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RESUMEN EJECUTIVO 

La experiencia laboral tiene como objetivo dar a conocer la implementación 

del procedimiento de gestión documental con los proveedores del proyecto minero 

Olaroz Plant Expansion de la empresa FLSmidth S.A.C. en el periodo comprendido 

2021-2022. 

Este proyecto se ejecuta en Argentina por FLSmidth S.A.C., quién realiza la 

gestión del proyecto con colaboradores ubicados en Perú, EE. UU., e India y se 

desarrolló en el marco de la pandemia.  

En este contexto, la investigación nace porque no se tenía un procedimiento 

normalizado para las comunicaciones y flujo de información del personal de FLSmidth 

con proveedores. Al momento de asumir la función documental del proyecto, se 

evidenció pérdida de información, así como uso deficiente del software TeamBinder, 

para el control de información y documentos del proyecto.  

Mediante el procedimiento implementado, se logró mejorar el flujo de 

comunicaciones e información. De acuerdo con los indicadores se obtuvo gestionar el 

95% de la información contractual, técnica y administrativa con los proveedores. Se 

espera que al finalizar se dé cumplimiento al 100% de los entregables documentales y 

finales con el cliente en las fechas según el cronograma contractual. Así mismo, se 

propone estandarizar el procedimiento en los proyectos futuros de la compañía.  

 

Palabras clave: gestión documental, control documentario, sistema de gestión documental, 

archivo, documento electrónico. 
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CAPÍTULO I. INTRODUCCIÓN 

1.1 Realidad Problemática 

Dentro del contexto de la sociedad de la información, las organizaciones 

públicas y privadas en los diversos sectores económicos han incrementado 

enormemente la producción de documentos de origen electrónico o digital lo que 

incluye comunicaciones, datos, registros e información, lo cuales deben ser 

administrados y controlados para uso óptimo de las organizaciones empresariales y 

por tanto, garantizar su preservación y almacenamiento en repositorios digitales 

adecuados o por el contrario reconocer su disposición final mediante la eliminación de 

acuerdo al tipo de información y según las normas en materia documental de cada país. 

Por tanto, es necesario contar con sistemas, procesos y sobre todo procedimientos que 

permitan a las organizaciones beneficiarse del conocimiento final adquirido, es decir 

que los usuarios puedan acceder a la información que requieran de acuerdo con sus 

necesidades, lo que conlleva a la mayor eficiencia en las empresas. La gestión 

documental, entonces, trata de establecer los parámetros en los flujos de información 

entre todas las partes de interés, utilizando las tecnologías de información y 

comunicación, conocidas como TIC’s, y, además, tomando en cuenta el ciclo de vida 

de los documentos. (Chávez, 2021). 

En Cuba, la gestión documental ha tenido gran impacto en el sector 

empresarial. Para Ruiz y Bodes (2014), la gestión documental es el primer recurso que 

forma parte de la estrategia de la empresa, y que esta repercute en la economía, la 

misma sociedad, a nivel de estado en lo político, judicial, y hoy en el entorno 

tecnológico con mayor incidencia. Es por ello por lo que, el estudio que realizan Ruiz 

y Bodes sobre 22 entidades del Grupo de Empresas en Perfeccionamiento (GEPE) en 
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Cuba, muestra que la gestión documental y de información impacta en la planificación 

estratégica; así también, es de suma importancia para preservar la memoria de las 

instituciones 

Así mismo, Alvarez (2017), analiza la influencia de la gestión documental en 

Colombia, en la cual indica que es de gran ayuda para la conservación de archivos, 

búsqueda y recuperación de la información, todo ello en concordancia con las normas 

colombianas dictadas por el Archivo General de la Nación de dicho país. En tal 

sentido, la República de Colombia tiene políticas definidas en materia de archivos, 

como ciencia archivística, de donde el estudio de la gestión documental se desprende, 

y son las entidades del estado colombiano quienes están priorizando la modernización 

del aparato estatal a partir de sus archivos físicos y aumentando los archivos de origen 

digital. Esto, tiene un impacto positivo en la sociedad colombiana ya que logra mayor 

transparencia y accesibilidad a la información del estado. 

De igual forma, los españoles García y Gallego (2022), muestran cómo la 

gestión documental impacta en las empresas u organizaciones de ingeniería. 

Principalmente, su estudio se enfoca en la importancia de mantener, conservar y 

preservar por largos periodos de tiempo, los documentos relacionados a proyectos de 

infraestructura, vial, aeronáutica, minería, obras civiles, entre otros. Esto debido a que 

todo el resguardo documental de este tipo de proyectos puede facilitar tener soluciones 

de rápida respuesta frente desperfectos ocasionados en el producto final por el tiempo.  

Así mismo, explican cómo una empresa especializada en diseño, construcción 

y mantenimiento en proyectos de infraestructura está comprometida en conservar la 

totalidad de la documentación de sus proyectos, a pesar de que legal y jurídicamente 

no está obligada en hacerlo, solo con aquella documentación expuesta a auditorías. 
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Esta disposición cae sobre la necesidad operativa de la empresa, de manejar las 

garantías contractuales y de prevenir cualquier tipo de litigio futuro con sus clientes. 

Pero también, las dificultades que tienen estos equipos de trabajo en preocuparse por 

la gestión y preservar los documentos, y sumarle además que lo que conservan lo 

realizan en sus propios entornos informáticos, y no en un puerto final o servidor único 

para facilitar el acceso de información a la compañía. Las herramientas actuales para 

el desarrollo de documentos de ingeniería se manipulan en medios digitales, la 

comunicación en sí se realiza en medios informáticos, el uso software para transmisión 

de documentos e información, así como espacios digitales para la conservación de los 

documentos, es así como la gestión documental y el llamado “document controlling” 

ha aumentado su participación en este de empresas como soporte a todas estas tareas 

y procesos. (García, 2022).  

Por otro lado, se requiere analizar la gestión documental dentro de la crisis de 

la pandemia del COVID-19. González y Patiño (2022) realizaron un estudio del 

impacto que tuvo esta pandemia en una empresa de orden municipal en Colombia. Esta 

afectación mundial, además de generar una crisis de salud, tuvo un impacto general en 

la sociedad, la industria, y sobre todo la forma de trabajo, lo que conllevó un 

confinamiento en los hogares. En vista de ello, fue necesario mejorar y agilizar los 

trámites y procesos de las entidades a través de un Sistema de Gestión Electrónica, con 

el fin de facilitar a sus trabajadores y a la comunidad la mejor forma de realizar sus 

comunicaciones oficiales mediante accesos remotos.  

En el marco del COVID-19 y la importancia de la gestión documental en las 

organizaciones, el objetivo de esta investigación es implementar un procedimiento de 

gestión documental con proveedores del proyecto minero Olaroz Plant Expansion de 
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la empresa Flsmidth S.A.C. en el periodo 2021-2022. Esto es debido a que, en el 

contexto del COVID-19, FLSmidth Perú presentó inconvenientes en uno de sus 

proyectos denominado: Proyecto Minero Olaroz Plant Expansion, evidenciándose 

deficiencias en el flujo de comunicaciones e información con proveedores por la falta 

de un procedimiento de gestión documental entre los colaboradores de diversas filiales 

con los proveedores ubicados en diferentes países. Por ello, era necesario establecer 

un procedimiento que detalle el flujo de comunicaciones y las etapas a seguir para la 

entrega de sus documentos, aprobaciones, contacto con el proyecto, uso de 

herramientas informáticas, entre otros aspectos. Las consecuencias de no contar con 

una sistematización y un procedimiento detallado, en la etapa inicial del proyecto, 

generaron pérdida de información, atrasos en la entrega de documentos hacia el cliente 

final, según el cronograma del proyecto y el Master Document List o Lista de 

Entregables, así como, el uso inadecuado de la herramienta ERP TeamBinder para el 

Sistema Gestión Documental. 

Para un entendimiento más claro, a continuación, se detalla sobre el origen y 

de la empresa y el proyecto de estudio.  

FLSmidth & Co. (FLSmidth) fue fundada en 1882 por Frederik Læssøe 

Smidth, con la primera planta de cemento en Aalborg, Dinamarca, en donde 

desarrollaron a través de los años mejoras cruciales para la producción de cemento. 

Con el crecimiento de la empresa en Estados Unidos, comenzó la innovación 

tecnológica, no solo en la industria del cemento, sino también, en minería alrededor 

del mundo. Sus fundadores fueron pioneros en soluciones innovadoras que permitieron 

a los clientes producir más con menos y cambiaron las reglas del procesamiento de 

materias primas, dando forma al mundo tal y como lo conocemos hoy en día. 
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Actualmente, es el proveedor líder de tecnología de flujo completo para la minería del 

cobre, oro, níquel, zinc y litio. (FLSmidth, 2022) 

Sus productos abarcan desde trituración, cribado, transporte, separación, 

bombas y relaves hasta soluciones digitales para el rendimiento de los procesos. Junto 

con el desarrollo y el crecimiento internos, FLSmidth & Co. ha evolucionado 

decididamente mediante la adquisición estratégica de empresas en los ámbitos de la 

minería y el cemento. La mayor de ellas se completó en 2022, con la adquisición del 

negocio minero de ThyssenKrupp. Esto ha consolidado la posición de FLSmidth como 

proveedor líder de tecnología y servicios para sus clientes en la industria minera 

mundial. Hoy, cuenta con oficinas en más de 60 países y con capital humano de 

aproximadamente once mil empleados de diferentes nacionalidades. (FLSmidth, 2022) 

Uno de los países en los cuales tiene presencia es en el Perú. La apertura de sus 

oficinas ocurrió en el año 2002 en Lima y su Centro de operaciones en Arequipa, 

llamado también Supercenter Arequipa bajo la razón social FLSmidth S.A.C, en 

adelante FLS Perú. Desde ese año, FLS Perú ha tenido gran presencia en diferentes 

proyectos mineros nacionales como Cerro Verde, Antamina, Yanacocha, Las Bambas; 

así como realizar operaciones en diferentes países de Sudamérica como Ecuador, 

Brasil, Chile y hoy por hoy en Argentina. 

La misión de la empresa es la siguiente: 

“We drive success through sustainable Productivity enhancement” (FLSmidth, 

2022). 

