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Resumen

El titulo para esta investigacion es Propuesta de gestion documental para la Sub Unidad
de Patrimonio de la Gerencia Sub Regional Utcubamba, region Amazonas, 2019; cuyo
objetivo es Proponer la gestion documental para la sub unidad de patrimonio en esta
Gerencia Sub Regional de Utcubamba. La metodologia usada fue descriptiva —
explicativa con disefio tipo transversal. Se aplicO entrevistas a 20 trabajadores y/o
servidores publicos que laboran en la Oficina de Administracion en las areas de Logistica,
Tesoreria, Personal y Contabilidad. Del diagndstico situacional permitié conocer las
necesidades y problematica por parte de los trabajadores clave sobre el patrimonio fiscal
de su registro adecuado de altas y bajas de la documentacion existente y con el control
del movimiento de bienes en uso; la conclusién con una propuesta de gestion documental
mediante un disefio de esquema so6lo para los archivos electronicos a generar, y la
automatizacion de la gestion documental en fisico existente si mejorara
significativamente a la sub unidad de patrimonio de la Gerencia Sub Regional

Utcubamba.

Palabras clave: Gestién documental, Sub Unidad de Patrimonio, Gerencia Sub Regional

Utcubamba.
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Abstract

The title for this research is Document Management Proposal for the Heritage Sub Unit
of the Sub Regional Management Utcubamba, Amazonas region, 2019; whose objective
Is to propose the documentary management for the heritage sub-unit in this Sub-Regional
Management of Utcubamba. The methodology used was descriptive - explanatory with a
cross-sectional design. Interviews were applied to 20 workers and / or public servants
who work in the Administration Office in the areas of Logistics, Treasury, Personnel and
Accounting. The situational diagnosis allowed to know the needs and problems on the
part of the key workers regarding the fiscal patrimony of their adequate registration of
registrations and cancellations of the existing documentation and with the control of the
movement of goods in use; the conclusion with a document management proposal
through a schematic design only for the electronic files to be generated, and the
automation of the existing physical document management will significantly improve the

heritage sub-unit of the Utcubamba Sub-Regional Management.

Keywords: Document Management, Heritage Sub Unit, Sub Regional Management

Utcubamba.
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INTRODUCCION

A nivel internacional, Gestion, es la palabra magica para una administracion
adecuada de toda documentacion, aunque algunas veces dejamos de lado la
importancia de los proyectos denominados “Cero Papel”, existen resultados
positivos como la optimizacion, el mejoramiento por innovacion, la reduccion de
costos, los procesos administrativos mejorados, el cumplimiento legal y mejores
factores en la competitividad. Se presenta cuatro aprendizajes para la toma de
decisiones para el cambio: El alcance, con el inicio de procesos de hoy hacia el
mafiana o el futuro, sembrando cambios del papel impreso al documento
electrénico, con apropiados sistemas de informacién capaz de realizar el control
de trdmites de los documentos en términos de tiempo y responsabilidad ; Los
costos, a veces elevados por la tecnologia para las empresas para la transformacion
de su documentacion de gestion electronica de documentos, pero existen multiples
alternativas de transicién a bajos costos; Mejoramiento por innovacion, siendo la
implementacion de soluciones integrales que apoyen el mejoramiento por
innovacion, aumentando la productividad con el uso de flujos de trabajo o
WorkFlow con la automatizacién de estos procesos; EI medio ambiente, el cambio
de nuestros habitos con menos uso de papel impreso hacia el trabajo de manera

electrénica. (Empresarial&Laboral, 2017).

En el mundo de la documentacion es de muchisima importancia la gestion
documental, pero son pocas las empresas conscientes de este requerimiento, no
importa el tamafio o volumen de la empresa, sino cuan mas rapido se gestione
documentariamente permitiendo con mayor facilidad el aumento y crecimiento
del mismo, almacenando, seleccionando, clasificando, digitalizando vy
difundiendo su informacion. Unos de los retos es organizar la gran cantidad de
documentos desde sus inicios con la finalidad de alcanzar facilidad en su futura
carga virtual comenzando a transitar por el mundo de la informacion y la

comunicacion. (Neodoc, 2017).

Alarcon (2020), sefiala que el Per( se busca la implementacion de mejores
practicas de las entidades del Estado cuyo objetivo de brindar servicios puablicos

estandarizados a través de los medios electronicos, siendo una politica en gestién

14



documental unos de los aspectos de Modelo de Gestion Documental, es la
responsabilidad operativa que asume cada jefe o responsable de los archivos
centrales. Durante afios el Archivo General de la Nacion fue considerado como
ambiente final donde terminan los documentos para su custodia o para la gestion
de transferencia; en el presente es la gestion documental en toda entidad publica
de responsabilidad con la formulacion de la metodologia y lineamientos para su

implementacion.

Dentro del Gobierno Regional Amazonas se desarrolla la Gerencia Sub Regional
de Utcubamba, donde implementa la nueva administracion publica a nivel
provincial, y es pertinente contar con los instrumentos de gestion institucional
muy indispensables para cumplir con la mision institucional, al ser la provincia
maés poblada y la de mayor dinamismo econdmico en toda la regibn Amazonas.
Durante afios toda la documentacion en fisico de las areas diversas como
financiera, administrativa, legal, econOmica, presupuestaria, técnica, etc.
terminan, por lo general, en un ambiente pequefio y poco ordenado para su
custodia o para la gestion de transferencia en cada periodo establecido por norma,

esta deficiencia hace inoperativa a veces la gestion institucional.

De lo anterior se desprende el problema central: ;De qué manera una propuesta
de gestion documental mejora la automatizacion la sub unidad de patrimonio de

la Gerencia Sub Regional de Utcubamba?

Asimismo, el objetivo general: Proponer la gestién documental para la sub unidad

de patrimonio de la Gerencia Sub Regional de Utcubamba.

Y los objetivos especificos:
e Diagnosticar el estado situacional de la gestion documental en la sub unidad
de patrimonio de la Gerencia Sub Regional Utcubamba.
e Disefiar el esquema de archivos electronicos y automatizacion de la gestion
documental para la sub unidad de patrimonio de esta Gerencia.

e Analizar el nuevo modelo de gestion documental propuesto.

15



La justificacidn es tedrica, econdémica y social.

Los antecedentes para esta investigacion de nivel internacional son:

Vanegas (2019) en su tesis sobre la propuesta de un programa de gestion
documentaria, su objetivo central fue disefiar una propuesta de este programa para
un Centro de Salud; usé investigacion tipo gestion documental. Concluy6 afirmar
que su propuesta es un instrumento de mejora continua en sus procesos capaz de
administrar informacién agregando valor a la gestion del conocimiento
institucional, generando crecimiento contribuyendo a cumplir la mision de
prestacion de servicios de salud con calidad.

