar el cumplimiento del plan de trabajo de cada proyecto.
Los beneficios que implica utilizar la propuesta son la mejora de los procesos, el

ahorro de tiempo y de recursos.

Se concluye que la empresa cuenta con herramientas, procesos Yy
metodologias que son adecuadas para la creacion de un sistema de gestién
documental. Estas fueron utilizadas para la creacion del nuevo modelo de gestion
documental. Se recomienda la implementacion del sistema de gestidn

documental propuesto.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA Y FORMULACION DE
PREGUNTAS ORIENTADORAS

El &rea de proyectos esta integrada por aproximadamente 10 personas; la
cantidad de personal y el organigrama se van ajustando a las necesidades del
mercado; se compone de gerente de operaciones, gerentes de proyectos, lideres
de proyectos y consultores funcionales. De ellos, 8 estan contratados de forma
indefinida, ya sea por contrato o por planilla, y los demas por horas o por
proyectos, segun requisitos de los clientes; a ellos se les denomina consultores
freelance. Puede ocurrir que la empresa realice alianzas con otras empresas
consultoras de negocios y tecnologia quienes facilitan a sus consultores para la

realizacion de los proyectos.

El lider de proyectos puede tener asignado uno o varios proyectos de
implementacion de los distintos modulos SAP, y a su vez puede tener a su cargo
uno o Vvarios consultores funcionales. La magnitud del proyecto de
implementacion dependera de los requerimientos del cliente. Los consultores
funcionales son los encargados de llevar a cabo los diagndsticos,
especificaciones, configuraciones, entre otros; asimismo, son encargados de
documentar el trabajo que realizan. El lider de proyectos es quien debe darles
seguimiento y recopilar la informacién necesaria para garantizar respuestas

oportunas.
El 40 % del personal del area de proyectos es nuevo y por lo tanto no esta

familiarizado con los procesos de la empresa; esto conlleva a que la informacién

se recopile a discrecion de los autores 0 que no se documenten procesos

XV



importantes en el momento oportuno. Del restante 60 %, Unicamente el 20 %

tiene conocimiento sobre el sistema de gestion documental que se utiliza.

Lo anterior da como resultado la documentacion incompleta de las distintas
fases del proyecto, con documentos no homogéneos e informacién que no es
precisa. Estos problemas dificultan el cumplimiento de los entregables
establecidos por las partes (empresa-cliente) al inicio del proyecto, lo que podria
incurrir en una sancién economica por parte del cliente o costos adicionales para

la empresa, al tener que pagar horas extras a los consultores funcionales.

o Formulaciéon de pregunta central

¢Qué sistema de gestion documental es el adecuado para la
implementacion de modulos SAP, ejecutados por una empresa consultora de

negocios y tecnologia?

. Preguntas especificas

o ¢, Qué sistema de gestion documental utiliza la empresa consultora
de negocios y tecnologia para los proyectos de implementacion de
modulos de SAP?

o ¢, Qué factores o elementos criticos se deben mejorar del sistema
de gestion documental utilizado por la empresa consultora de
negocios y tecnologia en los proyectos de implementacién de
modulos de SAP?
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¢ Qué beneficios tiene la aplicacion del nuevo sistema de gestion
documental para los proyectos de implementacion de modulos de

SAP de la empresa consultora de negocios y tecnologia?
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OBJETIVOS

Objetivo general

Diseflar una propuesta de gestion documental adecuada para la
implementacion de mddulos SAP ejecutados por una empresa consultora de

negocios y tecnologia.

Objetivos especificos

1. Identificar el sistema de gestidon documental que utiliza la empresa
consultora de negocios y tecnologia para la implementacion de médulos
SAP.

2. Analizar los factores o elementos criticos que se deben mejorar del
sistema de gestion documental utilizado por la empresa consultora de

negocios y tecnologia en la implementacién de médulos SAP.
3. Determinar los beneficios de la aplicacién del nuevo sistema de gestion

documental para la implementacién de modulos SAP ejecutados por la

empresa consultora de negocios y tecnologia.
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RESUMEN DEL MARCO METODOLOGICO

La presente investigacion tiene un enfoque mixto; cualitativo ya que se
utilizé la medicién de variables para el control de proceso, la evaluacién del
comportamiento del proceso y sus desviaciones, cualitativo porque se utilizé la
revision documental al investigar los antecedentes del problema y marco tedrico

relacionado.

La investigacion es no experimental porque no se utilizaron ensayos de
laboratorio para determinar la informacion que se utilizé en el proyecto planteado
y tampoco se manipularon variables en laboratorio. Los datos se obtuvieron
mediante herramientas de medicién con el objetivo de hacer una observacion y
analisis de datos para determinar las areas, procesos y puntos de contacto en los
gue se debia hacer la mejora planteada.

El tipo de estudio es descriptivo, pues respondio interrogantes del caso en
estudio, basado en la determinacién del proceso utilizado, continuando con el
registro de datos o comportamiento de variables de operacion, para luego
efectuar un analisis sobre las desviaciones de las variables respecto de la linea

base; posteriormente se evaluaron disefios para optimizar el proceso.

El alcance metodologico es descriptivo, porque se tuvo a disposicion la
caracterizacion de la gestidon de reportes utilizada, la cual permitié evaluarla y
conocerla. Ademas, se contd con informacion basica para el estudio sobre los

documentos creados durante los proyectos de implementacion de moédulos SAP.
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Fases del estudio

El estudio se realiz6 en tres fases que se describen a continuacion:

) Fase 1

Revision bibliogréfica para la realizar de la investigacion, se consideraron

antecedentes relacionados al problemay la base tedrica para sustentar la misma.
o Fase 2

Analisis situacional del sistema de gestion documental utilizado para la
implementacion de modulos SAP, lo cual incluye disefio del instrumento de

recoleccidn de datos y la revision documental.

Se disefid la metodologia para el andlisis de resultados. Inicialmente se

realizé un analisis estadistico de las variables relacionadas con la investigacion.
o Fase 3
Se disefid la propuesta del sistema de gestion documental para la

implementacion de modulos SAP ejecutados por una empresa de negocios y

tecnologia.
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INTRODUCCION

El disefio de un sistema de gestion documental en el area de proyectos de
empresa consultora permitira que el proceso de implementacion de los médulos
SAP sean mas eficiente mediante el uso de herramientas que estardn a
disposicion de los involucrados. Cada fase de la implementacion contard con
instrumentos para la correcta documentacion de las actividades. Se utilizé una
metodologia basada en la construccion de practicas de negocio mas eficiente a
través del disefio y fomento de la conservacion de los archivos. Esto sin dejar de
la metodologia estandarizada para la implementacion de modulos SAP, SAP

Activate, la cual consta de cinco fases.

Esta investigacion es una sistematizacion, ya que la empresa consultora de
negocios y tecnologia cuenta con procesos, herramientas y metodologias

adecuados para formar un sistema de gestion documental funcional.

El &rea de proyectos de la empresa consultora posee un sistema de gestién
documental inadecuado, el cual incurre en el reprocesamiento de algunas
actividades retrasando el tiempo de respuesta de las actividades sucesoras. Este
problema se deriva de los formatos, listas de verificacion y repositorios
inexistentes, lo cual afecta la ejecucion del proyecto de implementaciéon. Como
consecuencia, el area en la que se realizo el estudio mostré un bajo desempefio
en el proceso de documentacidbn de las actividades, incurriendo en el
incumplimiento de la entrega del proyecto, generando insatisfaccion en el cliente

gue podria llevar a la sancién econémica.
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Como resultado de la investigacion, la empresa consultora contara con un
sistema de gestion documental eficiente que permitira la disminucion del
reproceso de las actividades de registro de informacion, logrando asi que los
documentos estén disponibles a tiempo. El principal beneficiado sera la empresa
consultora, ya que contara con un sistema de gestion que se adecue a las
actividades de gestién que realiza el gerente de proyectos, quien contara con
herramientas que permitan la gestion del proyecto; los consultores funcionales
poseeran instrumentos que faciliten el proceso. Asimismo, el cliente sera
beneficiado al disminuir los tiempos de respuesta de los involucrados en el

proceso.

El disefio del sistema de gestion documental se realizd bajo el siguiente
esquema: en la primera etapa se llevo a cabo el estudio de la documentacién
relacionada con el tema a desarrollar para revisar la bibliografia referente a los
sistemas de gestibn documental; en la segunda etapa se diseiid6 o adaptd el
instrumento para la recoleccién de datos y se establecidé la muestra; para la
investigacion se utilizé la encuesta que fue dirigida a los consultores del area de
proyectos; la tercera etapa consistio en la recoleccién de la informacién por medio
del instrumento definido en la etapa anterior y se realiz6 el andlisis interno de la
empresa; se procedid a la cuarta etapa, en donde se realizd la propuesta del
sistema de gestiéon documental.

El disefio del sistema de gestion documental fue factible porque se conté
con el equipo necesario y el acceso a la informacion correspondiente, los cuales
fueron brindados por la organizacion, ya que proporciona informacién sobre datos

historicos y documentaciéon que generan.

Esta investigacion se desarrollé en tres capitulos; el primero corresponde al

marco tedrico; se realiz0 una revision de la teoria que tiene relacion con las
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empresas consultoras, la gestion documental y los médulos SAP. En el segundo
se elaboré la presentacion de resultados; en el tercer capitulo se realizé la

discusion de resultados.
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1. MARCO TEORICO

Debido a la naturaleza de la investigacion, se revisaron diferentes
documentos que sirven de base para la fundamentacion tedrica de la gestiéon

documental.

1.1. Empresa consultora

La competencia por ser la mejor compafiia cada vez es mas refiida; las
empresas tienen que buscar ideas frescas e innovadoras que los ayude a ganar
una posicion importante dentro del mercado, por lo que optan por contratar a

expertos en una materia determinada para lograr los objetivos.

1.1.1. Definicion

Las empresas consultoras brindan asesoramiento a otras instituciones
sobre un tema especifico. Greiner y Metzger (1983) afirman que las empresas
gue se dedican a la consultoria prestan un servicio de asesoramiento; este es
contratado por organizaciones y proporcionado por personal especializado. Los
beneficios son la objetividad y asistencia ligadas directamente con la experiencia
de los consultores, quienes analizan los procesos para determinar problemas,

sus origenes y las posibles soluciones que se adecuen.

1.1.2. Antecedentes

Durante la ultima década, la consultoria se ha vuelto algo indispensable en

las empresas. La consultoria surgié durante la revolucion industrial impulsada por
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el estallido de las fabricas modernas. Segun Martinez (2012) los pioneros en la
consultoria creian que la aplicacion del método cientifico ayudaba a la resolucién
de los problemas que se generaban en el area de produccion. Por ello, la
consultoria se enfatizd en la productividad para mejorar la eficiencia de las
fabricas, para mejorar la organizacion del trabajo, eliminar los desperdicios y

minimizar los costos.

Las guerras siempre han jugado un papel importante en el desenvolvimiento
del entorno y la Segunda Guerra Mundial no fue la excepcion, sobre todo en el
ambito de la consultoria; luego de los eventos catastroficos fue utilizada por el
ejército y los gobiernos para la reconstruccién. Tuvo una rapida expansion
gracias a los cambios tecnolégicos, las economias que en ese momento surgian,
el comercio que crecia a gran escala, al igual que la industria y las finanzas a
nivel mundial. Estos acontecimientos dieron lugar a la creaciéon de varias

compafias que se dedicaban a la consultoria.