“Impulsamos el éxito a través de la mejora sostenible de la productividad” 

Su visión de la estrategia de negocios es: 

“Productivity Provider #1” (FLSmidth, 2022). 
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“Ser proveedor de productividad # 1”  

La estrategia en FLSmidth es fortalecer su posición de liderazgo como 

proveedor de productividad # 1 en las industrias de cemento y minería. Esto se ha 

logrado al reconocer y mejorar su ventaja competitiva y entregar productos y 

soluciones superiores hacia sus clientes. Con la combinación única de proyectos, 

productos y servicios, logran ayudar a sus clientes a aumentar la producción y la 

calidad, reducir el costo total de propiedad y aumentar la productividad. 

Sus valores corporativos se comprenden en la palabra en inglés: 

“T E A C H” (FLSmidth, 2022) 

TRUST – Confianza 

EMPOWERMENT – Empoderamiento 

ACCOUNTABILITY – Responsabilidad 

COLLABORATION – Colaboración 

HONESTY - Honestidad 

Por sus siglas en inglés, los valores de FLSmidth son la confianza, 

empoderamiento, la responsabilidad, la colaboración y la honestidad. En conjunto, son 

la base de un sólido compromiso interno, así como con sus clientes, socios 

proveedores, accionistas y otras partes interesadas de las comunidades en donde tienen 

operaciones. 

La estructura organizacional de FLSmidth ha sido definida de manera global, 

considerando 2 industrias principales, Cemento y Minerales.  

Las responsabilidades y funciones de todo el personal de FLSmidth, se 

encuentran definidas y describen el propósito y sus principales responsabilidades. La 

autoridad también se encuentra establecidas en los perfiles de puesto y se 
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complementan con la estructura jerárquica indexada en el sistema global que se 

encuentran en la plataforma interna Workday.  

 Al ser una empresa global, los proyectos en ambas industrias pueden 

adjudicarse por cualquiera de las sucursales en el mundo, y contar con personal de 

diversos países para su correcto desarrollo. 

Figura 1  

Organización de la Industria Minerales 

 

Nota: El organigrama de la Industria Minerales está estructurada en base a los tipos de proyectos y servicios que ejecuta. 

Fuente: FLSmidth, 2022. 
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Figura 2  

Organigrama de la Industria Cemento 

 

Nota: El organigrama de la industria Cemento es jerárquica y delimitada por países en servicios y ventas. Fuente: FLSmidth, 

2022. 

A continuación, se detalla sobre el Proyecto Olaroz Plant Expansion 

(Orocobre), estudio del presente trabajo: 

En octubre del 2020, la empresa Sales de Jujuy S.A. adjudica a la sucursal 

FLSmidth Drive, Midvale, Utah el Sistema de Paquete Tecnológico de la Planta de 

Carbonato de Litio, el cual se le denominó internamente como Olaroz Plant Expansion. 

Este proyecto se desarrolla en el yacimiento minero de sales de litio ubicado en el Salar 

de Olaroz, Departamento de Susques, Provincia Jujuy en la República de Argentina. 

El Sistema de Paquete tecnológico mencionado comprende los sistemas que 

conforman el Paquete Tecnológico de la Planta de Carbonato de Litio, los cuales son 

el Sistema de Pulido, Sistema de Carbonatación, Sistema de Filtrado y Sistema de 

Secado y Ensecado. El tipo de proyecto de ingeniería es de modalidad EPS, 
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comprendiendo el diseño y desarrollo de la ingeniería, la adquisición de equipos 

propietarios y no propietarios, así como la prestación de asesoría técnica durante la 

etapa de construcción, montaje, comisionamiento y puesta en marcha.  Sobre los 

equipos no propietarios, son todos aquellos equipos desarrollados por los proveedores 

o vendors que FLSmidth contrata para el equipamiento industrial que conforman el 

Paquete Tecnológico de la Planta de Carbonato de Litio, que no son diseñados ni 

construidos por FLSmidth, pero sí dimensionados. (Sales de Jujuy, 2020) 

En junio 2021, donde se toma la decisión de asignar al equipo de Project 

Management de FLS Perú, como líder de la gestión global del proyecto y de las 

relaciones comerciales con el cliente y proveedores.  

Figura 3 

Organigrama del Proyecto Olaroz Plant Expansion 

 

Nota: El organigrama muestra personal en Perú, EE. UU. e India. Fuente: FLSmidth, 2021. 

En la figura 3, el organigrama del proyecto indica los puestos correspondientes 

a los colaboradores en Perú bajo las siglas LIM, entre ellos, el rol de Document 
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Controller (Analista Control de Documentos), el cual tiene como función principal el 

de velar por la gestión documental de toda la información del proyecto. 

1.2 Problema del trabajo de investigación 

La compañía FLSmidth no fue ajena a las dificultades que trajo consigo la 

nueva forma de trabajo a raíz del confinamiento en casa por el COVID-19. Esto inició 

con el incrementó de interacción de los colaboradores de los proyectos entre filiales y 

procesos diferenciados que lleva cada sucursal, incluso las herramientas informáticas 

o ERP’s utilizadas para agilizar sus procesos de gestión internos no seguían el mismo 

flujo de comunicación.  

Hasta finales del 2019, los equipos de trabajo estaban definidos por la 

estructura jerárquica a nivel de áreas, proyectos y servicios según el lugar de ubicación. 

Tras anunciarse la pandemia, la compañía decide que los colaboradores de todas sus 

filiales realicen sus labores en la modalidad home-office o teletrabajo, con lo cual, los 

equipos de trabajo dejaron de lado la ubicación del personal, más bien abrió el camino 

para una colaboración mayor entre las diferentes filiales de la compañía, es decir, el 

recurso humano cumpliría funciones, dando soporte a otros países filiales siempre que 

el rol y tareas asignadas lo permitiesen. Estos cambios afectaron los procesos, formas 

de trabajo, ERP’s, flujos y canales de comunicación con externos, por cuanto todos 

seguían diferentes medios para el cumplimiento de sus funciones.  

Debido a la crisis del COVID-19 y el auge de gestión documental en las 

empresas, la presente investigación aborda como problema principal la deficiencia en 

el flujo de comunicaciones e información con proveedores del proyecto minero Olaroz. 

Debido a que no se tenía un procedimiento de gestión documental mediante el cual los 

proveedores puedan seguir con el proceso y flujo de comunicación con los 
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colaboradores del proyecto, en especial porque el punto de contacto es con el 

Document Controller. Este proceso incluye entrega, revisión, aprobación y devolución 

de documentos al proveedor, así como los sistemas que se utilizarían para estas 

actividades. Por otro lado, el cambio del equipo del proyecto de FLSmidth, el 

desconocimiento de los colaboradores en otras filiales sobre el control documentario, 

y el colapso del flujo de comunicaciones con los proveedores, tuvo consecuencias 

como pérdida y atrasos en la entrega de documentos al cliente, mal uso de sistema 

informático TeamBinder. A pesar de que, FLS Perú tenía un proceso normalizado con 

proveedores del país en mención, este proceso no se realizaba de igual forma con el 

personal ubicado en otras filiales, y aún menos con proveedores de otras 

nacionalidades. Por ello, el objetivo de la presente investigación es implementar un 

procedimiento de gestión documental con proveedores del proyecto minero Olaroz 

Plant Expansion de la empresa Flsmidth S.A.C. en el periodo 2021-2022. 

1.3 Justificación del trabajo de Investigación 

Ahora bien, frente a la realidad actual detallada sobre la importancia de la 

gestión documental en diferentes empresas e instituciones, así como los problemas 

indicados en el proyecto Olaroz dirigido por FLS Perú por impacto de la pandemia y 

la interrelación del recurso humano de diferentes filiales de la compañía y proveedores 

externos, esta investigación se justifica en lo siguiente: 

a. Las empresas e instituciones requieren contar con sistemas, procesos y 

procedimientos de gestión documental detallados para preservar el fondo documental 

de la entidad, cumpliendo con los reglamentos y leyes de su país de origen, con el fin 

de tener información que servirá de sustento futuro ante autoridades gubernamentales 

o litigios contractuales. 
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b. Las corporaciones transnacionales necesitan establecer claramente su 

proceso de gestión documental, lo que incluye los canales de comunicación e 

información de entrada y salida que deberán seguir tanto sus colaboradores con 

personal externo a la compañía que se encuentren bajo un contrato o servicio 

adquirido, con el objetivo de controlar efectivamente los documentos y 

comunicaciones, evitando fugaz o pérdidas de información. 

c. La producción documental en los proyectos de minería requiere ser 

controlada en todas las etapas del proyecto, inicio, planificación, ejecución, control y 

seguimiento y cierre, ya que de esto depende el cumplimiento en la emisión de 

entregables e información contractual con los clientes de acuerdo con el cronograma 

de ejecución del proyecto y a la Lista de Entregables. 

d. Finalmente, frente a las pocas fuentes recuperadas como investigaciones, 

artículos y textos sobre empresas de la industria minera y la relación con la gestión 

documental, el presente estudio resulta apropiado como fuente para investigaciones 

futuras.  
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CAPÍTULO II. MARCO TEÓRICO 

2.1 Teoría Archivística 

Para entender la gestión documental, se debe tener en cuenta, que forma parte 

de la ciencia Archivística. En los años 60´s, fue considerada como una disciplina que 

daba soporte a ciencias sociales para conservar los documentos con carácter de hechos 

históricos y, para las ciencias administrativas dando los primeros pasos para la gestión 

documental. A finales de los años 80’s, fue definida como la “disciplina de la gestión 

de la información”, ya que el campo de estudio no solo aplicaba a documentos en el 

soporte tradicional que era el papel, sino que iniciaba la época de transformación en el 

uso de información y documentos creados o producidos en dispositivos electrónicos. 

(Jaramillo, 2021). 

Para Jaramillo y Betancur (2021), la archivística es definida como una 

disciplina en la cual existe relación entre los documentos y los archivos de la empresa, 

los cuales siguen un proceso de producción y trámite que dan los usuarios y 

colaboradores, y toma características de la gestión documental, con el objetivo 

principal de dar garantía a la ciudadanía del estado de derecho y transparencia en las 

entidades y mantener la historia y su identidad a través de sus archivos. 