Tapiero y Bricefio (2018) en su tesis referida a la propuesta de mejora de
optimizacion de la gestion documental electronica, tuvo el objetivo de formular
un plan de mejora para hacer eficiente la gestion documental electrdnica de los
proyectos tramitados via plataforma; utiliz6 la investigacion de tipo descriptivo
de enfoque cualitativo. Concluyendo, ser las entidades publicas las que propicien
al mejoramiento permanente de su funcion con acciones correctivas en politicas y
en procesos y procedimientos propios de la Gestion Documental, con la finalidad
de garantizar el uso adecuado de los recursos publicos y una prestacion del
servicio eficiente, con el patrimonio documental sea adecuadamente protegido.
Y Asencio (2017) en su tesis de una propuesta de un disefio sobre los procesos de
gestion documental en una empresa tipo S.A., con el objetivo general de disefar
un proceso de gestion documental para mejorar la gestion administrativa, uso
investigacion descriptiva — explicativa — correlacional. Su conclusiéon con un
manual de procesos de gestion documental conteniendo procedimientos y
lineamientos archivisticos que conserven, difundan, fusionen y permitan acceder
a la informacion generada principalmente al departamento de archivo de la

empresa investigada.

A nivel nacional, Navarrete (2019) en su tesis de la propuesta de implementar un
sistema de gestién documentaria para procesos de adjudicacion, con el objetivo
de proponer la implementacién de este sistema en la unidad de logistica de un
Hospital Nacional; uso investigacion descriptiva de nivel cuantitativo, de disefio
no experimental de corte transversal. Su conclusion indicé que la implementacion

de un sistema de gestion documental es considerada como soporte con el empleo
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de tiempos de respuestas breves hacia todos los requerimientos y sobretodo, la

disponibilidad inmediata de los documentos para adjudicaciones para esta unidad.

Raymundo (2019) en su tesis sobre la propuesta para implementar un sistema de
gestion documentaria conteniendo el objetivo de realizar esta propuesta en una
parroquia para dar solucion al problema generado en obtener una constancia
sacramental por los usuarios; su investigacion fue del tipo descriptiva de enfoque
y de disefio no experimental de corte transversal. Segun los resultados obtenidos,
interpretados y analizados, concluyé existir un alto nivel de insatisfaccion en los
trabajadores de esta parroquia ante los problemas de tiempo de busqueda,
redaccion e impresion de estas constancias y su solucién es la Implementacion de
un Sistema de Gestion Documental.

Finalmente, Martinez (2018), en su tesis sobre el andlisis de los procesos de
gestién documentaria, tuvo el objetivo de analizar este proceso de gestion
documental en una consultora de ingenieria; uso la investigacion descriptiva no
experimental. Concluyd la identificacion de los factores criticos que impactaron
en este proceso, desintegrando cada paso hasta una expresién minima, obteniendo
aseverar que estos procedimientos fueron realizados sin la eficiencia esperada
causados por el exceso de tiempo en sus actividades de control de calidad, también
procesos no estandarizados sobre el control de calidad y la falta de apoyo con

programas de mejora en control de calidad o la carencia de instructivos.

Las bases teoricas que respaldan la variable a estudiar y desarrollar es:

a)  Gestion documental

Establecido en la Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-
2017-PCM/SEGDI para la aprobacion del Modelo de Gestion Documental,
siendo de alcance obligatorio a todas las entidades del Poder Ejecutivo, sin
perjuicio de aquellas otras entidades del sector publico que opten
voluntariamente por implementar el Modelo de Gestion Documental.
(Presidencia del Consejo de Ministros - PCM, 2017).

Este Modelo de Gestion Documental y su implementacion tiene incluido
dos ejes transversales, diez requisitos y cuatro procesos, para que toda

entidad que pertenezca a la Administracion Publica defina e incorpore

17



mejoras necesarias. Asimismo, los documentos electréonicos que las
entidades de la Administracion Puablica intercambien debe de ser:
Informacidn basica sobre el documento, representacion de la firma digital,
documentos anexos y metadatos asociados a este, todo ello en consonancia
con lo establecido en el articulo 8 del Decreto Legislativo N° 1310.

Figura 1
Componentes y Procesos del Modelo de Gestién Documental - MGD

Analisis del Contexto y Politicas de Estado

Superisian y
P;l::l;:: I Evaluacidn del
Deserpefa

R S S — .

f Recepcidn b Emison | Despacho
I | Demanda dz Informacian
"\ Il {Documento Electranico]

Ral=sy

Pragediiantos Lineamieritos
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$

Farmalzados de Gestidn

Demanch de Infarmatidn
atendida

INnmimants Elarbranien]

A I |

Archiva

Entidad Piblica \ + ’ * J Eritidad Piblica
Remamientas  Certifieadany it Inductidn y —
nformdtieas  Flimas Digitales n capatitacién pAHE

Continua

Gestion del Cambio

Principios de Gestion Documental

Nota: El grafico representa los componentes y procesos del Modelo de
Gestion Documental. Tomado de Modelo de Gestion Documental en el
marco del Decreto Legislativo N° 1310. (p.10), por Presidencia del Consejo
de Ministros, 2017, SEGDI 2017.

18



Y la definicidn de los principales términos basicos son los que siguen:

- Gestion Documental, es la parte del Modelo de Gestion Documental
responsable del control eficiente y sistematico de la recepcion,

emision, archivo y despacho de los documentos. (PCM, 2017).

- Sub Unidad de Patrimonio, es la encargada de organizar, coordinar,
ejecutar y evaluar los procesos técnicos de abastecimiento como son:
Contrataciones, servicios generales, patrimonio y almacén. (GRA,
2013).

- Gerencia Sub Regional de Utcubamba, como instancia de ejecucion
desconcentrada a nivel de la provincia de Utcubamba del Gobierno
Regional Amazonas, desarrollando servicios institucionales dentro

del marco normativo vigentes. (GSRU, 2013).
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MATERIAL Y METODOS

2.1

2.2

2.3

2.4

Tipo de investigacion

Descriptivo — explicativa. Es descriptivo, al realizar la descripcion de
fendmenos, situaciones o contextos y detallarlos como son y cémo se
manifiestan. Y es explicativa, al estar dirigidos a dar respuestas a sus causas
de fendmenos o eventos proporcionando un sentido de entendimiento.
(Hernandez, Fernandez y Baptista, 2010, p.80, 83-84).

Disefio de investigacion

No experimental transeccional o transversal. Al no realizar ningun tipo de
experimentos, sélo con la recoleccién de datos en un solo momento, con la
finalidad de describir cada variable y analizando su interrelacion o
incidencia en un momento determinado. (Hernandez et al., 2010, p. 151).
Poblacién, muestra y muestreo

Poblacion. Conjunto de todos los casos que coinciden con especificaciones
parecidas, (Hernandez et al., 2010, p. 174).

