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RESUMEN 

El informe titulado “Ciclo Deming para mejorar la eficacia del proceso de gestión 

documental de una empresa minera, Trujillo, 2024” se alinea con el Objetivo de 

Desarrollo Sostenible 9, especialmente con la Meta 9.4, que busca modernizar 

la infraestructura y reconvertir las industrias para que sean sostenibles, 

promoviendo tecnologías y procesos industriales limpios. El objetivo es aplicar el 

ciclo Deming para mejorar la eficacia del proceso de gestión documental en una 

empresa minera en Trujillo. 

La investigación es preexperimental, aplicada y cuantitativa, tomando como 

muestra los reportes de documentos tramitados en Administración durante 30 

días. Se utilizaron fichas de registro PHVA y Eficacia, listas de verificación, 

encuestas, registro de documentos y observación técnica, abarcando registros 

de dos meses previos. Los mecanismos empleados incluyeron el Diagrama de 

Ishikawa, la Matriz Relacional y la Tabla de Frecuencias para identificar el 

problema principal, así como formatos para calcular el ciclo Deming y la eficacia, 

validados por tres expertos. 

El análisis de datos se realizó con el software SPSS V.26, registrando la 

investigación del pre y post test de la variable Eficacia. Se evidenció un aumento 

en la eficacia, que pasó del 47% al 88% después de la implementación, 

mejorando significativamente la gestión documental en la empresa minera de 

Trujillo. 

Palabras clave: Eficacia, gestión documental, administración, ciclo deming. 
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ABSTRACT 

The report entitled “Deming Cycle to improve the efficiency of the document  

management process of a mining company, Trujillo, 2024” is aligned with 

Sustainable Development Goal 9, especially Target 9.4, which seeks to 

modernize infrastructure and reconvert industries to be sustainable, promoting 

clean technologies and industrial processes. The objective is to apply the Deming 

cycle to improve the efficiency of the document management process in a mining 

company in Trujillo. 

The research is pre-experimental, applied and quantitative, taking as a sample 

the reports of documents processed in Administration during 30 days. PHVA and 

Effectiveness record cards, checklists, surveys, document registry and technical 

observation were used, covering records from two previous months. The 

mechanisms used included the Ishikawa Diagram, the Relational Matrix and the 

Frequency Table to identify the main problem, as well as formats to calculate the 

Deming cycle and effectiveness, validated by three experts. 

The data analysis was performed with SPSS V.26 software, recording the pre- 

and post-test investigation of the Efficacy variable. An increase in efficiency was 

evidenced, which went from 47% to 88% after implementation, significantly 

improving document management in the Trujillo mining company. 

Keywords: Effectiveness, Document Management, Administration, Deming 

Cycle. 
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I. INTRODUCCIÓN

La importancia de las pequeñas y medianas compañías en el sector minero 

peruano ha aumentado en los últimos años. Para mejorar sus procesos, adquirir 

maquinaria sofisticada y reorganizar sus operaciones con el fin de asegurar 

productos de alta calidad, estas compañías han realizado inversiones 

significativas. Además de mantener la relevancia y la competitividad en el 

mercado, este método se ha establecido como una estrategia fundamental para 

aumentar la eficiencia y disminuir los costos (Osinergmin, 2021). 

En Perú, varias empresas están implementando modificaciones con el fin de 

mejorar sus procedimientos, con la ayuda de planes de trabajo claros y equipos 

encargados de monitorear su ejecución y progreso. Esto garantiza que se 

cumplan los objetivos propuestos y promueve una mayor eficacia en las 

operaciones documentales (Dorbessan, 2021). 

El propósito de la gestión documental es garantizar la eficacia y la economía en 

todas las fases de la creación de documentos, desde su creación, 

mantenimiento, uso y disposición final. Debido a que es esencial para combatir 

la ineficiencia y la mala gestión administrativa, la gestión documental ha estado 

relacionada con la habilidad y eficacia en el manejo de documentos por parte de 

las entidades administrativas desde hace un siglo. (Suárez, 2021) 

La habilidad de administrar y responder a los documentos en compañías públicas 

y privadas está relacionada con la eficiencia en la administración de documentos, 

según la Presidencia del Consejo de Ministros (2021). Esto incluye la gestión de 

documentos mediante sistemas de información, incluyendo documentos internos 

y externos. La eficiencia organizacional se incrementa cuando se utiliza 

adecuadamente la información documentada como prueba de las operaciones y 

transacciones que llevan a cabo las entidades. 

En la actualidad, la mina EVIR y sus diversas oficinas e instalaciones carecen de 

la infraestructura adecuada para satisfacer las necesidades laborales diarias de 

los trabajadores, lo que resulta en una gestión ineficaz del tiempo del personal y 

en fallos en algunos procesos. Con el fin de facilitar el intercambio de 

información, el sector administrativo supervisa los procesos mineros en 

colaboración con varias organizaciones y clientes. La gestión de documentos, 

que provoca un flujo de documentos insuficientes e incompletos, es el principal 

desafío. Los proyectos de los clientes internos a menudo se entregan después 

del plazo establecido, lo que tiene un impacto en la entrega final. 

Además, los productos que se entregan con frecuencia contienen formatos 
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incorrectos y errores tipográficos, lo que causa retrasos y no cumple con los 

estándares de calidad. La rentabilidad del proyecto puede verse afectada por 

sanciones económicas y por el incumplimiento de plazos. 

En línea con los principios de una industria moderna y sostenible, mejorar la 

administración documental no solo mejorará la eficacia operativa, sino que 

también contribuirá a una administración más responsable y sostenible de los 

recursos. 

Por lo tanto; el problema abordado en este proyecto de investigación fue: ¿En 

cuánto el ciclo de Deming mejora en la eficacia en el proceso de gestión 

documental en una empresa minera, Trujillo, 2024? 

Según Álvarez-Risco (2020), es esencial que el investigador enfatice tanto la 

relevancia como la certeza de un estudio al justificarlo. La justificación teórica, la 

justificación metodológica y la justificación práctica son los tres elementos que 

abordo en esta investigación. 

Primero, la justificación teórica trata sobre la aplicabilidad potencial de los 

resultados del estudio, permitiendo llenar vacíos en el conocimiento actual, 

refutar descubrimientos anteriores o ampliar modelos teóricos (Silvestre y 

Huamán, 2019, p.172). Esta tesis se centra en la implementación del Ciclo 

Deming para mejorar la gestión documental en una empresa minera, apoyada 

por conceptos de calidad total y mejora continua. Este enfoque ofrece la 

oportunidad de cubrir lagunas en el conocimiento existente al aplicar un marco 

probado en un contexto específico. Además, busca refutar hallazgos previos 

mediante la validación de la eficacia del Ciclo Deming en un nuevo entorno 

industrial. La investigación también puede contribuir a expandir modelos teóricos 

al demostrar la relevancia y efectividad del Ciclo Deming en la gestión 

documental, aportando evidencia empírica a la literatura sobre calidad y 

procesos industriales. 

En segundo lugar, la justificación metodológica destaca que el uso de ciertas 

técnicas e instrumentos de investigación puede ser aplicable a estudios futuros. 

Estas técnicas o instrumentos pueden ser innovadores, como métodos de 

trabajo, encuestas, pruebas, variantes de esquemas, representaciones gráficas 

de selección aleatoria y otras herramientas que el investigador considere útiles 

para estudios similares (Ñaupas et al., p.221). En este estudio, se ha adoptado 

un enfoque cuantitativo, preexperimental y aplicado, lo que permite medir con 

precisión y objetividad la eficacia. La elección de los reportes de documentos 

tramitados en la Administración durante 30 días como muestra es representativa 

y facilita un análisis detallado y contextualizado. El uso de fichas de registro 

PHVA, listas de verificación, encuestas y observación técnica garantiza una 

recolección de datos exhaustiva y robusta. 
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Las herramientas analíticas, como la Tabla de Frecuencias, la Matriz Relacional 

y el Diagrama de Ishikawa, brindan una comprensión detallada de los elementos 

que influyen en la eficacia del proceso documental. Tres expertos en el tema han 

revisado y aprobado estos instrumentos, lo que confirma su confiabilidad y 

validez. 

El software SPSS versión 26 se emplea para procesar los datos, lo que garantiza 

un análisis estadístico minucioso y la posibilidad de replicar la metodología en 

situaciones similares. La eficacia aumentará significativamente si se comparan 

los resultados antes y después de la implementación del Ciclo Deming; esto 

demostrará el efecto beneficioso de la metodología empleada. En conclusión, 

esta investigación no solo mejora la administración documental en la compañía 

minera de Trujillo, sino que también proporciona un marco metodológico 

apropiado y adecuado para investigaciones futuras sobre la gestión de calidad y 

la mejora continua en una variedad de ambientes organizacionales. 

Finalmente, la justificación práctica se enfoca en determinar si los hallazgos del 

estudio pueden solucionar problemas empresariales (Valderrama, 2019, p.141). 

Mediante la aplicación del Ciclo Deming, se busca aumentar la eficiencia en la 

gestión de documentos, lo cual es esencial para la operación diaria de la 

empresa. Al aplicar el Ciclo Deming, se espera un aumento significativo en la 

eficacia del proceso de gestión documental, demostrando que los hallazgos del 

estudio no solo son aplicables, sino que también generan mejoras tangibles en 

la operatividad de la empresa. Estos resultados prácticos tienen implicaciones 

directas en la reducción de costos operativos, el ahorro de tiempo y la mejora en 

la precisión y accesibilidad de los documentos. Además, alinean a la empresa 

con las mejores prácticas de gestión y sostenibilidad, contribuyendo a su 

competitividad y eficiencia a largo plazo. En este estudio específico, se busca 

abordar un desafío real en la gestión documental de la empresa bajo estudio, lo 

que se espera que mejore su eficiencia a largo plazo, beneficiando así su 

productividad. 

Con relación al objetivo general, el cual es: Aplicar el ciclo Deming para mejorar 

la eficacia del proceso de la gestión documental de una empresa minera, Trujillo 

2024, enlazados con tres objetivos específicos: 1) Realizar un diagnóstico de la 

empresa para identificar las causas raíces del problema, 2) Diseñar e 

implementar el ciclo Deming de la empresa y 3) Analizar la eficacia antes y 

después de la implementación del ciclo Deming. 

Según Zambrano (2021), se intentó mejorar la administración de documentos en 

las universidades de América Latina a nivel global, aplicando los requisitos de la 

Norma UNE-ISO 15489. El análisis documental fue el método de recopilación de 

datos utilizado en la investigación; además, se empleó una metodología 
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aplicada, explicativa y de diseño experimental. 15 universidades de Argentina, 

Perú, Colombia, Ecuador, Venezuela, Uruguay, Chile, Brasil y Cuba formaron 

parte de la muestra. Según los hallazgos, solo cuatro universidades cumplían 

con las regulaciones legales de archivo y gestión documental, lo cual evidenció 

una administración deficiente. Entre otras causas se encontraron la falta de 

presupuesto, la estandarización de los procedimientos y los factores culturales. 

Con el propósito de digitalizar el almacenamiento de documentos para mejorar 

las operaciones comerciales, Suárez y García (2021) publicaron "El nivel de 

eficacia y eficiencia como principio fundamental de la gestión documental". La 

importancia de seguir todas las etapas del proceso de gestión documental para 

lograr una alta calidad en el almacenamiento organizacional fue destacada por 

este estudio cuantitativo; concluyó que la gestión documental es esencial para la 

eficacia y la eficiencia de las empresas. 

En "Propuesta para mejorar el flujo documental en la subgerencia de gestión 

documental de la Municipalidad de Santiago de Surco", Mimbela (2020) enfatizó 

la optimización del proceso de gestión documental para garantizar el valor 

institucional y público. El método cuantitativo mostró insuficiencias en los 

procesos, una implementación tecnológica insuficiente, herramientas obsoletas 

y una falta de conocimiento administrativo. Para mejorar la productividad y 

facilitar un acceso seguro y rápido a la información, se propuso un sistema de 

gestión documental. 

En su investigación "Seguridad de la información en la gestión documental de la 

entidad técnica L & M Seminario Group SAC", Caiguaray y Fernández (2020) 

evaluaron un sistema digital seguro para la documentación empresarial, 

demostrando su eficacia en la gestión y el almacenamiento de información 

departamental en tiempo real. 

Los sistemas documentales mejoran las operaciones internas y aseguran la 

seguridad de la información intercambiada, según ambos estudios. La evolución 

de la gestión documental ha incrementado la eficacia y la seguridad del proceso, 

desde herramientas tradicionales hasta sistemas informáticos sofisticados. 

Para que Perú cumpla con las recomendaciones de la OCDE, se requiere una 

infraestructura adecuada, como un Gobierno Digital, según un artículo de El 

Peruano. La información es importante para la organización en Perú y la 

tecnología, como Microsoft Office, brinda ventajas importantes para la 

administración de documentos, siendo esencial incluso para las PYMES. 

Según Schwaiger (2019), el ciclo Deming es fundamental para los sistemas 

contables y financieros de la red cibernética y para la administración empresarial. 

Según Shchipanov (2023), el ciclo Deming se emplea para organizar el soporte 
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documental en los sistemas de gestión de seguridad industrial, asegurando la 

adaptación y el control de los procesos. 

Según Ferreira (2023), el uso del ciclo Deming en un proyecto de software mejoró 

la definición de requisitos, lo que resultó en una documentación más clara y 

precisa. El ciclo Deming está estrechamente relacionado con la administración y 

el control documental y es esencial para la mejora continua de los procesos, 

según destaca Kaur (2021). Para mejorar la administración de registros y 

documentos, este ciclo proporciona una técnica organizada. Según estos 

autores, el ciclo Deming ofrece un enfoque sistemático para mejorar los procesos 

y la documentación en diversos contextos empresariales; abarca desde la 

seguridad industrial hasta la red cibernética y el desarrollo de software. 

El ciclo PDCA se emplea para mejorar la especificación de requisitos en 

procesos, según Mc. Nicholas (2019). El PDCA es un método de gestión cíclico 

que se utiliza para vigilar y mejorar constantemente productos y procesos. El 

objetivo del artículo es implementar mejoras efectivas mediante el uso de las 

lecciones aprendidas durante la fase de verificación del ciclo. 

Para optimizar la gestión logística interna en una compañía portuguesa que 

fabrica componentes automotrices, con el objetivo de mejorar una línea de 

ensamblaje, Amaral, Ferreira y Ramos (2022) llevaron a cabo un estudio 

utilizando el método PDCA. La gestión visual, la matriz SIPOC, la estratificación 

de procesos y 5S fueron herramientas Lean utilizadas en el proyecto, que se 

dividió en fases de implementación y planificación. Con el arreglo de los 

materiales en remolques logísticos, estos esfuerzos disminuyeron los 

desperdicios, en particular en el ámbito del transporte. Un simulador de Excel 

determinó el tiempo de ciclo ideal; además, la aplicación de un sistema Milk-Run 

mejoró la conexión entre la calidad y la gestión de inventarios. 

Para optimizar la producción en una compañía de Riobamba, Ecuador, Allayca 

(2022) se centró en aplicar la metodología Deming. Se buscó adaptar un sistema 

de control de calidad a las necesidades particulares de la empresa, analizando 

minuciosamente su situación actual y evaluando una variedad de estrategias 

metodológicas. Aumentar la satisfacción del cliente, concentrarse en los 

procedimientos y implementar el ciclo de mejora continua PDCA en el ámbito de 

la producción fueron estrategias. La metodología 5S también fue utilizada en este 

proceso. 