Según Mendo (2017), la archivística es una ciencia y tiene como objeto de 

estudio los archivos y documentos de carácter histórico y administrativo, es decir, de 

aquellos dispuestos para conservación permanente y de aquellos que siguen en gestión 

actual, que aún no culmina su proceso para el cual fue generado respectivamente. Y 

que, a su vez, busca la integración de todo el proceso por el cual pasa un documento, 

elaboración, gestión, de modo que controla desde que “nace” hasta el momento en que 

cumple su cometido y pasa a su almacenamiento. Este flujo, donde el documento está 
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cumpliendo su proceso, es lo que corresponde a la gestión de documentos. Y, es a 

partir de la archivística que se definen las normas, políticas, procesos y procedimientos 

para que el encargado de controlar todos estos documentos, en muchos casos un 

archivista o quien cumpla sus funciones, pueda realizarlo sin ningún tipo de perdida 

documental, ya sea en soporte papel o soporte electrónico. 

Vidal (2022) considera que la archivística en Perú no se ha consolidado como 

ciencia, más bien es una disciplina que tiene impacto en la sociedad. Este supuesto lo 

fundamenta en la definición del Consejo Internacional de Archivos, donde indican que 

esta es una disciplina que analiza la teoría y práctica dentro de los archivos y la función 

que estos últimos cumplen las organizaciones, desde la organización, control y que 

contribuyen a la productividad de los usuarios.  

En Perú, el Archivo General de la Nación, ente normativo de las normas 

archivísticas en el país, toma la archivística y la función de los archivos como base 

primordial de las instituciones del estado peruano como parte del patrimonio histórico 

de la nación, de la memoria de cada entidad y como sustento de las actividades y 

gestiones que en ella se realizan. Sin embargo, estas normas no aplicarían al sector 

privado, pero que aún, en desconocimiento, buscan controlar su información mediante 

la gestión de documentos. (AGN, 1999) 

2.2 Conceptos aplicados 

Dentro de las terminologías de estudio de la presente investigación y que 

ayudan a definir la gestión documental se tienen los conceptos de archivo, documento, 

documento de archivo, los cuales se indican a continuación. El Consejo Internacional 

de Archivos (2012) en el diccionario de terminología archivística tiene las siguientes 

definiciones: 
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Archivo: Institución cuya función principal es preservar y brindar acceso a los 

documentos de archivo de una empresa. También se define como el espacio físico 

donde los documentos reposan o se conservan permanentemente. 

Documento: Es la unidad en donde se plasma la información, a través de un 

medio o soporte como papel.  

Documento de archivo: Se refiere a todo documento que se ha producido por 

una función en las organizaciones con fin práctico y que, al cumplirse, se ha decidido 

su conservación permanente. Los documentos de archivo también son llamados 

documento archivístico.  

Esteban (2001), delimita el concepto de archivo electrónico o digital como, 

como todos aquellos documentos que se han producido en un entorno electrónico 

cumpliendo su carácter jurídico, legal, o administrativo como medio probatorio de las 

actividades de una empresa y que siguen su proceso de archivo en medios electrónicos 

y se resguardan en servidores de gran capacidad para preservar el valor del documento.  

2.3 Gestión Documental 

Cruz Mundet (2002) trata la gestión documental como parte de la función 

archivística de la organización de documentos, conservación y custodia posterior. Sin 

embargo, él mismo indica que en la traducción literal, la gestión de documentos viene 

del término anglosajón Records Management, que compete la gestión de documentos 

administrativos (records) y que se encuentran en actividad, gestión y flujo de 

información, más no los documentos considerados bajo el término archive, que son 

todos aquellos documentos históricos que completaron su proceso administrativo y 

que se conservan para estudio, fuente primaria o que se eliminan a futuro.  
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Lo anterior, da como resultado que, la gestión documental sea vista como todo 

el acervo de tareas y procedimientos que ayudan a que las organizaciones pueden 

llegar a cumplir eficazmente sus actividades reflejadas en los documentos. (Cruz 

Mundet, 2002). 

Gallo (2011), analiza la gestión documental bajo dos términos en inglés 

“record management” y “document management”, que en la traducción literal al 

español tendría el mismo significado y se utilizan como gestión documental o gestión 

de archivos. 

Figura 4  

Diferencias entre Record Management y Document Management 

 

Nota: La figura 4 muestra las diferencias entre ambos conceptos. Tomado de Gestión Documental en las Organizaciones 

(p.12), por P. R. Gallo, 2011. 

Sin embargo, Gallo (2011) define la gestión documental como todas aquellas 

actividades que incluyen la producción de documentos, y cumple con las tareas 

archivísticas de organización, preservación que llevan a un fácil accesos y mayor 
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difusión de la información contenida en los documentos y tiene las características del 

record management y del document management. 

Así también, la gestión documental viene acompañada de otros conceptos 

relacionados a la gestión de archivos, gestión de comunicaciones, gestión de 

información, gestión de contenidos y gestión de calidad, las cuales se desarrollan 

dentro de los sistemas de gestión integral en las organizaciones.   

Heredia (2008), reconoce el origen de la gestión documental como records 

management, término empleado desde 1941 por la Society of American Archivist. Sitúa 

a la gestión documental desde la creación o producción documental, pasando por su 

trámite burocrático o de gestión, hasta su recuperación y uso, donde se integra a la 

gestión administrativa de cada organización siguiendo sus procedimientos internos. 

Pero descarta esta gestión cuando son categorizados como archivos históricos, 

frecuentemente en las entidades públicas, por ser memoria de una nación.  

Para Chávez y Pérez (2021), la gestión documental es la parte determinante 

en la gestión de información y del conocimiento, que abarca la organización, selección, 

búsqueda y recuperación de la información o fuentes documentales según las 

necesidades de los usuarios, quienes analizan los datos contenidos en los documentos, 

generando nuevo conocimiento. Es por ello por lo que los procesos, procedimientos y 

sistemas de gestión documental se enfocan en la administración y control de toda la 

información contenida en soportes físicos y electrónicos para el uso eficiente de la 

organización. Es a través de un proceso normado de la gestión documental en cada 

empresa que se puede lograr llegar a la gestión del conocimiento. Por tanto, la 

importancia de la gestión documental radica en que la empresa o institución se 

beneficia de controlar la información, documentos, y comunicaciones.  
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Figura 5  

Relación Gestión Documental-Información-Conocimiento 

 

Nota: La gestión del conocimiento es la parte final del proceso de gestión documental. Tomado de Gestión documental, 

Gestión de información y Gestión del conocimiento nociones e interrelaciones. (p. 226) por Chávez y Pérez, 2021. 

A fin de detallar la relación de los términos de la figura anterior y definición 

que abarca la presente investigación, se toma el estudio de Cambar (2009), donde se 

define la gestión documental como un proceso global y corporativo, parte de la gestión 

de información que a su vez es la vertiente más importante de la gestión del 

conocimiento.  La gestión documental es el proceso que trata los documentos desde la 

producción y trámite, identificando las series documentales del fondo documental 

descritas en el cuadro de clasificación, el cual es organizado, descrito y valorado para 

determinar la conservación permanente o eliminación definitiva de documentos, así 

como garantizar su preservación en unidades de instalación físicas o almacenamiento 

en repositorios electrónicos, y en ambos casos facilitar la recuperación, búsqueda, y 

uso para los objetivos de las organizaciones. El proceso de gestión documental es 

aplicado en todo tipo de archivo, físico o electrónico, el cual abarca diversos procesos 

desde la elaboración, conservación o almacenamiento, trámite o gestión y finaliza en 

la difusión. La gestión de información se soporta en la gestión documental, para el 
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procesamiento de los datos contenidos en cada documento y aprovechar al máximo 

este “bien intangible”, ayudando a la toma de decisiones, y aportando a la gestión del 

conocimiento, en la cual intervienen procesos y personas, mediante el cual se organiza 

el conocimiento en función de los objetivos, productividad y eficiencia de las 

entidades. (Cambar, 2009). 

De acuerdo con Gil y Moreno (2021), la gestión documental como proceso está 

involucrado dentro de los sistemas de gestión de las empresas, por lo que resulta un 

beneficio intrínseco para la organización, garantizando el éxito de todos los demás 

procesos y no cometer errores en la producción y calidad del entregable final ya sea 

esta un bien o servicio, siendo la mejora continua uno de sus más claros objetivos.  

Figura 6  

Resultado de la Gestión Documental y de los Sistemas de Gestión 

 

Nota: La gestión documental es parte de los sistemas de gestión, que buscan la mejora continua. Tomado de Sistemas 

integrados en el sector minero. (p. 25) por Gil y Moreno (2022). 

La experiencia de Díaz (2021), establecen que el sistema gestión documental 

forma parte de los sistemas de gestión de la empresa por lo que todos están 

encaminados a la mejora continua de los procesos, lo que concuerda con Gil y Moreno 
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en la figura 6. Es mediante los procesos, recursos y tecnología que es posible controlar 

el ciclo de vida documental, es decir la gestión, trámite, preservación para futuras 

rendición de cuentas, teniendo información para la toma de decisiones. El sistema de 

gestión documental se encarga de delimitar el registro, trámite o gestión y brindar los 

accesos necesarios. 

2.4 Normas ISO sobre Gestión Documental 

Dentro de la normativa aplicable, se tiene la norma ISO 15489-1 Gestión de 

Documentos, dictada por la Organización Internacional de Normalización. Para la ISO 

(2016), esta norma se crea con el fin de que todas las prácticas en la gestión de 

documentos de archivo tengan el mismo proceso estandarizado en las empresas, sin 

embargo, esto no contempla los archivos de carácter histórico. Su campo de acción 

son los documentos de entidades públicas y privadas, independientemente de los 

formatos y soportes en los cuales se hayan creado y que se encuentran dentro de la 

gestión administrativa, en pleno uso. Además, esta norma también regula toda la 

implementación del diseño del sistema de gestión documental. 

Mediante la norma ISO 15489 (2016), las organizaciones obtienen beneficios 

de adoptar un sistema de gestión documental: los procesos se realizan de forma 

ordenada, las decisiones y actividades se sustentan por documentos, el cumplimiento 

legal permite una auditoría confiable, y sobre todo brinda mayor protección a la 

organización de respaldar su gestión. 