La poblacion estuvo conformada por 20 trabajadores o servidores publicos
que laboran dentro de la Oficina de Administracion en las areas de
Contabilidad, Logistica Tesoreria y de Personal, segun los establecido en el
organigrama estructural de su manual de organizacion y funciones de esta
Gerencia Sub Regional.

Muestra. Es un subgrupo o parte de una poblacién para recolectar datos,
delimitandose ante con precision, siendo representativo de esta poblacion.
(Hernandez et al., 2010, p. 173).

La muestra también estd constituida por las 20 personas que directamente
estan relacionados con la Unidad de Patrimonio de esta institucion publica,
que coincide con el total de poblacién al ser un nimero reducido.
Muestreo no probabilistico. Para el enfoque cualitativo, se las conoce
como dirigidas para la obtencidn de casos como personas o situaciones de
interés para recolectar y analizar los datos. (Hernandez et al., 2010, p. 190).
Descripcion de la variable

Variable Unica: Gestién Documental
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2.5

2.6

Meétodos, técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Meétodos de recolectar los datos

Método analitico, donde sera necesario el analisis de la situacion actual de
la gerencia sub regional Utcubamba, luego seleccionar las unidades
prioritarias a trabajar, donde sera posible la comprension del contexto
administrativo legal y social para identificar los factores que influyen en la
creacion y mantencion de documentos. Se exploraran las fortalezas y
debilidades de la organizacion en cuanto a su gestion de documentos. Sera
el punto de partida para recoger informacion de los procesos basados en
funciones y, asi, permitir proponer una adecuada gestion documental.
Meétodo deductivo, partiendo de la documentacion general para obtener
explicaciones particulares, referidas a la gestion documental.

Método inductivo, partiendo de conclusiones que parten de hechos
particulares aceptados como validos, para llegar a conclusiones cuya
aplicacion sea de caracter general.

Técnicas de recoleccion

Cuestionario, es un conjunto de preguntas para medir una o0 mas variables.
(Hernandez et al., 2010, p. 217).

Analisis de contenido cuantitativo, técnica que estudia todo tipo de
comunicacion de una manera objetiva y sistematica, cuantificando los
contenidos en categorias y subcategorias, para someterlos a un analisis
estadistico. (Hernandez et al., 2010, p. 260).

Procedimientos para la recoleccion de datos: Se utilizara software como
el SPSS y el microsoft excel, para la tabulacion de toda la informacién y su
adecuada presentacion estadistica debidamente interpretada de manera fécil
a través de tablas y graficos.

Andlisis de datos

La informacion tendréd un tratamiento estadistico en cuanto a Tabulacion:
elaborandose cuadros estadisticos en excel y graficos para su interpretacion.
Y andlisis estadistico: utilizandose la estadistica descriptiva para analizar e
interpretar los datos obtenidos de los cuadros y graficos estadisticos

debidamente almacenados en archivos de respaldo.
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RESULTADOS

3.1 Diagnostico del estado situacional de la gestion documental en la sub

unidad de patrimonio de la Gerencia Sub Regional de Utcubamba

La PCM (2017) establece al titular de los pliegos de las entidades estatales
deben velar para el cumplimiento estricto de la politica del pais que
contengan la gestién documentaria, analizando su contexto interno o externo
en la implementacion y en los mantenimientos de este Manual de Gestion
Documentaria, debiendo cumplir con lo siguiente:

a) Realizar el andlisis de todo el contexto de esta entidad, mediante lo

siguiente:
1. Evaluacidn situacional de la gestion actual documentaria comparandola

con sus componentes de este Manual de Gestion - Anexo 1

Tabla 1l

Evaluacion situacional de la gestion documental

Formato de Evaluacion

|. Cuestionario

1  Sobre los ejes transversal Sl NO

1.1 ¢Efectda algun seguimiento y evaluacién de todo X
dispositivo legal referido a la gestién documental?

1.2 ¢La entidad incluyé actividad necesaria de X
implementacion o para el mantenimiento de los procesos

de gestion documental dentro de su Plan Operativo

Institucional - POl o cualquier otro documento de

gestion?
2  Sobre la gestion de cambios Sl NO
2.1 ¢ Tiene procedimientos documentados, lineamientos, X

directrices o politicas para realizar la gestion del cambio?

3 Sobre politicas y objetivo de la gestion  SI NO

documentaria

3.1 ¢ Tienen politicas de gestion documental aprobadas, X

documentadas y comunicadas dentro de la entidad?
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3.2 ¢(Tienen objetivos medibles sobre gestidn X
documental?

4 Encuanto alos rolesy las responsabilidades Sl NO
4.1 ;Se asigno servidores o funcionarios responsables de X
esta gestion documental?

4.2 ¢Este funcionario o servidor asignado conocen sus X
funciones y responsabilidades sobre gestion documental?

5 En cuanto a procedimientos formalizados Sl NO
5.1 ¢Se considera el costo por procedimiento X
administrativo en el TUPA, de este proceso de gestion
documental?

6 En cuanto al lineamiento de gestion y su Sl NO

formalidad
6.1 ;Tiene lineamientos para guiar a funcionarios o X
servidores en cuanto a la actividad de recepcion de sus
documentos?
6.2 ¢Estos lineamientos de recepcion estan debidamente X
descritos en sus documentos normativos?
6.3 ¢Tiene lineamientos que sirvan de guia sobre X
actividades para emitir sus documentos?
6.4 ¢Estos lineamientos para emitir documentos estan X
debidamente descritos en sus documentos normados?
6.5 ¢Tiene lineamientos que sirvan de guia sobre X
actividades sobre el archivo de documentos?
6.6 ¢Estos lineamientos sobre archivos documentarios X
estan debidamente descritos en sus documentos?
6.7 ¢ Tiene lineamientos que sirvan de guia en cuanto a X
actividades del despachos de sus documentos?
6.8 ¢Estos lineamientos sobre despachos de estan X
debidamente descritos en sus documentos?

7 En cuanto a supervision y la evaluacion del  Si NO

desempefio
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7.1 ¢Se realizaron evaluaciones de desempefio sobre X
gestién documental?

7.2 (Esta evaluacion es realizada planificada y X
debidamente establecida por periodos?

7.3 (Esta evaluacion se encuentra alineada con sus X
objetivos sobre la gestion documental o con sus objetivos

estratégicos?

7.4 (El sistema de gestién documental estd protegida de X
amenazas y/o riesgos externos? ¢Se identifican riesgos y

limitaciones de este sistema?