La consultoria ha abarcado a todo el continente y los paises del tercer
mundo no han sido la excepcion. La asistencia técnica proporcionada por
consultores expertos de otros lados del mundo ha permitido que las personas

obtengan conocimiento que no facilmente adquieren en el @ambito laboral.

Las regiones que mas mercado han abarcado son Europa central y oriental,
guienes gracias a la privatizacion y la reciente reestructuracion econémica han
formado consultores altamente preparados.

1.1.3. Tipos de empresas consultoras

Debido a la aceptacién que han tenido las empresas consultoras, estas se

han especializado cada vez mas y han abarcado todo tipo de negocios.



A continuacion, se detallan algunos de los tipos de consultoria que hay en

el mercado, segun Palomo Consultors (2016):

1.1.3.1. Consultoria estratégica

Todas las organizaciones requieren disponer de herramientas para
solucionar los inconvenientes a corto plazo. La consultoria estratégica
proporciona los instrumentos para maximizar eficiencias mediante la generacion

de planes estratégicos globales, de diversificacion, de negocio, entre otros.

1.1.3.2. Consultoria de marketing y

comercializacion

El area de marketing es algo complejo y a la cual se le debe invertir una
cantidad considerable de dinero; si alguna compafia no cuenta con esa area
puede recurrir a una empresa que le preste servicios de consultoria, la cual le
ayudara a crear planes de mercadeo y estudios de mercado y a posicionar mejor

la marca mediante el estudio sectorial y de territorio.

1.1.4. Empresa consultora de negocios y tecnologia

A continuacion, se describe la definicion y las funciones de una empresa

consultora de negocios y tecnologia.

1.1.4.1. Definicion

Real Academia Espafiola y Asociacion de Academias de la Lengua
Espafiola ([RAE y ASALE], s.f.) definen el término negocio como “utilidad o

interés que se logra en lo que se trata, comercia o pretende” (parr. 5). A su vez,



la RAE y la ASALE (s.f.) definen tecnologia como el “conjunto de teorias y de
técnicas que permiten el aprovechamiento practico del conocimiento cientifico”

(pérr. 1).

La empresa consultora de negocios y tecnologia en donde se realiza el
estudio brinda acompafiamiento a los clientes, centrdndolos en el logro de los
objetivos mediante el uso de metodologias, herramientas y soluciones

tecnologicas, para brindar ventajas competitivas.

1.1.4.2. Funciones

A continuacion, se presentan las principales funciones de la empresa

consultora de negocios y tecnologia.

11.4.21. Estrategia

La RAE yla ASALE (s.f.) definen el término estrategia como “arte, traza para

dirigir un asunto” (parr. 2).

La empresa consultora de negocios y tecnologia utiliza la estrategia para
planificacion por para la consecucion de objetivos previamente establecidos por
los clientes. De este modo, se establecen practicas que mas adelante serviran

como guia para el funcionamiento a nivel empresarial.

1.1.4.2.2. Evaluacioén

La RAE y la ASALE (s.f.) definen el término evaluacion como “la accién y
afecto de evaluar” (parr. 1), asimismo; define evaluar como “determinar el valor

de algo” (parr. 2).



La empresa consultora de negocios y tecnologia se encarga de evaluar las
herramientas con las que cuenta el cliente, con el fin de encontrar la que mejor

se adecue a sus procesos y giro de negocio.

1.1.4.23. Ejecucion

La RAE y la ASALE (s.f.) definen el término ejecuciéon como “la accion y
afecto de ejecutar” (parr. 1); asimismo, define evaluar como “poner por obra algo”

(pérr. 2).

Dentro de la ejecucién encontramos actividades como: implementacion de
soluciones tecnoldgicas, fabrica de desarrollo, herramientas de movilidad,

gestion de proyectos, gestion del cambio.

La implementacién de soluciones tecnoldgicas toma en cuenta factores
propios de los proyectos informéaticos como la reaccién al cambio y a la necesidad
de cambios en procedimientos operativos. La experiencia en el manejo de

proyectos informaticos es factor critico de éxito en este tipo de proyectos.

La empresa consultora de negocios y tecnologia se especializa en la
implementacion de modulos SAP. Con mas de 15 afios de experiencia, se ha
posicionado en el mercado como una de las primeras opciones de las empresas
guatemaltecas, abarcando todo tipo de giros de negocio como lo son bancos,
bebidas, alimentos, cementeras, ingenios, entre otros. Esto ha permitido que en

el ultimo afo se ampliaran las operaciones a Ecuador y México.



1.2. Gestion documental

Administrar de forma correcta los procesos de una empresa permite que

esta sea competitiva.

1.2.1. Definiciéon

Segun Cruz (2011) la gestion de los documentos es la agrupacion de
procedimientos que se aplican para administrar la informacién que se documenta
en una compaifiia; estos pueden ser facturas, actas, contratos, entre otros. Con
la gestion documental se facilita el acceso a los mismos, asi como la

conservacion a lo largo del tiempo.

La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Cienciay la
Cultura ([UNESCQ], 2008) define “la gestion documental asegura de manera
sistemética la creacion, organizacion, gestion, conservacion y eliminaciéon de

documentos” (p. 11).

El objetivo de la gestion documental es “asegurar la eficacia, la
responsabilidad y la transparencia en la ejecucion y el apoyo a las actividades
del programa de la Organizacion, proteger los intereses operacionales, legales y

financieros y administrar el conocimiento y la memoria” (UNESCO, 2008, p. 11).

La gestién documental establece normas que se utilizan para administrar
los documentos y asi poder establecer de manera correcta sus plazos de

conservacion.



1.2.2. Caracteristicas

Asi como los sistemas de gestion ayudan a administrar de mejor manera la

organizacion, la gestion documental se caracteriza por:

1.2.2.1. Facil acceso alos documentos

En todas las empresas el tiempo juega un papel primordial; es importante
aprovecharlo al maximo para evitar caer en costos innecesarios. El acceso facil
a la documentacion de la impresa es tan importante como la forma en la que se
recopila la informacién. La gestion documental garantiza que el acceso sea facil
y rapido mediante la administracion apropiada de los documentos que
posteriormente son almacenados en lugares adaptados para que la informacién

esté al alcance de los involucrados.

1.2.2.2. Confidencialidad de la informacién

Las empresas de consultoria almacenan tanto documentos relacionados
con sus procesos, como los de otras compafiias a las que han prestado servicio;
por lo que es importante que los documentos recabados se archiven de manera
segura. Los niveles de seguridad y controles para que la informacion esté
disponible Unicamente para las personas indicadas se logran gracias a un

adecuado sistema de gestion de documentos.
1.2.2.3. Control de versiones
En una empresa u organizacion a la que se le presta servicio se pueden

crear varias versiones de un documento antes de ser aprobado por el solicitante.

No contar con un sistema adecuado de control puede generar reprocesos y



tiempos adicionales que no estaban contemplados. Un sistema de gestion
documental adecuado permite visualizar los cambios que han sufrido los

documentos en un periodo determinado de tiempo.
1.2.3. Tipologia documental
Las fuentes de documentacién pueden variar desde una revista hasta una
tesis doctoral. Segun la investigacion realizada por Gallego y Juncéa (2009) se
documentaron treinta fuentes diferentes, las cuales fueron divididas en cinco
categorias.

1.2.3.1. Publicaciones unitarias

Las obras editadas una sola vez o cuyo numero se establece con

anticipacion son denominadas publicaciones unitarias. Entre ellas estan:

. Monografias
° Tesis doctorales
° Traducciones
° Informes
1.2.3.2. Publicaciones periddicas

Por otra parte, las publicaciones periddicas son aquellas que se editan con

cierta frecuencia; tienen un orden cronoldgico y no expiran, por ejemplo:

° Revistas
° Boletin
. Periddico



1.2.3.3. Obras de referencia

Son todos los documentos que sirven como fuente de informacion para

resolucion de dudas o adquisicion de conocimiento de parte del lector, por

ejemplo:
. Diccionarios
. Enciclopedias

1.2.3.4. Fuentes de informacién bibliografica

Son herramientas que permiten acceder a otro tipo de documentos como
las tesis doctorales, articulos cientificos, entre otros. En la actualidad pueden ser

fisicas o digitales, entre ellas estan:

. Catalogos de bibliotecas

. Bases de datos

1.2.3.5. Recursos de informacién en internet

El avance de la tecnologia ha traido consigo muchos beneficios para la
humanidad. Uno de ellos es el internet, ya que permite tener informacion en el
momento que se necesita, asi como informacion histérica. Entre los recursos de

informacion de internet pueden citarse:

. Buscadores

° Portales



1.2.3.6. Documento electrénico

La Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y Gestores de Documentos
de Espana (CAA, 2011) define un documento electrénico como “el documento
generado, gestionado, conservado y transmitido por medios electronicos,
informéticos o teleméticos, siempre que incorporen datos firmados

electrénicamente” (p. 32).

Existen diferencias entre un documento electrénico y uno tradicional como

ser:

o “‘Registro y uso de simbolos.

o Conexion entre contenido y medio.

o Caracteristicas de la estructura fisica y logica.

o Metadatos: que se definen como datos sobre los datos y hacen que el
documento pueda ser utilizado y comprendido.

o Identificacion.

o Conservacion” (CAA, 2011, pp. 32-33).

1.2.4. Herramientas para la gestién documental

A continuacion, se describiran las principales herramientas utilizadas para

la gestion documental.
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1.2.4.1. Nuxeo

Este software permite el establecimiento de un almacén o repositorio
documental para la empresa. Puede utilizarse para la gestion documental
primaria, destacando los flujos, el control de las diversas versiones y la
integracion con las principales herramientas de Office. Pero, ademas, permite

busquedas avanzadas y publicacion remota.

Como caracteristicas, pueden citarse su flexibilidad, la utilizacion de Java
para entornos Enterprise, posee un rapido motor de bldsqueda, utiliza Athento
para la captura inteligente de documentos, y se facilita el cumplimiento de la
normativa sobre proteccion de datos y seguridad de informacién con estandares,
como SSL y SSO.

1.24.2. Alfresco
Se trata también de una plataforma de gestién documental, que permite el
acceso movil, la colaboracién entre usuarios, la personalizacion e integracion de
dicha plataforma en los procesos de aplicaciones existentes en la empresa. Se
orienta a maximizar el valor de contenido.

1.2.4.3. Athento

Es una plataforma de gestion documental facil e intuitiva, rapida en las
busquedas y que permite la creacion de tipos de documentos propios.

Ademas, destaca por sus flujos visuales de documentos que se producen

de forma automatica, y se configuran de forma facil y rapida; por la eliminacion
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de tareas manuales, e incluso, por la posibilidad de acceder y aprobar

documentos desde el movil.
1.2.44. Microsoft SharePoint
El SharePoint es el gestor documental de Microsoft incluido en todos los

planes de Office 365, permite disponer de un potente software de gestidn

documental con capacidades como:

o Historial de versiones

o Indexacion completa (titulo, contenido y metadatos)
o Metadatos para ampliar la informacion.

o Flujos de aprobacion y publicacion de contenidos.

o Directivas de retencién y caducidad de documentos
o Firmas electronicas de documentos

Utiliza el entorno amigable e integrado con el Office. Ademas, los usuarios
autorizados podran disponer de los documentos mas importantes, aunque no

estén conectados a internet, a través de la sincronizaciéon en local.