Además de la norma antes comentada, también existen otras normas 

relacionadas para ayudar a las organizaciones a implementar un sistema de gestión de 

documentos en entornos electrónicos, las cuales son ISO 16175-1 Principios y 

requisitos para documentos en entornos de oficina electrónica, ISO 30300 Sistemas de 
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gestión para los documentos - Fundamentos y Vocabulario, ISO 30301 Sistemas de 

gestión para los documentos – Requisitos y la ISO 30302 Sistemas de gestión de 

documentos. Guía para la implementación (Giménez, 2015).   

Giménez (2015) resume la norma ISO 16175 bajo cuatro características 

principales en un sistema de gestión de documentos electrónicos: toda información 

electrónica conlleva un proceso de trámite que debe evidenciar que el documento final 

es auténtico; la información debe contar con vínculos y metadatos que ayuden a su 

búsqueda; debe ser accesible y dependerá de los permisos a los usuarios, y toda la 

información es controlada y es motivo de auditoría. 

La gestión de documentos en formato electrónico requiere de sistemas, 

softwares o programas para la automatización de los procesos de las compañías, así 

también necesita servidores de gran capacidad para almacenar la información, 

documentos, registros, comunicaciones, datos, al igual que se realizaría en un archivo 

de documentos físico (papel) (Giménez, 2015). 

Según Bustelo-Ruesta (2011), la familia de normas 30300 tiene dos 

características principales: toma los documentos y evidencias de los procesos para la 

mejora continua, evaluando y gestionando las no conformidades, acciones correctivas 

y los resultados, lo cual se relaciona directamente con la gestión de calidad, medio 

ambiente y seguridad de la información; la parte operativa toma los principios de la 

archivística, records management y record keeping que son consideradas en la norma 

15489.   

2.5 Sobre los ERP y la Gestión de Comunicaciones 

En vista de la cantidad de información y documentos que se administran en las 

organizaciones, el mercado tiene diversas alternativas de sistemas informáticos o 
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softwares como OpenKM, Alfresco, Quipux. Estos programas dan soporte al sistema 

de gestión documental electrónica, sin embargo, para la elección de la solución 

informática idónea se debe tomar en cuenta cantidad y nivel de usuarios, si el programa 

es de código libre o se tendrá asistencia de una empresa externa, las áreas que 

participan directamente con el sistema, nivel de almacenamiento y estructura de la 

información, motores de búsqueda y recuperación de los documentos, descripción de 

la metadata, proceso de aprobación/revisión en línea (Cordero, 2015). 

Por otro lado, la gestión documental también tiene relación con la gestión de 

comunicaciones. De acuerdo con el Project Management Institute - PMI (2021), esta 

institución define las normas generales que llevan a buenas prácticas para la dirección 

de proyectos, establece que la Gestión de Comunicaciones es parte esencial de las 

organizaciones porque de esta forma se asegura que la información, documentos y 

comunicación se realiza de forma eficaz por todos los involucrados y partes de interés.  

El Project Management Institute - PMI (2021), indica que los proyectos deben 

planificar, gestionar y monitorear las comunicaciones. Esto incluye, establecer las 

técnicas, procedimientos y procesos para una gestión de documentos eficiente, a fin de 

evitar pérdida de información, asegurando que las partes interesadas pueden acceder a 

la información del proyecto. Esto se logra estableciendo estrategias en el flujo de 

comunicaciones donde se definan todos los involucrados, que tipo de información será 

contractual, el medio y el soporte, así como la forma de realizar el seguimiento y el 

control.  

Cuando se habla de gestionar las comunicaciones, básicamente se trata de 

gestionar la documentación e información de los proyectos, garantizando su 

recuperación, control, almacenamiento y distribución a tiempo. Lo que determina, es 
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mantener todo el proceso documentado, es decir, que las comunicaciones de origen 

escrito, verbal, por medios físicos o electrónicos deben controlarse, asegurando el 

cumplimiento del flujo de información, desde la creación, registro, distribución, uso y 

posterior almacenamiento. Esto se logra utilizando las tecnologías de la comunicación, 

a través de softwares especializados en gestión de documentos, plataformas de soporte 

informático, repositorios digitales de almacenamiento, asegurando también su fácil 

acceso para los integrantes del equipo del proyecto (PMI, 2021). 

En concordancia a Chiavenato (2019) a la teoría administrativa respecto a las 

relaciones humanas, el factor humano está implicado en cada aspecto de la 

organización. Las teorías expuestas, nos ayudan a entender la gestión documental 

como parte de todo el proceso de información, comunicativo y del conocimiento que 

adquieren las organizaciones, esto también suponen limitantes dentro de las entidades. 

Si la organización, no tienen descritos procesos y formas de trabajo claros, esto 

imposibilita que los colaboradores realicen sus actividades y funciones de acuerdo con 

los objetivos de la compañía.  
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CAPÍTULO III. DESCRIPCIÓN DE LA EXPERIENCIA 

A partir del 19 de septiembre 2018, se me contrata para el cargo de Analista 

Control de Documentos (Document Controller) bajo el área de Project Management 

Mining Industry de FLSmidth S.A.C. en Lima Perú, dando soporte directo a los 

proyectos asignados.  

La posición de Document Controller en FLS Perú ha venido realizándose desde 

del año 2007, consolidando una forma de trabajo adoptada por los diferentes 

colaboradores que estuvieron en el puesto, mas no se reflejó en un manual o 

procedimiento de trabajo escrito. Sin embargo, la experiencia previa antes de ingresar 

a FLS Perú, me permitió realizar las funciones sin contratiempos ya que el flujo del 

proceso de ingreso y salida de información y las funciones desarrolladas en otros 

centros de trabajo eran relativamente similares.  

3.1 Descripción del Puesto 

Esta posición, de acuerdo con el Anexo 1 “Funciones del Analista Control de 

Documentos”, tiene las siguientes responsabilidades:  

• Realiza un funcionamiento adecuado y satisfactorio del sistema de gestión de 

documentos, incluida la transmisión, recibir, registrar y archivar. 

• Registra todos los documentos administrativos, contractuales y técnicos del 

proyecto y los externos en el registro de control de documentos. 

• Garantiza los controles de calidad de acuerdo con los requisitos del 

proyecto/cliente/internos, según se requiera en la función específica. 

• Garantiza los controles de calidad del contenido electrónico de todos los 

documentos. 
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• Emite verificaciones de distribución interna dentro del tiempo del ciclo de revisión 

y luego devuelve los comentarios a los subcontratistas, según lo requiera el rol 

específico. 

• Responsable de recibir, revisar, completar y recuperar la documentación 

interna/del proyecto, según se requiera en la función específica. 

Así también, se detallan otras características relacionadas al puesto: 

• Depende orgánicamente del Head of Project Management y jerárquicamente 

Project Manager de cada proyecto. 

• Coordina con los miembros del equipo de proyecto, áreas de soporte, cliente, 

proveedores, industria, la emisión y recepción de documentos para su control, registro 

y almacenamiento en el servidor.  

• Participa del Kick Off Meeting con clientes y proveedores. (Reunión inicial de 

apertura del proyecto) 

• Controlar los documentos de cada proyecto mediante el Master Document List o 

Lista de Entragables contractual con el cliente.  

• Dar soporte en el traslado de documentos al cierre de los proyectos al área de 

AfterMarket.  

La función que desempeño como Document Controller, se relaciona con todos 

los demás roles del equipo del proyecto en FLS Perú, desde la asignación y recepción 

de información del área Capital Sales hasta el cierre y transferencia hacia el área de 

After Market & Service Execution. Así mismo, participa de las reuniones con el cliente 

en temas de control documentario, y contractual, y en las reuniones con los 

proveedores para control de la documentación posible de ser entregable final.  
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3.2 Objetivo general 

Implementar el procedimiento de gestión documental con proveedores del 

proyecto minero Olaroz Plant Expansion. 

3.3 Objetivos Específicos 

• Elaborar un modelo de flujograma de gestión documental con proveedores.  

• Definir la codificación para los documentos del proyecto para uso de los 

proveedores. 

• Desarrollar el procedimiento de gestión documental con proveedores. 

• Controlar la emisión de los entregables documentales de cada proveedor 

mediante el Master Document List (MDL). 

• Elaborar los reportes de entregas de documentos entre los proveedores, 

FLSmidth y el cliente final, mediante el Login Sheet y el sistema de gestión 

documental TeamBinder. 

3.4 Indicadores 

En vista de los problemas que se hallaron en el proceso de gestión documental 

por la deficiencia en el flujo de comunicaciones e información con los proveedores, 

principalmente en la pérdida de información y no cumplimiento con los entregables 

del proyecto, se han definido los siguientes indicadores: 

Proveedores que emiten documentos a través de Control Documentario. 

Luego de establecer el flujo de gestión documental con los proveedores y el 

procedimiento, este indicador mide mensualmente la cantidad de proveedores 

registrados en el sistema de Gestión Documental Teambinder para su oportuno acceso, 

a fin de que puedan emitir sus documentos, en relación con el reporte de proveedores 

y órdenes de compra por parte del Planner del proyecto. 



   Implementación del Procedimiento de Gestión 
Documental con Proveedores del Proyecto Minero 

          Olaroz Plant Expansion de la Empresa FLSmidth S.A.C. 
 
 
 

 

Nacimiento Maldonado, Karen Odaliz Pág. 36 

 

Documentos codificados correctamente por el proveedor. Con el 

procedimiento establecido, este indicador mide el ingreso de documentos que han sido 

codificados correctamente. 

Avance de entregables. Este indicador mide el número de documentos 

procesados según los entregables del Master Document List. 

Tabla 1 

Indicadores de Implementación del procedimiento de Gestión Documental 

Tipo Fórmula Objetivo Periodicidad 

Indicador de proveedores 

que emiten documentos a 

través de Control 

Documentario 

N° de proveedores emiten documentos 

Q de proveedores del proyecto 
=100% 

Mensual 

Indicador de Documentos 

codificados correctamente 

por el proveedor 

N° de documentos codificados 

correctamente 

Q de documentos recibidos  

=100% 

Mensual 

Indicador de Avance de 

Entregables  

N° de documentos procesados 

Q de entregables del MDL 
=100% 

Mitad y Final 

del proyecto 

Nota: Indicadores a ser utilizados en la investigación. Fuente: Elaboración propia. 

