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RESUMEN

Las organizaciones desarrollan actividades que producen documentos, estos estan relacionados
con diversos procesos, los documentos se crean, envian, comprueban, almacenan y sobre todo se
buscan una y otra vez para el desarrollo del proceso de negocio, estas tareas consumen una gran
cantidad de recursos, por eso es importante analizar estos procesos y optimizarlos, se tiene como
objetivo determinar la mejora de la satisfaccion en la gestion documental de los procesos de
CECONAMA — Cusco, basada en la norma 1SO 15489, para ello se aplica la metodologia
DIRKS, propuesta por la norma mencionada, como resultado de esta aplicacion se muestra los
resultados obtenidos en base al instrumento aplicado para determinar la mejora de la satisfaccion
en la gestion documental de los procesos de CECONAMA, la cual se mide en tres dimensiones,
procesamiento de documentos, flujo de trabajo, disponibilidad de la informacion. realizado la
comparacion entre la Pre y la Pos implementacion del sistema de gestion documental en base a
los datos recolectados mejora: Procesamiento de documentos de un 43.75% a un 96.28%, Flujo
de trabajo de un 45.43% a un 91.66%, Disponibilidad de la informacion de un 51.36 % a un
95%; como conclusion final se puede decir que el sistema de gestion documental mejor6 la
satisfaccion de la gestion de documentos en CECONAMA debido a la implementacion de
buenas practicas en gestion de documentos CECONAMA cuenta con herramientas que permiten
regular la creacion y manteamiento de los documentos, permitiendo esto que pueda realizar sus
actividades de manera mas ordenada, eficaz y responsable.

Palabras clave: procesos, metodologia, mejora, documentos, gestion.
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ABSTRACT

Organizations develop activities that produce documents, these are related to various
processes, documents are created, sent, checked, stored and above all are searched over and over
again for the development of the business process, these tasks consume a large amount of
resources That is why it is important to analyze these processes and optimize them, the objective
is to determine the improvement of satisfaction in the document management of the processes of
CECONAMA - Cusco, based on the ISO 15489 standard, for this the DIRKS methodology is
applied, proposed by the aforementioned standard, as a result of this application, the results
obtained are shown based on the instrument applied to determine the improvement in satisfaction
in the document management of CECONAMA processes, which is measured in three
dimensions, document processing, flow of work, availability of information. The comparison
between the Pre and Post implementation of the document management system based on the data
collected improves: Document processing from 43.75% to 96.28%, Workflow from 45.43% to
91.66%, Information availability from 51.36% to 95%; As a final conclusion, it can be said that
the document management system improved the satisfaction of document management in
CECONAMA due to the implementation of good practices in document management
CECONAMA has tools that allow regulating the creation and maintenance of documents,
allowing this that they can carry out their activities in a more orderly, efficient and responsible
manner.

Keywords: processes, methodology, improvement, documents, management.
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INTRODUCCION
Las instituciones, empresas, organizaciones todos los dias desarrollan actividades que

producen documentos, la informacion que generan define muchas veces su éxito en el mercado,
los documentos que se generan estan relaciones con diversos procesos, los documentos se crean,
envian, comprueban, almacenan y sobre todo se buscan una y otra vez para el desarrollo del
proceso de negocio, estas tareas consumen una gran cantidad de tiempo y recursos, por eso es
importante analizar estos procesos de negocio y optimizarlos de una manera més eficaz, aqui es
donde entran a tomar importancia los sistemas de gestion documental, hoy por hoy con el uso de
maros sistematicos de buenas practicas y el uso de las TICs, las organizaciones mejoran la
calidad de servicio que ofrecen a los socios, clientes y minimizan tiempo y recursos.

El en el tiempo pasado referirse a la ubicacion de la informacion normalmente era al lugar
donde se almacenaba los documentos como en estantes a los cuales el contenido y el lugar de
almacenamiento carecia de un orden adecuado y solo era conocido por el personal encargado,
actualmente las organizaciones tienen a cargo a profesionales para gestionar la informacion con
software, metodologias y procedimientos adecuados que permite a los usuarios tener acceso a la
informacion de manera fécil, rapida y precisa para que puedan tomar decisiones en su trabajo,
muchas organizaciones facilitan el acceso a la informacion a los actores con privilegios mediante
la digitalizacion de sus documentos, eso facilita al usuario acceder al contenido de la
informacion en forma online o no presencial ,como también ayuda en la proteccion , cuidado y
conservar los documentos.

Este informe de tesis permite describir y analizar la satisfaccion y situacion de los procesos de
la gestion documental de “CECONAMA” en base a ello mantener o proponer mejoras con el fin
de aumentar la satisfaccion en la gestion documental de los procesos de CECONAMA para la

cual utilizaremos el marco sistematico de buenas préacticas la norma 1ISO 1548.
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Por consecuencia se desarrollard una investigacion y un andlisis descriptivo para la
recoleccion de informacion, se empleara herramientas de recoleccion de datos tales como la
encuesta, observacion, entrevista y también se realizara un analisis FODA, la identificacion de
los principales procesos y el diagrama de flujo para describir los procesos actuales que desarrolla
CECONAMA, teniendo en cuenta las fases de la metodologia DIRKS propuesta por la Norma
ISO 15489.

Este informe de tesis esta definido en cinco capitulos: En el capitulo | hace mencién a la
investigacion a desarrollar, se presenta el titulo de la investigacion, el problema objeto de la
investigacion, se establece los objetivos, la operacionalizacion de variables como también la
justificacion de la investigacion, los limites de la investigacion y los factores de éxito.

En el capitulo Il se desarrolla los antecedentes, el marco tedrico conceptual donde se definen
los conceptos relacionados con la investigacion y la metodologia a emplear.