Según Gutiérrez (2020), las 5S son un método colaborativo para organizar el 

ambiente laboral que promueve la comodidad, la seguridad, la limpieza, la 

funcionalidad y el orden, con la premisa de que un ambiente disciplinado y 

ordenado produce calidad. Según Dorbessan (2021), a pesar de que las 5S son 

conceptualmente sencillas, su implementación debe ser meticulosa para evitar 
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una regresión al caos y beneficios temporales. Según Villaseñor y Galindo 

(2020), el término 5S proviene de cinco palabras japonesas, cada una de las 

cuales es fundamental para un ambiente de trabajo efectivo. 

Este método tiene como objetivo mejorar y mantener el orden, la limpieza y la 

estructura organizativa del lugar de trabajo. Además de los aspectos estéticos, 

mejora la naturaleza del trabajo, la seguridad, el entorno laboral, la motivación y 

el desempeño de los trabajadores, lo que conduce a la excelencia, la eficacia y 

la competitividad de la empresa. 

En su obra, Arrieta (2019) explica las fases del Método 5S de esta manera: 

Seiri (Clasificación), el primer paso, consiste en eliminar los elementos 

innecesarios en el lugar de trabajo, distinguiendo entre lo que es esencial y lo 

que es superfluo. Para que los elementos necesarios sean fáciles de localizar y 

etiquetar para su identificación rápida, Seiton (Orden) es el segundo paso. El 

Seiso (limpieza), el tercer paso, va más allá de la limpieza básica, incorporando 

la limpieza en las actividades diarias y creando métodos para evitar la suciedad. 

Seiketsu (Estandarización), el cuarto paso, se logra al mantener los tres 

primeros, proponer tareas y objetivos para los trabajadores y crear herramientas 

que faciliten la limpieza. Con los superiores como ejemplo, Shitsuke (Disciplina), 

el último paso, se enfoca en desarrollar el hábito de supervisar y mantener estos 

principios. Se realizan tareas prácticas en las primeras etapas, como la 

organización, la categorización y la limpieza. Por otro lado, la cuarta etapa, la 

estandarización, consolida las mejoras realizadas en las tres primeras y la quinta, 

la disciplina, implica internalizar las normas y seguirlas como hábitos. 

Un documento puede ser una expresión registrada en un soporte y destinada a 

transmitir un mensaje; se pueden dividir en actas, originales y copias, según 

Sergas (2019). El enfoque cronológico, alfabético, temático, geográfico y 

numérico son algunas de las formas en que se clasifican los documentos 

comerciales, según analiza Ladrón (2020). El tipo de archivo y el mobiliario 

disponible deben tenerse en cuenta al seleccionar el sistema de organización. 

Se utiliza software especializado para la administración de documentos 

electrónicos. Desde la administración de documentos entrantes y salientes hasta 

la automatización de procedimientos, incluyendo todas las fases desde la 

creación hasta la eliminación de un documento, este "software de gestión 

documental" incluye una variedad de programas y herramientas adaptados a la 

complejidad de los procesos. 

Según los estudios de Aznar (2016), los documentos se pueden clasificar en 

categorías oficiales, históricos y legales de instituciones, cada una con sus 

propias características. El papel de las oficinas de patentes y las patentes en el 

desarrollo del concepto de documento entre 1895 y 1937, influido por Paul Otlet 

y Henri La Fontaine, se destaca en Hemmungs (2019). Según Rismanbaf (2022), 
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Otlet y La Fontaine lideraron el Movimiento de Documentación a finales del siglo 

XIX, cuyo objetivo era organizar el conocimiento y la información en todo el 

mundo, utilizando un enfoque teórico del concepto de documento, el cual se ha 

recuperado en la actualidad como neodocumentación. Desde la perspectiva de 

la literatura documental y la neodocumentación, este estudio analiza las 

dimensiones conceptuales del "documento". 

La aplicación de la gestión documental en la educación en ingeniería es evidente, 

ya que promueve una mentalidad documental en los campos técnicos y 

científicos, mejora la enseñanza y estructura el conocimiento. Una gestión 

documental adecuada es fundamental para el éxito de los proyectos de 

ingeniería en la actualidad. 

Para administradores, archiveros y bibliotecarios, la gestión documental ha 

experimentado cambios significativos y nuevos roles, desde las bibliotecas 

medievales hasta su importancia actual. Un aumento en los estándares sociales 

ha acompañado este proceso; cada acción en este ámbito debe ser bien 

justificada y contribuir a decisiones importantes para las organizaciones. El 

desarrollo de modelos de gestión documental enfocados en la calidad es un 

campo en el que las naciones desarrolladas han estado trabajando durante 

muchos años. No obstante, en Latinoamérica, muchas organizaciones todavía 

no han comprendido por completo el valor de la calidad del servicio en este 

contexto (Lopez, 2021). 

La creación de documentos, la evaluación de su relevancia y otras actividades y 

tareas forman parte de la gestión documental, según Cerillo (2017). Un paso de 

este proceso es decidir si los documentos deben ser eliminados o conservados. 

Además, los archivos públicos solo pueden ser destruidos por orden judicial; 

además, el encargado de su custodia debe conservar copias hasta que se 

devuelvan los originales. La entrega de archivos a otra entidad y su entrega física 

o digital son parte de la transferencia de archivos. Al organizar documentos y

sistemas de información, Pablos destaca la importancia de los datos para

proveedores y clientes, la gestión documental aborda las necesidades

empresariales fundamentales. Con recursos y personal capacitado, una

estructura organizativa que archive, almacene, busque y reproduzca

documentos esenciales es necesaria para esto. También, para administrar el

flujo de información, organizar y recuperar datos en informes y eliminar los

materiales innecesarios, el manejo de registros sigue normas y pautas (Pablos,

2019).

La gestión documental es una forma de organizar de manera efectiva los 

documentos comerciales. Esto mejora su utilidad en los procesos operativos 

mediante acciones como el almacenamiento, la recuperación, el transporte, la 

inspección y la creación, y requiere un flujo de trabajo claro. Según Bollaín 
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(2019), esta práctica, fundamental desde el principio de la escritura, implica la 

eficiente gestión y distribución de información para proyectos particulares. Las 

empresas deben organizar la información a lo largo del ciclo de vida de los 

documentos, desde su recepción y preparación hasta su consulta y 

actualización, asegurando así la disponibilidad de los archivos, según Ladrón 

(2020). 

Según Valladares (2019), la gestión documental incluye la adquisición y la 

conservación de documentos con el fin de asegurar su accesibilidad, incluyendo 

también temas legales como el cumplimiento de la LOPD. Las etapas del proceso 

documental, que van desde la recepción hasta la disposición final, incluyen la 

creación, la organización y la actualización de documentos, se explicaron por 

Arenales (2018). Según Guerrero (2017), la gestión documental tiene un ciclo de 

vida definido y adaptable a necesidades particulares. Ladrón (2020) destacó la 

importancia de incorporar software, digitalizar documentos y simplificar el acceso 

a la información, así como la identificación precisa de documentos, la rápida 

recuperación de información, la seguridad de los datos y la facilitación de la 

comunicación entre departamentos. 

El mantenimiento de registros incluye la recepción y el almacenamiento de 

archivos, tanto para documentos procesados como para importaciones; se 

enfoca en el almacenamiento efectivo de documentos para su uso posterior, 

según Chaparro (2017). En cuanto a la preservación de documentos, Triana 

(2018) propuso dos etapas: la primera se centra en su clasificación y 

organización para que los usuarios puedan acceder y usarlos, lo que promueve 

la difusión y el intercambio de información. 

Según De Oliveira (2021), Sa F. (2019), Jordan (2023), Li (2021) y Arenal (2018), 

una gestión documental efectiva es esencial para la eficiencia y la productividad 

de una organización. Para mejorar la calidad, la producción y el rendimiento del 

equipo, así como para reducir costos y mejorar la interacción con los ciudadanos, 

este enfoque implica desmaterializar, optimizar y simplificar los procesos 

internos. Al mejorar la gestión de la información, los sistemas de gestión 

documental (DMS) aceleran los procesos comerciales, mejoran la toma de 

decisiones y aumentan la productividad hasta en un 15%. Como lo demuestran 

las entidades tributarias al optimizar la preparación y digitalización de 

documentos para una gestión más efectiva, las medidas actuales se enfocan en 

mejorar los procesos relacionados con el intercambio de información. 

Según Nurpandi (2023), muchas organizaciones siguen empleando métodos 

tradicionales para administrar documentos, como el almacenamiento físico en 

espacios designados; esto es particularmente cierto en los campos económico y 

académico. Debido al gran volumen de documentos en circulación, es esencial 

establecer un sistema de gestión efectivo, a pesar de que se pueden distribuir 
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de manera digital documentos como informes de gastos, registros de pagos y 

contratos. Una solución son los Sistemas de Gestión de Documentos 

Electrónicos (EDMS), que facilitan la actualización y la modificación simultáneas 

y automáticas de varios documentos a través de una red. 

Según Niemann (2021), la gestión de documentos es esencial para administrar 

el ciclo de vida del producto (PLM), ya que implica la sincronización, el 

almacenamiento, la actualización y el acceso a los datos en toda la empresa. 

Según Ladrón (2020), la gestión de archivos en el mundo empresarial ha 

mejorado gracias a la incorporación de documentos digitales, especialmente en 

empresas en línea y en sectores como el transporte y la industria. La 

implementación de la gestión documental puede solucionar problemas como la 

duplicación de archivos, las restricciones de almacenamiento y las 

vulnerabilidades en la seguridad de la información, a pesar de que la gestión 

documental presenta desafíos. Al crear un sistema efectivo para la gestión de 

documentos, es fundamental considerar el tipo de organización. 

Según Andrés y Sierra (2018), los sistemas de administración de documentos 

electrónicos deben facilitar la colaboración dentro de la organización y se 

componen de tres pasos: recepción, almacenamiento y selección. Los archivos 

digitales facilitan la búsqueda, copia, edición y almacenamiento de información 

empresarial y pueden almacenarse en dispositivos digitales, según Valladares 

(2019). Aunque la recuperación puede requerir programas específicos en caso 

de formatos incompatibles, la digitalización mejora el control y la automatización 

de procesos al identificar documentos y extraer información para almacenarla en 

una base de datos, según Pereira (2016). 

Según Kharitonova (2023), la importancia de una gestión documental operativa 

efectiva ha sido resaltada por la rápida evolución del entorno externo y la 

formalidad de los procesos laborales; esto ha llevado a la implementación 

destacada de EDMS. Esta decisión se apoya en un análisis del mercado de 

software que tiene en cuenta la madurez de la compañía y el nivel de apoyo 

técnico. Según Cicco (2019), la adopción exitosa de EDMS puede aumentar las 

posibilidades de éxito al mejorar la planificación y ejecución de proyectos. Para 

mejorar la calidad operativa, Perepelkina (2019) destaca la importancia de 

implementar EDMS en la administración estatal, aunque reconoce dificultades 

debido a la falta de sistemas de seguimiento adecuados. Para una gestión 

documental efectiva, se requieren prácticas regulares de control y acceso a la 

información actualizada; se deben tener en cuenta los elementos esenciales del 

éxito; y se deben ajustar los sistemas a las necesidades organizacionales para 

maximizar la productividad y la eficiencia. 

Stemn y Joe-Asare (2021) analizaron cómo la gestión de documentos influye en 

las investigaciones de accidentes en minas de Ghana; descubrieron que las 
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políticas establecidas determinan el curso y la efectividad de estas 

investigaciones. Con un enfoque en evaluar el desempeño de los controles de 

riesgo, descubrieron que las minas priorizan la identificación de problemas en 

lugar de sugerir soluciones. Se utilizan modelos de causalidad lineal simple o 

compleja sin tener en cuenta las interacciones complejas, mientras que algunas 

minas examinan todos los incidentes. Se encontraron oportunidades para 

mejorar la seguridad y los procesos de investigación en las minas. Para mejorar 

la logística interna y disminuir los desperdicios, Amaral, Ferreira y Ramos (2022) 

emplearon el ciclo PDCA y las herramientas Lean en una compañía automotriz 

portuguesa. Para calcular el tiempo de ciclo ideal, utilizaron herramientas como 

la gestión visual, la matriz SIPOC y los 5S. Además, utilizaron un simulador en 

Excel. Demostrando cómo estas técnicas pueden incrementar la productividad y 

disminuir el desperdicio en el sector automotriz, la implementación de la línea de 

montaje Milk-Run mejoró el suministro interno, destacando la comunicación entre 

departamentos y trabajadores y la integración de sistemas de gestión de 

inventarios. 

Durante 2021, Soto y Pineda (2021) realizaron un estudio en una compañía 

metalmecánica en Callao. Para descubrir las razones de la baja productividad, 

emplearon herramientas de ingeniería y el Ciclo de Deming. El Ciclo de Deming 

aumentó la productividad en un 91,67% después de que este estudio, aplicado, 

descriptivo, cuantitativo y longitudinal, examinara los datos recopilados durante 

21 semanas. Curotto (2021) encontró una correlación significativa entre ambos 

factores al analizar cómo el sistema de gestión documental afectó la 

productividad de los trabajadores públicos en Lima durante la pandemia de 2021. 

En una compañía, Cárdenas y Troya (2022) resolvieron los problemas con los 

expedientes para contratos estatales mediante la implementación de un plan de 

mejora que, gracias al Ciclo Deming y un sistema de gestión documental, logró 

notables avances en la productividad y eficiencia del equipo. 

El Ciclo de Deming se propuso para mejorar la eficiencia operativa de WINKEL 

E.I.R.L. en Trujillo. Se examinaron registros de productividad y se implementaron

estrategias de mejora, como cronogramas y capacitaciones, mediante un método

cuantitativo preexperimental. Demostrando la rentabilidad y la viabilidad de esta

metodología, la productividad aumentó un 12.30% después de su

implementación. En cambio, la Metodología PHVA en empresas constructoras

de Trujillo no tiene un impacto significativo en la eficiencia laboral, según el

estudio de Avalos M. (2022) que indica que no se presta mucha atención a las

actividades periféricas que pueden afectar el rendimiento general de los

trabajadores.

La capacidad de cumplir con los objetivos establecidos dentro del plazo 

establecido, evaluando cómo las actividades realizadas se ajustan a los 

resultados previstos, se define como eficacia empresarial, según Gutiérrez 
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(2020). Esto implica utilizar los recursos de manera efectiva para llevar a cabo lo 

previsto. Los municipios con frecuencia requieren ayuda externa para administrar 

estos documentos de manera efectiva debido a su escaso uso de los sistemas de 

gestión de documentos electrónicos, a pesar de que su implementación es 

esencial para mejorar la eficacia, agilizar el flujo de documentos y simplificar los 

procesos. El éxito de estos sistemas depende de la madurez y la sostenibilidad 

organizativa. 

El uso de sistemas electrónicos, que mejoran la operatividad, el almacenamiento 

y la recuperación de documentos, así como las habilidades de auditoría y flujo 

de trabajo, según López (2021), es fundamental para la eficiencia y la 

productividad organizacional. Las decisiones estratégicas y la reingeniería de 

procesos han sido necesarias para optimizar los servicios en las instituciones 

educativas como resultado de esta transición. La complejidad de la 

implementación y la falta de sistemas de seguimiento adecuados, sin embargo, 

requieren una revisión completa de los procesos. Considerando el uso del 

sistema y la participación activa de la alta dirección y los recursos humanos en 

la implementación, las mejores prácticas proponen modelos inteligentes de 

gestión documental con aprendizaje automático. 