3.5 Planificación de la Investigación 

El proyecto de implementación del procedimiento de gestión documental se 

realizó en base a un cronograma de actividades en las que participa el Document 

Controller como ejecutor y el Project Manager como aprobador final. Este cronograma 

tiene tres etapas: diagnóstico situacional, planificación del proyecto de gestión 

documental, y por último la implementación. En este punto se han desarrollado las tres 

etapas como se observa en la figura 7 Diagrama de Gantt – Planificación de Gestión 

Documental que se tiene a continuación:  
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Figura 7  

Diagrama de Gantt – Planificación de Gestión Documental 

 

Nota: Cronograma realizado en base a las actividades desarrolladas para la mejora de la gestión documental del proyecto Olaroz. Fuente: FLSmidth Perú, 2021 (Elaboración propia) 

 

 

 

Planificación de Gestión Documental

FLSmidth S.A.C.

Karen Nacimiento

1

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1

TAREA
ASIGNADO

A
PROGRESO INICIO FIN J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M

DIAGNÓSTICO SITUACIONAL

Asignación del Document Controller Project Manager 100% 21-06-21 21-06-21

Traslape de rol Document Controller 100% 22-06-21 22-06-21

Identificación de problemas Document Controller 100% 25-06-21 29-06-21

PLANIFICACIÓN DEL PROYECTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Elaboración de flujograma Document Controller 100% 02-07-21 06-07-21

Definición de codificación Document Controller 100% 09-07-21 13-07-21

Desarrollo del procedimiento Document Controller 100% 16-07-21 25-07-21

IMPLEMENTACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Aprobación del procedimiento Project Manager 100% 26-07-21 26-07-21

Comunicación del procedimiento Document Controller 100% 27-07-21 27-07-21

21 de Junio de 2021

SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 26 de Julio de 2021

Inicio de actividades:

Semana para mostrar:
SEMANA 5
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3.5.1 Diagnóstico situacional 

El proyecto Olaroz inició en el año 2020, pero me fue asignado en junio 2021 

(ver anexo 4). A partir de esa fecha, se identificó fallas en el proceso de gestión 

documental con los proveedores: falta de información, documentos no codificados, 

entregables fuera de fecha, entre otros. A continuación, el diagrama de Ishikawa indica 

las causas principales por las cuales se define el problema principal como la deficiencia 

en el flujo de comunicaciones e información con proveedores, lo cual impactó en el 

proceso de gestión documental del proyecto. 

Figura 8  

Diagrama de Ishikawa “Identificación del Problema de Investigación” 

 

Nota: Análisis del problema de investigación. Fuente: Elaboración propia. 

Como se puede apreciar en la figura 8, para establecer el problema de 

investigación se determinaron cuatro aspectos principales: proceso, personas, sistema 

y medio ambiente. En primer lugar, en el proceso se halló que había deficiencias en 

cómo el Document Controller anterior no tuvo comunicación con los proveedores y 

esto continuó hasta el cambio de gestión. Segundo, el personal del proyecto provenía 
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de diferentes filiales de la compañía, y tenían diferentes formas de trabajo. En tercer 

lugar, el sistema TeamBinder no fue utilizado eficientemente, por lo cual no hubo 

muchos registros según los entregables, además se evidenció pérdida de información. 

Finalmente, todo esto también se debe a que el proyecto se desarrolla en el momento 

en que la pandemia promovió el trabajo desde casa y en este contexto no se 

implementaron mecanismos para que el seguimiento de los documentos electrónicos 

fuese constante.  

Ahora bien, para entender el proceso de gestión documental en proyectos, se 

analizará previamente el “Mapa de Procesos de FLSmidth” según la figura 9. FLS Perú 

establece la interacción de cada unidad de negocios, así como también con las otras 

unidades de gestión y soporte, con el objetivo de alinear prioridades y necesidades. 

Existen tres unidades: Dirección, Operación y Apoyo (soporte). La Dirección es la que 

se encarga de guiar en los objetivos de la empresa y, mediante el sistema integrado de 

gestión busca elevar el compromiso de satisfacción al cliente. En los procesos 

operativos encontramos Capital Sales, encargado de la búsqueda de nuevos negocios 

y de las licitaciones que serían ejecutadas en el proceso de Project Management, que 

junto al proceso de Manufacture determinaban cómo realizarían fabricaciones y 

mediante el proceso de Warehouse dispondría del almacenamiento. Posteriormente 

mediante los procesos de Order Handling y Service Execution son parte de las 

funciones que realiza el área de After Market que se realiza el post servicio y cambio 

en repuestos según contrato. Así mismo, dentro de los procesos se encuentra todos 

aquellos que dan soporte al negocio que básicamente son las áreas administrativas que 

ayudan a la consecución de las tareas que debe realizar cada proceso de operación. 
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Figura 9  

Mapa de procesos FLSmidth S.A.C. 

 

Nota: Procesos según el Manual de Calidad de la empresa. Fuente: FLSmidth Perú, 2022 
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Los proyectos en FLS Perú siguen las etapas establecidas en el PMBOK sobre 

Dirección de Proyectos, donde existe una entrada y una salida, que en este caso es la 

transferencia de información; y en el desarrollo, encontramos cinco macroprocesos, 

inicio, planificación, ejecución, seguimiento y control, y cierre: 

Figura 10  

Etapas del Proceso de Project Management de FLSmidth S.A.C. 

 

Nota: Procesos aplicados de acuerdo con el PMBOK. Fuente: Elaboración propia 

De la figura anterior, se entiende el flujo de desarrollo de cada proyecto, en los 

que también intervienen otros procesos menores: dirección del proyecto, gestión 

contractual, control del proyecto, gestión de costos, gestión de calidad, y para fines del 

presente trabajo la gestión documental.  

Hasta fines del año 2019, el proceso de gestión documental de un proyecto en 

FLS Perú comenzaba con la comunicación del área de Capital Sales al área de Project 

Management sobre la adjudicación de un nuevo proyecto. El Head of Project 

Management designaba al Project Manager encargado y al personal a su cargo. La 

transferencia de información del área de Capital Sales a Project Management se realiza 

mediante una reunión interna, en la cual, mi participación como Document Controller 

empezaba por activar el proyecto en el servidor y sistemas, almacenar y registrar toda 

la información y documentos, documentación técnica del cliente con la que se 

construirá, plazos acordados, propuesta técnica y económica y la orden de compra o 

contrato del cliente con la que fue adjudicado a FLS Perú. Una vez iniciado el proyecto, 
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la actividad principal era administrar y controlar el flujo de entrada y salida de 

comunicaciones con el cliente y los proveedores, verificando que cada documento e 

información se mantuviera dentro de los estándares de revisiones, codificación y 

formatos preestablecidos. Si algún documento no cumplía con las especificaciones o 

características solicitadas por el cliente o el estándar de FLS Perú, este retornaba al 

dueño del proceso (colaborador interno) o al proveedor encargado. Una vez se 

completaba la lista de entregables al cliente y se deba por terminado el proyecto se 

realizaba la transferencia al área de After Market.  

Para el control de documentos de los proyectos, en FLS Perú, el Document 

Controller utiliza cuatro herramientas para el registro, control y almacenamiento de la 

información del proyecto. 

La primera es el Master Document List (Lista de entregables), el cual contiene 

el listado de todos los documentos definidos como entregables y fechas pactadas 

contractualmente con el cliente, además contiene la trazabilidad de dichos 

documentos, es decir, cada fecha de envío y respuesta del Cliente.  

El segundo método de control es el Login Sheet, que es un registro activo de 

cada salida y entrada de documentos, en una plantilla Excel. No solo muestra 

información contractual, sino toda información que haya salido o ingresado 

formalmente a través de Control Documentario del proyecto. Ambas herramientas de 

trabajo son de único uso del Document Controller y los demás miembros del proyecto 

realizan su uso de solo consulta.  

La tercera herramienta es para el almacenamiento de los documentos, el 

servidor de Proyectos, aquí se encuentran todos los proyectos que se ejecutan, son de 

libre acceso para el personal de Project Management. El Document Controller se 
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encarga de la creación de la carpeta de cada proyecto, con una estructura estándar y 

cada usuario responsable de su proceso se encarga de trabajar y guardar sus 

documentos en el servidor de acuerdo con la estructura de carpetas definida. En el 

anexo 10 se muestra la carpeta 10. Control Doc – A. Comunicaciones, que utiliza el 

Document Controller para administrar las entradas y salidas de documentos que se han 

seguido el flujo de comunicación que se aprecia en la figura 12, así como otro tipo de 

información que elabora o sirve para el trabajo del dueño del proceso. 

La última herramienta es la ERP TeamBinder que empezó a utilizarse desde 

inicios 2019. Antes de ese año, se utilizaba la ERP Enovia, que solo se accedía para la 

descarga de documentos técnicos del área de Ingeniería de FLSmidth, en donde no se 

subían mayores documentos contractuales ni externos. Esto cambió en el año 2019, 

cuando la Industria Minerales de FLSmidth, comunicó el uso de la ERP Teambinder 

en todos los proyectos, lo cual permitió una mayor visualización de todos los 

documentos y el estado en el cual se encontraban.  

El módulo de gestión documental de TeamBinder, InEight Document, es un 

sistema colaborativo, que permite la optimización de control, gestión, revisión de los 

documentos en los proyectos que se estaban desarrollando en el año de aplicación.   

El Document Controller, del proyecto es el responsable del sistema y quien 

tiene privilegios de Administrador/Controlador, en esta materia es quien se encarga 

inicialmente de la creación del proyecto en el sistema. Los usuarios internos, tienen 

privilegios de revisor o básico según el rol que desempeña dentro de FLSmidth. Los 

usuarios externos se delimitan los privilegios como CUS (cliente-supervisión) y VEN 

(proveedores), para estos últimos solo pueden observar los documentos que generan o 

se les comunica a través del mismo sistema.   
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Figura 11 

 Interfaz del Sistema de Gestión Documental TeamBinder 

 

Nota: El detalle general refleja el proyecto Olaroz en el sistema de gestión documental TeamBinder. Fuente: Teambinder, 

2023 
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En la tabla 2, se muestra los proyectos a cargo de Karen Nacimiento (Document 

Controller) entre los años 2018 y 2019 y los cuales se tenía control sobre el 100% de 

los entregables al cliente, los cuales seguían el proceso comentado anteriormente.  