En el capitulo 1ll, se menciona los materiales y métodos a ser utilizados para ejecutar la
investigacion, el nivel de la investigacion, tipo de investigacion, enfoque de la investigacion,
dominio de la investigacion, poblacion y muestreo, técnicas de recoleccion de datos y como
seran presentados los resultados, hipotesis de la investigacion, la operacionalizacion de las
variales y descripcion del lugar de ejecucion del proyecto.

En el capitulo 1V se realiza el diagnostico situacional a la organizaciéon siguiendo las
definiciones de la Norma 1SO 15489 y las fases de la metodologia DIRKS, las que se menciona a
continuacion; investigacion preliminar, analisis de las actividades de la organizacion, evaluacion
de los sistemas existentes en caso lo tuviera.

En el capitulo V se realiza el desarrollo de la ingenieria de la propuesta, siguiendo las

definiciones de la Norma ISO 15489 y las fases de la metodologia DIRKS, como se menciona a
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continuacion. ldentificacion de requisitos, identificacion de estrategias, disefio del sistema de

gestion de documentos, implementacion los resultados y conclusiones.
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Capitulo I:
El Problema

1.1. Titulo de la Investigacion.

Mejora de la satisfaccion en la gestion documental de los procesos de CECONAMA basada

en la implementacion de la norma ISO 15489 en CECONAMA — Cusco

1.2. Problema Objeto de la Investigacion

Central de Comunidades Nativas Matsigenkas Juan Santos Atahualpa “CECONAMA”, es una
organizacion constituida legalmente, con domicilio legal en la provincia de la Convencién,
regién Cusco, con personeria juridica e inscrita en registro de asociaciones de los registros
publicos de Cusco, a quién en adelante se le denominara “CECONAMA”, esta constituida por
las siguientes comunidades nativas Matsigenkas: Nueva Luz, Camisea, Nueva Vida, Nuevo
Mundo, Segakiato, Camana Taini, Puerto Huallana y Chokoriari. De acuerdo con su declaracion
de principios (Autodeterminacion, Defensa, Identidad, Unidad, y Solidaridad) se ha trazado
como objetivos la defensa reivindicativa de los derechos de las Organizaciones Amazdnicas y los
pueblos Machigenkas, la transformacion socio-econdmica que es necesario para garantizar el
autodesarrollo sostenible en el tiempo, y mejorar la calidad de vida manteniendo un equilibrio
con el medio ambiente. CECONAMA ha obtenido logros importantes en el cumplimiento de sus
objetivos, siendo una de las primeras organizaciones indigenas que tiene relacion directa con
diferentes instituciones publicas y privadas; como el estado peruano, empresas del Consorcio
Camisea, instituciones de la sociedad civil, con las cuales participa en constantes reuniones de
negociacion para exigir del respecto el cumplimiento de del convenio 169 y otras leyes definidas
por entidades del estado, siendo asi reconocida en la comunidad nacional e internacional por sus

acciones de defensa y desarrollo sostenible de la amazonia peruana.



CECONAMA en el desarrollo de sus actividades de negociacién y didlogo con las
instituciones publicas y privadas crea y mantiene varios tipos de documentos de negocio,
administrativos, legales y sociales, que son de importancia para la organizacién, debido al
incremento de actividades , CECONAMA para dar soporte a sus tareas utiliza una serie de
documentos en formatos diferentes como fisicos y electrénicos; tiene la necesidad de
sistematizar y documentar la gestion de documentos y el intercambio de informacion dentro de la
organizacion como también con otras partes interesadas, tiene la necesidad de documentar la
informacion de las actividades que realiza, como actas de acuerdos, informes, convenios,
negociaciones con las organizaciones, los servicios que presta a las comunidades base y toda la
documentacion que se genera por sus actividades, con el fin de asegurar correctas tomas de
decisiones en sus negociaciones y trabajo cotidiano como también contar con informes
adecuados para una rendicion de cuentas con documentos que justifiquen sus actividades a las
comunidades que lo integran y a la sociedad de esa manera brindar una atencion de calidad y
satisfacer sus necesidades de los actores internos y externos lo soliciten.

CECONAMA tiene como problema el inadecuado manejo de la informacion y la baja
satisfaccion en la gestion documental para el soporte de sus actividades. El problema se hace
visible a menudo cuando algunos de los directivos, encargados de algunas acciones a realizar, no
tienen a la mano la informacion documentaria para desarrollar sus actividades de una menara
ordenada, eficaz y responsable, la actual forma en que usan los documentos ralentiza los
procesos y esto se evidencia en la indisponibilidad de los documentos como en documentos
perdidos actas duplicadas, deterioradas y el servicio que presta muchas veces no es de forma
coherente y neutral, no proporciona continuidad y productividad a la gestion de la organizacion,

no se tienen backups de informacion para la continuidad en caso de catastrofes, carece de los



documentos necesarios para proteger los intereses de CECONAMA, los derechos de los
trabajadores y las partes interesadas, no proporciona evidencia de las actividades personales,
sociales, culturales, no mantiene una memoria organizacional, personal o colectiva carece de
registros adecuados de entrada y salida de documentos lo que ocasiona una pérdida de los
mismos, deficientes procedimientos para almacenar los documentos esto ocasiona que los
trabajadores no puedan ofrecer una buena atencion a los actores que soliciten algun servicio de la
organizacion, no permitiendo que CECONMA pueda aprovechar sus fortalezas y oportunidades
al no articular adecuadamente sus recursos y capacidades; de no tomar medidas inmediatas en la
gestion documentaria para dar soporte documental en sus procesos Yy actividades la organizacion
estaria expuesta a no tomar decisiones asertivas en sus negociaciones o actividades, realizara
procesos ineficaces los trabajadores y directivos no cumplirdn con sus tareas encomendadas,
brindar una atencion inadecuada a los actores internos y externos que soliciten un servicio , al no
garantizar la existencia de documentos estar expuestos a problemas judiciales hasta el punto de
tener una restriccion de libertad, no contribuir con la investigacion y el incremento del asevero
tecnoldgico, tener una memoria corporativa pobre; todo lo mencionado anteriormente refleja un
alto grado de insatisfaccion en los actores de CECONAMA.