Otra de las grandes ventajas es que se puede compartir partes de la
documentacion con gente externa a la organizacion, permitiendo que la

colaboracion sea mas eficiente.

1.3. SAP

Alrededor del mundo existen compafiias especializadas en manejo de
informacion; segun SAP (s.f.a) SAP es una empresa alemana multinacional que

se dedica a disefiar productos informaticos para la gestién de las organizaciones,
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ya sean publicas o privadas. SAP ofrece herramientas que ayudan al usuario a
desempeiiar de una mejor manera todas las tareas administrativas, aumentando
asi la eficiencia del personal gracias al entorno integrado que se crea. Empresas
como Procter & Gamble, Chevron, Mabe, Elektra, Heineken, Mercedes Benz,
entre otros, utilizan las herramientas que proporciona SAP para gestionar de

manera exitosa algunas o todas las fases de sus negocios.

1.3.1. ERP

En organizaciones de cualquier tamafo, ya sea pequefia, mediana o
grande, es comun escuchar las siglas ERP. El término ERP se refiere a
programas se hacen cargo de distintas operaciones internas de una empresa,

desde produccion a distribucién o incluso recursos humanos.

1.3.1.1. Definiciéon

Las siglas ERP provienen del inglés Enterprise Resource Planning; en
espafiol se traduce planificacion de recursos empresariales encargados de
administrar la informaciébn que automatizan los procesos de la compafiia,
asociados con aspectos productivos y operativos. Segun Chaves, Garzon,
Trejos, y Brenes (2017) facilita la integracion de informacion de diferentes areas
como manufactura, logistica, finanzas y recursos humanos. SAP se ha
posicionado como uno de los proveedores principales de sistemas ERP a nivel

mundial.

1.3.1.2. Beneficios

La tecnologia se ha vuelto indispensable para la realizacién de los procesos

en las empresas. Entre los beneficios de la utilizacion de un ERP estan:
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o Mayor productividad: mejora de los procesos del negocio para hacer mas
CON Menos recursos.

o Mejor informacion estratégica: proporciona una fuente Unica de
informacion, eliminando las discrepancias y generando respuestas rapidas
ante situaciones criticas.

o Rapidez al generar informes: la generacion de informes financieros se

vuelve facil y rapida. La publicacién de resultados se vuelve sencilla y

rapida.
o Riesgo mas bajo: la visibilidad se maximiza y mejora el control del negocio.
o Agilidad mejorada: las operaciones se vuelven eficientes, el acceso a la

informacion en tiempo real es rapido; las oportunidades se pueden

identificar facilmente.

1.3.1.3. Funcionamiento

Un sistema de ERP es un conjunto de aplicaciones enlazadas por un mismo
origen de informacion y que a su vez se comunican entre si. A las aplicaciones
se les conoce como modulos y cada uno de ellos se enfoca en un area de negocio
distinta. Los modulos se pueden combinar entre si, adaptandose a las exigencias
de organizacion. Los mas populares son: recursos humanos, finanzas, materiales

y logistica.
1.3.1.4. Tipos
SAP ha desarrollado diferentes tipos de ERP que pueden ser

implementados segun los requisitos de la organizacion, siendo estos: en la nube,

on-premise e hibrida, como lo explica SAP (s.f.b):
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. ERP en la nube: el internet ha revolucionado la forma de interactuar y los
softwares no han sido la excepcion. ERP en la nube permite acceder a la
herramienta de gestion a través de Internet. SAP ha creado tres tipos de
ERP en la nube que se adaptan a cualquier tamafio de empresa, los cuales
se detallan a continuacion:

o SAP S/4HANA Cloud: ERP de proxima generacion para grandes
empresas, ayuda a las organizaciones a operar de manera digital e
integrada en tiempo real.

o SAP Business ByDesign: es el ERP disefiado para negocios
medianos, permite conectar cada funcion de la organizacion.

o SAP Business One: es especial para negocios en crecimiento que
buscan ir méas alla de las hojas de célculo, gestionando de manera
eficaz cada aspecto de la empresa.

o ERP on-premise: es la solucion perfecta para las empresas que deseen
operar las herramientas de planificacion desde su propio centro de datos,
proporcionando flexibilidad y control.

) ERP hibrido: también conocido ERP de capas, fusiona la gestion en la

nube y la gestion desde un centro de datos propio.
1.3.2. Estructura empresarial y SAP
Cada empresa tiene una estructura organizacional diferente que, al dividirla
en areas funcionales se obtienen distintos niveles. Las areas estan diferenciadas

y se encargan de tareas especificas.

SAP cuenta con componentes especificos para cada una de las areas, para

mejorar la manera en la que la compafiia se desempefia.
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1.3.3. Modulo SAP

Cada éarea de la organizacion esta representada por un médulo SAP. Los
departamentos como finanzas, compras, ventas tienen un modulo SAP que los

representa; sin embargo, no se limita Unicamente a esas areas.
SAP cuenta con una amplia gama de modulos que ayudaran a gestionar
cualquier proceso de la empresa. En la siguiente tabla se detallan algunos de los

modulos y submoédulos de SAP.

Tablal. Algunos médulos SAP

Moédulo Submodulo Descripcion
FI GL Cuentas de mayor
FI AR Cuentas por cobrar
(6{0) 2 Control de costes del producto
MM IM Gestion de inventarios

Fuente: elaboracién propia.

1.3.4. Metodologia ASAP

Segun Bruzual (2013) ASAP es la metodologia de implementacién de SAP;
su objetivo es brindar las herramientas para disefiar una estrategia rapida de
implementacion, logrando asi optimizar tiempos y equipos de trabajo mejor
conformados, garantizando de esta manera la calidad del proceso. ASAP se

compone de cinco fases, que se describen a continuacion:
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Figura 1. Metodologia ASAP

Fase 1: Fase 2: Fase 3: Fase 4: Fase 5:
Preparacion Escenarios de Realizacién Preparacion Salida en vivo
del proyecto negocio Final y Sopor[e

Fuente: elaboracién propia.

1.3.4.1. Preparacién inicial

En esta fase se obtiene la informacion correspondiente a las
organizaciones, especificamente de los modelos de negocio. Se realiza el
analisis de los procesos actuales; se definen los objetivos, el alcance y el plan
del proyecto. Es importante que durante este proceso se involucre el equipo de
consultores, los gerentes de proyectos y la alta gerencia de la empresa en la que

se realizara la implementacion.

1.3.4.2. Escenarios de negocio

Durante la fase del Business BluePrint, los procesos son registrados en un
diagrama. Se debe documentar la estructura actual (As Is) y el disefio de solucion
deseada (To Be). Después de definir los modelos de negocio se prepara un
informe que sirve como base para analizar la cobertura de SAP sobre los
requerimientos funcionales y técnicos; en este punto es posible que aparezcan

gaps, tanto funcionales como técnicos.

1.3.4.3. Realizacién

La tercera fase de la metodologia ASAP, se divide en cuatro etapas

principales:
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o Configuracion: el equipo de consultores configura el sistema.

o Ajuste de configuracion: el equipo de implementacion adapta el sistema
de acuerdo con las especificaciones del cliente.

o Prueba de configuracion: la adaptacion del sistema es validada por el
equipo de consultores SAP. Para garantizar que las configuraciones se
adaptan al negocio, se realizan distintos ciclos de pruebas que integran
cada proceso que fue configurado, lo que permite la trazabilidad de las
actividades.

o Transferencia de conocimiento: después de concluidas las
configuraciones, el equipo del proyecto inicia la preparacion para la
transferencia de conocimientos al usuario final, quien debe estar

familiarizado con los procesos y las herramientas configuradas.

1.3.4.4. Preparacion final

En esta fase se inician los preparativos para la salida en vivo. Es necesario
realizar una serie de pasos que garantice el buen funcionamiento de la
herramienta. Se realizan pruebas funcionales, es decir flujos completos del
proceso que se va a implementar. Se migran los datos de configuracion y se
procede a realizar pruebas de estrés, es decir se prueban escenarios
voluminosos o que podran poner en riesgo el proceso diario. En este punto, tanto
los usuarios funcionales como técnicos deben conocer a totalidad la forma en la
gue funciona la herramienta. Como punto final se elabora el plan estratégico para

la salida en vivo.
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1.3.4.5. Salida en vivo y soporte

La ultima fase es la salida en vivo. Los componentes ya estan listos para
ser operados; no deberian de ocurrir errores; cualquier error podria incurrir en
contratiempos en la operacion. Durante este periodo los consultores acompafnan

de manera directa a la operacion.
1.3.5. SAP Activate

Es la nueva metodologia para S/I4HANA, ofrece un cambio profundo en la
forma de implementar SAP, ya que se han redefinido los procesos de
implementacién y adopcion, que basandose en metodologia Agil del tipo SCRUM
o Design Thinking, ayude a construir una solucibn que cumpla con los
requerimientos, ofreciendo la mejor oportunidad de éxito a la hora de adoptar la
solucién y aportando claros beneficios desde el principio. Es decir, un nuevo
marco de trabajo con una combinacién Unica de las mejores practicas,

metodologias y configuraciones para mejorar el proceso de implantacion.

Al igual que su antecesora, la metodologia ASAP, consta de cinco etapas

para facilitar el proceso de implementacion.

Figura 2. SAP Activate

> Preparar >> Explorar >> Realizar >> Desplegar >> Ejecutar >

Fuente: elaboracién propia.
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1.3.5.1. Preparar

En la fase de preparacion, se realizan las actividades que siempre se llevan
a cabo al inicio de un proyecto. Definir la gobernanza del proyecto, iniciar el
proyecto, identificar y definir los recursos, definir los roles y responsabilidades del

equipo del proyecto, y detallar los planes de gestion para ejecutando el proyecto.

1.3.5.2. Explorar

El objetivo de la fase de exploracion es identificar el ajuste de la solucion
basada en las mejores practicas, capturar los requisitos de configuracion delta,
identificar brechas y valores de configuracion. Todos estos son capturados por el
equipo del proyecto en la cartera de pedidos. Posteriormente, en la fase de
Realizacion, los elementos de la cartera de pedidos se implementan en el
sistema. El contenido de las mejores practicas se utiliza como punto de partida

para el proyecto.

1.3.5.3. Realizar

Durante la fase de realizacion, el equipo del proyecto adopta un enfoque
agil para construir de forma iterativa e incremental la funcionalidad a partir del
trabajo pendiente. Esta compilacién sigue la priorizacion dada por el propietario
del producto (por ejemplo, los usuarios comerciales) que contindan involucrados

con el equipo del proyecto durante los sprints.

La fase de realizacion cubre todas las actividades de compilacién y prueba
necesarias para preparar un lanzamiento de funcionalidad en produccion. Esto
incluye una prueba de integracibn completa y una prueba de aceptacién del

usuario antes de que el equipo pueda continuar con la fase de implementacion.
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1.3.5.4. Desplegar

El objetivo de la fase de desplegar es configurar el entorno de produccion
y confirmar la preparacion para cambiar a las operaciones comerciales con la
nueva solucion. El equipo también realiza actividades de mantenimiento para que

el sistema esté listo para ser entregado.