Tabla 2 

Proyectos asignados al Document Controller (KNA-PE) entre 2018 y 2019 

Código de 

Proyecto 
Título del Proyecto 

Cumplimiento del 

MDL 

1028 Las Bambas 3rd Ball Mill 100% 

1033 Toromocho 3 Thickeners 100% 

1035 Quellaveco Tailing Thickeners 100% 

1036 Quellaveco Primary Crusher 100% 

1037 Quellaveco Moly Cells 100% 

1042 Buenaventura Thickener 100% 

1050 Quellaveco Tailing Cyclones 100% 

1054 Antamina Krebs Tailings pumps 100% 

1063 Quebrada Honda Highh Rate Thickener 100% 

Nota: El anexo 8 muestra el cumplimiento del MDL. Fuente: Elaboración propia. 

Para más detalle, en la figura 12 se muestra el flujograma del proceso de gestión 

documental aplicado en los proyectos del área de Project Management. 
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Figura 12  

Flujograma del proceso de la Gestión Documental de Project Management al 2019 

 

Nota: Proceso realizado en los proyectos de FLSmidth Perú. Fuente: Elaboración propia 
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Como ya se ha indicado, a partir del 2020 hubo cambios organizacionales, por 

motivo de la pandemia, los cuales impactaron en la forma de gestionar los proyectos 

y, por tanto, afectaron varios procesos, entre ellos la gestión documental. A 

continuación, se muestra un cuadro donde se establecen dichos cambios.  

Tabla 3 

Diferencias del proceso de Gestión Documental en FLSmidth Perú 

Hasta el 2019 Desde el 2020 en adelante 

Asignación de proyectos por el área de Capital 

Sales en Perú. 

Asignación de proyectos en SAMER a través 

del área de ventas Industry Order Desk (IOD) 

ubicado en USA.  

Equipo de proyecto mayormente conformado 

por personal de un solo país. 

Equipo de proyecto conformado por personal 

de diferentes sucursales en distintos países. 

Document Controller encargado del flujo de 

comunicaciones con el cliente y proveedores.  

Expeditors y Purchasers son el primer nexo 

con los proveedores, antes de la reunión de 

inicio. 

Participación del Document Controller en la 

reunión de inicio con proveedores. 

Reunión de inicio con proveedores con 

participación solo con el equipo técnico. 

Buzón electrónico de Control Documentario 

era el medio oficial para envío y recepción de 

documentos 

El correo de Control Documentario se redujo 

recepción y envío de documentos con el 

cliente. 

Proveedores envían su información mediante el 

buzón de control documentario, y según los 

lineamientos de codificación establecidos y 

control de revisiones. 

Proveedores envían su información al 

responsable de revisión  

Documentos totalmente controlados en el 

Master Document List del proyecto. 

Pérdida de información y documentos 

entregables al cliente. 

Emisión de entregables documentarios en 

fecha de acuerdo con el cronograma 

contractual. 

Atrasos en las entregas de documentos al 

cliente, según el cronograma del proyecto. 

Registro de todo documento de entrada y salida 

al proyecto en el Login Sheet y en el Sistema 

TeamBinder. 

Registro de documentos en el Login Sheet y 

TeamBinder dependiendo de su envío hacia 

Control Documentario. 

Notificación a los responsables de aprobación 

del proyecto sobre los documentos pendientes 

de envío al cliente. 

No se puede realizar notificaciones de 

documentos pendientes de aprobación de 

proveedores. 

Aprobaciones de documentos en cumplimiento 

con la cantidad de días acordados con los 

proveedores. 

No se establece días para para aprobación con 

los proveedores. 

Nota: La tabla muestra los cambios de procesos entre los años 2019 y 2020 en adelante, en la empresa FLSmidth. Fuente: 

Elaboración propia  
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Si bien, desde fines del año 2019 hasta inicios del 2020 se me asignaron otros 

proyectos adicionales a los que ya estaba gestionando, estos pudieron ser controlados 

desde la fase de transferencia desde Capital Sales a Project Management, en donde se 

estableció, tanto con el cliente como con los proveedores, el mismo método de trabajo 

que se venía realizando en proyectos previos.  Sin embargo, esto no ocurrió con el 

proyecto Olaroz, el cual tuvo cambio de equipo de proyecto luego de casi un año de 

haberse iniciado, no estaba mapeado todos los entregables ni el avance en documentos 

con el cliente. 

El proceso de gestión documental se vio afectado desde el momento en que los 

proveedores desconocían el flujo de comunicaciones y el proceso de gestión 

documental con el personal del proyecto y el encargado de la revisión inicial, el 

Document Controller. Esto es notorio cuando al inicio del proyecto, los proveedores 

enviaban sus documentos e información a los Expeditores y Compradores, quienes lo 

recibían en sus bandejas de correo electrónico, pero no realizan acción inmediata sobre 

ellos, ya que no es parte de sus funciones derivar, controlar o registrar dichos 

entregables en el Login Sheet ni en el sistema TeamBinder, por ende, no hay una 

revisión ni aprobación oportuna de los documentos, falta de codificación para 

identificar cada documento, no hay registro de ingreso o salida de documentos, 

habiendo pérdida de información y más aún no se completa el Master Document List 

a tiempo según el cronograma del proyecto. Como vemos en el flujograma, el 

Document Controller no tenía comunicación alguna por parte de los proveedores, ni 

viceversa. Por tanto, se tenía la necesidad de documentar el proceso mediante un 

procedimiento explícito con los proveedores. (Como se observa en la figura 13). 
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Figura 13  

Flujograma inicial del proceso de la Gestión Documental del proyecto Olaroz  

 

Nota: Proceso de gestión documental con proveedores colapsado. Fuente: Elaboración propia 
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3.5.2 Planificación del proyecto 

Elaboración del Flujograma de gestión documental con proveedores. El 

flujograma define actividades principales entre FLS Perú y el proveedor. Para iniciar 

el proceso del flujo de comunicaciones e información, el proveedor debe estar 

registrado en el sistema TeamBinder, esta acción es ejecutada por el Document 

Controller. Esto se realiza una vez que el equipo de proyecto toma conocimiento del 

proveedor que ha sido adjudicado a un servicio o manufactura.  

Figura 14  

Proveedores del proyecto registrados en el Sistema TeamBinder 

 

Nota: La imagen muestra los proveedores registrados en el proyecto Olaroz. Fuente: Teambinder, 2023 
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Figura 15  

Flujograma Aprobado de Gestión Documental del Proyecto Olaroz 

 

Nota: Flujo de comunicaciones desarrollado para revisión y aprobación de documentos con proveedores. Fuente: FLSmidth Perú, 2021 (Elaboración propia) 
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Definición de los códigos del proyecto. La codificación incluyó dos aspectos, 

la codificación del formato transmittal o de transmisión de documentos, en el cual se 

registra cada documento y puede ser enviado por correo electrónico o por un sistema 

de gestión documental; y la segunda parte es referida a la codificación de documentos.  

Figura 16 

Asunto de Transmittal emitido por correo / sistema de gestión documental 

 

Nota: El asunto ayuda a una búsqueda. Fuente: FLSmidth Perú, 2021 (Elaboración propia) 

Figura 17 

Codificación de Transmittal 

 

Nota: Permite vincular cada documento. Fuente: FLSmidth Perú, 2021 (Elaboración propia) 

Figura 18 

Asunto de emisión de documentos por transmittal 

 

Nota: Siglas definidas por el sistema. Fuente: FLSmidth Perú, 2021 – TeamBinder, 2020 

Figura 19 

Codificación de documentos 

 

Nota: Codificación en el sistema. Fuente: FLSmidth Perú, 2021 (Elaboración propia) 
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Así mismo, el sistema de codificación se incluyó en el sistema Teambinder 

para evitar duplicidad de códigos, al momento de la creación se habrá de determinar 

los campos obligatorios indicados en un asterisco en rojo. 

Figura 20  

Codificación de tipos documentales para Proveedores 

 

Nota: La imagen muestra los tipos documentales empleados en los proveedores. Fuente: TeamBinder, 2023 
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Desarrollo del procedimiento de Gestión Documental. El propósito del 

procedimiento es delinear métodos y responsabilidades para la recepción, emisión, 

distribución, seguimiento y archivo de documentos técnicos realizado por FLS Perú, 

cliente y los proveedores. Así mismo se indican las responsabilidades del líder de 

Ingeniería, Líderes de Disciplinas, Document Controller, Proveedores. Así mismo 

contiene el Flujograma de Gestión Documental con proveedores y el instructivo de 

codificación. Por confidencialidad del contenido del procedimiento, se ha colocado la 

portada firmada por el Document Controller y el Project Manager. 

3.5.3 Implementación del procedimiento 

Una vez que se ha contado con la aprobación del procedimiento por parte del 

Project Manager, se procedió a emitirlo a cada proveedor, así como la codificación de 

documento y el flujograma de comunicaciones para la revisión y aprobación de sus 

documentos. El procedimiento también fue puesto de conocimiento del área de 

Procurement (Compras) del proyecto, a fin de que apoyen en la distribución del 

procedimiento una vez se genere una orden de compra para un proveedor, 

posteriormente el Document Controller se encargaba de emitirlo formalmente. Así 

también se envió copia al cliente como parte de la gestión de calidad del proyecto, a 

través del sistema TeamBinder.  
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Figura 21  

Envió de procedimiento e instructivo a proveedor SOLIDS 

 

Nota: Correo electrónico enviado a proveedor Solids. Fuente: FLSmidth Perú, 2021 

Figura 22  

Envió de procedimiento e instructivo al Gerente de Compras. 

 

Nota: Correo electrónico enviado al personal de FLSmidth. Fuente: FLSmidth Perú, 2021 
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Figura 23  

Transmittal emitido al cliente sobre el Procedimiento de Gestión Documental 

 

Nota: Versión imprimible del Formato Transmittal del sistema. Fuente: Teambinder, 2021 
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CAPÍTULO IV. RESULTADOS 

Mediante este capítulo, se muestran los resultados obtenidos para lograr 

satisfactoriamente el objetivo general y los objetivos específicos, así como la 

influencia de los indicadores desarrollados en el capítulo III de este trabajo de 

investigación. 