CECONAMA esta abierto a la iniciativa de realizar un estudio para proponer un disefio de un
Sistema de Gestion Documental, Aplicando la ISO 15489 la misma que propone la metodologia
DIRKS, esto permitira la mejorara considerable en el soporte documental en la organizacion;
asegurar una gestion adecuada de los documentos creados por la organizacion, los documentos se
mantendran como prueba de las actividades realizadas y resguardar por un tiempo como valor
evidenciable ante posibles altercados o juicios, permitira la facil busqueda de los documentos,

tener a buen cuidado los documentos que deben conservarse de una manera permanente, reducir



costos y espacio con respecto con el manejo de documentos, apoyara a tomar mejores decisiones,
optimizara los procesos de trabajo mejorando la eficiencia organizacional, la organizacion podra
conservar mucho mejor la memoria organizacional esto ayudard a los actores nuevos del
negocio, permitird apoyar a las investigaciones, de esta manera la organizacion desarrollara sus
actividades de forma eficiente, la comunicacion entre las partes vinculadas a la organizacion sera
muy buena; por todo lo mencionado la organizacién podra disminuir sus debilidades, amenazas y
aprovechar sus fortalezas y oportunidades para mantenerse como una organizacion con
reconocimiento a nivel nacional e internacional.
1.3. Formulacion del Problema.
1.3.1. Problema General.
¢Cudl es la mejora de la satisfaccion lograda en la gestién documental de los procesos de
CECONAMA con la implementacion de la norma ISO 15489 en CECONAMA - Cusco?
1.3.2. Problemas Especificos
a.l. (Cuédl es la mejora en el procesamiento de documentos de los procesos de
CECONAMA implementando la norma ISO 15489 en CECONAMA — Cusco?
a.2. ¢(Cudl es la mejora en el en el flujo de trabajo de los procesos de CECONAMA
implementando la norma ISO 15489 en CECONAMA — Cusco?
a.3. (Cuél es la mejora en la disponibilidad de la informacion de los procesos de

CECONAMA implementando la norma ISO 15489 en CECONAMA — Cusco?

1.4. Objetivos
1.4.1. Objetivo General:
Determinar la mejora de la satisfaccion en la gestibn documental de los procesos de

CECONAMA con la implementacion de la norma 1ISO 15489 en CECONAMA — Cusco.



1.4.2. Objetivos Especificos:

A. Determinar la mejora en el procesamiento de documentos de los procesos de
CECONAMA implementando la norma 1SO 15489 en CECONAMA — Cusco.

B. Determinar la mejora en el en el flujo de trabajo de los procesos de CECONAMA
implementando la norma ISO 15489 en CECONAMA — Cusco.

C. Determinar la mejora en la disponibilidad de la informacion de los procesos de
CECONAMA implementando la norma 1SO 15489 en CECONAMA — Cusco

1.5. Justificacion

1.5.1. Justificacion Teorica:

Las organizaciones trabajan con grandes cantidades de informacion que son tratados en
formato digital y fisico, por ello se necesita mejorar la gestion de documentos en el ciclo de vida
de los mismos, ya que hoy por hoy es considerado como un activo mas de una organizacion.
Permitird mejorar de forma sistematica y efectiva la creacion, mantenimiento de documentos y
los niveles de seguridad para generar un respaldo documental que beneficiara a los actores y
organizacion. Por ello el presente estudio generara un aporte a este tipo de organizaciones en el
Per( garantizando la regularizacion de los documentos y el derecho principal a la proteccion de
los mismos que tienen un valor probatorio.

1.5.2. Justificacion Metodoldgica:

La presente investigacion tiene como objetivo formular un Sistema de Gestion de documentos
basado en la Norma de la ISO 15489, la cual propone especificamente la Metodologia DIRKS;
que nos permita garantizar el tratamiento fisico y digital de los documentos en la organizacion;
contribuyendo en la mejora de la organizacion, garantizando una mejor gestion en los campos de

desarrollo y minimizando los riesgos de perdida de documentos.



1.5.3. Justificacion Practica:

CECONAMA hoy en dia como parte de su capacidad de negociacion y dialogo con las

instituciones publicas y privadas, viene logrando importantes avances en beneficio de las

comunidades nativas, en diversos ejes, como en salud, educacion, cultura, desarrollo social,

medio ambiente, esto genera una mayor necesidad de tener un adecuado manejo de informacién

documental para la toma de dicciones, para mantener un desarrollo ordenado de los procesos en

CECONAMA, y por lo tanto, contar con una herramienta para el adecuado manejo documental,

es muy beneficioso.

Un sistema de gestion documental permitird mejorar considerablemente la
administracion adecuada del flujo de documentos en su ciclo de vida, esto permitira
efectuar los procesos de CECONAMA de manera ordenada, eficaz y responsable.
Facilitara la eficiencia de las actividades dentro de la organizacion basandose en una
norma de buenas practicas, nos permitira disponer, en el momento conveniente de los
documentos adecuados para desarrollar las tareas.

Permitira preservar y documentar la creacién de politicas y la toma de decisiones de
cada gestidn, se tendrd la documentacién en el lugar y en el momento para prestar
servicios de un modo coherente y justo, en caso de que algin autor del negocio lo
requiera, proporcionando continuidad y productividad a la gestion.