Por consiguiente, la hipótesis planteada en esta investigación nos asegura que 

la aplicación del ciclo Deming aumentará la eficacia del proceso de gestión de 

documentos en una empresa minera, Trujillo 2024. 
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II. METODOLOGÍA

Para abordar los desafíos de la gestión documental, el estudio combina la teoría 

del Ciclo Deming con la práctica. Por lo tanto, se clasifica como investigación 

aplicada. Para tener un impacto directo en la industria y la sociedad, este tipo de 

investigación se centra en abordar problemas concretos y prácticos mediante el 

uso de conocimientos teóricos (Portal de investigación, PUCP, 2021). El 

propósito es que el Ciclo Deming aumente la eficiencia de una compañía minera. 

Seguiendo la idea de Guevara et al. (2020) de que los métodos cuantitativos 

obtienen resultados mediante el uso de técnicas estadísticas y cifras, se adoptó 

un enfoque cuantitativo. 

Según Hernández y Mendoza (2018), para evaluar el impacto de una 

intervención, el estudio empleó un diseño preexperimental con un grupo de 

estudio. Se busca comprender los factores fundamentales que provocan los 

eventos a través de un marco explicativo (Hernández et al., 2014). En vez de 

simplemente observar correlaciones, este método permite llegar a conclusiones 

sólidas sobre la causa y el efecto. Fortaleciendo las afirmaciones sobre 

causalidad, un componente esencial en los estudios explicativos, se pueden 

comparar los resultados y medir el impacto al recopilar datos antes y después de 

la intervención. La investigación busca entender cómo, mediante relaciones 

causa-efecto, el uso del Ciclo PHVA afecta la eficiencia. 

G: Área de administración de la empresa minera EVIR COLPABAMBA. 

Q1: Eficacia del proceso de gestión documental antes de la implementación del 

ciclo Deming. 

X: Implementación del ciclo Deming. 

Q2: Eficacia del proceso de gestión documental después de la implementación 

del ciclo Deming. 

X = CICLO DEMING 

G Q1 X Q2 

Q1 

PRE TEST 

Q2 

POST TEST 
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La variable independiente se refiere al Ciclo Deming, cuyo concepto, según 
Shchipanov A (2023), indica que este ciclo se usa para desarrollar y aplicar 
soporte documental en sistemas de gestión, proporcionando un enfoque 
estructurado para definir y controlar procesos. 

En cuanto a su definición operacional, según Silva M. y Alencar D (2020), el ciclo 
PDCA, también conocido como Ciclo Deming, es un método de gestión 
estructurado en cuatro pasos: Planificar, Hacer, Verificar y Actuar. Este proceso 
incluye planificar un cambio, implementar el cambio, evaluar los resultados y 
tomar medidas basadas en la evaluación. 

La variable se desglosa en cuatro dimensiones: 

Planificar: Esta fase implica definir objetivos y procesos necesarios para alcanzar 
los resultados deseados según las expectativas del cliente y las políticas 
organizacionales. Establecer metas, definir estrategias y actividades, y 
determinar indicadores para monitorear el progreso (González, 2021, p. 45). 

Indicador: Índice de planificación 

𝐴𝑀𝑃 
𝐼𝑃 = 

𝐴𝑀𝐷 
× 100 

IP: Índice de Planificación 
AMP: N° de actividades de mejora programadas 
AMD: N° de actividades de mejora detectadas 

Escala de medición: De razón 

Hacer: Consiste en ejecutar los planes desarrollados, asegurando que las tareas 
y procesos se realicen según los estándares establecidos. Esto implica tomar 
decisiones, guiar el avance de los procesos, colaborar en equipo y asignar 
recursos eficientemente (Martínez y Torres, 2022, p. 112). 

Indicador: Índice de actividades realizadas 

𝐴𝑅 
𝐼𝐴𝑅 = 

𝐴𝑃 
× 100 

IAR: Índice de actividades realizadas 
AR: N° de actividades realizadas 
AP: N° de actividades planificadas 

Escala de medición: De razón 

Verificar: Se monitorean y evalúan los resultados de la fase de Hacer para 
asegurar que se están cumpliendo los objetivos y detectar posibles desviaciones. 
Esta etapa permite comparar lo realizado con lo planeado y evaluar tanto los 
resultados como el proceso (López y Sánchez, 2023, p. 78). 
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Indicador: Índice de cumplimiento 

IC: Índice de cumplimiento 

𝐴𝑉 
𝐼𝐶 = 

𝐴𝑅 
× 100 

AV: N° de actividades verificadas 
AR: N° de actividades realizadas 

Escala de medición: De razón 

Actuar: Involucra tomar acciones correctivas basadas en los resultados de la fase 
de Verificar para mejorar continuamente los procesos y alcanzar mayores niveles 
de rendimiento. Esto incluye implementar correcciones, desarrollar planes de 
mejora y establecer estándares para guiar las actividades futuras (Ramírez, 
2024, p. 130). 

Indicador: Índice de mejora 

IM: Índice de mejora 

𝐴𝐶 
𝐼𝑀 = 

𝐴𝑉 
× 100 

AC: N° de actividades controladas 
AV: N° de actividades verificadas 

Escala de medición: De razón 

La variable dependiente es la Eficacia. Conceptualmente, Andrews, Beynon y 
Genc (2019) la definen como la habilidad para alcanzar un objetivo específico. 

Operacionalmente, la eficacia se medirá mediante los datos de documentos 
tramitados e ingresados, utilizando una ficha de registro de eficacia como 
herramienta. 

La única dimensión de esta variable es la eficacia misma. Según Jileana Añez 
(2024), la eficacia se refiere a la capacidad de una empresa o individuo para 
cumplir objetivos establecidos, independientemente de los recursos disponibles. 
Además, implica alcanzar los objetivos deseados, asegurando que los resultados 
se alineen con los propósitos propuestos y sean sostenibles a largo plazo (Banco 
Interamericano de Desarrollo, 2021). 

Indicador: Eficacia 

E: Eficacia 

𝐷𝑇 
𝑁𝐶 = 

𝐷𝐼 
× 100 

DT: N° de documentos tramitados 
DI: N° de documentos ingresados 
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Escala de medición: De razón 

En un estudio de investigación, la población se refiere a todos los individuos que 
se planea investigar para obtener conocimiento y cuyas características son 
pertinentes para el investigador. Según Creswell y Creswell (2017) en "Research 
Design: Qualitative, Quantitative, and Mixed Methods Approaches", identificar 
claramente esta población es esencial para asegurar la validez de los resultados 
del estudio y su aplicabilidad a un público más amplio. 

En esta investigación, la población incluye los registros del proceso de gestión 
documental del departamento administrativo de una empresa minera, cubriendo 
un periodo de 16 semanas. Este periodo incluye tanto el pretest como el postest 
de evaluaciones PHVA del ciclo Deming, con una duración de 8 semanas para 
cada test, lo que permite un análisis detallado de la efectividad del proceso. 

Los criterios para incluir y excluir son esenciales para formar la muestra de un 
estudio. Estos parámetros aseguran una selección adecuada de los datos a 
analizar. Los criterios de inclusión deciden qué individuos de la población serán 
considerados, mientras que los criterios de exclusión determinan quiénes serán 
descartados. Según Cohen, Manion y Morrison (2018) en "Research Methods in 
Education", es vital definir y aplicar estos criterios con claridad y rigor para 
asegurar la validez y confiabilidad de los resultados de la investigación. En este 
estudio, los criterios de inclusión abarcan la documentación y los procesos de 
gestión documental del periodo actual relacionados con la Administración. 

Los criterios de exclusión eliminan documentos y procesos no vinculados al área 
administrativa y mantienen el anonimato de gerentes y trabajadores de dicha 
área, excepto el jefe del área. 

Seleccionar una muestra de manera adecuada es crucial en cualquier 
investigación. Según Salkind (2016) en su libro "Statistics for People Who (Think 
They) Hate Statistics", una selección meticulosa de la muestra proporciona 
información precisa y válida sobre la población, permitiendo extrapolar los 
resultados del estudio con mayor confianza. Factores como el tamaño de la 
muestra, los criterios de selección y la metodología son esenciales para 
garantizar la precisión y confiabilidad de los resultados. 

En un estudio, la muestra representa un segmento específico de la población 
escogido para recolectar y analizar datos. En el contexto del estudio en la 
compañía minera, la muestra equivaldrá a la población total, ya que incluirá todos 
los registros del proceso de gestión documental. 

Este estudio realizará dos recopilaciones de datos a lo largo de 16 semanas: una 
en la fase inicial de evaluación, durante 8 semanas desde marzo hasta mediados 
de abril de 2024, y otra en la fase final de evaluación, también de 8 semanas, 
desde mediados de abril hasta mayo de 2024. 
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Para su análisis, se selecciona una porción representativa de la población 
mediante muestreo. Entre los métodos de muestreo se incluyen el aleatorio, el 
estratificado y el sistemático, entre otros. Según Otzen & Monterola (2020), el 
muestreo no probabilístico implica elegir casos disponibles que estén dispuestos 
a participar en el estudio. Incluir personas a las que se puede acceder fácilmente 
es la forma más común de hacerlo. Por lo tanto, se empleó una técnica de 
muestreo no probabilística basada en la conveniencia para obtener la muestra. 

La observación fue el método utilizado para recopilar información en este estudio. 
Como señala Bernal (2019), esta metodología brinda la ventaja de permitir una 
comprensión directa del objeto de estudio; además, facilita la descripción e 
investigación de los escenarios que están relacionados con la realidad a 
examinar. El diagrama de Ishikawa y la matriz relacional se utilizaron. “El 
diagrama de Ishikawa es una técnica que organiza y visualiza las diferentes 
causas que pueden contribuir a un resultado particular, ayudando así a identificar 
áreas clave para la mejora” (Smith, J. y Jones, A., 2023). Para entender la 
estructura fundamental de un fenómeno estudiado, Rodríguez et al. (2023) 
señalan que la creación y el análisis de una matriz relacional de frecuencias son 
esenciales, lo que ayuda a formular hipótesis y tomar decisiones fundamentadas 
en la investigación. Una matriz relacional es una herramienta crucial en la 
investigación, ya que permite visualizar y analizar las relaciones y frecuencias 
entre variables en un conjunto de datos. Las fichas de registro para la aplicación 
del Ciclo Deming o PHVA serán imprescindibles, tal como Jones y Pérez (2022) 
sostienen: “la ficha de registro PHVA es una herramienta fundamental para el 
monitoreo y la evaluación continua de los procesos, lo que permite una 
adaptación proactiva a los cambios y una mejora constante en la calidad”. 
También serán necesarios Checklists o Listas de verificación, “un checklist bien 
diseñado puede servir como una herramienta invaluable para garantizar la 
integridad y la calidad de un proyecto de investigación, ayudando a los 
investigadores a seguir paso a paso cada etapa del proceso y a evitar omisiones 
importantes.” (Starkweather, J. A., 2023). En cuanto al Ciclo Deming, 
Implementación de las 5S y Sistema de Gestión Documental existirán 
capacitaciones, “en una empresa, las capacitaciones no solo benefician a los 
empleados individualmente, sino que también contribuyen al crecimiento y 
desarrollo de la organización en su conjunto. Al invertir en el desarrollo de 
habilidades de su personal, las empresas pueden aumentar su competitividad en 
el mercado y adaptarse más eficazmente a los cambios en la industria.” (Smith, 

K. 2023). La variable dependiente fue monitoreada a lo largo del proceso de
investigación, y los resultados obtenidos fueron posteriormente procesados.

Debido a que actualmente no existe, se incorporará un formulario de registro en 
el sistema de gestión de documentos. Según Pérez (2022) es fundamental este 
formulario para simplificar y organizar de manera efectiva el acceso a la 
información en el sistema de gestión documental. Su relevancia como 
herramienta útil se destaca, ya que permite la identificación rápida de 
documentos, su clasificación adecuada y el seguimiento de su disponibilidad y 
uso. Según Pérez, una ficha de registro bien elaborada no solo mejora el proceso 
de búsqueda de documentos, sino que también ayuda a asegurar la información 
y a cumplir con las regulaciones. 
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Se empleó un “instrumento de medición apropiado que registró datos 
observables representativos de los conceptos o variables considerados por el 
investigador” para la recolección de datos históricos, según Hernández (2020). 
Los registros históricos confidenciales de la empresa, obtenidos de documentos 
archivados y procesados, fueron revisados. Para evaluar los datos, se empleó 
una plantilla de Microsoft Excel que permitió la recopilación de datos mediante 
observaciones directas registradas en esas fichas. 

En cuanto a los métodos para el análisis de datos, la información será recopilada 
y detallada en todo el transcurso del estudio, tanto antes como después, 
utilizando el software Microsoft Excel. 

Según la Política Ética de la Universidad César Vallejo, la empresa minera EVIR 
COLPABAMBA E.I.R.L. se compromete a utilizar los datos y la información 
únicamente con fines educativos. Al asegurar la confidencialidad de la 
información y asumir la total responsabilidad por su protección, se garantizará la 
integridad de la empresa. Adicionalmente, toda información que proviene de 
otros autores se citará correctamente. 
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III. RESULTADOS

Para realizar el diagnóstico al área administrativa de la empresa minera con el 
propósito de identificar las causas raíces del problema, las cuales fueron 
elaboradas en colaboración con el jefe de área (Ver Figura 1), se utilizó la 
observación directa, y se construyó una lluvia de ideas (ver Tabla 1), diagrama 
de Ishikawa (ver Figura 2) y la Matriz de correlación (Ver Tabla 2), donde se 
estableció una tabla de evaluación para cada acción relacionada con la gestión 
documental de los trabajadores. Se asignaron puntuaciones a cada acción y 
luego se sumaron para obtener las frecuencias individuales. Además, se calculó 
la frecuencia acumulada sumando los subtotales de las acciones. En total, se 
identificaron catorce acciones a partir del Diagrama de causa - efecto (Ishikawa). 
Estas acciones serán abordadas para mejorar la eficacia del proceso. 

El análisis de la frecuencia de las causas (ver Tabla 3) permite identificar las seis 
actividades principales y sus respectivas frecuencias, en las que se encuentran: 
Pérdida de tiempo en el manejo de recepción de expedientes, Falta de 
localización de expedientes, Falta de registro de ingreso y salida de expedientes, 
Proceso de tramitación lenta, Falta de resguardo y protección documentaria y 
Documentación fuera del área. También se pudo proporcionar la frecuencia 
acumulada, que indica el valor de cada muestra. Al igual que el Diagrama de 
Pareto como resumen (ver Figura 3). 

Antes de poner en marcha la mejora en la empresa, los datos recopilados fueron 
minuciosamente examinados según las dimensiones de las variables y sus 
indicadores correspondientes, empleando las herramientas de recolección de 
datos disponibles. Se emplearon los datos recopilados en marzo de 2024. Al 
aplicar el ciclo Deming, que busca mejorar la eficacia, resulta fundamental seguir 
las cuatro etapas: planificar, ejecutar, verificar y actuar. 