1.3.5.5. Ejecutar

La fase ejecutar representa los pasos clave para ejecutar y mejorar las
operaciones del entorno. Esto incluye soporte de aplicaciones para el usuario
final, operaciones de aplicaciones, operaciones de procesos comerciales,
mantenimiento del sistema y otras actividades, incluidas las mejoras a la

solucién.
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2. DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

El presente capitulo da a conocer la forma en que se llevo a cabo la
investigacion, contemplando desde la revisiébn documental, hasta la propuesta de

la implementacion de un disefio de sistema de gestion documental.

Para el desarrollar la investigacion, se realizé la revision bibliografica. Se
recopilé informacién sobre trabajos de investigacién afines para analizar las
metodologias utilizadas por los autores con el fin de establecer la que mejor se
adaptara a la investigacion. Asimismo, se tomaron los temas mas importantes de
la investigacion para sustentar el marco teérico de la misma, siendo estos:

empresa consultora, gestion documental y SAP.

Luego se procedio a obtener la informacion para elaborar el diagndstico del
estado situacional de la gestion documental utilizada por el area de proyectos

durante la implementacion de médulos SAP

El diagndstico se realizé por medio de un instrumento de recoleccion de
datos, dirigido a 8 empleados del area de proyectos por medio de la herramienta
Microsoft Forms. La herramienta constaba de 13 preguntas relacionada

directamente con los 3 objetivos especificos planteados.

Se realizé una revisién documental de los proyectos ejecutados por el area
de proyectos durante el afio 2019. Para ello se tomé una muestra de 5 proyectos,
Unicamente se consideraron los proyectos finalizados en ese afio. La revision
consistio en la ubicacion de las carpetas dentro del SharePoint de la empresa y

luego se procedio a verificar la documentacion contenida en cada carpeta.
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Para el analisis de los datos obtenidos por medio de la encuesta, se utilizo
Microsoft Forms, que proporciona de manera automatica la representacion
grafica de los mismos. En los anexos, podra encontrar las graficas de cada una
de las preguntas. El analisis de los proyectos revisados se realizé por medio del
método de calificacion con el que ya cuenta la empresa y que se detalla en el
capitulo 3 de esta investigacion.

Se continuo con la elaboracion de la propuesta de la sistematizacion del
sistema de gestiéon documental, para ello se utilizé la metodologia DIRKS que
consta de 8 pasos, sin embargo, Unicamente se consideraron 6 ya que el paso 7
y 8 contemplan la implementacién del nuevo sistema de gestion documental. Al
tratarse de una sistematizacion, se consideraron herramientas y procesos con los
gue ya cuenta la empresa y se adicioné un cuadro de clasificacion que

garantizara la estandarizacion de los documentos.

Por altimo, se discutieron los resultados obtenidos por medio del analisis y

se elaboraron las conclusiones y recomendaciones de la investigacion.
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3. PRESENTACION DE RESULTADOS

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos en la elaboracion del
trabajo de investigaciéon. Como instrumento de recoleccion de datos, se utilizd
una encuesta compuesta por 13 preguntas dirigidas a 8 empleados del area de
proyectos. Se utilizé una poblacién de 10 personas y se calcul6 el tamafio de la

muestra aleatoria con la siguiente formula:

N*Zz*p*q
n= >
e2*(N-1)+Z"*p*q

Tabla Il. Datos para calculo de la muestra (encuesta)

Parametro Simbolo Valor

Tamafo de la poblacion o universo. N 10
Parametro estadistico que depende del nivel de confianza. Z 1,96
Probabilidad de que ocurra el evento. p 2%
Probabilidad de que no ocurra el evento. q 98 %
Error de estimacién maximo aceptado. e 5%

Fuente: elaboracion propia.
Tabla lll. Calculo de la muestra (encuesta)
Férmula Sustitucion de datos Resultado
N*Z *p*q 10*1.96 *0.02*0.98 n=8

n: n=
e2*(N-1)+Z>*p*q 0.05%*(10-1)+1.96°*0.02*0.98
Fuente: elaboracién propia.
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La informacion obtenida fue tabulada por medio de Microsoft Forms, en
donde también se obtuvieron graficas. A continuacion, Se presentan los

resultados con base en los siguientes objetivos propuestos:

3.1 Objetivo 1

Identificar el sistema de gestion documental que utiliza la empresa

consultora de negocios y tecnologia para la implementacion de médulos SAP.

Al ser interrogados sobre la utilizacién de un sistema de gestién documental
para la implementacion de modulos SAP, el 87.5 % de los participantes indico

gue la empresa si utiliza un sistema para la documental.

De los 7 participantes que indicaron que la empresa utiliza un sistema de
gestion documental, el 85.71 % considera que el sistema de gestion documental

gue se utiliza para la implementacién de modulos SAP es el adecuado.
Los 8 empleados interrogaros indicaron que el 50 % no esta familiarizado
con el sistema de gestion documental que se utiliza. Los involucrados que si

conocen el sistema de gestion lo describieron de la siguiente manera:

Tabla IV. Descripcién del sistema de gestién documental

Participante Descripcion
1 Es la vinculacion de archivos.
2 SAP Activate
3 SAP Activate, que se centra en metodologias agiles.
4 OneDrive — SharePoint

Fuente: elaboracién propia.
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Del total de los participantes, Unicamente el 25 % recibio capacitacion sobre
el sistema de gestion documental que se utilizada para la implementacion de
modulos SAP.

Al iniciarse una relacibn comercial con un cliente, el area de proyectos
designa al equipo que se encargara de la implementacion de modulos SAP. Se
designa un lider de proyectos que sera el encargado de la recopilacion de toda
la documentacioén. El debera crear la carpeta del proyecto en el SharePoint de la
empresa y actualizar la informacién para que luego pueda ser revisada por el
encargado de calidad. El responsable se encarga de elaborar un listado de los
entregables que aplican para el proyecto a evaluar, cuenta con un semaforo que
lo ayuda a saber si un proyecto es aceptado o no. Esta revision es para uso

interno y en ningln momento se comparte con el cliente.

Como complemento de investigacion, se realizo la revision de los proyectos
ejecutados y finalizados durante el 2019, el instrumento de recopilacién de
informacion que se utilizé fue la lista de verificacion que se utiliza para calificar la
aceptacion de los proyectos, ver anexo 3. Asimismo, se utilizé un semaforo para

la ponderacion de los proyectos de implementacion SAP.

Tabla V. Datos para calculo de la muestra (proyectos)

Parametro Simbolo Valor
Tamafo de la poblacion o universo. N 6
Parametro estadistico que depende del nivel de confianza. Z 1,96
Probabilidad de que ocurra el evento. p 2%
Probabilidad de que no ocurra el evento. q 98 %
Error de estimacién méaximo aceptado. e 5%

Fuente: elaboracion propia.

27



Tabla VI. Calculo de la muestra (proyectos)

Formula Sustitucién de datos Resultado
= N*Z *p*q = 6*1.96 0.02*0.98 n=5
e2*(N-1)+Z**p*q 0.05%*(6-1)+1.96*0.02*0.98

Fuente: elaboracion propia.

Tabla VII. Semaforo de aceptacién de documentos

o Sema- ) Criterio Rango
Calificacion Porcentaje
foro de nota porcentual
No cumplido / _ Incumpli-
Rojo 0% _ 0% -49 %
fallo miento
Regular / falta _
y Amarillo 50 % Alerta 50 % -84 %
aprobacion
Bueno / En pleno 85 % -
Verde 100 % o
excelente cumplimiento 100 %
No plica No aplica No aplica No aplica No aplica

Fuente: elaboracién propia.

La valoracion de la documentacion de un proyecto se obtiene de la
sumatoria de la multiplicacion del peso de la fase por la calificacion obtenida por

fase.
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3.1.1. Proyecto A

El objetivo del proyecto fue el ajuste de los procesos operativos en el
sistema SAP ERP ECC, especificamente de los médulos de Controlling (CO) y
Manejo de Materiales (MM) para cubrir las necesidades expresadas por las areas

Contable y de Compras de una empresa bancaria.

Tabla VIII. Evaluacion del proyecto A

Peso de Calificacion
Fases del proyecto _
cada fase obtenida por fase

Fase 1: preparacion del proyecto 10 % 85 %
Fase 2: BBP 20 % 90 %

Fase 3: realizacion 35 % 55 %

Fase 4: preparacion final 15 % 30 %
Fase 5: go live 30 % 0%

Total 45 %

Fuente: elaboracién propia.

3.1.2. Proyecto B

La soluciéon implementada tenia como finalidad el servir de herramienta a
las diversas areas funcionales en la consecucién de los objetivos estratégicos de

la organizacion.
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Tabla IX. Evaluacion del proyecto B

Peso de cada Calificacion
Fases del proyecto

fase obtenida por fase
Fase 1: preparacion del proyecto 15 % 98 %
Fase 2: BBP 18 % 95 %
Fase 3: realizacion 20 % 98 %
Fase 4: preparacion final 18 % 98 %
Fase 5: go live 30 % 93 %
Total 96 %

Fuente: elaboracién propia.

3.1.3. Proyecto C

El cliente X operaba en el sistema SAP ECC sin utilizar el médulo de SD
para el control de las ventas, para ello utilizaban un software tercero que
posteriormente generaba la operacion contable en SAP. Esta metodologia de
trabajo tenia que cambiar debido al requerimiento de la Administracion Tributaria

de utilizar la facturacion electrénica en linea.
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Tabla X. Evaluacion del proyecto C

Peso de Calificacion
Fases del proyecto _
cadafase obtenida por fase

Fase 1: preparacion del proyecto 10 % 60 %
Fase 2: BBP 15 % 70 %

Fase 3: realizacion 20 % 65 %

Fase 4: preparacion final 15 % 55 %
Fase 5: go live 30 % 75 %

Total 53 %

Fuente: elaboracién propia.

3.1.4. ProyectoDy E

Al momento de realizar la revision de la documentacion, ambas carpetas se

encontraban vacias por lo que se califican con 0.
3.2. Objetivo 2

Analizar los factores o elementos criticos que se deben mejorar del sistema
de gestion documental utilizado por la empresa consultora de negocios y
tecnologia en los proyectos de implementacion de médulos de SAP.

Al ser interrogados sobre los aspectos que se deben mejorar del sistema de

gestion documental actual, los involucrados respondieron lo siguiente:
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Figura 3. Aspectos por mejorar en el sistema de gestion documental

Aspecto

O P N W M U1 OO N 0

B Integracién ® Captura M Almacenamiento M Distribucion  Seguridad ® Flujo de trabajo

Fuente: elaboracion propia.

Los proyectos de implementacion de moédulos SAP deben cumplir con la
elaboracién de documentos que se entregan en las 5 fases que indica la
metodologia SAP Activate. Los involucrados fueron interrogados sobre la
documentacion de actividades fuera de tiempo indicando que el 75 % lo ha
solicitado debido, en su gran mayoria, a que el responsable no entregé la
documentacion, lo que generé que el 80 % de los casos se tuviera que contratar

a una persona adicional.