Garantizar la autenticidad, existencia, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos de una manera eficaz, para proporcionar evidencias acerca de actividades
organizacionales, personales, sociales y culturales de la organizacion, esto permitira
cumplir con los requisitos legislativos y normativos, como de las actividades de

fiscalizacion y las de supervision, proporcionara proteccion y apoyo en los problemas



judiciales, también proteger los intereses de CECONMA y de los autores presentes y
futuros para garantizar la continuidad en caso de catéstrofe.

e Permitird apoyar y documentar las realizaciones y resultados de investigacion
presentes y futuras, contribuir con el asevero tecnologico, también permitird
establecer una mejor identidad con la organizacion y a la vez mantener una memoria
institucional, personal o colectiva, para mejorar su gestion estratégica.

1.6. Limites de la Investigacion

La Norma ISO 15489 nos propone la utilizacién de la metodologia DIRKS para la evaluacion
y disefio de un sistema de gestion documental, esta metodologia consta de ocho faces, esta
investigacion se centrard en el desarrollo hasta la etapa G que es la etapa de implantacion del
Sistema de Gestion de Documentos, que nos permite cumplir el objetivo de este proyecto de
investigacion.

Limitaciones de la Investigacion

e Disponibilidad de tiempo de la Junta Directiva de la organizacion “CECONAMA”.

e Ladistancia al lugar de ejecucidn de la investigacion.



Capitulo I1:
Marco Teorico Conceptual
2.1. Antecedentes.

Dentro de los antecedentes de esta investigacion se encontraron diversos proyectos de

investigacion los cuales se han resaltado partes para nuestra utilidad como por ejemplo tenemos:
2.1.1. Antecedentes Internacionales.

Pozo (2012), en su investigacion “Estudio de Metodologias para la Implementacion de un
Sistema de Gestion Documental en la Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado
EMAPA-I (Ibarra-Ecuador)”. El estudio definio como objetivo, Definir un modelo metodolégico
para el desarrollo de la gestion documental en la empresa EMAPA-I, utilizando herramientas de
software libre. La metodologia empleada se baso en cuatro atributos propios para este tipo de
trabajo: investigacion, observacion, analisis, descripcion de procesos y actividades que se
desarrollan en torno a la gestion documental.

Los cuatro atributos fueron usados en la teoria tras el concepto de Gestion Documental,
Sistemas de Gestiobn Documental y eleccion del modelo o metodologia; tras conseguir
bibliografia, entrevistas con personas expertas en el tema. Para el desarrollo de la
implementacidn del Sistema de Gestién Documental se siguio los siguientes pasos: definicion del
problema, andlisis de requerimientos, especificaciones, metodologia, implementacién, pruebas,
operacion y mantenimiento, en este punto se hace referencia al paso de metodologia donde se
muestra la informacion sobre las distintas metodologias que existen de Gestion Documental para
su comparacién y eleccion, como la DIRKS, OSSAD (Office Support Analysis and Design),
Analisis y disefio de soporte de oficina , es utilizada para abordar proyecto documental en una

empresa, como también hace referencia a otras metodologias .



Luego de realizar la comparacion entre las metodologias de gestion documental, el autor para
el desarrollo del proyecto eligié la metodologia DIRKS, ya que es una metodologia que dispone
de pasos que se pueden adaptarse a las necesidades de un proyecto de gestion documental, es por
eso que para el desarrollo de este proyecto se hace referencia a esta investigacion para optar por
esta metodologia.

Las conclusiones de Pozo Ruiz en su investigacion son: 1) Debido a la problemética que se
presentan en la gestion documental, en las empresas optan por desarrollar proyectos para el
manejo de documentos para lo cual es necesario apoyarse en una metodologia que sirva de guia e
indique los pasos a seguir en cada momento a la hora de implantar un sistema de gestion
documental. 2) Luego de realizar un estudio y analisis de metodologias para el desarrollo de
proyectos de gestion documental, se ha elegido la metodologia DIRKS, ya que es una
metodologia que dispone de pasos que se adaptan a los requerimientos en cuanto a la gestion de
documentos. 3) La reingenieria de procesos de la empresa, lleva a mejorar los tiempos que se
demoran en ser atendidos los tramites y a su vez eliminar redundancia en los procesos
administrativos, garantizando la atencién oportuna en tramitar documentos y una disminucion
del tiempo de respuesta. (Pozo, 2012, pag. 218).

Segin Font (2013), en su investigacion “Implementacion de un Sistema de Gestion
Documental en la Universidad Central “Marta Abreu” de las Villas Cuba, Facultad de Ciencias
de la Informacion y de la Educacion”. El estudio definié como objetivo, la implementacién de un
sistema de Gestion Documental en la Facultad de Informacion y de la Educacion de la UCLV.
Para tal desarrollo declara a su investigacion no experimental, describe como una investigacion
exploratorio descriptiva con un enfoque cualitativo, utilizando la metodologia DIRKS propuesta

por la 1ISO 15489, en funcion de las necesidades particulares de la institucion.
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Las conclusiones a que llega el investigador son: “La gestion documental es un conjunto de
tareas, que se realizan desde los archivos de oficina, gestion, administrativos, mediante diferentes
herramientas, tales como el Cuadro de Clasificacion documental, la tabla de Conservacion de los
documentos, los modelos para la creacion y el control de documentos, el Manual de Normas y
procedimientos, el reglamento, la formacion del personal entre otros. La gestion documental se
realiza en el ciclo de vida integro de los documentos archivisticos, desde su creacion hasta la
depuracién. Con los sistemas de gestion se asegura la conservacion de los documentos, las
evidencias, un servicio mas eficiente, el control y organizaciéon de la documentacién permitira
obtener una mejora de la institucion. A través de la metodologia DIRKS se realizan diversos
instrumentos como la entrevista, encuesta, guias de observacion, los que permiten la obtencion
de la situacion real en cuanto a la gestion documental” (Font Aranda, 2013, pag. 259).