En la Tabla 4 y Tabla 5, se detallan las actividades de mejora, donde se vinculan 
las actividades planificadas con las identificadas y registradas en el formato de 
registro de indicadores. Los datos abarcan un periodo de cuatro semanas, 
arrojando un promedio del 34%. Según la interpretación de este indicador, indica 
que el Índice de Planificación no se ha cumplido. 

La Tabla 6 y Tabla 7, muestra los objetivos conformes, relacionando los objetivos 
establecidos con los alcanzados, también registrados en el formato de registro 
de indicadores. Durante un periodo de cuatro semanas, se promedia un 44%. 
Según la interpretación, esto señala que no se ha alcanzado el Índice de 
Actividades. 

En la Tabla 8 y Tabla 9, se presentan las inspecciones realizadas, relacionando 
las ejecutadas con las planificadas, registradas en el formato de registro de 
indicadores. Los datos obtenidos durante cuatro semanas promedian un 40%. 
La interpretación de estos resultados indica que no se ha alcanzado el Índice de 
Cumplimiento. Para los objetivos conformes, se planificaron tres inspecciones 
por cada objetivo y se llevaron a cabo todas ellas. 

La Tabla 10 y Tabla 11, exhiben la observancia del progreso, estableciendo una 
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correlación entre las acciones realizadas y las previamente planificadas, las 
cuales quedan documentadas en el formulario de seguimiento de indicadores. 
Durante un periodo de cuatro semanas, el promedio es del 52%. Según la 
interpretación del indicador, no se ha cumplido con el Índice de Cumplimiento de 
Mejora Continua. Por medio de un resumen del índice de PHVA para el Pre-Test 
manifestado en la Tabla 12, se conoció que el promedio de índice corresponde 
al 43%, mostrando así un déficit en el proceso de gestión documental. 

Al evaluar la eficacia previa a la aplicación del ciclo Deming, se logró apreciar a 
través de la Tabla 13 y Tabla 14, un 47% de promedio, en la que manifestaba 
que era necesaria la aplicación de la metodología para alcanzar las metas que 
fueron propuestas al inicio del estudio. Dando así inicio con el cronograma de 
actividades visualizado en la Tabla 15, para el inicio de la mejora por medio de 
la metodología del ciclo Deming. 

Después de la ejecución de las mejoras en la compañía minera, se procedió a 
realizar un análisis de los datos adquiridos, considerando las dimensiones de las 
variables y sus indicadores correspondientes, recopilados en abril de 2024. 

En la Tabla 16 y Tabla 17, se detallan las actividades de mejora, relacionando 
las programadas con las detectadas, registradas en el formato de indicadores. 
El análisis de datos durante un intervalo de cuatro semanas arroja un promedio 
del 81%, indicando el cumplimiento del Índice de Planificación. 

La Tabla 18 y Tabla 19, exhibe los objetivos alcanzados en relación con los 
planificados, registrados en el formato de indicadores, con un promedio del 100% 
durante un período de cuatro semanas, señalando que se ha logrado el Índice 
de Actividades. 

En la Tabla 20 y Tabla 21, se comparan las inspecciones logradas con las 
planificadas, registradas en el formato de indicadores, con un promedio de 
cumplimiento del 92% durante cuatro semanas, indicando el cumplimiento del 
Índice de Cumplimiento. 

La Tabla 22 y Tabla 23, muestra el cumplimiento de la mejora continua, 
comparando la ejecución con lo planificado, con un promedio del 100% durante 
cuatro semanas, sugiriendo que se ha cumplido con el Índice de Mejora. 

Después de recopilar los datos del Post Test, se compararon con los del Pre 
Test: La Tabla 24, exhibe los resultados derivados tanto del Pre-Test como del 
Post-Test: 

Tabla 24. Resumen de resultados PHVA 

INDICADORES PRE-TEST POST-TEST 

Índice de Planificación 34% 81% 

Índice de Actividades 44% 100% 

Índice de Cumplimiento 40% 92% 

Índice de Mejora 52% 100% 

PROMEDIO 43% 93% 
Fuente: Elaboración propia 
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En la Tabla 25, se evalúa el número de documentos tramitados e ingresados en 
el Post-Test, brindando un índice de eficacia del 88%. 

Por medio de la Tabla 26, se muestra que el índice de eficacia aumentó del 47% 
al 88%, con una mejora del 41%. 

Tabla 26. Resumen de resultados de Eficacia 

INDICADOR PRE-TEST SITUACIÓN POST-TEST SITUACIÓN 

Eficacia 47% No cumple 88% Cumple 
Fuente: Elaboración propia 

Para la contrastación de hipótesis se considera lo siguiente: 

Hipótesis nula (Ho): La aplicación del ciclo Deming no mejora la 

eficacia del proceso de gestión documental en una empresa minera Trujillo, 
2024. 
Hipótesis alterna (Ha): La aplicación del ciclo Deming mejora la 

eficacia del proceso de gestión documental en una empresa minera Trujillo, 
2024. 

Tabla 27. Tabla de prueba de Normalidad 

Pruebas de normalidad 

Kolmogorov-Smirnova Shapiro-Wilk 

Estadístico gl Sig. Estadístico gl Sig. 

ANTES ,137 26 ,200* ,894 26 ,011 

DESPUÉS ,141 26 ,199 ,958 26 ,345 

*. Esto es un límite inferior de la significación verdadera. 

a. Corrección de significación de Lilliefors

Fuente: Elaboración propia 

Al ser p(sig) >=0.05, no se rechaza la hipótesis nula (Ho), concluyendo que 
tienen una distribución normal. Se procede a aplicar el estadígrafo T-Student. 
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Tabla 28. Tabla de muestras emparejadas - Medias 

Estadísticas de muestras emparejadas 

Media N 

Desv. 

Desviación 

Desv. Error 

promedio 

Par 1 ANTES 47,1923 26 8,35713 1,63897 

DESPUÉS 87,5385 26 2,87375 ,56359 

Fuente: Elaboración propia 

Tabla 29. Tabla de prueba de muestras emparejadas 

Prueba de muestras emparejadas 

Diferencias emparejadas 

t gl Sig. (bilateral) Media 

Desv. 

Desviación 

Desv. 

Error 

promedio 

95% de intervalo de 

confianza de la 

diferencia 

Inferior Superior 

Par 1 ANTES - 

DESPUÉS 

-40,34615 8,05453 1,57962 -43,59945 -37,09286 -25,542 25 ,000 

Se observa que el valor de las medias de la eficacia antes y después, son de 
(47,1923) y (87.5385) respectivamente y la significancia de la prueba de T- 
Student para la eficacia es de (0,000) menor al 0.05 por lo que se rechaza la 
Hipótesis nula (Ho), concluyendo que la Aplicación del ciclo Deming mejora la 
eficacia del proceso de gestión documental de la empresa minera. 
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IV. DISCUSIÓN

Para realizar el diagnóstico al área administrativa de la empresa primero se tuvo 
que identificar las causas raíces del problema. Las causas fundamentales del 
problema en la empresa minera se examinaron en una reunión con el jefe del 
área administrativa, identificándose debilidades en el proceso de gestión 
documental. A través de una lluvia de ideas, se desarrolló un diagrama de 
Ishikawa. Mediante el empleo del diagrama de Ishikawa, se expusieron las 
causas asociadas a la falta de eficacia en la gestión documental, abordando 
múltiples razones subyacentes al problema mediante un análisis de Pareto. Se 
mostró que el 80% de los problemas causados por un sistema de gestión 
documental deficiente provienen principalmente del tiempo perdido en el 
procesamiento inicial de expedientes, falta de localización de expedientes, falta 
de registro de ingreso y salida de expedientes, proceso de tramitación lenta, falta 
de resguardo y protección documentaria y documentación fuera del área, 
alcanzando un índice de eficacia muy bajo que es representado por un 47%. 
Basándonos en la información obtenida, se puede concluir que un análisis 
detallado de la empresa permite identificar las causas principales del problema, 
se formuló una propuesta que respaldaría la implementación de la metodología 
del ciclo Deming, quién luego se logró alcanzar un índice de eficacia del 88%. 
Estos resultados concuerdan con la investigación de Vásquez W. (2023) con su 
investigación: “Propuesta del Ciclo Deming para aumentar la productividad en la 
empresa Winkel E.I.R.L., Trujillo 2023”, se realizó un estudio con el objetivo de 
analizar el impacto de la aplicación del Ciclo de Deming en la productividad de 
WINKEL EIRL. Para ello, se adoptó un enfoque cuantitativo preexperimental que 
incluyó al personal logístico y los registros de productividad del año 2022. 
Inicialmente, se realizó una evaluación general de la empresa, seguida de un 
análisis específico de los procesos logísticos utilizando una guía de observación. 
Los resultados indicaron que los procesos de Recepción, Almacenamiento, 
Transporte y Despacho alcanzaron solo un 54.17% de cumplimiento, 
considerablemente por debajo del estándar aceptable del 90%, revelando 
deficiencias en la gestión logística de la empresa. Además, mediante el análisis 
documental se determinó que la eficacia en el manejo de productos en 2022 fue 
del 86.04%. Estos hallazgos destacan la influencia positiva del Ciclo de Deming 
en mejorar la eficacia operativa de las empresas, subrayando la relevancia de 
ambas investigaciones. 

Al percibir los problemas fundamentales, se empezó a diseñar e implementar el 
ciclo Deming a la empresa, por lo cual se elaboró un cronograma de actividades 
en el que se detallaban las soluciones para cada paso del ciclo Deming o PHVA. 
Al igual que Cárdenas y Troya (2022) destacó los desafíos enfrentados por la 
empresa Bauberater al elaborar expedientes para contratos con el Estado en 
licitaciones. Su principal objetivo consistió en ejecutar un plan de mejoras 
destinado a perfeccionar este procedimiento. Se valieron del Ciclo Deming, un 
Manual de Procedimientos y un Sistema de Gestión de Documentos con el fin de 
elevar la eficacia en la elaboración de los expedientes. El estudio adoptó un 
enfoque cuantitativo, con un diseño experimental y nivel explicativo, recolectando 
datos mediante análisis documental de expedientes. Los resultados demostraron 
mejoras significativas, incluido un aumento en la cantidad de expedientes 
elaborados, la reducción de fallos en su preparación y 
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una optimización del control del registro documental. Estos cambios incentivaron 
mejoras en la productividad del equipo. En síntesis, la propuesta de mejora 
implementada generó efectos positivos en el procedimiento de elaboración de 
documentos para contratación, resultando en mejoras sustanciales y una mayor 
eficiencia del equipo. 

El estudio de Vásquez (2021) se centró en incrementar la eficiencia de la 
empresa WINKEL E.I.R.L. en Trujillo durante el año 2023, aplicando el Ciclo de 
Deming como metodología principal. Se utilizó un enfoque cuantitativo de tipo 
preexperimental, tomando como muestra al personal del área logística y los 
registros de productividad del año anterior. Para la recopilación de datos, se 
emplearon técnicas de observación, formatos de procesos y un cuestionario de 
priorización. Los resultados preliminares mostraron un rendimiento por debajo de 
lo esperado en procesos, eficacia, eficiencia y productividad. Para abordar esto, 
se sugirió la aplicación del Ciclo de Deming, que incluye las etapas de 
Planificación, Ejecución, Verificación y Actuación. Esto implicó la identificación 
de problemas, la implementación de estrategias como capacitaciones y 
cronogramas, la evaluación de su efectividad y la estandarización de mejoras 
continuas. Después de la implementación, la productividad aumentó en un 
12.30%. En conclusión, la investigación de Vásquez demostró que la adopción 
de mejoras basadas en el Ciclo de Deming es factible y beneficioso para la 
empresa WINKEL E.I.R.L. 

En el proyecto de Quiroz M. (2019) titulado "La implementación de la Metodología 
PHVA para incrementar la productividad en una empresa de servicios", se 
sostiene que la mejora continua es crucial para perfeccionar procesos y recursos 
dentro de las organizaciones. El ciclo PHVA se utiliza como herramienta para 
abordar problemas, mejorar el rendimiento y fortalecer la competitividad. La 
investigación se centra en la aplicación de la mejora continua en una empresa de 
servicios peruana, específicamente en las áreas de empaque y paletizado de 
productos finales. La implementación del ciclo PHVA resultó en aumentos en la 
productividad, una reducción del ausentismo, y una mejora en la satisfacción del 
cliente y el ambiente laboral, lo que demuestra su eficacia. La adopción de la 
metodología PHVA en la Empresa de Servicios incrementó la eficacia del servicio 
operativo ofrecido al cliente del 72% al 94%. 

Tras la aplicación del Ciclo Deming en el área administrativa de una empresa 
minera, Trujillo (2024) consiguió alcanzar el objetivo de mejorar la eficacia al 
estandarizar el proceso de gestión documental. Esta implementación del método 
PHVA resultó en un incremento de la eficacia del 47% al 8%, lo que equivale a 
una mejora del 4%. Por otro lado, Valencia (2022) aplicó el ciclo Deming al 
proceso de despacho de mercadería, logrando una mejora en la eficiencia del 
22%, es decir, un aumento del 31%. Para validar la fiabilidad de los resultados, 
Valencia utilizó un análisis estadístico con la prueba de Wilcoxon, obteniendo un 
nivel de significancia de 6.9299E-14, que está muy por debajo del umbral de a= 
0.05, corroborando así su hipótesis. 

En su tesis titulada "Implementación del ciclo PHVA para aumentar la 
productividad en la empresa Manufibras Jophsar, Lima Perú, 2023," Díaz J. & 
Gálvez A. (2023) exploran el problema de baja productividad en la empresa 
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mencionada. Su objetivo principal es analizar cómo la aplicación del ciclo PHVA 
puede mejorar la productividad en el área de producción. La investigación, de 
tipo aplicada, emplea un diseño pre-experimental y un enfoque cuantitativo. La 
muestra está compuesta por los cascos producidos en un periodo de 60 días, 
con datos recolectados mediante fichas de observación. Después de 
implementar el ciclo PHVA, se observó un aumento en la productividad del 54% 
al 92%, en la eficiencia del 75% al 94%, y en la eficacia del 72% al 98%. Esto 
demuestra un incremento del 38% en la productividad general y un notable 
aumento del 41% en la eficacia de gestión documental. Por otro lado, Soto y 
Pineda (2021) realizaron un estudio nacional para mejorar la eficacia en una 
empresa metalmecánica en Callao durante 2021. Utilizando el Ciclo de Deming 
y herramientas de ingeniería, identificaron las causas de la baja productividad. 
Su investigación, con un enfoque aplicado, descriptivo, cuantitativo y longitudinal, 
analizó datos de 21 semanas antes y después de aplicar el Ciclo de Deming. 
Utilizaron técnicas de observación directa y revisión documental, procesando los 
datos con SPSS versión 23 y Microsoft Excel, y realizaron pruebas estadísticas 
con un nivel de significancia de 0.050. Los resultados mostraron un incremento 
promedio del 91,67% tras aplicar el Ciclo de Deming, con mejoras en la 
productividad (12,81%), eficiencia (13,96%) y eficacia (13,90%). Así, se concluyó 
que el Ciclo de Deming generó un aumento significativo en la productividad de la 
empresa metalmecánica. 

En cuanto a los aspectos positivos de este proyecto, principalmente resalta la 
metodología empleada, la cual simplificó la gestión y aplicación de la herramienta 
de resolución de forma accesible. Además, la aplicación se llevó a cabo sin 
obstáculos ni limitaciones, y las fichas de recolección de datos y de registro 
tienen una estructura comprensible y sencillo de comprender para todos los 
empleados dentro del departamento administrativo. 