Cada fase de la implementacion de modulos SAP cuenta con una lista de
documentos con fechas definida para su entrega. Al contratar a una persona
adicional por no cumplir con las fechas establecidas, la empresa consultora de
negocios y tecnologia debe asumir el costo, afectando directamente el margen

de utilidad del proyecto el cual varia entre 30 % y 35 % del costo total.

Los participantes fueron cuestionados sobre su conocimiento de la

metodologia SAP Activate, dando como resultado un 75 %. De las 6 personas
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gue conocen sobre la metodologia que se utiliza para la implementacion de

modulos SAP, anicamente el 50 % fueron capacitados por la empresa.

Como se explica en el punto anterior, la empresa cuenta con procedimientos
establecidos, pero no existen guias formales para la gestion documental de la

implementacion de médulos SAP.

El proceso de gestion documental inicia en el momento que el cliente
aprueba el proyecto de implementacion de modulos SAP, mediante la propuesta
econdémica. Estos documentos luego sirven para verificar cualquier tema de
garantia del proyecto. Luego de aceptado el proyecto, se procede a asignar el
equipo de proyecto y se inician las actividades bajo la guia de la metodologia

SAP Activate que se divide en 5 fases.

En la siguiente figura se representa de manera gréfica el proceso actual de
gestion documental para la implementacion de médulos SAP:

Figura 4. Proceso de gestion documental actual
Venta N Pre.pa)rfa\aon N Escenarlc_vs de
inicial negocio
I
\4
Revision de o Revisidn de
calidad 1 —>| Realizacion = calidad 2
v I
Prepgrauon N Salida en vivo S Entrega del
final y soporte proyecto

Fuente: elaboracion propia.
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En la fase de venta, se crea el primer contacto con el cliente. Se realizan
sesiones de entendimiento y con la informacion recopilada se elabora la
propuesta econdémica. La misma contiene el alcance del proyecto, las fases que
cubre, el equipo (en este punto no es necesario especificar el nombre de las
personas, pero si la cantidad y los puestos que estaran cubriendo) el plan general
de proyecto con fechas aproximadas, las limitantes y las exclusiones.

Una vez aceptada la propuesta, se debera conformar el equipo de trabajo.
Es aqui cuando inicia la fase de preparacion. Cada miembro del equipo ayudara
a estimar el tiempo que toma realizar cada actividad y con ello se construira el
plan definitivo del proyecto. La informacion queda plasmada en documento que
contiene todos los ajustes que se hicieron a la propuesta econémica. Al estar listo
se procede a hacer una presentacion formal en donde participan todos los

involucrados y con ello queda inaugurado el proyecto.

Durante la fase de los escenarios de negocio se realizan sesiones entre los
consultores y los usuarios clave. Se inicia con el levantamiento de los procesos
gue servirdn para la creacion de los planos de negocio, los cuales también
contienen informacion sobre la funcionalidad estandar de SAP y las sugerencias

del consultor para mejorar los procesos del cliente.

Al finalizar esta fase se realiza la primera revision de calidad, lo cual
consiste en a revision exhaustiva del repositorio del proyecto para el
cumplimiento de los entregables. La documentacion del 100 % de los proyectos
gue se estan ejecutando este afio, estd siendo almacenada en repositorios del

cliente por lo que alli se realiza la revision de calidad.

La fase de realizacién es la fase con mayor nimero de entregables ya que

se realizan guias de configuracion y capacitaciones a usuarios de los distintos
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moddulos que se van a implementar. Se documenta asistencia, errores en el
sistema, cambios de configuracion, nuevos procesos y cualquier solicitud que no

afecte el alcance del proyecto.

Debido a la carga en la documentacion, en este momento se realiza la

segunda revision de calidad.

Al estar aprobados los nuevos procesos, se inicia la fase de preparacion
final. Aca se prepara el nuevo sistema para que empiece a funcionar. Se realizan
una serie de actividades para garantizar el buen funcionamiento de los sistemas

tecnoldgicos.

Durante la fase de salida en vivo y soporte, se pone en marcha el nuevo
sistema con las operaciones diarias del cliente. Los consultores estan muy
atentos a cualquier inconveniente para evitar que las operaciones del cliente
gueden detenidas por horas o incluso dia, lo cual puede provocar pérdidas

millonarias.

Al finalizar el soporte se procede a realizar el cierre del proyecto. En esta
fase el cliente se encarga de revisar que todos los entregables que se
prometieron al inicio hayan sido recibidos y con eso se procede al pago final.

3.3. Objetivo 3
Determinar los beneficios de la aplicacion del nuevo sistema de gestion

documental para los proyectos de implementacion de moddulos de SAP

ejecutados por la empresa consultora de negocios y tecnologia.
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Al finalizar la encuesta, el 100 % de los participantes indicaron que
consideraban conveniente la utilizacion de un nuevo sistema de gestion

documental.

De los 8 encuestados, 6 coincidieron que la mejora de los procesos y el
cumplimiento del plan eran los beneficios mas destacados de la aplicacion de un

nuevo sistema de gestion documental.

Figura 5. Beneficios de la aplicacion de un nuevo sistema de gestion

documental

B

w

N

[ER

Aspecto

B Mayor productividad
Ahorro de costos

B Ahorro de tiempo

B Homologacion
Mejora en los procesos
Cumplimiento del plan

B Preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos

Fuente: elaboracion propia.
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3.4. Objetivo general

Diseflar una propuesta de gestion documental adecuada para la
implementacion de modulos SAP ejecutados por una empresa consultora de

negocios y tecnologia.

La propuesta de gestion documental que se presenta a continuacion se
basé en la metodologia DIRKS la cual esta compuesta de ocho pasos y se basa
en la construccién de practicas para fomentar la conservacion de registros o

archivos en una institucion.

3.4.1. Investigacion preliminar

En esta etapa se analizo el contexto en el que la empresa desarrolla las
actividades de implementacion de médulos SAP, para identificar los factores que
influyen en la necesidad de crear y mantener documentos y conocer las fortalezas

y debilidades con respecto a la gestién de documentos.

Los proyectos implementacion de médulos SAP inician cuando el cliente
acepta la propuesta econdmica. En ella se detallan los documentos que se deben
entregar por fase y las repercusiones a las que se llegan de no ser entregados
de manera oportuna. Por lo que se vuelve indispensable contar con los
documentos actualizados para que, al momento de culminar una fase del
proyecto, el cliente pueda firmar el acta de aceptacion de la fase y con ello evitar
alguna sancién econémica o que la empresa tenga que incurrir en pagos extras

a consultores.
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Se evidencié que la empresa estd realizando la documentacion en los
repositorios de los clientes, pero no se esta guardando la documentacion en el

repositorio propio.

3.4.2. Analisis de las actividades de la organizacion

En la siguiente tabla encontrard las etapas del proceso de gestidn
documental que se detalla en la figura 4, los entregables por etapas y los
responsables.

Tabla XI. Relacion del sistema de gestién documental actual

Etapa Entregables Responsable
o Area de
Venta Propuesta economica
preventa
o _ Lider de
Preparacion inicial Equipo de proyecto
proyecto
Lider de
Preparacion inicial Plan de trabajo proyecto /

consultor SAP

L ) _ Lider de
Preparacion inicial Project kickoff
proyecto
L _ Lider de
Preparacion inicial Project charter
proyecto
o : - Lider de
Preparacion inicial Presentaciones de seguimiento
proyecto
. _ Lider de
Preparacion inicial Cierre de fase _
proyecto / cliente
Escenarios
_ BBP Consultor SAP
de negocio
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Continuacion de la tabla XI.

Escenarios de

) Plantillas de datos maestros Consultor SAP
negocio
Escenarios de : . Lider de
: Presentaciones de seguimiento
negocio proyecto
Escenarios de : Lider de
: Cierre de fase ;
negocio proyecto / cliente
Realizacion Desarrollos Consultor ABAP
Realizacion Pruebas unitarias Consultor SAP
Realizacion Manuales de configuracion Consultor SAP
Realizacion Pruebas integrales Consultor SAP
L _ o Lider de
Realizacion Presentaciones de seguimiento
proyecto
L _ Lider de
Realizacion Cierre de fase _
proyecto / cliente
Lider de
Preparacion final Plan de cutover proyecto /
consultor SAP
o . o Lider de
Preparacion final Presentaciones de seguimiento
proyecto
o . Lider de
Preparacion final Cierre de fase _
proyecto / cliente
Salida en vivo Listado de incidencias Consultor SAP
_ _ _ o Lider de
Salida en vivo Presentaciones de seguimiento
proyecto
Lider de

Salida en vivo

Cierre de fase

proyecto / cliente
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Continuacion de la tabla XI.

_ ., . Lider de
Cierre de proyecto Presentacion de cierre
proyecto
_ _ Lider de
Cierre de proyecto Acta de cierre

proyecto / cliente

Fuente: elaboracion propia.

Los entregables dependeran de la magnitud del proyecto, esta tabla es

anicamente una guia.

3.4.3. Identificacion de los requisitos

Como parte del andlisis del sistema de gestién documental, se realizo la
revision de los documentos que se generan en la empresa consultora de
negocios y tecnologia. La propuesta econdmica (2019) especifica en uno de sus

puntos:

Los atrasos que puedan surgir por responsabilidad de la empresa
consultora de negocios y tecnologia no tendran ningun costo para el cliente,
siempre y cuando el atraso no se provocado por algun entregable (firma,

dato maestro, decision, entre otros) fuera de tiempo entregado por el cliente
(p. 8).

Los tiempos de entrega de cada documento seran establecidos al momento

de la creacion del plan de trabajo, en donde se establece cada una de las fases

de los proyectos de implementacion.
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Tabla XIl. Cronograma de trabajo de un proyecto de implementacion de
modulos SAP

Semanal | Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana5

l1j1|1j1/1|1f1|1|1|1(2|2(|2|2|2|2
112/3/4[5/6/7]8/9/0]1/2[3|4|5/6|7]/8|9|0]1]2]|3]4|5

Fase 1: preparar
Plan de trabajo
Project Charter y firma

Fase 2: explorar
Explorar configuracion
actual

Elaboracion de BPD

Fase 3: realizar

Configuracién
Capacitacion usuario
Final

Pruebas Usuario Final

Fase 4: desplegar

Transporte a productivo

Elaboraciéon manual de
usuario

Fase 5: salidaen
directo y soporte

Salida en vivo

Soporte post productivo

Fuente: elaboracién propia.

3.4.4. Evaluaciéon de los sistemas existentes

A continuacién, se presenta el analisis del sistema existe y se presenta el

inventario de las herramientas utilizadas.
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3.44.1. Microsoft SharePoint

Microsoft SharePoint es la herramienta de gestion documental que la
empresa consultora de negocios y tecnologia utiliza durante la implementacion

de modulos SAP. Entre sus beneficios estan:

o Plataforma de comunicacion unificada, permite el trabajo en linea.

o Almacén seguro para proteger los documentos. Unicamente quien tenga
autorizacion podra ver la informacion.

o Control de versiones, cada vez que alguien edite un documento, quedara

registrado la hora y el responsable.

o Informacién centralizada.
o Integracion las aplicaciones de Office 365.
o Automatizacion de procesos de negocio Y flujos de trabajo.