Alvarez (2012), en su investigacion denominada “Modelo de Gestion Documental para el
Departamento de Personal de la Direccion Provincial de Pichincha del Consejo de la Judicatura-
Ecuador”. Tiene como objetivo, Implementar un Modelo de Gestion Documental para el
departamento de personal de la Direccién Provincial de Pichincha de la judicatura. Para alcanzar
el objetivo y que contribuya a optimizar la administracion de los Recursos Humanos, se hace uso
de la ISO 15489. La cual propone la metodologia DIRKS. De acuerdo con el diagnostico
realizado en el departamento de personal se puede determinar que el modelo de Gestion
documental ser& una solucion efectiva para superar el deficiente manejo de la informacion, lo
que ayudara de gran manera a optimizar la administracion de Recursos Humanos, mejorando la
administracion de los documentos, también concluye que la metodologia DIRKS permitio
elaborar un modelo para el proceso del manejo de documentos del departamento del personal, el

cual puede ser adaptable en cualquier dependencia. (pag. 9,205).
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2.1.2. Antecedentes Nacionales.

Vilca (2014), en su investigacion denominada “Gestion documental del archivo de la
Gerencia de Pensiones de la Caja de Pensiones Militar Policial”. Tiene por objetivo describir y
analizar el proceso de gestion documental del archivo de la Gerencia de Pensiones de la Caja de
Pensiones Militar Policial. Con el fin de alcanzar el objetivo y de proponer la digitalizacion de
documentos para reducir el tiempo de busqueda y recuperacion de la informacion para la toma de
decisiones dentro la institucion, a su vez, dar solucién de forma oportuna y pronta a las tareas
administrativas diarias, para ello el investigador desarrolla estos actividades importantes;
Identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas del archivo de la Gerencia de
Pensiones a través de una matriz FODA, Contrastar la gestion documental del archivo utilizando
la norma ISO 15489, Describir el proceso actual de la gestion documental a través del diagrama
de flujo, Proponer la implementacion de la digitalizacion de la documentacion de pension del
archivo de la Gerencia de Pensiones de la CPMP; de la descrita investigacion concluye que la
contratacion de los procesos claves que se vienen realizando en el archivo de la Gerencia de
Pensiones frente a los procesos de gestion de documentos expresados en la norma ISO 15489,
permitieron identificar los procesos propios de la gestion documental lo cual motiva a seguir
intentando alinearse a dicha norma también menciona que la propuesta de implementacién de un
proceso de digitalizacion en el archivo de la gerencia de pensiones, permitira el acceso a la
informacion, agilizar los procesos de atencion a los usuarios. Asimismo, mejorara la
comunicacion y gestion documental, simplificando procesos tradicionales (pag. 16,109).

Medina y Mamani (2017), en su investigacion “Factores Relacionados a la Satisfaccion de
Usuarios Respecto al Sistema de Gestion Documentaria en una Institucion Publica Caso:

Gobierno Regional de Arequipa, Afio 2017”. Se plantea como objetivo, la determinacion de los
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factores relacionados a la satisfaccion de los usuarios con el Sistema de Gestion Documentario
(SISGEDO) del Gobierno Regional de Arequipa, 2017. Para lograr el objetivo, se desarroll6 lo
siguiente, la Identificacion de aquellos indicadores que reflejan el grado de satisfaccion del
usuario respecto a un sistema de gestion documental, se realiza una comparacion de la
satisfaccion de los usuarios con el Sistema de Gestion Documentario segln los indicadores:
informacion, usuario, gestion y formular propuesta de mejora a la Gestion del Sistema de
Gestion Documentaria.

En esta investigacion para medir el grado de satisfaccion de un sistema de gestion documental de
los usuarios del Gobierno Regional de Arequipa, se tomo en cuenta los factores: sexo, edad,
capacitacion, experiencia y el Tipo de Usuario, se utilizd de forma personal y se obtuvo el
resultado que los usuarios internos estan insatisfechos con dicho sistema de gestién documental,
para medir el grado de satisfaccion de los usuarios se considerd los indicadores informacion,
usuarios basados en la norma ISO 15489.

Asi mismo se obtuvo como resultado que el tipo de usuario es el Unico factor relacionado con
la satisfaccion de los usuarios en un sistema de gestion documental, y como conclusion proponen
Implementar estrategias de mejora de la satisfaccion de los usuarios implementando un programa
de capacitacion, campafia de sensibilizacion, orientacion y también Implementar funciones de

supervision y control al SGD en merito a la Norma 1SO 15489 (pag. 21,111).
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2.2. Bases legales de la Investigacion.
2.2.1. Marco Normativo.
A. Ley General del Ambiente. Ley N° 28611, articulos I y Il del Titulo Preliminary
Capitulo 4 del Titulo 1.
Articulo 1. “En el territorio peruano las personas tienen el derecho a vivir en un ambiente
adecuado, saludable, equilibrado, para el correcto desarrollo de la vida, y el deber de ayudar a
una efectiva gestion ambiental y de salvaguardar el medio ambiente, de la misma forma sus
componentes, dando seguridad particularmente la salud de las personas de manera individual y
colectiva, la conservacién de la diversidad bioldgica, el aprovechamiento sostenible de los
recursos naturales y el desarrollo sostenible del pais. Articulo Il. derecho de acceso a la
informacion. Toda persona tiene el derecho a acceder adecuada y oportunamente a la
informacion publica sobre las politicas, normas, medidas, obras y actividades que pudieran
alterar, directa o indirectamente, el ambiente, sin necesidad de pronunciar justificacion o interés
que motive tal requerimiento. Toda persona estd obligada a proporcionar adecuada y
oportunamente a las autoridades la informacion que éstas requieran para una efectiva gestion
ambiental, conforme a Ley”. (Congreso de La Republica de Perd, 2008, art. I,11).
B. Ley del Sistema Nacional de Gestién Ambiental, Ley N° 28245, reglamentada por
el D.S. N° 008-2005-PCM.