Un área de debilidad detectada en este estudio fue la administración del proceso 
de contratación y la organización de las formaciones, ya que los nuevos 
empleados comenzaron sus funciones en diferentes momentos, lo que generó 
dificultades en la adaptación al rol laboral. Al principio, los empleados no tenían 
conocimiento del método de producción., lo que los llevaba a renunciar o a 
realizar un trabajo de baja calidad. Sin embargo, esta situación mejoró a medida 
que se implementaba la herramienta de mejora, lo cual redujo la saturación de 
muchos procesos o actividades, incrementando la eficacia y, por ende, la 
productividad general en el área administrativa. 

En última instancia, el valor añadido de este trabajo de investigación para 
estudios posteriores reside en establecer un fundamento científico sólido en 
torno a la aplicación del ciclo Deming. Este método se basa en la optimización 
constante de los procesos mediante una serie de etapas repetitivas que 
comprenden la planificación de modificaciones, la ejecución de estas 
modificaciones, la evaluación de los resultados obtenidos y la toma de decisiones 
para ajustar lo necesario según esos resultados. 

El ciclo PHVA es ampliamente reconocido en diversas disciplinas, incluyendo la 
gestión de calidad, la administración de proyectos y la gestión documental. Su 
aplicación en el contexto de la gestión documental permite optimizar la eficiencia 
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de los procesos, reducir errores, y mejorar la organización y accesibilidad de la 
información. Al establecer un fundamento científico sobre la aplicación de este 
ciclo, esta investigación proporciona una base teórica y práctica que puede ser 
utilizada para guiar futuras investigaciones y prácticas en el campo. 

Además, este estudio subraya la importancia de la adaptación del ciclo PHVA a 
las necesidades específicas de las organizaciones, considerando factores como 
la cultura organizacional, la tecnología disponible y los recursos humanos. De 
esta manera, se busca no solo mejorar los procesos actuales, sino también 
fomentar una cultura de mejora continua que permita a las organizaciones 
mantenerse competitivas y ágiles en un entorno en constante cambio. 

En resumen, la relevancia de este trabajo de investigación radica en su 
capacidad para proporcionar un marco estructurado y basado en evidencia que 
promueva la eficacia y la mejora continua en la gestión documental, beneficiando 
a las organizaciones al facilitarles la implementación de prácticas de gestión más 
eficientes y efectivas. 
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V. CONCLUSIONES

 Se concluye que al evaluar la empresa minera, las herramientas como el
diagrama de Ishikawa, la matriz correlacional, la tabla de frecuencias y el
diagrama de Pareto permitieron identificar las causas fundamentales del
problema, revelando diversas imperfecciones en el proceso de gestión
documental.

 Se logró diseñar e implementar el ciclo Deming a la empresa con el propósito
de mejorar el proceso de la gestión documental del área administrativa de
una empresa minera, Trujillo 2024; logrando maximizar los índices del ciclo,
alcanzando el 60% para el Índice de planificación, y alcanzando el porcentaje
más alto parlo los índices restantes: Índice de actividades, Índice de
cumplimiento e Índice de mejora con el 100%, manifestando así una
propuesta de mejora.

 Con la aplicación de la Metodología del Ciclo Deming se logró el propósito
de incrementar la eficacia mediante la atención de documentos tramitados
sobre los pedidos ingresados en el área administrativa de una empresa
minera, Trujillo 2024; logrando obtener un acrecentamiento del nivel de
eficacia del 40%, logrando aumentar la eficacia, pasando de 47.14% a
87.53%, posterior a la ejecución de la propuesta de mejora.

 Por medio del análisis inferencial para el pre-test y post-test, evidenciados
en los resultados, se alcanzó la meta propuesta de verificar el
acrecentamiento de la eficacia del proceso de gestión documental en el área
administrativa de la empresa adquiriendo un incremento en el valor de
medias de la eficacia antes y después, las cuales son de (47,1923) y
(87,5385) respectivamente y la significancia de la prueba de T-Student para
la eficacia es de (0,000), concluyendo que la aplicación del Ciclo Deming
mejora la eficacia del proceso de gestión documental de la empresa minera,
Trujillo, 2024.
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VI. RECOMENDACIONES

 Se recomienda que la empresa minera continúe manteniendo y aplicando 
los nuevos procedimientos derivados de la herramienta de solución 
implementada, asegurando una gestión efectiva durante períodos 
definidos. Es crucial que se preste una atención constante y se ejerza un 
control riguroso para evitar la reincidencia de errores pasados y garantizar 
la sostenibilidad de los avances logrados. Además, para fortalecer aún 
más el proceso de mejora continua, se sugiere la implementación de otras 
herramientas de calidad en el área administrativa. Estas herramientas 
pueden enfocarse específicamente en corregir problemas relacionados 
con el desorden y la limpieza, lo que contribuirá a crear un entorno laboral 
más organizado y productivo. Al priorizar la aplicación de estas 
herramientas en el ámbito administrativo, la empresa podrá optimizar aún 
más sus operaciones y consolidar su compromiso con la excelencia en la 
gestión documental y en todas sus actividades.

 Se recomienda al área administrativa de la empresa minera que el ciclo 
Deming, centrado en la mejora continua, requiera una evaluación 
constante y una respuesta ágil ante las condiciones variables inherentes 
a la operación minera. Dada la naturaleza dinámica de la industria minera, 
con cambios en la demanda, regulaciones ambientales y tecnologías 
emergentes, es fundamental que el equipo esté preparado para identificar 
rápidamente desviaciones en el proceso de gestión documental y tomar 
medidas correctivas de manera oportuna. Para ello, se sugiere 
implementar un sistema de monitoreo en tiempo real de los indicadores 
clave de rendimiento del ciclo Deming, respaldado por protocolos claros 
de comunicación y responsabilidad dentro del equipo. Además, se 
recomienda establecer un plan de contingencia predefinido para abordar 
situaciones imprevistas y minimizar el impacto en la eficacia del proceso. 
Al promover una cultura de adaptabilidad y respuesta rápida, el área 
administrativa podrá optimizar continuamente su desempeño y 
mantenerse a la vanguardia en un entorno operativo cambiante.

 Con el objetivo de mejorar aún más la eficacia del proceso de gestión 
documental, se recomienda seguir rigurosamente el proceso establecido 
en el nuevo formato del Sistema de Gestión Documental (SGD), 
asegurándose de que cada empleado del área de administración 
comprenda claramente sus funciones asignadas y las ejecuten de manera 
precisa y oportuna. Esto ayudará a prevenir malentendidos y confusiones 
en el proceso de SGD, garantizando que los usuarios del área reciban 
documentos que cumplan con todas las especificaciones establecidas. Es 
fundamental establecer mecanismos de seguimiento para asegurar el 
cumplimiento continuo del proceso por parte de todo el personal 
involucrado. Al implementar esta recomendación, se espera cubrir la 
totalidad de los documentos de manera eficiente y reducir al mínimo la 
entrada de archivos incompletos, lo que contribuirá significativamente a 
mejorar la eficacia general del sistema de gestión documental de la 
empresa.
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ANEXOS 

Anexo 1. Operacionalización de variables 
Tabla 30. Tabla de operacionalización de variables 

VARIABLES DEFINICIÓN 
CONCEPTUAL 

DEFINICIÓN 
OPERACIONAL 

DIMENSIÓN INDICADORES ESCALA 

CICLO DEMING 
(VARIABLE 

INDEPENDIENTE) 

Según 
Shchipanov, A.: El 
ciclo Deming se 

utiliza para el 
desarrollo e 

implementación 
de soporte 

documental para 
sistemas de 

gestión, 
proporcionando 

un enfoque 
estructurado para 
definir procesos y 

garantizar su 
control y ajuste. 

Según Silva M. y 
Alencar D.: El ciclo PD 
CA, también conocido 
como ciclo Deming, es 
un método de gestión 

de cuatro pasos. 
Implica planificar un 
cambio (Planificar), 

implementar el cambio 
(Hacer), evaluar los 

resultados (Verificar), 
y tomar las medidas 
apropiadas basadas 

en la evaluación 
(Actuar). 

Planificar 

Índice de Planificación 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑗𝑜𝑟𝑎 𝑝𝑟𝑜𝑔𝑟𝑎𝑚𝑎𝑑𝑎𝑠 

𝐼𝑃 =   
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑗𝑜𝑟𝑎 𝑑𝑒𝑡𝑒𝑐𝑡𝑎𝑑𝑎𝑠  

× 100

De razón 

Hacer 

Índice de Actividades 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑙𝑜𝑔𝑟𝑎𝑑𝑎𝑠 

𝐼𝐴 = 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑝𝑙𝑎𝑛𝑖𝑓𝑖𝑐𝑎𝑑𝑎𝑠 

× 100

Verificar 

Índice de Cumplimiento 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑡𝑎𝑠 𝑙𝑜𝑔𝑟𝑎𝑑𝑎𝑠 

𝐼𝐶 = 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑡𝑎𝑠 𝑝𝑙𝑎𝑛𝑖𝑓𝑖𝑐𝑎𝑑𝑎𝑠 

× 100

Actuar 

Índice de mejora 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑐𝑜𝑛𝑡𝑟𝑜𝑙𝑎𝑑𝑎𝑠 

𝐼𝑀 = 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑣𝑎𝑙𝑢𝑎𝑐𝑖ó𝑛 

× 100

EFICACIA 
(VARIABLE 

DEPENDIENTE) 

Andrews, B. y 
Genc., sostienen 
que la eficacia se 

refiere a la 
capacidad de 
alcanzar un 

objetivo único. 

La eficacia se va a 
operacionalizar de los 

datos de la 
programación de los 
servicios (producción 

programada) y los 
servicios realizados 

(producción real) 
empleando como 

instrumento la ficha de 
registro de eficacia. 

Eficacia 

Eficacia 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠 𝑡𝑟𝑎𝑚𝑖𝑡𝑎𝑑𝑜𝑠 

𝐸 = 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠 𝑖𝑛𝑔𝑟𝑒𝑠𝑎𝑑𝑜𝑠 

× 100 De razón 
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Anexo 2. Instrumentos de recolección de datos. 
Tabla 31. Técnicas e instrumentos de recolección de datos 

FASE DE ESTUDIO FUENTE DE 
INFORMACIÓN 

TÉCNICA INSTRUMENTO ANÁLISIS DE 
DATOS 

RESULTADO 
ESPERADO 

Realizar un diagnóstico al área 
administrativa de la empresa para 
identificar las causas raíces del 

problema. 

Datos internos de 
la empresa 

Observación 
Diagrama de Ishikawa 

Hoja de cálculo 
Excel 

Determinar la 
situacion actual Observación Matriz Relacional 

Diseñar e implementar el ciclo 
Deming a la empresa 

Índice PHVA de 
Planificar 

Análisis 
documental 

Ficha de registro PHVA - 
PLANIFICAR 

Hoja de cálculo 
Excel 

Cumplir con el 
índice de 

planificación 

Índice PHVA de 
Hacer 

Análisis 
documental 

Ficha de registro PHVA - 
HACER 

Hoja de cálculo 
Excel 

Cumplir con el 
índice de 

actividades 

Registro de datos Observación Checklist Hoja de cálculo 
Excel 

Verificar el nivel de 
la implementación 

Índice PHVA de 
Verificación 

Análisis 
documental 

Ficha de registro PHVA - 
VERIFICAR 

Hoja de cálculo 
Excel 

Alcanzar el índice 
de cumplimiento 

Índice PHVA de 
Actuar 

Análisis 
documental 

Ficha de registro PHVA - 
ACTUAR 

Hoja de cálculo 
Excel 

Cumplir con el 
índice de mejora 

Registro de datos Encuesta Cuestionario Hoja de cálculo 
Excel 

Verificar el nivel de 
conocimiento 

Analizar la eficacia antes y 
después de la implementación 

del ciclo Deming. 

Proceso de gestión 
documental 

Análisis 
documental 

Plan de mejora para el 
sistema de gestión 

documental 

Hoja de cálculo 
Excel 

Determinar el 
índice de 

documentos 
clasificados 

Registro de datos Encuesta Cuestionario Hoja de cálculo 
Excel 

Verificar el nivel de 
conocimiento 
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INSTRUMENTOS 

MINUTA DE REUNIÓN 

ASUNTO: Reunión con el jefe del Área Administrativa FECHA: 1/04/2024 

LUGAR DE LA REUNIÓN: Oficina del área administrativa de la empresa. 

ORDEN DEL DÍA: 

1. El jefe administrativo se reunió con mi persona en la oficina administrativa de la
empresa a las 09:30 horas de la mañana.

2. Se solicitó el permiso para realizar el estudio en la empresa.
3. Por medio de la observación directa, ambos apreciamos las distintas imperfecciones

dentro de la oficina administrativa.
4. Se inició con una lluvia de ideas respecto a las deficiencias existentes

en el área administrativa.
5. Luego se discutió referente a los instrumentos que se utilizarían para medir las

deficiencias y opciones de modelos de mejora continua para el estudio.
6. Para la presente semana se le prometió al jefe de área: un cronograma de

actividades, los resultados utilizando los instrumentos para analizar las causas de
los problemas y propuestas de solución.

7. Se finalizó la reunión con metas y objetivos claros.

FIRMA 

JEFE DE ÁREA Eddinson Michael Gonzales Mendieta 

ESTUDIANTE Italo Ariel Takuche Gonzaga 

ACUERDOS Y COMENTARIOS: 

Desde el comienzo se realizó la reunión con el jefe del área administrativa de la empresa 
minera previamente agendada, se comportó de una manera bastante colaboradora y 
accesible para ofrecer información en todas las preguntas, se mostraron los diferentes tipos 
de procesos con los que cuenta el área administrativa y se pudo referenciar las 
imperfecciones en el área. Se llegó al acuerdo de continuar con reuniones en el transcurso 
en que se esté formulando el proyecto. Se necesitará de un análisis de investigación para 
poder llegar a los resultados esperados, pero gracias a los distintos conocimientos de la 
Ingeniería es posible concluir satisfactoriamente con la investigación, todo dependerá de que 
se continúe trabajando al mismo ritmo de siempre. Es importante continuar con la 
investigación y empezar a formular el modelo necesario para completar con éxito la meta 

asignada. 