La navegacion se vuelve un tanto complicada si es la primera vez que se
tiene acercamiento con la herramienta, sin embargo, destacan los beneficios que

podria aportar a la organizacion si se utiliza al maximo

3.44.2. Auditoria de calidad

Es el proceso al cual son sometidos los proyectos de implementacion de

modulos SAP para establecer el cumplimiento en cuanto a la documentacion.

344.21. Lineamientos aplicados para

realizar la revisién de calidad

A continuacion, se detalla los lineamientos que se deben seguir para realizar

la revision de calidad de la documentacion:
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. Determinar la conformidad del proyecto de implementacidén con respecto
a los criterios de revision de calidad establecidos en la documentacién que

se genere del proyecto.

. Indicar un Estatus de avance del proyecto de la documentacion.
. Evaluar el cumplimiento de metodologia de implementacion.
. Identificar las oportunidades de mejora en el proyecto de implementacion
revisado.
3.4.4.2.2. Normas y procedimientos

para realizar la revisién de

calidad

A continuacién, se detalla las normas y procedimientos que se deben seguir

para realizar la revision de calidad de los documentos:

. Elaboracién de un plan de auditorias por cada proyecto donde se
establecen fechas de planificacion de QA, fase por auditar, lideres de

proyecto responsables, y nota de la revision.

. Notificar el Lider de proyecto mediante un correo la fecha de QA
planificada.

. Antes de la entrevista de QA con el lider del proyecto, se realiza:
o Revision de la documentacion cargada en repositorio SharePoint

del proyecto por auditar.

o Se verifica el contenido y compromisos acordados en los
documentos principales como son: Project Charter, Project Kickoff,
Documento BBP, plan de proyecto, alcance de la implementacion,
KPI's para validar que lo que se ofrecio en el alcance inicial sea lo

gue se esté implementado y no queden compromisos pendientes.
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Al final de la fase go live se comprueba que estos compromisos

estén cubiertos al 100 %.

En la ejecucion de entrevista de QA al lider del proyecto, se revisa la
documentacion de cada fase haciendo énfasis en las disconformidades
encontradas que deben ser corregidas, y se apuntan correcciones
pendientes.

En la verificacion del cumplimiento de los estandares de calidad,
contempla uso de formatos de la metodologia, el contenido del
documento, que sean elaborados a tiempo, y que estén consignados en
el repositorio definido. Si cumple con estos estandares de calidad se
obtiene la méaxima nota.

Elaboracién de un plan de auditorias por cada proyecto donde se
establecen fechas de planificacion de QA, fase por auditar, lideres de
proyecto responsables, y nota de la revision.

A los 5 dias habiles posterior a la fecha de QA, el lider del proyecto debe
terminar de completar los puntos pendientes para mejorar la nota. Si
pasados los 5 dias habiles no se llegase a completar los pendientes y no
hay comunicacion por parte del Lider del proyecto, se dejara la nota del
dia de la entrevista.

De igual manera el Lider del proyecto debe terminar de completar y cargar
los soportes pendientes del proyecto porque se debe cumplir con los
compromisos establecidos de la entrega de documentacion del proyecto
tanto al cliente como al equipo de soporte.

Al quinto dia habil, se revisa nuevamente el repositorio de SharePoint para
cerrar el QA. Se revisan solo los puntos que quedaron pendientes en la
entrevista de QA y se ajusta la puntuaciéon. A los 2 dias posteriores se
elabora el informe o resultado de QA, y se envia correo informativo al lider

del proyecto, y gerencia del proyecto con el checklist de resultados del QA
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adjunto, especificando detalles encontrados, mejoras, y puntuacion

obtenida.

El resultado de las calificaciones esta representado por los colores del

semaforo, mostrados en la siguiente tabla:

Tabla Xlll. Semaforo de aceptacion de documentos

o , : o Rango
Calificacion Semaforo Porcentaje Criterio de nota
porcentual
No cumplido / _ o
Rojo 0% Incumplimiento 0% -49 %
fallo
Regular / falta _
y Amarillo 50 % Alerta 50 % - 84 %
aprobacion
Bueno / En pleno
Verde 100 % o 85 % -100 %
excelente cumplimiento
No plica No aplica No aplica No aplica No aplica
Fuente: elaboracién propia.
3.4.5. Identificacion de las estrategias para cumplir con los
requisitos
. Establecer politicas, normas o cédigos de buenas practicas de gestion.
. Asignar de responsabilidades y competencias.
. Elaborar procedimientos e instrucciones de trabajo.
. Integrar la gestiéon de documentos en los procesos y sistemas de la

empresa consultora de negocios y tecnologia.
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3.4.6. Disefio del sistema de gestion documental

La empresa consultora de negocios y tecnologia cuenta con herramientas,
procesos y metodologias apropiadas para la gestion documental de la

implementacion de mdédulos SAP.

A continuacion, se detallara cada uno de los elementos que conformaran el

nuevo sistema de gestion documental:

3.4.6.1. Herramienta del sistema de gestion

documental

SharePoint es la herramienta para la gestion documental de Microsoft. Se
puede acceder desde el ordenador o un dispositivo movil y permite el trabajo
colaborativo. La empresa ya cuenta con esta herramienta por lo que se propone

continuar con el uso de esta.

Figura 6. Microsoft SharePoint

= NN

=+ Crearsitio -+ Crear una noticia

Sitios frecuentes

Centro de Proyectos

Grupo

a a Vio ProjectDetails el dia a
30/9/2020
a Vio Schedule el dia 25/9/2020

| & Projectinformation es popular

aa

it

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 7. Sitio del proyecto

SharePoint

VAVEGAR AGINA ) TIR Ul ol
@ Nuevo 1 Cargar S Sincronizar o
Vista actual =~ Buscar un archivo 0o
0 Ventas -+ 25/06/2019
1 Fase Preparacion Inicial - 27/08/2019
2 Fase Escenarios de Negocio - 27/08/2019
3 Fase Realizacion «»  25/06/2019
4 Fase Preparacion Final - 25/06/2019
5 Fase Go-Live - 22/08/2019
6 Cierre de Proyecto - 22/08/2019

Fuente: elaboracion propia.

3.4.6.2. Normas y procedimientos para la

aceptacion de documentos

A continuacion, se presentan las normas y procedimientos que seran

necesarios para la aceptacion de la documentacion.

) Elaboracién de un plan de auditorias por cada proyecto donde se
establecen fechas de planificacion de QA, fase por auditar, lideres de

proyecto responsables, y nota de la revision.

. Notificar el Lider de proyecto mediante un correo la fecha de QA
planificada.

o Antes de la entrevista de QA con el lider del proyecto, se realiza:
o Revision de la documentacién cargada en repositorio SharePoint

del proyecto por auditar.
o Se verifica el contenido y compromisos acordados en los

documentos principales como son: Project Charter, Project Kickoff,
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Documento BBP, plan de proyecto, alcance de la implementacion,
KPI's para validar que lo que se ofreci6 en el alcance inicial sea lo
gue se esté implementado y no queden compromisos pendientes.
Al final de la fase go live se comprueba que estos compromisos

estén cubiertos al 100 %.

En la ejecucion de entrevista de QA al lider del proyecto, se revisa la
documentacion de cada fase haciendo énfasis en las disconformidades
encontradas que deben ser corregidas, y se apuntan correcciones
pendientes.

En la verificacion del cumplimiento de los estdndares de calidad,
contempla uso de formatos de la metodologia, el contenido del
documento, que sean elaborados a tiempo, y que estén consignados en
el repositorio definido. Si cumple con estos estandares de calidad se
obtiene la méxima nota.

Elaboracién de un plan de auditorias por cada proyecto donde se
establecen fechas de planificacion de QA, fase por auditar, lideres de
proyecto responsables, y nota de la revision.

A los 5 dias hébiles posterior a la fecha de QA, el lider del proyecto debe
terminar de completar los puntos pendientes para mejorar la nota. Si
pasados los 5 dias habiles no se llegase a completar los pendientes y no
hay comunicacién por parte del Lider del proyecto, se dejara la nota del
dia de la entrevista.

De igual manera el Lider del proyecto debe terminar de completar y cargar
los soportes pendientes del proyecto porque se debe cumplir con los
compromisos establecidos de la entrega de documentacion del proyecto
tanto al cliente como al equipo de soporte.

Al quinto dia habil, se revisa nuevamente el repositorio de SharePoint para

cerrar el QA. Se revisan solo los puntos que quedaron pendientes en la
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entrevista de QA y se ajusta la puntuacion. A los 2 dias posteriores se
elabora el informe o resultado de QA, y se envia correo informativo al lider
del proyecto, y gerencia del proyecto con el checklist de resultados del QA
adjunto, especificando detalles encontrados, mejoras, y puntuacion
obtenida.

El resultado de las calificaciones esta representado por los colores del

semaforo, mostrados en la siguiente tabla:

Tabla XIV. Semaforo de aceptacion de documentos (final)

e . . o Rango
Calificacion Semaforo Porcentaje Criterio de nota
porcentual
No cumplido / _ -
Rojo 0% Incumplimiento 0% -49 %
fallo
Regular / falta _
y Amarillo 50 % Alerta 50 % -84 %
aprobacion
Bueno / En pleno
Verde 100 % o 85 % -100 %
excelente cumplimiento
No plica No aplica No aplica No aplica No aplica
Fuente: elaboracién propia.
3.4.6.3. Instrumentos del sistema de gestion

documental

Para que el sistema de gestién documental pueda ser utilizado en cualquier
proyecto de implementacion de médulos SAP, estas guias podran ser utilizadas

en todos los proyectos, sin embargo, no todos los enunciados seran de utilidad.
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3.4.6.3.1. Cuadro de clasificacion
A continuacién, se presenta el cuadro de clasificacion propuesto para la
empresa de negocios y tecnologia, en €l se establece el esquema que se debe

seguir para nombrar los documentos segun la fase correspondiente:

Tabla XV.Cuadro de clasificacion

Codigo  Descripcion
A100 VENTA

A101 Plantilla de estimacion

A102 Equipo de proyecto

A103 Entregables

A104 Cronograma

Al105 Propuesta econdmica

A106 Propuesta econdmica aceptada
B100 PREPARAR

B101 Plan de proyecto inicial

B102 Matriz de riesgos

B103 Declaracion de alcance

B104 Project charter

B105 Carta de cierre de fase

C100 EXPLORAR

C101 Estrategia migracion de datos
C102 Plantillas de datos maestros
C103 Documentacion técnica de los ambientes

Cl04 Lista de gaps
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Continuacion de la tabla XV.

C105 Listado de escenarios por probar
C106 BPD

C107 Validaciones BPD

C108 Desarrollos

C109 Matriz de roles y perfiles de acceso
C110 Presentaciones de estatus proyecto
Cl11 Matriz de riesgos actualizada

C112 Plan de proyecto actualizado

C113 Carta de cierre de fase

D100 REALIZAR

D101 Plan de capacitacion de usuarios clave
D102 Documento de evidencia de carga de datos
D103 Cierre de pruebas Sprint 1

D104 Plan de pruebas

D105 Casos de pruebas

D106 Incidencias cerradas

D107 Cierre de pruebas Sprint 2

D108 Plan de pruebas

D109 Casos de pruebas

D110 Incidencias cerradas

D111 Cierre de pruebas Sprint 3

D112 Plan de pruebas

D113 Casos de pruebas

D114 Incidencias cerradas

D115 Cierre de pruebas integrales

D116 Plan de pruebas

D117 Casos de pruebas
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Continuacion de la tabla XV.