El Decreto Supremo N° 008-2005-PCM. “Reglamenta la Ley N° 28245, Ley Marco del
Sistema Nacional de Gestion Ambiental, regulando el funcionamiento del SNGA, el que se
constituye sobre la base de las Instituciones estatales, organos y oficinas de los distintos
ministerios, organismos publicos descentralizados e instituciones publicas a nivel nacional, que

ejerzan competencias, atribuciones y funciones en materia de ambiente y recursos naturales. Los
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Sistemas Regionales y Locales de Gestion Ambiental forman parte integrante del SNGA, el cual
cuenta con la participacion del sector privado y la sociedad civil. El ejercicio de las funciones
ambientales a cargo de las entidades publicas se organiza bajo el SNGA. ElI Consejo Nacional
del Ambiente, como Autoridad Ambiental Nacional y ente rector del SNGA, regula su estructura
y funcionamiento, de conformidad con lo establecido por. La Ley N° 28245, en adelante la Ley,
y el presente reglamento”. (Congreso de La Republica de Peru, 2008).
C. Ley N° 27446, del Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental,
Reglamento E.I.A (D.S. N° 019-2009-MINAM).
La mencionada Ley tiene por finalidad:
a) Establecer el Sistema Nacional de Evaluacion del Impacto Ambiental (SEIA), como
un sistema unico y coordinado de identificacion, prevencion, supervision, control y
correccion anticipada de los impactos ambientales negativos derivados de las acciones
humanas expresadas por medio del proyecto de inversion. b) El establecimiento de un
proceso uniforme que comprenda los requerimientos, etapas, y alcances de las
evaluaciones del impacto ambiental de proyectos de inversion. ¢) El establecimiento de
los mecanismos que aseguren la participacion ciudadana en el proceso de evaluacién de
impacto ambiental. (Congreso de La Republica de Peru, 2011).
D. Reglamento Proteccion Ambiental en actividades Hidrocarburos, DS N°39-2014-
EM.
El presente Reglamento tiene como objetivo normar la proteccion y gestion ambiental de
las Actividades de Hidrocarburos, con el fin primordial de prevenir, minimizar, rehabilitar,
remediar y compensar los impactos ambientales negativos derivados de tales actividades, para

propender al desarrollo sostenible, de conformidad con el ordenamiento normativo ambiental
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establecido en la Constitucion Politica, la Ley N° 28611, Ley General del Ambiente; la Ley N°
28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental; la Ley N° 27446, Ley del
Sistema Nacional de Evaluacion del Impacto Ambiental modificada por el Decreto Legislativo
N° 1078 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM; Texto Unico
Ordenado de la Ley Orgéanica de Hidrocarburos, aprobado mediante Decreto Supremo N° 042-
2005-EM vy las demaés disposiciones legales pertinentes; asi como sus modificatorias o
sustitutorias. (Congreso de La Republica de Peru, 2007).

E. EIA del Proyecto de Prospeccién Sismica 2D-3D y Perforacién de 22 Pozos
Exploratorios en Kinteroni, Mapi y Mashira. Aprobado por RD N° 133-2011-
MEM/AAE de fecha 10 de mayo del 2011.

El desarrollo de las actividades de explotacion y exploracién de hidrocarburos de la empresa
Repsol Lote 57, data del afio 2008 a la fecha; tal es el caso del Pozo Exploratorio 57-29-1 XST
en la locacion Kinteroni 1, en el cual los resultados fueron alentadores puesto que se ividencio
interesantes reservas de gas en Kinteroni. En noviembre del 2009 la empresa realiza la ejecucion
del Proyecto de Desarrollo del Area Sur del campo Kinteroni, para tal proposito se utiliza el
campamento base logistico Nuevo Mundo como centro principal para desarrollar sus actividades
A fin de ampliar el programa exploratorio. El informe est4 basado en el EIA para la Prospeccion
Sismica 2D - 3D y Perforacion de 23 Pozos Exploratorios en Kinteroni, Mapi, Mashira - Lote 57.
Aprobado con R. D. N° 133-2011-MEM/AAE del 1 O de mayo de 2011; posteriormente con 04
de agosto de 2 011, mediante Resolucion Directoral N° 223-2011-MEM/AAE se aprueba EIA
del Proyecto de Desarrollo del Area Sur del Campo Kinteroni. (Organismo de Evaluacion y

Fiscalizacion Ambiental, 2013).
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F. Ley de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, Ley N° 29325. Organismo de
Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental (OEFA) adscrito al Ministerio del
Ambiente.

En el Articulo 1.- Objeto Ley. Creacion del Sistema Nacional de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental, el cual esta a cargo del - OEFA como ente rector”.

“Articulo 2.- Ambito de aplicacion. El Sistema esta dirigido para toda persona natural o
juridica, publica o privada, principalmente para las entidades del Gobierno Nacional y locales,
que ejerzan funciones de evaluacion, supervision, fiscalizacion, control y potestad sancionadora
en materia ambiental”.

“Articulo 3.- El Sistema tiene por fin asegurar el cumplimiento de la legislacion ambiental por
parte de todos los actores, asi como supervisar y garantizar que las funciones de evaluacion,
supervision, fiscalizacion, control y potestad sancionadora en materia ambiental, a cargo de las
diversas entidades del Estado, contribuyendo a una efectiva gestion y proteccién del ambiente. (
Comision Permanente del Congreso de la Republica, 2009, art.1,2,3).

G. Ley Forestal y de Fauna Silvestre y su Reglamento D.S. N° 014-2001-AG y sus
modificatorias.

Se aprobo la Ley Forestal y de Fauna Silvestre “N° 27308, cuyo objetivo es normar,
regular y supervisar el uso sostenible y la conservacion de los recursos forestales y de fauna
silvestre del pais. Articulo 3.- El presente Decreto Supremo sera refrendado por el Ministro de
Agricultura. (Republica del Peru, 2001, art.3).