7.5 ¢Tienen informes de evaluacion de riesgos de sus X
sistemas de gestién documental?

7.6 ¢Sus herramientas informaéticas o las aplicaciones en X
gestion de documentos usados son seguros en cuanto a
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los

documentos?

8 En cuanto a herramientas informaéticas Sl NO
8.1 (Tienes herramientas informaticas o aplicaciones X
sobre la gestion de documentos para ser apoyo en esta
gestién de documentos?

8.2 ¢Estas herramientas informaticas o aplicaciones de X
gestién documental incluyen procesos para la gestion?

9 En cuanto al certificado y firma digital Si NO
9.1 ¢ Se usan firmas y certificados digitales, debidamente X
autorizado para este proceso de gestion documental?

10 Encuanto a la innovacién y mejoras continuas Sl NO
10.1 ¢Tienen procedimientos documentados para la X
gestién de innovacion y mejoras continuas?

11 Encuanto a la induccién y la capacitacion Sl NO
11.1 ¢Tiene incluido dentro del Plan de Desarrollo de X

Personal sus actividades sobre induccion y capacitacion
para la mejora del desempefio del funcionario o servidor

para esta gestion documental?
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12 Encuanto a la inter-operabilidad Sl NO

12.1 (Sus herramientas informaticas permiten la inter- X

operabilidad hacia las demas entidades estatales?

I1. Conclusiones

La entidad s6lo cumple con Lineamientos de Gestion y Formalidad, al

contar con algunas funciones establecidas en su ROF

I11. Recomendaciones

Se hace necesario cumplir con todos los lineamiento solicitados

Nota: Se evalud la gestion documentaria en la Gerencia Sub Regional
Utcubamba
2. Analizar los dispositivos legales y normativos (internos o externos) de

cumplimiento sobre la gestion documental (Anexo 2).

Tabla 2

Analisis de los dispositivos legales y normativos

I. Grado del cumplimiento normativo

Normas Grado de Sustentos o Limitacién o restriccion

cumplimiento evidencias

Ninguna Ninguno Ninguno Carece de documentacion

para la gestion documental

I1. Conclusiones

Carece de documentacidn para la gestion documental

I11. Recomendaciones

Se hace necesario cumplir con todos los lineamientos solicitados

Nota: Esta tabla analiza los dispositivos legales y normativos que deben
cumplir con la gestion documental de esta Gerencia
De la informacion recabada, existencia carencia de documentos en gestion

documental, justificando cumplir con la normatividad vigente.

b) Andlisis de riesgos asociados a la gestion documental, de proceso,
herramienta y/o técnica de gestion de riesgos segun lo normado en el
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién o Sistema de Control
Interno (Anexo 3).
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Tabla 3

Formato de evaluacion de riesgos sobre la gestion documental

N°  Riesgos

Categorias Probabilidad

Impactos Calificacion

Estrategia

Accion

1 Recepcién

2 Emisién

3  Archivo Gestion
por
procesos

4 Despacho

Media Fuerte
Media Fuerte
Media Fuerte
Maxima Fuerte

Necesaria

Necesaria

Necesaria

Necesaria

Recepcion  de  documentos
electronicos a través de un
aplicativo propio.

Documentos recepcionados en
papel deberan ser digitalizados
Generar documentos en formato
electronico con firma digital
Cumplir e implementar los
procesos archivisticos.
Implementacion de medidas de
conservacion de documentacion

electronica a lo largo del tiempo

Ejercer control de documentos
realizados manualmente 0
automatizados, con verificacién

de su recepcion

Software de  gestion
documental.

Escaner profesional.

Pc con base de datos
amplia.

Pc con base de datos
amplia.
Software de  gestidn
documental.

Impresora ticketera.

Escéner cddigo de barras.

Software de  gestion
documental.
Pc con base de datos

amplia

Nota: Esta tabla eval(a los riesgos de la gestion documental para esta Gerencia
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Los resultados muestran existir impactos fuertes y de calificacion necesaria
gue sustentan las estrategias en la recepcién, emisién, archivo y despacho

en esta gerencia.

c) Planificar el Proyecto de Implementacion del MGD, mediante evaluacion
de la situacion actual de gestion de documentos, del resultado del analisis
de dispositivos legales y del resultado del analisis de riesgos asociados a

esta gestion documentaria
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Tabla 4
Estructura minima para un Plan de Proyecto de Implementacion del Manual de Gestion Documental

1 Base legal Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI

2 Objetivo Modelo de Gestion Documental para la Gerencia Sub Regional Utcubamba
3 Justificacion Modelo de Gestion Documental y su implementacion

4 Alcance Gerencia Sub Regional de Utcubamba

5 Equipo de gestion (responsable principal y personas involucradas en su ejecucion)

EQUIPO DE GESTION

Nombres y apellidos Cargo

Roles

Director de Oficina Sub
Regional de Administracién
Responsable del éarea de
Logistica

Responsable de Patrimonio y

de Almacén

Planeacién, organizacion, coordinacion y control de las acciones de su
personal, sus recursos financieros, materiales y servicios auxiliares
Planifica y dirige la programacion, ejecucion y evaluacion de procesos
técnicos

a).- Conducir el patrimonio fiscal con registros de las altas y bajas

b).- Identificacion y codificacion de los bienes patrimoniales

c).- Construir registros de bienes muebles esta Gerencia

d).- Control del movimiento de bienes en uso (permiso y salida)

6 Cronograma e implementacién

Actividades Prioridades Tiempo Responsable  Estado Resultado
Capacitacion Alta 2 meses Capacitador  Propuesta 10 trabajadores
Software Alta 1 mes GSRU Propuesta 1 software
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Equipamiento Alta 1 mes GSRU Propuesta 4 equipos

7  Costo estimado S/ 11 600,00
Software de gestion documental S/ 1 000,00
Pc Intel Core 1 7 S/ 4 500,00
Escaner de documentos a dos caras S/ 5000,00
Impresora ticketera térmica S/ 600,00
Escéner codigo de barras S/ 500,00

Nota: Se presenta la estructura requerida para el Plan de Proyecto de Implementacion del Modelo de Gestion Documental para

esta Gerencia

De la estructura minima del equipo de gestion de la gerencia analizada, se identifico sus cargos y roles, desprendiéndose el costo

estimado de S/ 11 600,00 para la propuesta de adquisicion de software y equipamiento minimo.