Figura 1. Minuta de reunión para inicio del proyecto. 
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Tabla 1. Brianstorming o Lluvia de ideas 

N° Causas 

C-01 Pérdida de tiempo en el manejo de recepción de expedientes 

C-02 Falta de localización de expedientes 

C-03 Personal insatisfecho 

C-04 Falta de control de expedientes 

C-05 Expedientes incompletos 

C-06 Pérdida de información 

C-07 Registro de archivamiento de expedientes únicamente manuales 

C-08 Registro de expedientes 

C-09 Expedientes fuera de sus áreas 

C-10 Falta de registro de ingreso y salida de expedientes 

C-11 Proceso de tramitación lenta 

C-12 Espacio físico limitado 

C-13 Falta de resguardo y protección documentaria 

C-14 Documentación fuera del área 
Fuente: Elaboración propi 
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Figura 2. Diagrama de Ishikawa 
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Tabla 2. Matriz relacional de las causas encontradas 
 
 

 C1 C2 C3 C4 C5 C6 C7 C8 C9 C10 C11 C12 C13 C14 Frecuencia 

C1  3 3 3 2 3 3 3 2 2 1 0 2 3 30 

C2 3  3 2 3 3 2 0 2 2 3 2 3 2 30 

C3 0 0  1 3 3 2 2 0 3 0 3 0 1 19 

C4 0 0 0  2 1 1 0 2 3 2 3 0 0 14 

C5 1 1 0 0  0 3 1 1 0 3 1 0 1 12 

C6 0 1 1 1 1  1 0 1 0 2 3 0 1 12 

C7 2 1 2 1 0 0  1 3 1 0 1 1 1 14 

C8 2 0 0 3 2 1 2  1 0 1 0 0 3 15 

C9 1 3 1 0 0 2 0 0  0 1 1 2 1 12 

C10 3 0 0 3 3 1 3 3 2  2 3 0 3 28 

C11 1 1 2 3 3 3 3 3 1 2  2 1 1 26 

C12 1 1 2 1 3 2 3 1 1 3 3  2 2 25 

C13 2 3 1 3 0 2 1 3 3 3 1 2  1 26 

C14 3 1 3 1 1 3 1 3 2 2 1 1 3  26 

 
Fuente: Elaboración prop 

Calificación: 0: No relevante 1: Poco relevante 2: Relevante 3: Muy relevante 
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Tabla 3. Frecuencia de causas y porcentajes 

 
 Causas Frecuencia % % 

Acumulado 
Frecuencia 
acumulada 

C1 Pérdida de tiempo en el 
manejo de recepción de 

expedientes 

30 10.38% 10.38% 30 

C2 Falta de localización de 
expedientes 

30 10.38% 20.76% 60 

C10 Falta de registro de ingreso 
y salida de expedientes 

28 9.69% 30.45% 88 

C11 Proceso de tramitación 
lenta 

26 9% 39.45% 114 

C13 Falta de resguardo y 
protección documentaria 

26 9% 48.45% 140 

C14 Documentación fuera del 
área 

26 9% 57.45% 166 

C12 Espacio físico limitado 25 8.65% 66.10% 191 

C3 Personal insatisfecho 19 6.57% 72.67% 210 

C8 Registro de expedientes 15 5.19% 77.86% 225 

C4 Falta de control de 
expedientes 

14 4.84% 82.7% 239 

C7 Registro de archivamiento 
de expedientes únicamente 

manuales 

14 4.84% 87.54% 253 

C5 Expedientes incompletos 12 4.15% 91.69% 265 

C6 Pérdida de información 12 4.15% 95.85% 277 

C9 Expedientes fuera de sus 
áreas 

12 4.15% 100.00% 289 

 TOTAL 289 100% - - 
Fuente: Elaboración propia 

 

 

Figura 3. Diagrama de Pareto 
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Responsable:  

Área:  

 
Número Fecha Usuario Categoría Nombre Identificación Estatus Fecha 

Última 
Revisión 

N° de 
revisiones 

Documento 
tramitado 

Documento 
ingresado 

Índice de eficacia 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠 𝑡𝑟𝑎𝑚𝑖𝑡𝑎𝑑𝑜𝑠 

× 100 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠 𝑖𝑛𝑔𝑟𝑒𝑠𝑎𝑑𝑜𝑠 

Notas 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

 

 
 

Fuente: Elaboración propia 

Jefe de Área Administrativa 
 
 

Figura 4. Elaboración de formato de registro 

CONTROL DE REGISTRO DOCUMENTAL 
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Tabla 4. Evaluación PHVA – PLANIFICAR (Pre-Test) 

EVALUACIÓN PHVA - PLANIFICACIÓN SEMANAS 

ACTIVIDADES DE MEJORA 

SEMANA 
1 

SEMANA 
2 

SEMANA 
3 

SEMANA 
4 

D P D P D P D P 

1. Realizar una revisión de los procedimientos actuales de gestión documental.

2. Implementar un sistema de seguimiento de versiones de documentos para garantizar la actualización
adecuada.

3. Capacitar al personal en las mejores prácticas de gestión documental.

4. Realizar una auditoría interna para identificar áreas de mejora en el proceso de gestión documental.

5. Establecer criterios claros para la clasificación y almacenamiento de documentos.

6. Mejorar la accesibilidad de los documentos clave para los diferentes departamentos.

7. Implementar un sistema de gestión documental digitalizado para facilitar la búsqueda y recuperación de
información.

8. Establecer políticas de retención de documentos para garantizar el cumplimiento normativo.

9. Realizar reuniones periódicas de revisión del proceso de gestión documental para abordar problemas y
mejoras.

10. Crear un equipo de trabajo dedicado a la gestión documental para supervisar y dirigir las mejoras.

11. Actualizar los formularios y plantillas utilizados para la creación y gestión de documentos.

12. Implementar controles de calidad para garantizar la precisión y consistencia de la documentación.

13. Establecer un proceso de aprobación claro para nuevos documentos y revisiones.

14. Mejorar la seguridad de los documentos sensibles mediante el uso de medidas de protección adecuadas.

15. Realizar encuestas de satisfacción del usuario para recopilar comentarios sobre el proceso de gestión
documental.

16. Automatizar tareas repetitivas dentro del proceso de gestión documental para aumentar la eficiencia.

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 5. Evaluación de Planificación (Pre-Test) 

ÍNDICE DE PLANIFICACIÓN 

ÁREA: Administración 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑗𝑜𝑟𝑎 𝑝𝑟𝑜𝑔𝑟𝑎𝑚𝑎𝑑𝑎𝑠 

𝐼𝐴 = × 100 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑗𝑜𝑟𝑎 𝑑𝑒𝑡𝑒𝑐𝑡𝑎𝑑𝑎𝑠 EMPRESA: EVIR Colpabamba E.I.R.L. 

PERIODO: MARZO 

RESPONSABLE: Italo Takuche 

SEMANA ACTIVIDADES 
PROGRAMADAS 

ACTIVIDADES 
DETECTADAS 

I.P. (%) OBSERVACIONES 

1 4 10 40% 

2 5 15 33% 

3 5 16 31% 

4 4 12 33% 

PROMEDIO (%) 34% No cumple 

APROBACIÓN: 

JEFE DE ADMINISTRACIÓN 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 6. Evaluación PHVA – HACER (Pre-Test) 

EVALUACIÓN PHVA - HACER SEMANAS 

ACTIVIDADES PLANIFICADAS 

SEMANA 
1 

SEMANA 
2 

SEMANA 
3 

SEMANA 
4 

P L P L P L P L 

1. Realizar una revisión exhaustiva de los procedimientos actuales de gestión documental.

2. Implementar un sistema de seguimiento de versiones de documentos para garantizar la actualización
adecuada.

3. Capacitar al personal en las mejores prácticas de gestión documental.

4. Realizar una auditoría interna para identificar áreas de mejora en el proceso de gestión documental.

5. Establecer criterios claros para la clasificación y almacenamiento de documentos.

6. Mejorar la accesibilidad de los documentos clave para los diferentes departamentos.

7. Implementar un sistema de gestión documental digitalizado para facilitar la búsqueda y recuperación de
información.

8. Establecer políticas de retención de documentos para garantizar el cumplimiento normativo.

9. Realizar reuniones periódicas de revisión del proceso de gestión documental para abordar problemas y
mejoras.

10. Crear un equipo de trabajo dedicado a la gestión documental para supervisar y dirigir las mejoras.

11. Actualizar los formularios y plantillas utilizados para la creación y gestión de documentos.

12. Implementar controles de calidad para garantizar la precisión y consistencia de la documentación.

13. Establecer un proceso de aprobación claro para nuevos documentos y revisiones.

14. Mejorar la seguridad de los documentos sensibles mediante el uso de medidas de protección adecuadas.

15. Realizar encuestas de satisfacción del usuario para recopilar comentarios sobre el proceso de gestión
documental.

16. Automatizar tareas repetitivas dentro del proceso de gestión documental para aumentar la eficiencia.

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 7. Evaluación de Actividades (Pre-Test) 

ÍNDICE DE ACTIVIDADES 

ÁREA: Administración 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑙𝑜𝑔𝑟𝑎𝑑𝑎𝑠 

𝐼𝐴 = × 100 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑝𝑙𝑎𝑛𝑖𝑓𝑖𝑐𝑎𝑑𝑎𝑠 EMPRESA: EVIR Colpabamba E.I.R.L. 

PERIODO: MARZO 

RESPONSABLE: Italo Takuche 

SEMANA ACTIVIDADES 
LOGRADAS 

ACTIVIDADES 
PLANIFICADAS 

I.P. (%) OBSERVACIONES 

1 2 4 50% 

2 2 5 40% 

3 3 5 60% 

4 1 4 25% 

PROMEDIO (%) 44% No cumple 

APROBACIÓN: 

JEFE DE ADMINISTRACIÓN 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 8. Evaluación PHVA – VERIFICAR (Pre-Test) 

EVALUACIÓN PHVA - VERIFICAR SEMANAS 

METAS PLANIFICADAS 

SEMANA 
1 

SEMANA 
2 

SEMANA 
3 

SEMANA 
4 

P L P L P L P L 

1. Verificar que todos los documentos y procesos cumplan con los procedimientos establecidos y las normativas
vigentes.

2. Implementar controles de calidad para identificar y corregir errores en la documentación y asegurar la precisión
de los registros.

3. Realizar auditorías semanales exhaustivas de todos los documentos considerados críticos para identificar y
corregir desviaciones.

4. Evaluar la satisfacción de los usuarios internos con el sistema de gestión documental mediante encuestas y
retroalimentación, con el objetivo de alcanzar una satisfacción del 85% o más.

5. Lograr un Índice de Recuperación de Documentos del 95% en Menos de 5 Minutos.

6. Asegurar que todos los documentos relevantes estén actualizados y reflejen la información más reciente y
precisa.

7. Verificar que todas las políticas de retención y destrucción de documentos se cumplan según los plazos
establecidos y las regulaciones aplicables.

8. Revisar y verificar regularmente que los documentos sensibles estén protegidos adecuadamente contra
accesos no autorizados y posibles violaciones de seguridad.

9. Mejorar el Índice de Conformidad en las Auditorías Externas en un 95%.

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 9. Evaluación de Cumplimiento (Pre-Test) 

ÍNDICE DE CUMPLIMIENTO 

ÁREA: Administración 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑡𝑎𝑠 𝑙𝑜𝑔𝑟𝑎𝑑𝑎𝑠 

𝐼𝐶 = × 100 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑡𝑎𝑠 𝑝𝑙𝑎𝑛𝑖𝑓𝑖𝑐𝑎𝑑𝑎𝑠 EMPRESA: EVIR Colpabamba E.I.R.L. 

PERIODO: MARZO 

RESPONSABLE: Italo Takuche 

SEMANA METAS LOGRADAS METAS 
PLANIFICADAS 

I.P. (%) OBSERVACIONES 

1 3 6 50% 

2 2 6 33% 

3 4 9 44% 

4 1 3 33% 

PROMEDIO (%) 40% No cumple 

APROBACIÓN: 

JEFE DE ADMINISTRACIÓN 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 10. Evaluación PHVA – ACTUAR (Pre-Test) 

EVALUACIÓN PHVA - ACTUAR SEMANAS 

ACTIVIDADES EN EVALUACIÓN 

SEMANA 
1 

SEMANA 
2 

SEMANA 
3 

SEMANA 
4 

E C E C E C E C 

1. Revisión de los Resultados de las Auditorías Internas.

2. Análisis de la Satisfacción del Usuario.

3. Evaluación de la Eficacia de la Capacitación.

4. Revisión de la Implementación de Controles de Calidad.

5. Evaluación de la Seguridad de los Documentos.

6. Monitoreo del Cumplimiento de Políticas de Retención y Destrucción.

7. Revisión de la Eficiencia del Sistema de Gestión Documental Digitalizado.

8. Análisis de la Efectividad de los Protocolos de Monitoreo Continuo.

9. Revisión de la Eficiencia en la Clasificación y Almacenamiento de Documentos.

10. Evaluación del Proceso de Aprobación de Documentos.

11. Evaluación del Tiempo de Respuesta a Solicitudes de Documentos.

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 11. Evaluación de Mejora (Pre-Test) 

ÍNDICE DE MEJORA 

ÁREA: Administración 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑐𝑜𝑛𝑡𝑟𝑜𝑙𝑎𝑑𝑎𝑠 

𝐼𝑀 = × 100 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑣𝑎𝑙𝑢𝑎𝑐𝑖ó𝑛 EMPRESA: EVIR Colpabamba E.I.R.L. 

PERIODO: MARZO 

RESPONSABLE: Italo Takuche 

SEMANA ACTIVIDADES 
CONTROLADAS 

ACTIVIDADES EN 
EVALUACIÓN 

I.P. (%) OBSERVACIONES 

1 5 6 83% 

2 5 10 50% 

3 4 11 36% 

4 3 8 38% 

PROMEDIO (%) 52% No cumple 

APROBACIÓN: 

JEFE DE ADMINISTRACIÓN 

Fuente: Elaboración propia 

Tabla 12. Resumen de Puntaje – PHVA (Pre-Test) 

DIMENSIÓN INDICADOR RESULTADO 

Planear Índice de Planificación 34% 

Hacer Índice de Actividades 44% 

Verificar Índice de Cumplimiento 40% 

Actuar Índice de Mejora 52% 

Promedio 43% 

Fuente: Elaboración propia 

Tabla 13. Tabla de resumen de Índice de Eficacia (Pre-Test) 

ÍNDICE DE EFICACIA 

DÍAS 
DOCUMENTOS 

TRAMITADOS 

DOCUMENTOS 

INGRESADOS 
I.E. (%)

30 379 794 ------ 

PROMEDIO (%) 47% 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 14. Índice de Eficacia (Pre-Test) 

ÍNDICE DE EFICACIA 

ÁREA: Administración 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠 𝑡𝑟𝑎𝑚𝑖𝑡𝑎𝑑𝑜𝑠 

𝐼𝐸 = × 100 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠 𝑖𝑛𝑔𝑟𝑒𝑠𝑎𝑑𝑜𝑠 EMPRESA: EVIR Colpabamba E.I.R.L. 