H. Constitucion Politica del Perd, numerales 5y 17 del articulo2°.

En los numerales 5 y 17 del articulo mencionado de la Constitucion Politica del Perd

consagran el derecho de acceso a la informacion publica y el derecho a participar, de manera
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individual o asociada, en la politica, econdmica, social y cultural de la Nacion, respectivamente,
el Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, sefiala que todas las actividades y disposiciones de las
entidades publicas estdn sometidas al Principio de Publicidad, por lo que toda informacion que
posea el Estado se presume publica, salvo las excepciones expresamente previstas en la Ley,
debiéndose adoptar medidas que garanticen y promuevan la transparencia en su actuacion,
teniendo la obligacion de entregar la informacidon que demanden las personas. EI Numeral 17 del
sefiala que uno de los derechos fundamentales del ciudadano peruano es: “Participar, de manera
individual o asociada, en la vida politica, econémica, social y cultural de la Nacién. Los
ciudadanos tienen, conforme a ley, los derechos de eleccion, de revocacion de autoridades, de
iniciativa legislativa y de referéndum. (Ministerio del Ambiente, 2009).
I. Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica. DS N° 043-2003-PCM.

Articulo 1.- Alcance de la Ley. La mencionada, tiene como finalidad promover la
transparencia de los actos del Estado y regular el derecho fundamental del acceso a la
informacion consagrado en el numeral 5 del articulo 2 de la Constitucion Politica del Pera.
Articulo 3.- Los responsables de brindar la informacion correspondiente al éarea de su
competencia deberan prever una adecuada infraestructura, asi como la organizacion,
sistematizacion y publicacion de la informacion a la que se refiere esta Ley. (Presidencia del
Consejo de Ministros, 2003).

J. Reglamento Transparencia, Acceso a Informacion Publica Ambiental y
Participacion y Consulta Ciudadana en Asuntos Ambientales. DS N°002-2009-
MINAM.

Articulo 3.- El presente Reglamento tiene como fin establecer las disposiciones sobre

acceso a la informacion puablica con contenido ambiental, para facilitar el acceso ciudadano a la
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misma. Asimismo, tiene como fin regular los mecanismos y procesos de participacion y consulta
ciudadana en temas de contenido ambiental. Finalmente, establece las disposiciones
correspondientes para la actuacién del MINAM como punto focal en los convenios comerciales
internacionales con contenidos ambientales, y la consulta intersectorial en caso de reclamaciones
de contenido ambiental presentadas por autoridades o personas extranjeras. (Ministerio del
Ambiente, 2009, art. 3).
K. Ley de la Inversion Privada en el Desarrollo de Actividades Econdmicas en las
Tierras del territorio Nacional y de las Comunidades Campesinas y Nativas. Ley
N°26505.

Esta Ley, aprobada en julio de 1995, al terminar sus funciones el Congreso Constituyente
Democratico, es la mas importante en materia de tierras agricolas y es mejor conocida como Ley
de Tierras. Busca dotar del maximo de seguridades a los propietarios agricolas, regulando una
forma muy particular de abandono de tierras, restringiendo las posibilidades de expropiacion y
estableciendo la servidumbre minera en caso de inicio de actividades de exploracién y

explotacion. (Congreso Constituyente Democratico, 1995).

L. Guia de Relaciones Comunitarias, de la DGAAE del Ministerio de Energia y
Minas.

Las comunidades ubicadas en éareas de influencia de un proyecto minero, o de
hidrocarburos reciben una serie de beneficios de estas actividades. También existen otros
impactos de benéfico como aumento de empleo y el impulso a un mercado local de los bienes y
servicios que requiere la empresa y sus contratistas. Por otro lado, el Canon minero y de

hidrocarburos beneficia a los gobiernos locales de la region donde desarrolla sus actividades. Y,
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muchas empresas, por responsabilidad social, impulsan programas de apoyo a las comunidades
en temas como la capacitacion técnico- productivo. (Ministerio de Energia y Minas, 2001).

M. Reglamento de participacion ciudadana para realizacion de actividades de
hidrocarburos, DS N° 012-2008-EM y sus Lineamientos para la participacion
ciudadana en actividades de hidrocarburos, RM N° 571-2008-MEM/DM.

Mediante la Ley N° 28611, se aprobd la Ley General del Ambiente, en la cual sefala en el
articulo 111 el derecho de toda persona a participar responsablemente en los procesos de toma de
decisiones, asi como en la definicion y aplicacion de las politicas y medidas relativas al
ambiente, que se adopten en cada uno de los niveles de gobierno; El articulo 48, de la Ley
General del Ambiente menciona que las autoridades publicas establecen mecanismos formales
para facilitar la efectiva participacion ciudadana en la gestion ambiental, promueven su
desarrollo y uso por las personas relacionadas, interesadas o implicadas con un proceso particular
de toma de decisiones en el tema ambiental (Congreso de La Republica de Perd, 2008).

N. Reglamento de Participacion Ciudadana para la Realizacion de Actividades de
Hidrocarburos.

Mediante DS N° 012-2008-EM, publicado el 20 de febrero de 2008, se aprobd el
Reglamento de Participacion Ciudadana para la realizacion de Actividades de Hidrocarburos,
dispone que el Ministerio de Energia y Minas emitira una Resolucién Ministerial que incluira los
lineamientos, criterios y aspectos operacionales que deben ser considerados para la mejor
aplicacion de los instrumentos a que se refiere el referido Reglamento. (Ministro de Energia y

Minas, 2008).
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O. Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Desarrollo de
pueblos Andinos, Amazénicos y Afroperuano — INDEPA.

(Presidencia del Consejo de Ministros, 2006) “INDEPA es el organismo rector de las politicas
nacionales encargado de proponer y supervisar el cumplimiento de las politicas nacionales,
también tiene como funcidon coordinar con los Gobiernos Regionales la ejecucion de los
proyectos y programas dirigidos a la promocidn, defensa, investigacion y afirmacion de los
derechos y desarrollo con identidad de los Pueblos Andinos, Amazénicos y Afroperuano”.