4.1 Resultados según los objetivos de la investigación 

Implementar el procedimiento de gestión documental con proveedores del 

proyecto minero Olaroz Plant Expansion. De acuerdo, con el total de proveedores 

registrados en el sistema TeamBinder entre los años 2021 y 2022, se logró difundir e 

implementar el procedimiento de gestión documental con los proveedores. La emisión 

del procedimiento se realizó a través del correo electrónico y del sistema de gestión 

documental antes mencionado. Al momento del cierre de la presente investigación no 

se ha reportado más proveedores adjudicados, sin embargo, por la naturaleza del 

proyecto minero se espera contar con otras órdenes de compra para la finalización del 

del mismo. 

Tabla 4 

Procedimiento implementado con proveedores 

Periodo N° Proveedores N° de Emisiones del procedimiento 

2021-2022 56 56 

Nota: La tabla 4 muestra la cantidad de proveedores registrados en el Sistema TeamBinder y a quienes se implementó el 

procedimiento entre los años 2021 y 2022. Fuente: FLSmidth Perú, 2021 (Elaboración propia) 

Elaborar un modelo de flujograma de gestión documental con proveedores. 

Para lograr este objetivo, se consideró la incidencia del indicador de “Proveedores que 

emiten documentos a través de Control Documentario”. Antes del cambio de equipo 

de proyecto, el Sistema Teambinder solo contaba con 4 proveedores registrados, pero 



Implementación del Procedimiento de Gestión 
Documental con Proveedores del Proyecto Minero  

Olaroz Plant Expansion de la Empresa FLSmidth S.A.C. 
 
 
 

Nacimiento Maldonado, Karen Odaliz Pág. 58 

 

estos no emitían documentos de acuerdo con los estándares de FLSmidth. Sin 

embargo, hoy se tiene registrado a 56 proveedores y esto concuerda con el Reporte de 

Compras del total de proveedores y Órdenes de Compra. Una vez que se comunicó el 

procedimiento con el respectivo flujograma, los proveedores iniciaron los envíos de 

sus documentos al Document Controller, de modo que se siga con el flujo de revisiones 

y aprobaciones. 

Tabla 5 

Proveedores que emiten documentos a través de Control Documentario 

Periodo Proveedores Registrados Proveedores Emisiores Indicador 

2020-2021 4 0 0% 

2021-2022 56 56 100% 

Nota: La tabla 4 muestra la cantidad de proveedores registrados en el Sistema TeamBinder en ambos periodos desde el 

inicio del proyecto y después de implementar el procedimiento. Estos proveedores siguen el flujo de emisión de documentos 

Se logró el indicador y el cumplimiento del objetivo. Fuente: FLSmidth Perú, 2021 (Elaboración propia) 

Figura 24  

Porcentaje de proveedores que emiten documentos a través de Control Documentario 

  

Nota: Porcentaje de objetivo cumplido. Fuente: Elaboración propia. 
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Definir la codificación para los documentos del proyecto para uso de los 

proveedores. El indicador que se consideró en este objetivo fue “Documentos 

codificados correctamente por el proveedor”. En el periodo 2020-2021 no hubo 

registro de documentos en TeamBinder por lo que el porcentaje de cumplimiento es 0, 

mientras que en el periodo 2021-2022 se registraron 783 documentos con la 

codificación indicada en el instructivo.  

Tabla 6 

Documentos Codificados correctamente por el proveedor 

Periodo Documentos Registrados Documentos Codificados  Indicador 

2020-2021 0 0 0% 

2021-2022 783 783 100% 

Nota: La tabla 5 muestra la cantidad de documentos registrados según el instructivo de codificación en el Sistema 

TeamBinder. Se logró el indicador y el cumplimiento del objetivo. Fuente: FLSmidth Perú, 2022 (Elaboración propia) 

Figura 25 

Cantidad de documentos de proveedores registrados en TeamBinder 

 

Nota: La figura 25 muestra que la codificación cumple con lo requerido con los 783 documentos recibidos. Fuente: 

TeamBinder, 2022 
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Desarrollar el procedimiento de gestión documental con proveedores. De 

acuerdo con la función principal como Document Controller de realizar un 

funcionamiento adecuado y satisfactorio del sistema de gestión de documentos, se 

desarrolló el procedimiento tomando en cuenta las responsabilidades de los usuarios 

internos y proveedores, lo que incluye el flujograma de comunicación e información y 

la codificación de documentos de proveedores. El anexo 6 muestra el procedimiento 

aprobado por el Project Manager del proyecto, lo cual incluyó una revisión preliminar. 

Controlar la emisión de los entregables documentales de cada proveedor 

mediante el Master Document List (MDL). Para el cumplimiento de este indicador se 

consideró el objetivo “Indicador de Avance de Entregables”.  El porcentaje de avance 

de entregables se obtiene del Master Document List, este porcentaje es medible solo 

al cierre del proyecto, sin embargo, según la figura 26 se puede observar que el avance 

es del 95%, se estima que los entregables sean aprobados al 100% a la emisión del 

Acta Final de Entrega. A la fecha el proyecto tiene 1008 documentos emitidos al 

cliente de los cuales el 40% pertenecen a proveedores para fabricación de equipos no 

propietarios, y el 60% pertenecen a los documentos elaborados por el área de 

Ingeniería de FLSmidth para los equipos propietarios. 

Tabla 7 

Control de Entregables del Master Document List 

Tipo Documentos Registrados Documentos Aprobados % de Aprobación  

INGENIERÍA FLS 608 606 99.67% 

PROVEEDORES 400 336 84% 

TOTAL 1008 942 95% 

Nota: La tabla 4 muestra la cantidad de documentos según el porcentaje de aprobación a los documentos. Se espera al cierre 

del proyecto lograr el indicador y el cumplimiento del objetivo al 100%. Fuente: FLSmidth Perú, 2023 (Elaboración propia) 
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Figura 26  

Porcentaje de Avance según aprobación del cliente 

 

Nota: La figura 26 indica el porcentaje de documentos aprobados por el cliente los cuales incluyen documentos 

desarrollados por la ingeniería de FLSmidth y por los proveedores. Fuente: Elaboración propia. 

Elaborar los reportes de entregas de documentos entre los proveedores, 

FLSmidth y el cliente final, mediante el Login Sheet y el sistema de gestión 

documental TeamBinder. El cumplimiento de este último objetivo se realizó 

mensualmente mediante el seguimiento de aprobaciones en el sistema TeamBinder y 

en el reporte Login Sheet. Estos reportes incluyen la trazabilidad de los documentos 

de ingeniería desarrollada por FLSmidth y de los entregables de proveedores, los 

cuales son emitidos al cliente final. El reporte ha sido emitido mensualmente al equipo 

de proyecto para las acciones pertinente, y además es un elemento de entrada en el 

informe ejecutivo mensual que se emite al Cliente. 
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Figura 27 

Reportabilidad mensual de la gestión documental del proyecto 

 

Nota: Correo emitido al equipo del proyecto correspondiente al mes de mayo 2022. Fuente: FLSmidth Perú, 2022 

Figura 28  

Reporte mensual emitido al Cliente 

 

Nota: Vista de correo recibido en Outlook del transmittal TeamBinder, donde se muestra la emisión de reportes mensuales 

al cliente. Fuente: TeamBinder, 2022 
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CAPÍTULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

5.1 Conclusiones 

El desarrollo de la presente investigación se ha realizado en base a los 

conocimientos, competencias y habilidades adquiridas en la carrera universitaria de 

Administración de esta casa de estudios, así como en la experiencia laboral que tiene 

el investigador, a fin de dar solución al problema identificado en el proyecto Olaroz 

de la empresa FLSmidth S.A.C. 

El contexto en el cual se desarrolló el proyecto Olaroz fue la pandemia, lo que 

trajo consigo directivas de la empresa al establecer el teletrabajo en todas las filiales 

de la organización y la interrelación de sus colaboradores entre sucursales. Esto 

permitió innovar en la gestión del control documentario del proyecto, con un 

procedimiento y un flujograma que permita la interacción de sus miembros de acuerdo 

con los roles y funciones del recurso humano, dejando de lado la jerarquía propia en 

sus países de origen, y más bien superando los inconvenientes al inicio del proyecto. 

Gracias a esta innovación se logró controlar la emisión, trámite, gestión y verificación 

de las revisiones y codificación de los entregables documentales de cada proveedor 

mediante el Master Document List (MDL) y el sistema de Gestión Documental 

TeamBinder.  

 A continuación, se detallan las conclusiones a las que se ha llegado: 

• El problema de investigación tuvo competencia a nivel organizacional, 

procedimental y también en las relaciones de las partes de interés. A nivel 

organizacional, FLSmidth tuvo que reordenar el proyecto, su recurso humano, 

sin embargo, lo hizo estructuralmente sin compatibilizar las funciones y 

procesos entre áreas y con personal externo, proveedores. Por ende, la 
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consecuencia fue a nivel procedimental y humano, el proceso de gestión 

documental con los proveedores se vio afectado por la pérdida de información 

y falta de control de los entregables documentales en los primeros meses de 

ejecución del proyecto minero. Este problema fue superado, de acuerdo con los 

indicadores, en un 100% con la implementación del procedimiento. 

• En relación con el objetivo general de la investigación, el procedimiento 

desarrollado se implementó efectivamente en el proyecto Olaroz en el año 

2021, con lo cual se garantizó que el trámite o gestión administrativa se realice 

eficaz y eficientemente entre la Document Controller, proveedores y usuarios 

internos de FLSmidth, lo que contribuyó a la entrega de documentos al cliente 

de acuerdo con los plazos establecidos.  

• Dentro del procedimiento, se incluyó el flujograma de la gestión documental 

con proveedor, el cual se elaboró en base a la experiencia obtenida en los 

proyectos anteriores en FLS Perú. Para establecer un proceso claro y un flujo 

de actividades correlacionadas, por lo que fue necesario definir las entradas y 

salidas, es decir, dónde inicia el proceso y dónde termina. Así también, fue 

importante tener claros los roles que cumple cada responsable administrativo y 

técnico, a fin de analizar el impacto mínimo en sus funciones. Es por ello por 

lo que, en el establecimiento del modelo de flujograma del proyecto, se tuvo 

que definir los puestos que participan directamente en la gestión de 

documentos, sobre todo en los entregables finales: proveedor, Document 

Controller, usuarios internos y finalmente el cliente. 