D118 Incidencias cerradas

D119 Presentaciones de estatus proyecto
D120 Matriz de riesgos actualizada

D121 Plan de proyecto actualizado

D122 Carta de cierre de fase

E100 DESPLEGAR

E101 Plan de cutover

E102 Evidencias de ejecucién del cutover
E103 Estrategia de soporte

E104 Presentaciones de estatus proyecto
E105 Matriz de riesgos actualizada

E106 Plan de proyecto actualizado

E107 Carta de cierre de fase

F100 SALIDA EN VIVO Y SOPORTE
F101 Carta de cierre del proyecto firmada
F102 Soporte finalizado

F103 Asuntos pendientes cerrados

Fuente: elaboracion propia.

3.4.6.3.2.

Calendario de conservacion

Se elaboré la plantilla del calendario de conservacion de los documentos,

este especifica las semas del proyecto en las que se deben cargar los

documentos, el tiempo dependera de la magnitud del proyecto.
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Tabla XVI. Calendario de conservacion

Semanal‘ Semana 2 ‘ Semana 3 ‘ Semana 4 ‘ SEINENERS)

Fase 1: preparar

Plan de trabajo

Project Charter y firma

Fase 2: explorar

Explorar configuracion
actual

Elaboracién de BPD

Fase 3: realizar

Configuracion

Capacitacion usuario
Final

Pruebas Usuario Final

Fase 4: desplegar

Transporte a productivo

Elaboracién manual de
usuario

Fase 5: salidaen
directo y soporte

Salida en vivo

Soporte post productivo

Fuente: elaboracion propia.

53



54



4. DISCUSION DE RESULTADOS

A continuacion, se hace un analisis de la validez interna y externa del trabajo

de investigacion y analisis de los resultados obtenidos.

° Anéalisis interno

Las principales fortalezas del trabajo de investigacion estan en el acceso a
la informacion del area de proyectos de la empresa consultora de negocios y
tecnologia. Se pudo acceder a toda la informacion de los proyectos de
implementacion de médulos SAP ya que fue otorgada la autorizacion para
ingresar al sitio de proyectos. También se resalta que, durante la recopilaciéon de
la informacioén, se logré completar el 100 % de la muestra planteada, la misma
fue eficiente por lo oportuno de las respuestas y por la utilizacion de la

herramienta Microsoft Forms.

Durante el desarrollo de la investigacidon no se encontraron problemas que
presentaran atrasos significativos, se conté con la disposicion total de los
empleados del area de proyectos, quienes proporcionaron informacion adicional

para el sustento de esta, lo que permitio alcanzar los objetivos de la investigacion.

Se observé la limitante en cuanto al conocimiento de los procesos, ya que
la empresa cuenta con una herramienta para la gestion documental, sin embargo,
las personas del area de proyectos la confunden con un sistema de gestién
documental como se evidencié en las encuestas realizadas. La propuesta del
sistema de gestion documental toma como base la metodologia de

implementacion de médulos SAP, incorporando la herramienta con la que ya
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cuenta la empresa consultora de negocios y tecnologia y con ello asegura la
conservacion adecuada y respeta el ciclo de vida de los documentos.

complemento.

La informacion analizada corresponde a los proyectos ejecutados durante
el afio 2019, de los cuales se revisaron 5. La revisién consistié en ubicar las
carpetas de los proyectos en el SharePoint de la empresa. Luego se procedio a

la revision de las carpetas que estaban contenidas dentro de cada proyecto.
Para obtener la informacion se utilizaron instrumentos de recopilacion como
las encuestas. Las mismas se realizaron de manera electronica por medio de la
herramienta Microsoft Forms, garantizando que las personas encuestadas
trabajaran en la empresa consultora de negocios y tecnologia y garantizando el

almacenamiento adecuado de los resultados para su posterior analisis.

A partir del disefio de un sistema de gestion documental es posible la

aplicacion de indicadores, que se describen a continuacion:

Cantidad de proyectos ejecutados por afio: suma total de proyectos que

fueron ejecutados de manera satisfactoria durante el afio:
PE = Z Proyectos ejecutados por afo

Cantidad de proyectos correctamente documentados por afio: suma total de

proyectos que fueron correctamente documentados durante el afio:

PCD = Z Proyectos correctamente documentados por afio
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Porcentaje de proyectos correctamente documentados por afio: porcentaje
de proyectos correctamente documentados por afio en relacién con la cantidad

de proyectos que fueron ejecutados de manera satisfactoria:
opcD = 222 100
= —X
° PE

° Anélisis externo

Para hacer el andlisis externo de esta investigacion se presenta el estado

del arte que sirvié de base/guia/orientacion para trabajar este estudio.

Referente al disefio de investigacion de un sistema de gestion documental
para los proyectos de implementacion de modulos de SAP de una empresa
consultora de negocios y tecnologia, Font (2013) menciona que la utilizacién y
mantenimiento de los documentos se ven perjudicados por la carencia de un
modelo de gestion documental, limitando asi la transparencia; por lo que la
implementacion de un sistema de gestion documental influye en la mejora
continua, asegurando la conservacion de los mismos, asi como la mejora del

control y el servicio de la organizacion, garantizando la calidad.

La metodologia de diagndstico empleada por el autor proporciona
resultados satisfactorios, ya que conlleva a la organizacion y control del trabajo;
puede utilizarse para la elaboracién de un nuevo sistema o para la revision de
unNo que ya se encuentra en ejecucion; en consecuencia, la metodologia se utilizé
en esta investigacion para establecer un la propuesta del sistema de gestién

documental.

Sobre el uso de sistemas computarizados para la gestion de documentos,
Amaya (2011) afirma que disefiar sistemas digitales para la administracion
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documental eficientiza el control de los documentos contribuyendo al resguardo
de estos y mejorando el servicio a los usuarios. La creacién de aplicaciones
digitales debe considerar la automatizacion de los procesos que forman parte de

la documentacion y su gestion.

El resultado de la investigacion es un repositorio digitalizado que permite el
acceso eficiente a la informacion documentada de la organizacion. La autora
propone la creacién de un sitio web, sin embargo, su creacién podria incurrir en
un costo alto para la compafiia. La empresa en donde se realiz6 la investigacion
cuenta con un repositorio en la web que facilita la recopilacion y resguardo de los
documentos por lo que esta herramienta se seguira usando en el sistema de

gestion documental propuesta.

Por otra parte, la gestion eficaz de los recursos informativos y
documentados se ha vuelto una pieza clave en los procesos de las
organizaciones, debido a la creciente demanda de soluciones. Campillo (2010)
utiliza el método analitico divido en tres etapas: consulta y andlisis de la
informacion, obtencién y recopilacion de la informacion y creacién del marco
tedrico. Esta serie de pasos facilitara la obtencién de datos y el analisis de los
mismos a través del presente trabajo de investigacion, que permitird obtener la

informacion que se necesita para realizar una propuesta efectiva para el negocio.

La gestion de documentos exitosa esta ligada a la coordinacion y liderazgo;
como menciona Conde (2015), las mejoras a los sistemas de gestiéon de
documentos estan directamente relacionadas con el liderazgo y coordinacion, ya
gue los puestos de trabajo se deben adaptar a los nuevos procesos de la

compafia.
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El autor enfatiza respecto de la necesidad de involucrar a todas las areas
gue se veran afectadas por los cambios en los procesos. Durante la elaboracién
de la investigacion se incluy6é de manera satisfactoria a todo el personal del area
de proyectos de la empresa, contando con su apoyo durante el proceso de
recopilacion de datos y del desarrollo de la investigacion.

Por ultimo, la utilizacion de una metodologia adecuada para la implementar
un sistema de Planeamiento de Recursos Empresariales (ERP, por sus siglas en
inglés) es de suma importancia, ya que permite estandarizar los procesos,
garantizando la gestion adecuada de la parte administrativa y financiera; sin
embargo, la utilizacion de la metodologia adecuada influira en la correcta
ejecucion del proyecto. La metodologia Accelerated SAP (SAP) proporciona las
bases apropiadas para la implementacion de cualquier componente de SAP
(Ching y Lam, 2017).

El modelo del sistema ERP propuesto por el investigador se basé en la
metodologia ASAP, que consta de cinco fases y es la recomendada para
implementar los componentes de SAP. La metodologia ASAP era la metodologia
utilizada para los proyectos de implementacion de moédulos SAP, sin embargo,
durante la investigacion entré6 en vigor la nueva metodologia llamada SAP
Activate, al comparar ambas metodologias encontramos muchas similitudes por

lo que no hubo problema al trabajar con ella.
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CONCLUSIONES

La empresa cuenta con procesos, metodologias y herramientas que
pueden conformar un sistema de gestion documental funcional, sin
embargo, no tiene un sistema de gestion documental establecido para la

implementacion de médulos SAP.

Se analizaron los factores o elementos que se deben mejorar del sistema
de gestion documental utilizado por la empresa consultora de negocios y
tecnologia en la implementacion de médulos SAP, siendo el mas critico el
concepto que tienen los empleados del sistema de gestion documental ya
gue lo estan confundiendo con la metodologia de implementacion de SAP,

lo cual se evidenci6 en la encuesta.

Se determinaron los beneficios de la aplicacion del nuevo sistema de
gestion documental para la implementacion de médulos SAP ejecutados
por la empresa consultora de negocios y tecnologia. De los cuales, el
cumplimiento del plan es el que mas destaca, lo que permitira la reduccion

de costos y aumento del margen de utilidad por proyecto de la empresa.

Se disefid una propuesta de gestion documental adecuada para la
implementacion de médulos SAP ejecutados por una empresa consultora
de negocios y tecnologia, utilizando la metodologia DIRKS, lo cual tendra
como beneficios la mejora de la gestién de los proyectos, el control de los

documentos generados por cada fase y el cumplimiento del plan.
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RECOMENDACIONES

Continuar con el uso de procesos, metodologias y herramientas
adecuadas para la conformacion de un sistema de gestion documental
exitoso que se emplea en la empresa consultora de negocios y tecnologia,

ya que el personal se encuentra familiarizado con ellos.

Capacitar al personal del area de proyectos sobre la diferencia entre
herramienta, metodologia y sistema de gestion documental, con el fin que
cada uno se utilice de manera adecuada y para el propdsito que fue

creado.

Usar la gestion documental en futuras investigaciones, por los beneficios
que aporta: cumplimiento del plan, mejora de los procesos, mayor
productividad y ahorro en tiempo. la reduccion de cotos y el aumento del

margen de la empresa.

Aplicar la propuesta de gestion documental en el area de proyectos para
la ejecucion de la implementacion de modulos SAP para garantizar el
correcto desempefio de las actividades planificadas de documentacion,
como la calidad de los documentos y el cumplimento en tiempo de la

entrega de estos.
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APENDICES

Apéndice 1. Matriz de coherencia

Conclusiones

Recomendaciones

Objetivos
Identificar el
sistema de
gestidon

documental que

utiliza la
empresa

consultora de
negocios y

tecnologia para
la

implementacion

La empresa cuenta con

procesos, metodologias vy

herramientas que pueden

conformar un sistema de
gestion documental funcional,
sin embargo, no tiene un
sistema de gestion documental
establecido para la
implementacion de modulos

SAP.