PERIODO: MARZO 

RESPONSABLE: Italo Takuche 

DÍA DOCUMENTOS 
TRAMITADOS 

DOCUMENTOS 
INGRESADOS 

I.E. (%) OBSERVACIONES 

1 19 40 47% 

2 7 15 47% 

4 16 35 46% 

5 22 40 55% 

6 13 25 52% 

7 17 38 45% 

8 18 36 50% 

9 6 16 38% 

11 19 36 53% 

12 19 25 76% 

13 10 32 31% 

14 15 28 54% 

15 15 35 43% 

16 5 14 36% 

18 20 41 49% 

19 17 37 46% 

20 15 31 48% 

21 17 35 49% 

22 17 40 43% 

23 8 20 40% 

25 18 35 51% 

26 20 39 51% 

27 6 15 40% 

28 17 32 53% 

29 16 37 43% 

30 7 17 41% 

PROMEDIO (%) 47% No cumple 

APROBACIÓN: 

JEFE DE ADMINISTRACIÓN 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 15. Cronograma de actividades del Ciclo Deming (PHVA) 

Etapa Actividades Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 

L m M J V S L m M J V S L m M J V S L m M J V S 

Planificar 

Analizar las causas de los 
problemas y planteamientos 

de solución 

Reunión con jefe de área y colaboradores 

Identificar las herramientas Ishikawa, 
Matriz de Correlación y Diagrama de 
Pareto 

Presentación de propuestas de solución, 
evaluación de la administración y 
aprobación correspondiente 

Planificación Planificar y desarrollar los nuevos 
formatos necesarios 

Hacer 

Elaboración e implementación 
de nuevos formatos 

Elaboración del formato de registro 

Aprobación de los nuevos formatos 

Capacitación en los nuevos formatos 

Implementación de los nuevos formatos 

Capacitación de un sistema 
de gestión documental eficaz 

Capacitación y evaluación 5S 

Implementación de indicadores 

Implementación de la capacitación de un 
sistema de gestión documental eficaz 

Verificar Verificación de objetivos 

Presentación del diagrama de Pareto 
mejorado 

Verificación de objetivos alcanzados 

Presentación de informe de resultados del 
alcance de los objetivos 

Actuar 
Revisión de desarrollo de 

actividades 

Mejora de las 5S 

Verificación de resultados de la eficacia 

Recomendación y conclusiones de mejora 

Presentar informe de resultados a 
Gerencia 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 16. Evaluación PHVA – PLANIFICAR (Post-Test) 

EVALUACIÓN PHVA - PLANIFICACIÓN SEMANAS 

ACTIVIDADES DE MEJORA 

SEMANA 
1 

SEMANA 
2 

SEMANA 
3 

SEMANA 
4 

D P D P D P D P 

1. Realizar una revisión exhaustiva de los procedimientos actuales de gestión documental.

2. Implementar un sistema de seguimiento de versiones de documentos.

3. Capacitar al personal en las mejores prácticas de gestión documental.

4. Realizar una auditoría interna para identificar áreas de mejora en el proceso de gestión documental.

5. Establecer criterios claros para la clasificación y almacenamiento de documentos.

6. Mejorar la accesibilidad de los documentos clave para los dos departamentos administrativos.

7. Implementar un sistema de gestión documental digitalizado para facilitar la búsqueda y recuperación de
información.

8. Establecer políticas de retención de documentos para garantizar el cumplimiento normativo.

9. Realizar reuniones periódicas de revisión del proceso de gestión documental para abordar problemas y
mejoras.

10. Crear un equipo de trabajo dedicado a la gestión documental para supervisar y dirigir las mejoras.

11. Desarrollar un manual de procedimientos de gestión documental.

12. Evaluar y seleccionar software de gestión documental.

13. Monitorear y evaluar continuamente el sistema de gestión documental.

14. Desarrollar una política de seguridad documental.

15. Crear una base de datos centralizada para documentos críticos.

16. Optimizar los flujos de trabajo relacionados con la gestión documental.

17. Implementar un sistema de control de calidad para documentos.

18. Integrar el sistema de gestión documental con otros sistemas empresariales.

19. Promover la cultura de gestión documental en la organización.

20. Realizar análisis de riesgo para la gestión documental.

21. Implementar políticas de sostenibilidad en la gestión documental.

22. Establecer un proceso de recuperación de desastres para documentos críticos.

23. Evaluar periódicamente el cumplimiento de las políticas de gestión documental.

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 17. Tabla de resultados de Evaluación PHVA – PLANIFICAR (Post-Test) 

ÍNDICE DE PLANIFICACIÓN 

ÁREA: Administración 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑗𝑜𝑟𝑎 𝑝𝑟𝑜𝑔𝑟𝑎𝑚𝑎𝑑𝑎𝑠 

𝐼𝑃 = × 100 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑗𝑜𝑟𝑎 𝑑𝑒𝑡𝑒𝑐𝑡𝑎𝑑𝑎𝑠 EMPRESA: EVIR Colpabamba E.I.R.L. 

PERIODO: ABRIL 

RESPONSABLE: Italo Takuche 

SEMANA ACTIVIDADES 
PROGRAMADAS 

ACTIVIDADES 
DETECTADAS 

I.P. (%) OBSERVACIONES 

1 7 8 88% 

2 5 6 83% 

3 8 10 80% 

4 3 4 75% 

PROMEDIO (%) 81% Cumple 

APROBACIÓN: 

JEFE DE ADMINISTRACIÓN 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 18. Evaluación PHVA - HACER (Post-Test) 

EVALUACIÓN PHVA - HACER SEMANAS 

ACTIVIDADES PLANIFICADAS 

SEMANA 
1 

SEMANA 
2 

SEMANA 
3 

SEMANA 
4 

P L P L P L P L 

Diseño del formato de registro SGD 
1. Identificación de necesidades y requisitos del formato.

2. Creación del diseño preliminar del formato de registro.

3. Revisión y ajuste del diseño preliminar.

Aprobación de los nuevos formatos SGD 
4. Revisión del formato por el jefe de área.

5. Modificación y ajustes basados en la retroalimentación.

6. Aprobación final del formato por la dirección.

Capacitación en los nuevos formatos SGD 
7. Desarrollo de material de capacitación.

8. Programación de sesiones de capacitación.

9. Ejecución de las sesiones de capacitación

Implementación de nuevos formatos SGD 
10. Distribución de los formatos aprobados a los departamentos.

11. Monitoreo de la utilización de los nuevos formatos.

12. Resolución de dudas y problemas durante la implementación.

Capacitación y evaluación en metodología 5S 
13. Preparación de material y recursos para la capacitación 5S.

14. Realización de talleres de capacitación en 5S.

15. Evaluación del conocimiento adquirido mediante encuestas.

Implementación de indicadores 
16. Definición de indicadores clave de rendimiento.

17. Desarrollo de herramientas para el seguimiento de
indicadores.

18. Monitoreo y reporte regular de los indicadores.

Capacitación en el sistema de gestión 
documental eficaz 

19. Desarrollo de un programa de capacitación detallado.

20. Realización de sesiones de formación para el personal.

21. Evaluación del personal capacitado para asegurar la
comprensión.

Evaluación continua y retroalimentación 
22. Calendarización y recolección de datos y análisis de

desempeño.

23. Provisión de retroalimentación y recomendaciones de
mejora.

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 19. Tabla de resultados de Evaluación PHVA – HACER (Post-Test) 

ÍNDICE DE ACTIVIDADES 

ÁREA: Administración 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑙𝑜𝑔𝑟𝑎𝑑𝑎𝑠 

𝐼𝐴 = × 100 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑝𝑙𝑎𝑛𝑖𝑓𝑖𝑐𝑎𝑑𝑎𝑠 EMPRESA: EVIR Colpabamba E.I.R.L. 

PERIODO: ABRIL 

RESPONSABLE: Italo Takuche 

SEMANA ACTIVIDADES 
LOGRADAS 

ACTIVIDADES 
PLANIFICADAS 

I.P. (%) OBSERVACIONES 

1 7 7 100.00% 

2 5 5 100.00% 

3 8 8 100.00% 

4 3 3 100.00% 

PROMEDIO (%) 100.00% Cumple 

APROBACIÓN: 

JEFE DE ADMINISTRACIÓN 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 20. Evaluación PHVA – VERIFICAR (Post-Test) 

EVALUACIÓN PHVA - VERIFICAR SEMANAS 

METAS PLANIFICADAS 

SEMANA 
1 

SEMANA 
2 

SEMANA 
3 

SEMANA 
4 

P L P L P L P L 

1. Verificar que todos los documentos y procesos cumplan con los procedimientos establecidos y las normativas
vigentes.

2. Implementar controles de calidad para identificar y corregir errores en la documentación y asegurar la precisión
de los registros.

3. Realizar auditorías semanales exhaustivas de todos los documentos considerados críticos para identificar y
corregir desviaciones.

4. Evaluar la satisfacción de los usuarios internos con el sistema de gestión documental mediante encuestas y
retroalimentación, con el objetivo de alcanzar una satisfacción del 85% o más.

5. Lograr un Índice de Búsqueda de Documentos del 95% en menos de 5 Minutos.

6. Asegurar que todos los documentos relevantes estén actualizados y reflejen la información más reciente y
precisa.

7. Verificar que todas las políticas de retención y destrucción de documentos se cumplan según los plazos
establecidos y las regulaciones aplicables.

8. Revisar y verificar regularmente que los documentos sensibles estén protegidos adecuadamente contra
accesos no autorizados y posibles violaciones de seguridad.

9. Mejorar el Índice de Conformidad en las Auditorías Externas en un 95%.

10. Monitorear y evaluar la eficacia del flujo de trabajo documental.

11. Verificar la consistencia y coherencia de los formatos de los documentos.

12. Asegurar la integridad de los metadatos asociados a los documentos.

13. Validar la accesibilidad de los documentos electrónicos.

14. Implementar un sistema de trazabilidad y auditoría documental.

15. Evaluar la eficacia del sistema de gestión documental en la continuidad de la empresa.

16. Optimizar el uso del espacio de almacenamiento digital y físico.

Fuente: Elaboración propia 



61 

Tabla 21. Tabla de resultados de Evaluación PHVA – VERIFICAR (Post-Test) 

ÍNDICE DE CUMPLIMIENTO 

ÁREA: Administración 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑡𝑎𝑠 𝑙𝑜𝑔𝑟𝑎𝑑𝑎𝑠 

𝐼𝐶 = × 100 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑚𝑒𝑡𝑎𝑠 𝑝𝑙𝑎𝑛𝑖𝑓𝑖𝑐𝑎𝑑𝑎𝑠 EMPRESA: EVIR Colpabamba E.I.R.L. 

PERIODO: ABRIL 

RESPONSABLE: Italo Takuche 

SEMANA METAS LOGRADAS METAS 
PLANIFICADAS 

I.P. (%) OBSERVACIONES 

1 10 12 83% 

2 9 10 90% 

3 15 16 94% 

4 6 6 100% 

PROMEDIO (%) 92% Cumple 

APROBACIÓN: 

JEFE DE ADMINISTRACIÓN 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 22. Evaluación PHVA – ACTUAR (Post-Test) 

EVALUACIÓN PHVA - ACTUAR SEMANAS 

ACTIVIDADES EN EVALUACIÓN 

SEMANA 
1 

SEMANA 
2 

SEMANA 
3 

SEMANA 
4 

E C E C E C E C 

1. Revisión de los Resultados de las Auditorías Internas.

2. Análisis de la Satisfacción del Usuario.
Fuente: Elaboración propia 

Tabla 23. Tabla de resultados de Evaluación PHVA – ACTUAR (Post-Test) 

ÍNDICE DE MEJORA 

ÁREA: Administración 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑐𝑜𝑛𝑡𝑟𝑜𝑙𝑎𝑑𝑎𝑠 

𝐼𝑀 = × 100 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑎𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑣𝑎𝑙𝑢𝑎𝑐𝑖ó𝑛 EMPRESA: EVIR Colpabamba E.I.R.L. 

PERIODO: ABRIL 

RESPONSABLE: Italo Takuche 

SEMANA ACTIVIDADES 
CONTROLADAS 

ACTIVIDADES EN 
EVALUACIÓN 

I.P. (%) OBSERVACIONES 

1 1 1 100% 

2 1 1 100% 

3 2 2 100% 

4 1 1 100% 

PROMEDIO (%) 100% Cumple 

APROBACIÓN: 

JEFE DE ADMINISTRACIÓN 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 25. Índice de Eficacia (Post-Test) 

ÍNDICE DE EFICACIA 

ÁREA: Administración 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠 𝑡𝑟𝑎𝑚𝑖𝑡𝑎𝑑𝑜𝑠 

𝐼𝐸 = × 100 
𝑁° 𝑑𝑒 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠 𝑖𝑛𝑔𝑟𝑒𝑠𝑎𝑑𝑜𝑠 

EMPRESA: EVIR Colpabamba E.I.R.L. 

PERIODO: ABRIL 

RESPONSABLE: Italo Takuche 

DÍA DOCUMENTOS 
TRAMITADOS 

DOCUMENTOS 
INGRESADOS 

I.E. (%) OBSERVACIONES 

1 26 30 87% 

2 22 25 88% 

3 32 35 91% 

4 24 27 89% 

5 14 16 88% 

6 8 9 89% 

8 25 29 86% 

9 30 36 83% 

10 24 29 83% 

11 23 25 92% 

12 15 17 88% 

13 8 9 89%% 

15 22 26 85% 

16 26 30 87% 

17 25 29 86% 

18 21 25 84% 

19 23 26 88% 

20 9 10 90% 

22 24 26 92% 

23 21 24 88% 

24 23 26 88% 

25 29 34 85% 

26 17 20 85% 

27 10 11 91% 

29 25 30 83% 

30 11 12 92% 

PROMEDIO (%) 88% Cumple 

APROBACIÓN: 

JEFE DE ADMINISTRACIÓN 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 32. Ficha de registro del Ciclo Deming (PHVA) 

PLANIFICAR 

Proceso: Optimización de la gestión documental Fecha de inicio: 

Fecha de término: 

Plan de mejora 

N° Actividades ¿Se cumplió? Observaciones: 

1 

Analizar las causas 
de los problemas y 
planteamientos de 

solución 

Reunión con el jefe de área SÍ NO 

2 
Identificar las herramientas 

Ishikawa, Matriz de 
Correlación y Diagrama de 

Pareto 

SÍ NO 

3 

Presentación de propuestas 
de solución, evaluación de la 
administración y aprobación 

correspondiente 

SÍ NO 

4 Planificación 
Planificar, encargar el 

desarrollo de los nuevos 
formatos necesarios 

SÍ NO 

HACER 

Proceso: Optimización de la gestión documental Fecha de inicio: 

Fecha de término: 
Plan de mejora 

N° Actividades ¿Se cumplió? Observaciones: 

1 

Elaboración e 
implementación de 
nuevos formatos 

SÍ NO 

2 Aprobación de los nuevos 
formatos 

SÍ NO 

3 Capacitación en los nuevos 
formatos 

SÍ NO 

4 Implementación de los 
nuevos formatos 

SÍ NO 

5 

Capacitación en 
buenas prácticas 

de 
almacenamiento 

Capacitación y evaluación de 
las 5S 

SÍ NO 

6 Implementación de los 
indicadores 

SÍ NO 

7 
Implementación de la 

capacitación de las buenas 
prácticas de almacenamiento 

SÍ NO 

VERIFICAR 

Proceso: Optimización de la gestión documental Fecha de inicio: 

Fecha de término: 

Plan de mejora 

N° Actividades ¿Se cumplió? Observaciones: 

1 

Verificación de 
objetivos 

Presentación del Diagrama 
de Pareto mejorado 

SÍ NO 

2 Verificación de objetivos 
alcanzados 

SÍ NO 

3 Presentación de informe de 
resultados del alcance de los 

objetivos 
SÍ NO 

HACER 

Proceso: Optimización de la gestión documental Fecha de inicio: 

Fecha de término: 

Plan de mejora 

N° 

Revisión de 
desarrollo de 
actividades 

Mejora de las 5S ¿Se cumplió? Observaciones: 

1 Verificación de resultados de 
la eficacia 

SÍ NO 

2 Recomendación y 
conclusiones de mejora 

SÍ NO 

3 Presentación de informe de 
resultados a Gerencia 

SÍ NO 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 33. Cronograma de Actividades 5S 

CRONOGRAMA 5S 

ETAPA N° TAREA SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 

C
L

A
S

IF
IC

A
C

IÓ
N

 

1 Establecer criterios 
para clasificar 

Ubicar únicamente 

2 útiles de escritorio 
imprescindibles 

Depurar 

3 documentación 
innecesaria 

Eliminar 
documentación o 

4 materiales 
innecesarios 

alrededor del espacio 

de trabajo 

5 Mantener un control 
visual 

O
R

D
E

N
 

Establecer una 

6 ubicación fija para 
cada artículo 

Crear criterios de 
7 nombres, códigos o 

colores que se 

emplearán 

Implementar 

8 señalizadores de 
ubicación 

Retirar útiles de 
9 escritorio y 

documentación fuera 

de su sitio 
Asegurar facilidad de 

10 acceso a documentos 
y útiles de oficina 

L
IM

P
IE

Z
A

 

Crear y mantener un 
11 cronograma y asignar 

personal responsable 

de limpieza por zonas 

Mantener escritorios y 
12 archivadores limpios, 

sin documentación 

sobrante 

Mantener pisos 

13 limpios y libres de 
cajas o 

documentación 

Realizar limpieza e 

14 inspección de 
mantenimiento 

periódicamente 

15 Fomentar el hábito de 
limpieza 

E
S

T
A

N
D

A
R

IZ
A

C
IÓ

N
 

16 Realizar auditorías 
eventuales 

17 
Realizar reuniones 

para establecer ideas 
de mejoras 

18 Implementar ideas de 
mejora en el área 

19 

Promover el uso de 
controles visuales y 
establecer mejoras 

20 Mantener las 3S 
(Seiri, Seiton, Seiso). 

D
IS

C
IP

L
IN

A
 

21 Establecer normas y 
reglamentos 

Fomentar la 

22 autodisciplina del 
personal del área 

Archivar 
23 correctamente los 

útiles de oficina y 

documentación 

Controlar la 
24 documentación que 

se tiene en custodia 

del área. 