Se realizaron paralelamente un cuestionario al personal del &rea de patrimonio de la Gerencia Sub Regional de Utcubamba, que

presento a continuacion:
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Tabla s

Datos generales de los encuestados

N° Edad Areade trabajo Genero Cargo que ocupa Grado de instruccion
1 33 Administracion m Asistente Administrativo Técnico

2 25 Contabilidad m Jefe de Contabilidad Universitaria

3 26 Contabilidad m Asistente Administrativo Universitaria

4 38 Patrimonio m Jefe de Patrimonio Teécnico

5 22 Patrimonio m Asistente Administrativo Técnico

6 25 Almacén m Responsable de Almacén Universitaria

7 31 Logistica v Jefe de Logistica Universitaria

8 30 Logistica m Asistente Administrativo Técnico

9 21 Logistica % Cotizador Teécnico

10 24 Logistica % Servicios auxiliares Universitaria

11 35 Logistica m Asistente Administrativo Superior universitaria

Nota: Se muestra el rango de edades, area de trabajo, género, cargo que ocupa Yy grado de instruccion de los encuestados de esta Gerencia,
efectuado en el mes de agosto del 2020
Los resultados indican que, del total de encuestados, 6 personas oscilan sus de 18 a 27 afios considerandose poblacion joven en estas areas.

Cinco encuestados laboran directamente en el area de logistica, dos en patrimonio y uno en almacén.
Mayormente son personas del sexo femenino (8 de 11), y cinco son asistentes administrativos.

Respecto al grado de instruccion, seis tienen estudios universitaria y cinco son técnicos.
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Tabla 6

¢Lleva un inventario o control de los documentos que usted genera o emite?

Lleva inventarios de Cantidad Porcentaje
documentos
Si 11 100,0%
No 0 0%
Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados de llevar inventarios o control en su trabajo,
extraido del Cuestionario al personal del area de patrimonio
La totalidad de trabajadores de esta area lleva control de inventarios de sus

documentos que genera o emite.

Tabla 7

¢ Cual es la clasificacion de los documentos en su oficina?

Clasificacion de documentos Cantidad Porcentaje
Por actividad o funciones 6 54,5%

por areas 3 27,3%

por fechas 2 18,2%
Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados de la clasificacion de documentos en su
puesto de trabajo, extraido del Cuestionario al personal del area de
patrimonio.

Maés del 50% logra clasificar los documentos por actividad o funciones,

ademas de la adecuada clasificacion por areas o por fechas.
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Tabla 8

¢ Dénde almacenan sus documentos?

Lugar de almacenamiento Cantidad Porcentaje

documentario

En estantes 11 100,0%
Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados del lugar de almacenamiento de sus
documentos en su puesto de trabajo, extraido del Cuestionario al personal del
area de patrimonio.

La totalidad almacena todos sus documentos en estantes metalicos en su

propia oficina.

Tabla 9
¢ Cual es el periodo de almacenamiento de documentos en la oficina donde
labora?
Periodo de almacenamiento Cantidad Porcentaje
Semanal 6 54,5%
Mensual 2 18,2%
Anual 3 27,3%
Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados del periodo de almacenamiento de sus
documentos en su puesto de trabajo, extraido del Cuestionario al personal del
area de patrimonio.

En cuanto al periodo de almacenamiento, mas del 50% lo realiza
semanalmente, un poco mas del 25% lo realiza anualmente y casi un 20% de

manera mensual, segun las indicaciones de los responsables de cada area.
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Tabla 10
Una vez cumplido su funcion o gestion de estos documentos ¢Ddénde se

envian, remiten o almacenan?

Lugar de almacenamiento Cantidad Porcentaje
En la misma oficina 5 45,5%

Se envia al area de archivo 6 54,5%

Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados del lugar de almacenamiento, extraido del
Cuestionario al personal del area de patrimonio.

Para almacenar documentariamente, un 54,5% lo envia a archivo y el 45,5%
lo almacena en su misma oficina. Concluyéndose la existencia de un lugar

donde almacenar su documentacion.

Tabla 11
Para realizar su trabajo, ¢Cual de estos documentos ha consultado?
Documentos consultados Cantidad Porcentaje
Manual de organizacion y funciones — MOF 4 36,4%
Reglamento de organizacion y funciones — MOF 1 9,1%
Recibi documentacidn en capacitacion 2 18,2%
Ninguno 4 36,4%
Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados de la documentacion consultada para realizar
sus labores, extraido del Cuestionario al personal del area de patrimonio.

Casi la tercera parte no realizd la consulta de documentacion alguna para
realizar su labor en esta gerencia. La otra tercera parte de los entrevistados

consulté el manual de organizacién y funciones.

33



Tabla 12

Sobre la organizacién de documentos ¢ En qué tipo de formato se encuentra?

Formato de la documentacion Cantidad Porcentaje
En formato duro — Papel 7 63,6%

En formato electrdnico 2 18,2%
Ambos 2 18,2%

Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados del formato de la documentacidn, extraido
del Cuestionario al personal del area de patrimonio.

El 63,6% organiza sus documentos en papel o en fisico, casi el 20% en
formato electronico, demostrando la necesidad de almacenamiento

electronicamente, tal como sugiere la normatividad en la gestion publica.

Tabla 13
Si se encuentra en formato electrénico ¢Existe un programa o software

preestablecido?

Cuentan con software o programas Cantidad Porcentaje
No 5 45,5%

Si: SISGEDO 3 27,3%

Si: SIGA Patrimonio 3 27,3%

Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados del uso de software o programas, extraido del
Cuestionario al personal del area de patrimonio.

El 45,5% indica carecer software o programa alguno que sirva para el
almacenamiento adecuado; en tanto el 27,3% indica tener al SISGEDO para

este almacenamiento.
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Tabla 14
Si se encuentra en formato electrénico ¢ Posee algln respaldo donde guarde

esta informacion? (CD, DVD, USB, servidor, en la nube google drive, etc.)

Respaldo de la documentacion Cantidad Porcentaje
No 5 45,5%
Si, en USB 1 9,1%
Si, en servidor 5 45,5%
Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados del respaldo de la documentacion, extraido
del Cuestionario al personal del area de patrimonio.

El 45,5% no cuenta con algun respaldo de su documentacion, lo cual redunda
en proponer copias de respaldo para seguridad del almacenamiento, en tanto

el 45,5% indica almacenarlo en el servidor de la institucion.

Tabla 15
¢Utiliza alguna base de datos para el control y organizacion de los

documentos en forma digital?

Cuenta con base de datos Cantidad Porcentaje
No 3 27,3%

Si: Excel 6 54,5%

Si: SIGA Patrimonio 2 18,2%

Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados del uso de alguna base de datos, extraido del
Cuestionario al personal del &rea de patrimonio.

Casi un 30% indica no tener alguna base de datos para este control y
organizacion de documentacion, mientras que el 54,5% indica como base de

datos el programa excel.
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Tabla 16
¢ Que tipo de registros usa para organizar y controlar la documentacion de

los archivos en formato de papel?