• Se definió la codificación de los documentos de los proveedores, lo cual 

contempló codificación del formato transmittal, motivo de emisión y los 
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códigos por cada tipo documental. La codificación con proveedores incluyó el 

área de la planta del proyecto Olaroz, disciplina de ingeniería u oficina 

administrativa y número de la orden de compra asignada según el servicio o 

producto adjudicado, esto permitió la identificación de cada documento y a qué 

proveedor pertenecía y al dueño del proceso encargado de la revisión.  

• El desarrollo del procedimiento incluyó el propósito de elaboración, las 

responsabilidades del equipo del proyecto (Document Controller, Project 

Engineers, Project Manager, Contract Manager), las responsabilidades de los 

proveedores, los pasos para la transmisión de los documentos, la gestión en el 

sistema TeamBinder, uso de transmittals, emisión y recepción de los 

documentos con el Cliente y el flujo de revisiones. Este procedimiento incluyó 

las instrucciones de codificación y el flujograma de información y 

comunicaciones. 

• Se logró controlar la emisión de los entregables documentales de cada 

proveedor y se elaboraron los reportes de entrega mediante el Login Sheet y el 

Sistema TeamBinder. Este control se identifica en el cumplimiento de los 

indicadores expuestos, mediante el cual se obtiene hasta el momento un 95% 

de avance de los entregables con el Cliente. 

5.1.1 Lecciones aprendidas 

En el desarrollo del presente trabajo de investigación se tuvieron las siguientes 

lecciones aprendidas: 

• La comunicación interna entre el equipo del proyecto en Perú y en los 

diferentes países fue continua sobre todas las advertencias identificadas durante 
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el desarrollo del proyecto, involucrando a todas las partes interesadas en la 

interacción con los proveedores cuando se consideró necesario. 

• Para la estandarización de procesos en una compañía transnacional, es 

necesario el soporte de la dirección general de la empresa a fin de optimizar los 

recursos en tiempo y costo.  

• Dentro del proyecto, muchos de los documentos que fueron recibidos o 

enviados al proyecto no pasaron por Control Documentario, por falta de 

comunicación, lo que ocasionó desorden. Es necesario que el Project Manager 

o quien cumpla sus funciones establezca claramente el proceso de gestión 

documental en la reunión de inicio tanto con el cliente como con los 

proveedores.  

5.1.2 Competencias  

Las competencias que se desarrollaron en la investigación fueron las 

siguientes: 

• Pensamiento creativo y crítico, por el cual se analizó el proceso de gestión 

documental y se evaluó las deficiencias que se tenían, determinando el origen 

del problema central y cómo este afectó al proyecto en general y las 

consecuencias que se tendría. 

• Inteligencia social, al tener relación con diversos grupos o partes de interés 

dentro del proyecto fue necesario mantener una comunicación asertiva y 

empática para definir el proceso de gestión documental sin que esto afecte las 

funciones de otras áreas, que sea beneficioso tanto para los usuarios internos y 

externos. 
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• Resolución de problemas, esta competencia fue de la mano con el pensamiento 

creativo y crítico, ya que al identificar el problema principal del proyecto 

minero se tomaron las acciones necesarias para resolver el conflicto en el 

proceso de comunicación e información.  

• Gestión del proceso administrativo, dentro de esta competencia fue importante 

a gestión eficiente y eficaz del recurso humano involucrado en todo el proceso 

de gestión documental con los proveedores, así como el uso de la herramienta 

TeamBinder como medio tecnológico para alcanzar los objetivos del proyecto.   

• Gestión de procesos, para ello fue importante la definición del flujo de gestión 

documental, en donde se organizó las actividades que beneficien a reducir 

errores y pérdida de información del proyecto.  

5.2 Recomendaciones 

De acuerdo con la experiencia detallada a lo largo de esta investigación, y el 

beneficio que se obtuvo al implementar un procedimiento detallado del flujo de del 

proceso de la gestión documental, así como la mejora en el control documentario, se 

dan las siguientes recomendaciones: 

• Al ser los documentos de las entidades – pública y privadas - fuente de 

investigación, tener un carácter jurídico-legal, ser evidencia fehaciente de la 

gestión administrativa, es necesario que cuenten con las herramientas físicas 

y/o informáticas para la preservación de su información en el tiempo, como 

base para la búsqueda y acceso a los usuarios.  

• La compañía FLSmidth & Co. debe incorporar a nivel organizacional dentro 

de su sistema de gestión de calidad, el Procedimiento de Gestión Documental 

con Proveedores, a fin de que todos los involucrados, personal interno y 
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externo, en los proyectos de Minería conozcan el flujo de información y 

comunicaciones y así se evite tener fugaz o pérdidas de información 

relacionada al proyecto y que finalmente se dispondrá de la misma como 

entregables al cliente y como parte de información de entrada para la Post-

Venta. La importancia de tener definido un proceso de gestión documental en 

empresas multinacionales, permite tener una gestión estandarizada, mantener 

la trazabilidad de la información. 

• El uso de la ERP TeamBinder en su módulo InEight Document para el registro, 

control, comunicación y difusión de los documentos del proyecto debe seguir 

realizándose, ya que permite tener una visión clara en sentido documental del 

proyecto y sobre todo da soporte a todos los participantes del proyecto.  

• Si bien, el proyecto de investigación está ubicado en el rubro minero, no 

demerita que empresas de otras actividades productivas puedan aplicar las 

prácticas en gestión documental que se realizaron en el proyecto Olaroz. Es 

claro que cada empresa tiene una organización interna diferente, pero dentro 

de los proyectos sí tienen un objetivo claro que es el cumplimento de 

entregables documentales y la ejecución del contrato. Por tanto, compañías de 

otros rubros económicos como construcción, hidrocarburos, metalurgia pueden 

aplicar un flujo de gestión documental similar con sus proveedores.  
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ANEXOS 

Anexo 1: Funciones del Analista Control de Documentos 

 

Fuente: FLSmidth, 2018 
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Anexo 2: Nivel jerárquico en la plataforma WorkDay de FLSmidth 

 

Fuente: FLSmidth, 2023 (Intranet) 
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Anexo 3: Correo de asignación de proyectos del 2018-2019 

 

Fuente: FLSmidth Perú, 2021 
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Anexo 4: Correo de asignación del proyecto Olaroz en 2021 

 

Fuente: FLSmidth Perú, 2021 
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Anexo 5: Document Control Instructions for Vendors – Apéndice de 

codificación del procedimiento. 

 

Fuente: FLSmidth Perú, 2021 
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Fuente: FLSmidth Perú, 2021 
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Fuente: FLSmidth Perú, 2021 
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Fuente: FLSmidth Perú, 2021 
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Anexo 6: Document Control Procedure - Procedimiento de Gestión 

Documental (Solo Portada) 

 

Fuente: FLSmidth Perú, 2021 
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Fuente: FLSmidth Perú, 2021 
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Anexo 7: Master Document List del Proyecto Olaroz Plant Expansion 

 

Fuente: FLSmidth Perú, 2023 
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Anexo 8 Master Document List de los Proyectos asignados en 2018-2019 

 

Nota: Proyecto 1028. Fuente: FLSmidth Perú, 2019 
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Nota: Proyecto 1033. Fuente: FLSmidth Perú, 2019 
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Nota: Proyecto 1035. Fuente: FLSmidth Perú, 2019 
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Nota: Proyecto 1036. Fuente: FLSmidth Perú, 2019 
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Nota: Proyecto 1037. Fuente: FLSmidth Perú, 2019 
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Nota: Proyecto 1042. Fuente: FLSmidth Perú, 2019 
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Nota: Proyecto 1050. Fuente: FLSmidth Perú, 2019 
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Nota: Proyecto 1054. Fuente: FLSmidth Perú, 2019 
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Nota: Proyecto 1054. Fuente: FLSmidth Perú, 2019 
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Anexo 9 Listado de Proveedores del Proyecto – Reporte de Procura 

PROVEEDORES Cantidad de Órdenes de Compra 

AAA Sign 1 

Abel pumps 1 

Aerzen 2 

ALFA LAVAL 2 

ANTHRATECH (AWI) 4 

ANVI MEXICANA SA DE CV 1 

Avantea 1 

Bray 2 

BROMLEY FABRICATORS 3 

Bruck 1 

CH Spencer 23 

CH Spencer (ITT Goulds) 1 

CH Spencer-ATLAS COPCO  3 

CH Spencer-Hanson 3 

COPPER STATE BOLT & NUT COMPANY INC 1 

Davison (Grundfos) 1 

Divermetal 1 

DIVERSIFIED PLASTICS INC 1 

DYNATECT MANUFACTURING INC 1 

Ekato  8 

ENDRESS + HAUSER INC 3 

ENERGY WEST CONTROLS INC 2 

Eriks North America 1 

FCT 6 

FLS (Sioux City) 1 

GSM 1 

HAUG SA 9 

HAWK MEASUREMENT AMERICA LLC 1 

HOWDEN 1 

James Dooley 1 

JMC INSTRUMENTS & CONTROLS LLC 3 

Kupfer 1 

LBH 1 

Lepsa 37 

Lingyang 8 

MAGNA MACHINE 2 

Maquinera Meyco  2 

Martin Sprocket 3 

Matrix Systems LLC 4 

Nepean 3 

Proco Products Inc. 1 

Profamaq 1 

Reliper 2 

Reliper  1 

Rodomech 5 

Rodomech (Canada) 1 

Rust Automation 1 

Rustco 1 

Simatek  6 

SKF USA INC (Motion Indus) 2 

SNF 1 

Solid Solutions 8 

SPRAYING SYSTEMS CO 1 

TIMBUR LLC 1 

VEOLIA (USA) 4 

WEG (Thru Howden) 1 

WOMACK 1 

57 189 

Fuente: FLSmidth Perú, 2023 
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Anexo 10 Almacenamiento de Documentos del Proyecto en el Servidor 

 

Fuente: FLSmidth, 2023 

 

Fuente: FLSmidth Perú, 2023 

 