La empresa consultora de

negocios y tecnologia
utiliza procesos,
metodologias y
herramientas adecuadas

para la conformacion de un
de

documental exitoso, por lo

sistema gestion
gue se sugiere continuar
con su uso ya que el
encuentra

personal se

de modulos familiarizado con ellos.
SAP.

Analizar los Se analizaron los factores o0 Uno de los aspectos a
factores o elementos que se deben mejorares la capacitacion,
elementos mejorar del sistema de gestion por lo que se propone

criticos que se
deben
del

gestién

mejorar

sistema de

documental

documental utilizado por la
de

negocios y tecnologia en la

empresa consultora

implementacion de moddulos

SAP, siendo el mas critico el

capacitar al personal del
area de proyectos sobre la
diferencia entre
herramienta, metodologia

y sistema de gestion
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Continuacién del apéndice 1.

Objetivos

Conclusiones

Recomendaciones

utilizado por la

empresa
consultora de
negocios y

tecnologia en la

implementacion

concepto que tienen los

empleados del sistema de
gestion documental ya que lo
estdn confundiendo con la
de

implementacion de SAP, lo

metodologia

documental, con el fin de
que cada uno se utilice de
manera adecuaday para el
proposito que fue creado.

de moédulos cual se evidenci6 en la

SAP. encuesta.

Determinar los Se determinaron los beneficios La gestion documental
beneficios de la de la aplicacion del nuevo puede ser aplicada en

del

nuevo sistema

aplicacion

de gestion
documental
para la

implementacion
de
SAP ejecutados

modulos

por la empresa

sistema de gestiébn documental
para la implementacion de
mddulos SAP ejecutados por la
de

negocios y tecnologia. De los

empresa consultora

cuales, el cumplimiento del
plan es el que mas destaca, lo
que permitira la reduccién de
costos y aumento del margen
de utilidad por proyecto de la

empresa.

cualquier empresa por lo
gue se aconseja su uso en
futuras investigaciones,
siendo los beneficios mas
destacados el
del

mejora de los procesos,

cumplimiento plan,

mayor productividad vy

ahorro en tiempo. la
reduccion de cotos y el
aumento del margen de la

empresa.

consultora de
negocios y
tecnologia.
Disefar una
propuesta  de
gestion

Se disefid una propuesta de
gestiébn documental adecuada

para la implementacion de

Aplicar la propuesta de
gestion documental en el

area de proyectos para la
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Continuacién apéndice 1.

Objetivos Conclusiones Recomendaciones
documental modulos SAP ejecutados por ejecucion de la
adecuada para una empresa consultora de implementacion de
la negocios y tecnologia, moddulos SAP para
implementacion utilizando la  metodologia garantizar el correcto
de modulos DIRKS, lo cual tendra como desempefio de las

SAP ejecutados

por una
empresa
consultora de
negocios y
tecnologia.

beneficios la mejorar de la
gestion de los proyectos, el
de
generados por cada fase y el
del

control los documentos

cumplimiento plan

proyectos.

actividades planificadas de

documentacién, como la
calidad de los documentos
y el cumplimento en tiempo

de la entrega de estos.

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 2. Encuesta

ENCUESTA SOBRE LA GESTION
DOCUMENTAL EN EL AREA DE
PROYECTOS (2)

OBJETIVC: recopilar informacion sobre el sistema de gestion documental utilizado por el drea de
proyectos durante la implementacion de modulos de SAP. La informacion que proporcione sera
estrictamente confidencial y con fines académicos.

* Obligatorio

* Este formulario registrara su nombre, escriba su nombre.

1. ;La empresa utiliza un sistema de gestion documental para la implementacion de
maodulos SAP? *

() si

:.:I No

2.5i su repuesta fue Si, ;Considera que el sistema de gestidon documental que se utiliza
para la implementacion de modulos SAP es el adecuado?

(LS

~
) No
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Continuacion del apéndice 2.

3. ;Conoce el sistema de gestion documental que se utiliza para la implementacion de
modulos SAP? *

|, T

) Si

L

() No

4. 51 su respuesta fue Si, describa el sistema de gestion documental que se utiliza para la
implementacion de modulos SAP

5. ;Recibié capacitacion sobre el sistema de gestion que se utiliza para la implementacién
de modulos SAP? *
T

)

/“\
A Ma
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Continuacién del apéndice 2.

6. ;Qué aspectos mejoraria del sistema de gestién documental actual? *
| Integracian
|| Captura
|| Almacenamienta
] Recuperacion
|| Distribucian
| Seguridad

] Flujo de trabajo

7. iHa solicitado que se documenten actividades fuera de tiempo? *
L si
j Mo

8.5i su respuesta fue 5i, ;Cual fue la razon?
j Se perdio la documentacion
T lm responsable no entrego la documentacion

j Mo sabia que la actividad se debia documentar

]

Otras

9. ;La empresa contratd a alguien para que elaborara la documentacian faltante?
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Continuacion del apéndice 2.

10. ;Conoce la metodologia SAP Activate? *
O si

ll’ Y
) Mo

11. 51 su respuesta fue 5i, ;Como conocio la metodologia SAP Activate?
f-:" Capacitacion por parte de la empresa
:_' Autoformacion

|f-.1' - -y
[} Un compafiero la utiliza

12. ;Considera que un nuevo sistema de gestion documental mejoraria la implementacion
de modulos SAP? *

(s

\__\,l Mo
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Continuacién del apéndice 2.
13. ;Qué beneficios aportaria la utilizacion de un nuevo sistema de gestion documental

para la implementacion de madulos SAP? *
j Mayor productividad
j Ahormo de costos
j Ahomo de tiempo
|| Homealogacian
|| Mejora en los procesos
|| Cumplimiento del plan

|| Preservacién a largo plazo de los documentos electrénicos

Fuente: elaboracidén propia.
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Apéndice 3. Presentacion de resultados

Preguntas Respuestas @

1. ¢La empresa utiliza un sistema de gestién documental para la implementacion de modulos

SAP?

Més detalles

® s 7
® No 1

Si su repuesta fue Si, ;Considera que el sistema de gestion documental que se utiliza para la
implementacion de modulos SAP es el adecuado?
Mas detalles

® s 6
® o 1

3. ¢Conoce el sistema de gestién documental que se utiliza para la implementacion de médulos
SAP?

Mas detalles
@ s 4
® o 4
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Continuacién del apéndice 3.

4. Si su respuesta fue Si, describa el sistema de gestion documental que se
utiliza para la implementacion de modulos SAP

5 Respuestas

1d.T Nombre Respuestas

1 Carlos Manuel Vasquez Perez =

2 Diego Galvez Es la vinculacion de archivos

3 Susana Morales Activate

4 Karla Marisol Perez Romero Se utiliza SAP activate, que se centra en metadologias agiles.
5 Marco Tulio Duarte Romero One Drive - Share Point

5. ¢Recibid capacitacion sobre el sistema de gestion que se utiliza para la implementacion de
modulos SAP?

Mas detalles
@® s 2
® o 6

6. ;Qué aspectos mejoraria del sistema de gestion documental actual?
Mas detalles

@ ntegracion 7

@ cCeptura 1

@ Amacenamiento 2
4
@ Recuperacion 0
3
@ Distribucién 4
2
@ seguridad 1
.
@ rlujo de trabajo 6 - -
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Continuacion del apéndice 3.

7. iHa solicitado que se documenten actividades fuera de tiempo?

Mas detalles
® s 6
® nNo 2

8. Sisu respuesta fue Si, ;Cual fue la razén?
Mas detalles
@ se perdié la documentacién 1
@ ¢l responsable no entregé lad... 6
@ nosabia quela actividad sed... 2

Otras 2
L

9. ;La empresa contraté a alguien para que elaborara la documentacion faltante?

Més detalles
® s 7
® o 1

10. ;Conoce la metodologia SAP Activate?

Mas detalles
® s 6
® nNo 2
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Continuacién del apéndice 3.

11. Sisu respuesta fue Si, ;Como conocid la metodologia SAP Activate?
Més detalles

@ Capacitacion por parte de lae... 3

® ~utoformacion 2
@ Un compafiero la utiliza 1
@ otras 0

12. ;Considera que un nuevo sistema de gestion documental mejoraria la implementacion de
maodulos SAP?

Mas detalles
® s 8
@ No 0

13. ;Qué beneficios aportaria la utilizacion de un nuevo sistema de gestion documental para la
implementacion de médulos SAP?
Mas detalles

@ wayor productividad 5

5
@ ~horro de costos 4
) 4
@ Ahorro de tiempo 5
@ Homologacién 3 3
@ Mejora en los procesos 6 3
@ Cumplimiento del plan 6
@ Preservacion alargo plazo de l.. 2

Fuente: elaboracién propia.

[
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Apéndice 4. Lista de verificacion

Paguete de trabajo

Entregables fase preparacion

Control de proyecto

Plan del proyecto actualizado en cada fase.
Presentacion de avance del proyecto y minutas de
reuniones.

Documento acuerdos y pendientes del proyecto.

Lista de riesgos del proyecto con estatus.

Ambiente trabajo

Validar con el cliente un salén o ambiente de trabajo
donde equipo de proyecto asignado realizara las

actividades del proyecto.

Project charter

Documento project charter

Firma del cliente

Firma del documento project charter.

Alcance

Documento alcance del proyecto (técnico, funcional y

geografico).

Equipo de proyecto

Equipo de proyecto

Kick-off

Presentacion de kick-off y entrenamiento de

metodologia de trabajo.

Sizing - basis

Informe técnico servidor y sizing del proyecto.

Cierre de fase

Control de cambios de alcance (si aplica).
Lista control de issue- Incidencias (si aplica).
Lecciones aprendidas de la fase (si aplica).

Firma de acta de cierre de fase o listado go o no-go.

Fase 1: preparacion
Puntuacion
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Continuacién del apéndice 4.

Paquete de trabajo

Entregables fase BBP

Control de proyecto

Plan del proyecto actualizado en cada fase.
Presentacion de avance del proyecto y minutas de
reuniones.

Documento acuerdos y pendientes del proyecto.

Datos

Estrategia de migracion y conversion de datos.

Firma del cliente

Plan de cuentas firmado por el cliente.

Entrenamiento

Entrenamiento a cliente de llenado plantillas.

Plantillas

Inventario de plantillas de datos definitivas por el

cliente.

BBP

Documento BBP

Firma del cliente

Firma del cliente del BBP.

Carga de datos -

equipo técnico

Correo del basis confirmando que se realizo la carga
de datos (migracion y conversion de datos a

transferirse del sistema antiguo al sistema SAP).

Roles y perfiles -

equipo técnico

Esquema preliminar de roles y perfiles usuarios SAP

en desarrollo.

SAP going live check
y basis

equipo técnico

Correo de confirmacién que se hizo la solicitud y
programacion de servicio SAP going live check.

Cierre de fase

Control de cambios de alcance (si aplica).

Firma de acta de cierre de fase o listado go o no-go

Fase 2-BBP

Puntuacién

Fuente: elaboracién propia.
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