Tipo de registros Cantidad Porcentaje
Inventario 5 45,5%
Ficheros 3 27,3%
Guia 1 9,1%
Formato entrada — salida 1 9,1%
Otros, en archivadores 1 9,1%
Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados del tipo de registros, extraido del
Cuestionario al personal del &rea de patrimonio.

Todos los entrevistados indicaron realizar registros fisicos de la
documentacion, de los cuales resalta un 45,5% realizarlo en inventarios y el
27,3% en ficheros.

Tabla 17
¢ Conoce Ud. las normas basicas de como estan o como se debe organizar la

documentacion en su oficina, tanto en papel y electrénica?

Conocimiento de normas bésicas Cantidad Porcentaje
No 9 81,8%

Si: en archivadores y USB 2 18,2%
Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados del conocimiento de normas bésicas, extraido
del Cuestionario al personal del &rea de patrimonio.

Al tener un 81,8% no conocer normas basicas sobre organizacion de la
documentacion, también justifica realizar una propuesta de automatizacion de

la gestion documentaria.
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Tabla 18

¢ Qué opina del funcionamiento archivistico en su oficina?

Opinion sobre el funcionamiento  Cantidad Porcentaje
archivistico
Implementar sistema electrénico o
o 2 18,2%
software especializado
Mejor organizacion documentaria 9 81,8%
Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados de la opinion sobre el funcionamiento
archivistico, extraido del Cuestionario al personal del area de patrimonio.

Todos sefialaron mejorar de manera inmediata el funcionamiento archivistico,
donde casi el 82% opind una mejora en la organizacion de los documentos y
el 18,2% a través de la implementacion de un sistema electronico tipo

software especializado para archivamiento.

Tabla 19
¢ Qué iniciativas propone para mejorar el trabajo de gestion de archivos en

un futuro inmediato?

Propuestas de mejora en gestion de Cantidad Porcentaje
archivos
Implementar sistema electronico o software
especializado 4 S0.4%
Crear estrategias de mejoras 1 9,1%
Capacitacion constante 3 27,3%
Mayor espacio fisico 3 27,3%
Total 11 100,0%

Nota: Se muestra los resultados de las propuestas de mejora en gestion de
archivos, extraido del Cuestionario al personal del area de patrimonio.

Todos tienen propuestas de mejora en este tema, donde el 36,4% sefialé la
implementacion del sistema electronico tipo software especializado para
archivamiento, el 27,3% mediante capacitacion constante, el 27,3% debe

tener mayores espacios fisicos.
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3.2

Disefio de esquema de archivos electronicos y automatizacion de la
gestion documental para la sub unidad de patrimonio de la Gerencia Sub

Regional Utcubamba

Esta seccion se baso en lo estipulado por InfoDF (2007), donde sefialan

aspectos a seguir:

o La produccion y uso de informacion electrénica y multimedia.

o La digitalizacion de imagenes.

o El desarrollo de bases de datos y aplicaciones automatizadas para el
desempefio de procesos administrativos.

o La irrupcion y manejo de nuevos soportes, estandares y metodologias
centrados en novedosas estrategias de gobierno en la era electrénica.

La irrupcion hacia la era digital supone el desarrollo de nuevos modelos y

retos en el sistema archivistico, organizando toda la informacion, asimismo

se ve fortalecido el desempefio profesional de la actividad archivistica,
enfrentdndola y confrontdndola con nuevas realidades para las
administraciones publicas, para ser resueltos con los siguientes aspectos:

o El tratamiento archivistico de la informacion electronica.

o La incorporacion razonada de tecnologias de la informacion en el
universo de los archivos.

o La necesidad de garantizar la produccidn y el uso controlado y eficiente
de la informacidn electronica como herramienta de gestion.

o La necesidad de garantizar la conservacion a largo plazo, como
memoria historica, de la informacidn electrénica.

o El desarrollo normativo y la generacion de metodologias, estandares y
estrategias unificadas de administracion de documentos electronicos.

o El establecimiento de sistemas de informacidn integrados - tecnoldgica
y juridicamente viables - en los que coexistan armonicamente los
documentos de archivo tradicionales y los documentos electrénicos
como documentos de archivo.

InfoDF (2007), indican ser necesario la adopcion de medidas organizativas,

medidas de conservacion y técnicas respetando el ciclo de vida de la

informacion electronica, donde es necesario la participacion del profesional
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de los archivos de manera directa; a traves de tres etapas que se desarrollan a

continuacion:

Tabla 20

Fases del ciclo de vida de la informacién en soporte electronico

Fases Descripcion

Primera fase  Disefio de la estrategia de gestion de la informacion en
soporte electronico
Segunda fase  Creacion de la informacidn en soporte electronico

Tercera fase  Gestion y conservacion de la informacion

Nota: Se muestra las fases del ciclo de vida de la informacion, extraido del
Manual de informacion en Administracion de Documentos y Gestion de
Archivos, p.159.

Desarrollando la primera fase, esta investigacion propone al soporte
electronico como disefio de estrategia en gestion de informacién de forma

siguiente:

Figura 2

Disefio de la estrategia de gestion de informacion en soporte electronico

Archivos electronicos y automatizacion
de la gestion documental

Produccion Automatizacion y Preservacion a largo plazo de
documental digitalizacion de archivos la informacion electrdnica
Elaboracion y Terminologia y valoracién y
gestion codificacién disposicion
j Creacion y captura
Registro dg yeap — Metadatos
entrada y salida de documentos
Drdena'm|ent0 Clasificacién Presn_er}-ramon
por areas digital

Nota: Se muestra el disefio en tres etapas. Elaboracion propia.

Este disefio tiene tres etapas predefinidas para la produccién documental en
base a tres tareas para cada una de ellas, resaltando que todas son de

muchisima importancia.
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Para la segunda fase, para la creacion de la informacion en soporte electronico

tenemos lo siguiente:

Figura 3

Creacion de la informacion en soporte electronico

Archivos electrénicos y automatizacion
de gestion documental

Equipos Uso de software Personal
informaticos especializado capacitado
Escdner de Software de gestion Creacion, gestién y
documentos documental revision
Seguimiento
— Impresora — Pc Intel Core | 7 — g ) ¥
ticketera archivo
Escdner codigo Creacion de .
— — . — Recuperacion
de barras carpetas por dreas

Nota: Se muestra la creacion de la informacion en tres etapas. Elaboracion
propia.

Este disefio tiene tres etapas predefinidas para la creacion de toda informacion
tipo soporte electronico y tres actividades para cada una de ellas, en
cumplimiento con la normatividad vigente de cumplimiento inmediato.