Utilizar indicadores de 

25 lugar e indicadores de 
nombre. 
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Tabla 34. Formato de Auditoría – Clasificación 

N° ÍTEMS DESCRIPCIÓN 

1 Criterio de clasificación ¿Existencia de criterios establecidos para 
clasificar? 

2 Útiles de escritorio ¿Existencia innecesaria de útiles de escritorio? 

3 Documentación (trámites) ¿Existencia innecesaria de documentación? 

4 Espacio de trabajo ¿Existencia innecesaria de documentación o 
materiales alrededor del espacio de trabajo? 

5 Control visual ¿Existencia de control visual? 
Fuente: Elaboración propia 

Tabla 35. Formato de Auditoría – Orden 

N° ÍTEMS DESCRIPCIÓN 

6 Ubicación ¿Existencia de criterios establecidos para 
clasificar? 

7 Nombres y códigos 
establecidos 

¿Existencia innecesaria de útiles de escritorio? 

8 Indicador de ubicación ¿Existencia de señalizadores de ubicación? 

9 Útiles de escritorio fuera de 
sitio 

¿Existencia de útiles de escritorio y 
documentación fuera de su sitio? 

10 Accesibilidad ¿Facilidad para acceder a los documentos y 
útiles de oficina? 

Fuente: Elaboración propia 

Tabla 36. Formato de Auditoría – Limpieza 

N° ÍTEMS DESCRIPCIÓN 

11 Cronograma y responsable 
de limpieza 

¿Existencia de criterios establecidos para 
clasificar? 

12 Escritorios y archivadores 
limpios 

¿Existencia innecesaria de útiles de escritorio? 

13 Pisos limpios ¿Existencia innecesaria de documentación? 

14 Limpieza e inspecciones 
¿Existencia innecesaria de documentación o 
materiales alrededor del espacio de trabajo? 

15 Hábito de limpieza ¿Existencia de control visual? 
Fuente: Elaboración propia 

Tabla 37. Formato de Auditoría – Estandarización 

N° ÍTEMS DESCRIPCIÓN 

16 Auditorías ¿Existencia de auditorías eventuales? 

17 Reuniones ¿Existencia de reuniones para establecer ideas 
de mejoras? 

18 Ideas de mejoras ¿Se ha implementado alguna idea 
de mejora en el área? 

19 Control visual ¿Se promueve el uso de los controles visuales y 
establecer mejoras? 

20 Las tres primeras S ¿Se mantienen las 3S? 
Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 38. Formato de Auditoría – Disciplina 

N° ÍTEMS DESCRIPCIÓN 

21 Normas ¿Existencia de normas y reglamentos? 

22 Autodisciplina ¿Existencia de autodisciplina del personal del 
área? 

23 Útiles de oficina y 
documentación 

¿Se archivan correctamente los útiles de oficina 
y documentación? 

24 Control de documentación ¿Se tiene un control de la documentación que 
se tiene en custodia del área? 

25 Control visual ¿Se utiliza los indicadores de lugar, indicadores 
de nombre, etc.? 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 39. Evaluación para la Implementación 5S 

AUDITORÍA 5S 

ETAPA N° ÍTEMS Descripción Pts. 

C
L

A
S

IF
IC

A
C

IÓ
N

 

1 Criterio de 
Clasificación 

¿Existencia de criterios 
establecidos para clasificar? 

2 Útiles de Escritorio ¿Existencia innecesaria de 
útiles de escritorio? 

3 Documentación 
(trámites) 

¿Existencia innecesaria de 
documentación? 

4 Espacio de trabajo 
¿Existencia innecesaria de 
documentación o materiales 

alrededor del espacio de 
trabajo? 

5 Control Visual ¿Existencia de Control visual? 

SUBTOTAL 

O
R

D
E

N
 

6 Ubicación ¿Existencia de ubicación 
establecida para cada 

artículo? 

7 Nombres y Códigos 
establecidos 

¿Existe criterios de nombres, 
códigos o colores que se 

emplean? 

8 Indicador de 
ubicación 

¿Existe señalizadores de 
ubicación? 

9 Útiles de escritorio 
Fuera de Lugar 

¿Existencia de útiles de 
escritorio y documentación 

fuera de su sitio? 

10 Accesibilidad ¿Facilidad para acceder a los 
documentos y útiles de 

oficina? 

SUBTOTAL 

L
IM

P
IE

Z
A

 

11 Cronograma y 
responsable de 

Limpieza 

¿Existencia de cronograma y 
personal responsable de 

limpieza por zonas? 

12 Escritorios y 
archivadores limpios 

¿Existencia de escritorios y 
archivadores limpios, sin 

documentación sobrante? 

13 Pisos limpios ¿Pisos limpios, libre de cajas 
o documentación?

14 Limpieza e 
inspecciones 

¿Se realiza limpieza e 
inspección de mantenimiento? 

15 Hábito de Limpieza ¿Existencia del hábito de 
limpieza? 

SUBTOTAL 

E
S

T
A

N
D

A
R

IZ
A

C
IÓ

N
 16 Auditorias ¿Existencia de auditorías 

eventuales? 

17 Reuniones ¿Existencia de reuniones para 
establecer ideas de mejoras? 

18 Ideas de Mejora ¿Se ha implementado alguna 

idea de mejora en el área? 

19 Control visual 
¿Se promueve el uso de los 

controles visuales y establecer 
mejoras? 
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20 Las 3 primeras S ¿Se mantienen las 3S? 

SUBTOTAL 

D
IS

C
IP

L
IN

A
 

21 Normas ¿Existencia de normas y 
reglamentos? 

22 Autodisciplina ¿Existencia de autodisciplina 
del personal del área? 

23 Útiles de Oficina y 
documentación 

¿Se archivan correctamente 
los útiles de oficina y 

documentación? 

24 Control de 
documentación 

¿Se tiene un control de la 
documentación que se tiene 

en custodia del área? 

25 Control visual 
¿Se utiliza los indicadores de 
lugar, indicadores de nombre, 

etc.? 
SUBTOTAL 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 40. Ficha de registro PHVA – Actuar 

FICHA DE REGISTRO PHVA – ACTUAR Código: RP-01 

Versión: 001 

Fecha: Página: 1 de 1 

Ubicación: 

Nombre de registrador: 

Fecha de reporte ( / / ) 

DESCRIPCIÓN DE ACCIONES A EVITAR NECESITAN ACCIÓN CORRECTIVA INMEDIATA 

SUGERENCIA PARA PREVENIR SU REPETICIÓN METAS 

ANÁLISIS 
ACEPTABLE BAJO MODERADO ALTO INTOLERABLE 

ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA TOMADAS 

RESPONSABLE DE LAS ACCIONES TOMADAS: 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA: 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 41. Encuesta de Seguridad y Privacidad en el Sistema de Gestión Documental 

ESTÁNDARES PREGUNTAS SÍ NO 

Acceso y control 
de usuarios 

1 ¿Estás familiarizado con las políticas de acceso y control de 
usuarios en nuestro sistema de gestión documental? 

2 ¿Recibiste información sobre cómo acceder y gestionar 
documentos de forma segura? 

Encriptación de 
datos 

3 ¿Sabes si los documentos en nuestro sistema están 
encriptados mientras están en tránsito y en reposo? 

4 ¿Crees que la encriptación de datos es una medida efectiva 
para proteger la confidencialidad de la información? 

Control de 
versiones y 
auditorías 

5 ¿Estás al tanto de cómo se registran los cambios realizados 
en los documentos del sistema? 

6 ¿Crees que el registro de cambios y las auditorías son 
importantes para garantizar la integridad de los documentos? 

Backup y 
recuperación de 

datos 

7 ¿Sabes si se realizan copias de seguridad periódicas de los 
documentos en nuestro sistema? 

8 ¿Crees que la realización de copias de seguridad es crucial 
para evitar la pérdida de datos? 

Cumplimiento 
normativo 

9 ¿Estás al tanto de las regulaciones y estándares de 
privacidad que afectan a nuestro sistema de gestión 

documental? 

10 
¿Crees que nuestro sistema cumple con los requisitos de 
privacidad y seguridad establecidos por las regulaciones 

pertinentes? 

Formación y 
concienciación 

del personal 

11 ¿Ha recibido formación sobre mejores prácticas de 
seguridad y privacidad relacionadas con el manejo de 

documentos? 

12 ¿Crees que la formación del personal es fundamental para 
garantizar la seguridad de los datos en nuestro sistema? 

Actualizaciones 
y parches de 

seguridad 

13 ¿Estás al tanto de las actualizaciones y parches de 
seguridad que se aplican a nuestro sistema de gestión 

documental? 

14 ¿Crees que es importante mantener el software actualizado 
para protegerse contra vulnerabilidades conocidas? 

Evaluación de 
riesgos y 

pruebas de 
seguridad 

15 ¿Sabes si se realizan evaluaciones periódicas de riesgos de 
seguridad en nuestro sistema? 

16 ¿Crees que las pruebas de seguridad son necesarias para 
identificar y abordar posibles vulnerabilidades en el sistema? 

Fuente: Elaboración propia 



72 

Tabla 42. Ficha técnica de capacitación en Sistema de Gestión Documental 

Sistema de Gestión Documental 

FORMATO N°: FT-SGD-001 

FICHA TÉCNICA DE CAPACITACIÓN EN 
SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL - 

SGD 

Fecha: 

Versión: 001 

Página 1 de 1 

FICHA TÉCNICA DE CAPACITACIÓN 

NOMBRE DEL PROGRAMA 

TEMA 

OBJETIVO 

ALCANCE 

TEMAS A TRATAR 

METODOLOGÍA 

DURACIÓN 

MATERIAL DE APOYO 

EVALUACIÓN DE EFICACIA 

Elaboró: Revisó: Aprobó: Código: 

Fecha de modificación: 

Fuente: Elaboración propia 
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Figura 5. Formato de Sistema de Gestión Documental (SGD) 
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Tabla 43. Ficha de Asignación de Responsabilidad. (Clasificación y etiquetado) 

Sistema de Gestión Documental 

FORMATO N°: FAR-SGD-001 

FICHA DE ASIGNACIÓN DE 
RESPONSABILIDAD - SGD 

Fecha: 

Versión: 001 

Página 1 de 1 

FICHA DE ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDAD 

FECHA: HORARIO: 

NOMBRE DEL EMPLEADO: CARGO: 

ROL: Responsable de Clasificación y Etiquetado de documentos 

RESPONSABILIDADES: 

 Me comprometo a cumplir y hacer cumplir las políticas, normativas y
procedimientos establecidos para la gestión documental dentro de la
empresa, así como las disposiciones legales vigentes relacionadas con este
ámbito.

 Asumo la responsabilidad de garantizar la integridad, confidencialidad,
disponibilidad y autenticidad de la información contenida en los documentos
bajo nuestra custodia, así como de preservarla de manera adecuada según
los plazos establecidos por la normativa interna y externa.

 Me comprometo a realizar la clasificación, organización y etiquetado
adecuados de los documentos, asegurando su fácil identificación, acceso y
recuperación cuando sea necesario.

 Asumo la responsabilidad de evitar la pérdida, destrucción o alteración no
autorizada de los documentos, así como de reportar cualquier incidente o
anomalía que pueda comprometer la seguridad de la información.

 Me comprometo a capacitar y sensibilizar al personal bajo nuestra
supervisión en materia de gestión documental, promoviendo una cultura de
buen uso de los recursos y la información dentro de la organización.

 Asumo la responsabilidad de coordinar y colaborar con las áreas pertinentes
en la implementación de medidas para mejorar continuamente los procesos
de gestión documental, buscando la eficiencia y eficacia en su ejecución.

 Me comprometo a rendir cuentas periódicamente sobre el estado de la
gestión documental, proporcionando informes y análisis que permitan evaluar
el cumplimiento de los objetivos y detectar actividades de mejora.

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ÁREA FIRMA DEL EMPLEADO 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 44. Ficha de Asignación de Responsabilidad (Entrada y salida de documentos) 

Sistema de Gestión Documental 

FORMATO N°: FAR-SGD-002 

FICHA DE ASIGNACIÓN DE 
RESPONSABILIDAD - SGD 

Fecha: 

Versión: 002 

Página 1 de 1 

FICHA DE ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDAD 

FECHA: HORARIO: 

NOMBRE DEL EMPLEADO: CARGO: 

ROL: Responsable de Recepción, Archivo y Depuración de Documentos 

RESPONSABILIDADES: 

 Se le entregarán todos los documentos recibidos físicamente.

 Los documentos recibidos electrónicamente se enviarán a través del correo
electrónico designado para la recepción de documentos
([mineraevir@gmail.com])

 Registrará la recepción de cada documento en un registro de entrada,
indicando la fecha de recepción, el remitente y una breve descripción del
contenido.

 Todos los documentos físicos serán archivados de acuerdo con el sistema
de archivo establecido por el departamento.

 Los documentos electrónicos serán almacenados en la carpeta
correspondiente en el servidor compartido o en la plataforma de gestión
documental designada.

 El acceso a los documentos archivados estará restringido al personal
autorizado, y se requerirá una solicitud formal para su recuperación.

 Se realizará una revisión periódica de los documentos archivados para
identificar aquellos que ya no son necesarios o relevantes para la empresa.

 Los documentos obsoletos serán marcados como tales en el sistema de
archivo y se procederá a su eliminación de acuerdo con la política de
retención de documentos de la empresa.

 Se mantendrá un registro de la eliminación de documentos, incluyendo la
fecha de eliminación y la justificación para su eliminación.

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ÁREA FIRMA DEL EMPLEADO 

Fuente: Elaboración propia 

mailto:mineraevir@gmail.com
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Anexo 3. Fichas de validación de instrumentos para la recolección de datos. 
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Anexo 4. Consentimiento informado UCV 
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Figura 6. Implementación de Diagrama de flujo de procesos de la gestión documental para la empresa minera 
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Anexo 5. Autorizaciones para el desarrollo del Proyecto de Investigación 
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Anexo 7. Otras evidencias 
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