Para la tercera fase, se propone lo siguiente:

Figura 4

Gestidn y conservacion de la informacién

Archivos electrénicos y automatizacidn
de la gestidn documental

Desarrollo de Aplicaciones automatizadas Manejo de soportes
base de datos para el mejor desempefio informaticos
Escaner de Software de gestidn del siti b
documentos documental 1 URLdelsitiowe
Impresora pc Intel Core | 7 Soporte magnético
ticketera (UsB, DVD-RW)
3 Sddi Creacidn de
Escéner cadigo . 1 Soporte microfilm
de barras carpetas por dreas

Nota: Se muestra la gestidén y conservacién de la informacion. Elaboracion
propia

Finalmente, para la gestion y conservacion de la informacion con las tres

etapas predefinidas con la propuesta también de tres actividades para cada
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una de ellas, en cuanto a la propuesta de adquisicion de equipos y la

implementacion de software apropiados.

Andlisis del nuevo modelo de gestién documental propuesto

Este modelo propuesto se basé en cuatro aspectos siguientes:

a.- Legal

La Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM/SEGDI que aprueba el Modelo de Gestion Documental, de
obligacidn a la totalidad de entidades del Poder Ejecutivo, qué estipula la
incorporacion de acciones necesarias para implementar sus Planes
Operativos Institucionales, establecidos en el decreto legislativo No. 1310
(Art. 8°).

Segn PCM (2017), sefiala a la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Pablica, principal instrumento orientador de la modernizacion de
la gestion publica en nuestro pais, donde se encuentra establecido la vision,
principios y lineamientos para una actuacién coherente y eficaz del sector
publico al servicio de los ciudadanos y para desarrollar al Peru; también a
la Politica Nacional del Gobierno Electronico 2013 - 2017, para continuar
con el despliegue del Gobierno Electronico de nuestro pais, y su objetivo
es dar impulso a la interoperabilidad e intercambio de datos espaciales para
la mejora con una mejor prestacion en del servicio que brinda las entidades
estatales hacia la sociedad, fomentando su desarrollo. Existe el Plan
Nacional de Simplificacion Administrativa 2013 — 2016, donde su
segundo objetivo estratégico establece la incorporacion de los
procedimientos administrativos en la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado Peruano — PIDE, siendo de responsabilidad la Oficina Nacional de
Gobierno Electronico e Informética de la Presidencia del Consejo de
Ministros - ONGEI-PCM, hoy a cargo de la Secretaria de Gobierno Digital
- SEGDI.

El proceso de digitalizacion a traves del Decreto Legislativo No 1310, en
su articulo 8°, dispone a toda entidad publica la interconexion de los
sistemas sobre sus tramites documentarios para realizar los envios

automaticos de documentos electronicos, proponiendo adecuar sus
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sistemas sobre sus trdmites de documentos que realicen envios

automaticos de documentos electronicos con las demas entidades, o envio

al interior de sus unidades, 6rganos o areas, al 31 de diciembre del 2018.

Es asi, que el Modelo de Gestion Documental - MGD establece pautas y

lineamientos de obligatorio cumplimiento.

b.-Institucional

De la evaluacion de la situacion actual de la gestion documental en la sub

unidad de patrimonio de la Gerencia Sub Regional de Utcubamba del

Gobierno Regional Amazonas, tenemos:

No se cumplen los dos temas de los ejes transversales en cuanto a
efectuar seguimiento y evaluacion de los dispositivos legales en
cuanto a gestion documental, y tampoco se realizd la
implementacion de los procesos de gestion documental en el Plan
Operativo Institucional.

No se cumple la gestion de cambios en cuanto a procedimientos
documentales, o lineamiento y politicas.

No se cumplen los dos temas sobre politicay objetivo de toda gestion
documentaria de las politicas y sus objetivos medibles de la gestion
documental.

Si se cumplen los roles y responsabilidades al haber asignado
funcionarios con responsabilidad en la gestion documental, el cual
conoce sus funciones y responsabilidades.

No se cumple con identificar el costo en el TUPA de este
procedimiento administrativo para todo proceso de gestion
documental.

Todos los temas se cumplen de los lineamientos de gestion en cuanto
a los lineamientos de la recepcion, emision, archivo y despacho
documentarios.

No se cumple los seis temas de supervisar y evaluar el desempefio
de la gestion documentaria sobre la planificacion, alineamiento de
objetivos, riesgos y limitaciones, y seguridad.

No se cumple la aplicacion y sus procesos de las herramientas

informaéticas para la gestion documental.
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No se cumple la certificacion y firma digital del proceso de gestion
documental.

No se cumple los procedimientos para la innovacién y mejora
continua.

No se cumplen actividades de capacitacion e induccion que mejore
el desempefio de la gestion documental de los servidores publicos.
No se cumple la inter operabilidad con herramientas informaticas

hacia las otras instituciones estatales.

Este incumplimiento de los lineamientos de gestion y formalidad, justifica

la propuesta de gestion documentaria.

c.- Econdmico

Sobre los riesgos de esta gestion documental, los impactos fueron

identificados como fuertes y de calificacion necesaria que sustentan las

estrategias en la recepcion, emision, archivo y despacho con estrategias

adecuadas y acciones precisas con equipamiento tipo Pc con base amplia

de datos, escaner profesional, impresora ticketera y el software apropiado

cuyo costo estimado a precios de noviembre del 2021 asciende a S/ 11

600.00, los cuales deberia de ser de cumplimiento inmediato para evitar

sanciones a la entidad por parte del aparato estatal.

d.- Técnico

Con la propuesta de tres fases:

Disefio de la estrategia de gestion de la informacion en soporte
electronico: Con su primera actividad de la produccion
documentaria, elaborandola y gestionandola, realizando el registro
de entradas y salidas y el ordenamiento por cada area. La segunda
actividad es de automatizar y digitalizar los archivos con adecuada
terminologia y codificacion, creando y capturando documentos y
finalmente, clasificandolos. Y la tercera actividad con la
preservacion de toda informacion electronica, con la valorizacion,
con el uso de metadatos tipo informacion descriptiva almacenada

independientemente, y la preservacion adecuada de manera digital.
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- Creacion de la informacion en soporte electronico:
1° Equipos informaticos: Escaner de documentos, impresora
ticketera y escaner de codigo de barras.
2° Software especializado: En gestién documental de Gltima version,
una PC de dltima generacion y la creacion de carpetas
predisefiadas por cada area usuaria.
3° Personal capacitado: En temas de creacion, gestion y revision;
también en seguimientos de sus archivos, y en recuperacion de
los mismos.
- Gestion y conservacion de la informacion con la automatizacion de
la gestion documental con archivos electronicos de la siguiente
manera:
1° Desarrollo de base de datos con el uso de Escéaner de documentos,
impresora ticketera y escaner de cédigo de barras.

2° Aplicaciones automatizadas para el mejor desempefio a través del
software especializado y su equipamiento con una PC apropiada
y crear carpetas por areas.

3° Manejo de soportes informéticos: Con la implementacion del
URL Yy sitio web institucional, con soportes magnéticos tipo USB
o DVD-RW, vy el soporte tipo microfilm cuya finalidad es la
reproduccion exacta de todo documento original con la reduccion

adecuada de los mismos.
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DISCUSION

Con lo sefialado por Vanegas (2019), menciona que su propuesta para el programa
de gestién documental del ESE centro de salud San Jerénimo, las fases de
implementacion seran Unicamente mencionadas y serviran de guia a la entidad para
su posterior aplicacion, la cual debe estar acorde con la implementacion del plan
estratégico institucional. Coincide con esta investigacion en cuanto a proponer la
gestién documental es un proceso de implementacion y seguimiento que debe ser
asignado a los responsables dentro de la entidad definiendo roles y estableciendo

objetivos por parte de los funcionarios de alto nivel de esta institucion publica.

Tapiero y Bricefio (2018) sefialaron que, el plan de mejoramiento propuesto, se
establece a raiz del estudio de la situacion problema que aqueja el proceso de
gestion documental electronica de los proyectos a través de la plataforma, destinada
para mediante las acciones de mejora que se desean implementar para optimizar los
procesos tanto internos como externos que beneficien el acceso a la informacion, la
proteccion al patrimonio documental, la 6ptima integracion de las Tecnologias a la
Gestion Documental de la entidad. Este trabajo de investigacion anteriormente
descrito coincide con esta propuesta mediante la identificacion de posibles mejoras
a implementar de acuerdo con el diagnostico, las necesidades y requerimientos de

esta entidad estatal de alcance provincial.

De Asencio (2017) resalt6 que en la empresa analizada present6 dificultades en el
departamento de archivo general debido al desorden, la mala ubicacion,
clasificacion, identificacion, almacenamiento y control de documentos, que se
origina por la falta de organizacion por parte de los colaboradores, la falta de toma
de decisiones y acciones de los lideres o jefes del departamento. En esta
investigacion también se determind el desorden, mala ubicacion, carece de
clasificacion adecuada y un mal almacenamiento sobre todo por carencias fisicas

de la documentacion en papel que existe en esta area.

Y Navarrete (2019), concluy6 que con un sistema si mejorara los tiempos de

respuesta para la entrega oportuna de documentos. Esta propuesta de
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implementacion con equipamiento y software corrobora esta aseveracion para mi

investigacion.
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V.

CONCLUSIONES

10

20

30

El diagnostico situacional real registré adecuadamente las altas y bajas de
documentacion existente controlando el movimiento de bienes en uso mediante
el andlisis del contexto institucional, y recibiendo necesidades y problematica
por parte de los trabajadores clave en este proceso, es decir cumple su funcion

como sub unidad de patrimonio de la Gerencia Sub Regional Utcubamba.

La propuesta de diseio mediante el esquema de archivos electronicos y
automatizacion de la gestion documental mediante la digitalizacion de imagenes
de informacion previamente seleccionada del material fisico existente, el manejo
de nuevos soportes de respaldo conjuntamente con la capacitacion al personal y
la adquisicion de equipamiento y software, es de mucha importancia para el
desarrollo de esta area proporcionando informacion adecuada y debidamente
resguardada apoyando a la eficiencia de la administracion integrando

principalmente la tecnologia con equipamiento y programas.

El analisis de este modelo de gestion documental, es obligatorio en toda entidad
publica en cumplimiento con el gobierno electronico cuya finalidad es la mejora
en la prestacion de sus servicios brindados, en los aspectos legales,
institucionales, econdmicos con el monto de S/ 11 600,00 y técnico en tres fases

de tres actividades por fase.
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VI.

RECOMENDACIONES

Es de mucha importancia para esta Gerencia de Utcubamba, gestionar al interior de
su organizacion la gestion del cambio hacia la implementacion de archivos
electronicos a generar y la automatizacion de la gestion documental en fisico

existente en su area de patrimonio.
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ANEXOS

Anexo 01. Cuestionario
Cuestionario al personal del area de patrimonio de la Gerencia Sob Repional Uicobamba
Datos gemerales
Areadetrabajor ... ... BEdad: ... Geénero: {v)o(m)

Cargo que ocupa: .. ... Grado de imstruccion: ...

1. ;Lleva un inventarie o control de los documentos que usted gemera o emite”

3 S T - S T+ 1. - - S (O ST SUR SR RT
2. ;Cual es la clasificacion de los documentos en su oficina?

Por actividad o funciones{ ) porareas { ) indistintaments { )

por identificacion propia ( ) porfechas{ ) Omos [ e
3. ;Donde almacenan estos documentos?

Enestamtes { )  en el area de archivo { ) enzacosocajas | ) omos{ B
4. ;Cual & &l perodo de almacenamiento de documentos en 1s oficing donde labora?

Semanal ) mensuwal ( ) semesmal ) ammal ) omos{ o

5. Una vez cumplide su funcion o gestion de estos decumentos [Donde se emvian, remiten o
almacenan®
En la misma oficina { ) seemiaalareadearchive ( ) se eliminan ( )

6. Para realizar su frabajo, ;Cual de estos documentos ha consaltado?
Mannal de organizacion v funciones - MOF () revistas especializadas o bibliografia{ )
Feglamento de orzamizacion v funciones — ROF({ ) boletines oficiales o informatives ()
recibi documentacion en capacitacion () ningumo () omos{ Y.,
7. Sebre la organizacion de documentos ;En que tipo de formato se encoentra’
En formate duro — Papel ([ ) En formato electronico () ambos{ )
8. 513e encuentra en formate electronico ;Existe un programa o seftware preestablecido?
b L T ) (A T 1
9. 51 se encumenira en formate electromico ;Posee algun respalde donde guarde esta
informacion? (CD, DVD, USE, servidor, en la nube google drive, efc.)
b S T T T S
10. ;Utiliza alzuna base de dates para el contrel v organizacion de los documentos en forma
digital?
b TS A TP -1
11. ;Que tipo de registros usa para organizar ¥ contrelar la documentacion de los archives en
formato de papel?
Inventario { Jficheros { ) gwa( ) formaodeentrada-salids ( Jotros( Jioereernnnen..
12. ;Cenoce Ud. las normas basicas de como estan o como se debe organizar la documentacion
en su oficina, tanto en papel v electronica?
He { ) 5 () z0males T e
13. ;Que opina del funcionamiento archivistico en swoficima® ... ...

Cmelehace flta? .o,
14. ;Que imiciativas propone para mejorar el trabajo de gestion de archives en un foturo
inmediato?
Anexo 02. Vistas fotogréficas al personal de la Gerencia Sub Regional Utcubamba
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