INDEPA tiene las siguientes funciones especificas:

a. Formular y aprobar la politica, programas y proyectos de alcance nacional para el
desarrollo integral de los Pueblos Andinos, Amazonicos y Afroperuano.

b. Planificar, programar y coordinar con los Gobiernos Locales las actividades de desarrollo
integral de los Pueblos Andinos, Amazénicos y Afroperuano.

c. Coordinar con los Gobiernos Regionales la ejecucion de los programas y proyectos de
alcance regional, para el desarrollo de los Pueblos Andinos, Amazonicos y Afroperuano.

d. Concertar, articular y coordinar las acciones de apoyo, fomento, consulta popular,
capacitacion, asistencia técnica, y otros, de las entidades publicas y privadas, a favor de los
Pueblos Andinos, Amazénicos y Afroperuano.

e. Estudiar los usos y costumbres de los Pueblos Andinos, Amazonicos y Afroperuano como
fuente de derecho buscando su reconocimiento formal.

f. Coordinar con el Proyecto Especial de Titulacion de Tierras y Catastro Rural (PTT), a
efecto de culminar con el proceso de saneamiento fisico legal territorial de los Pueblos Andinos,

Amazonicos y Afroperuano”.
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P. CONVENIO 169.

(Asociacion Interétnica de Desarrollo de la Amanzania Peruana, 2013) “El congreso peruano
ratifico el convenio 169 mediante Resolucion Legislativa N°. 26253 (Convenio N° 169 OIT),
sobre Pueblos Indigenas y Tribales (02-12-1993) por lo que se convierte en una norma del
derecho peruano adoptado el 27 de junio de 1989. Observando las normas internacionales
enunciadas en el Convenio y en la Recomendacion sobre poblaciones indigenas y tribales, 1957;
se trata de un conjunto de normas minimas para que lo paises puedan, a partir de ahi ,concretar
normas mas avanzadas en el proceso de reconocimiento de los derechos indigenas, se trata de
una norma de cumplimiento obligatorio para todas las autoridades; un derecho resaltante en este
proyecto es el Derecho de Consulta, Desarrollo y Participacion Politica, Reconocimiento de las
Organizaciones Representativas Indigenas como interlocutores de sus pueblos ante cualquier
estancia publica o privada; el objetivo final es llegar a acuerdos efectivos que incluyan los
reclamos indigenas y sus puntos de vista o llegar al consentimiento de las medidas”.

Q. Ley N° 30328 (DIGEIBIRA) Ley que establece medidas en materia Educativa y
dicta otras disposiciones.

El articulo 2 de la Ley N° 30328, esta ley dicta medidas en materia educativa y otras
disposiciones, menciona que el profesor contratado en el marco del contrato de servicio docente,
ademas de la remuneracidon mensual, percibe bonificaciones por las condiciones donde brinda el
servicio, de acuerdo a la ubicacion de la institucion educativa: ambito rural y zona de frontera; y
de acuerdo con la caracteristica de la institucion educativa: unidocente, multigrado o bilingue; asi
como una asignacion por prestar servicios en instituciones educativas en el Valle de los rios
Apurimac, Ene y Mantaro (VRAEM), entre otras; Que, mediante Decreto Supremo N° 014-2014-

EF, modificado por el Decreto Supremo N° 227-2015-EF, se establece la vigencia,
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caracteristicas, criterios y montos de las asignaciones por tipo y ubicacion de Institucion
Educativa, correspondientes a los profesores de instituciones educativas publicas de educacion
bésica o educacion técnico-productiva, en el marco de la Ley de Reforma Magisterial.

(Ministerio de Educacién, 2016).

R. Politicas de Relaciones Comunitarias Consorcio CAMISEA.
(YPF REPSOL, 2017) “Para la realizacion de sus politicas el consorcio se ha basado en
estandares internacionales reconocidos como:
e Convenio de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) 169 y la declaracion de
las Naciones Unidas sobre derecho de los Pueblos Indigenas.
e Asociacion Internacional de la Industria del Petrdleo para la Conservacion Ambiental
(IPIECA)
De esta manera el Consorcio establece las politicas con el fin de mantener un respeto
mutuo entre la empresa y las comunidades, organizaciones de la comunidad con el fin de
mantener comunicacién y escucha continua algunas resaltantes para este trabajo son las
siguientes:
v’ Evaluacion de Impacto Ambiental. Social y de Salud (Norma 406-NO030MG)
v’ Relaciones con Comunidades Indigenas (Norma 316-PO701MG)
v"Actuacion en las Relaciones con Comunidades Indigenas (Norma 346-NO701MG)
v' Politica de Respeto a la Persona y a su Diversidad (Norma 088-PO010MG)
v’ Practica de Relaciones Comunitarias (E&P.OT. MASC.RRCC.001)
v Relaciones con la Comunidad (Norma 317-PO701MG)

v" Plan de Relaciones Comunitarias
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De esta manera el consorcio a través de su Plan de Relaciones Comunitarias desarrolla
sus actividades con el fin de cumplir con el marco legal.

e Programa de Comunicacion y Relacionamiento comunitario

e Programa de promocién de empleo local

e Programa de monitoreo y vigilancia ciudadana

e Programa de inversion Social y aporte al desarrollo local

e Programa de Compensacion e Indemnizacion

S. El Estado Peruano.

(La Scientific Electronic Library Online, 2010) “D.S.120- 2002-PCM. El Estado Peruano, a
partir del Proyecto Camisea, tiene la obligacion de garantizar y velar junto con las empresas, los
impactos ambientales del Proyecto; respetar los derechos de las poblaciones afectadas, negociar
el correspondiente pago de las compensaciones que hubiese y controlar la posible migracién en
territorios comunales, integrando estrategias de control de acceso y monitoreo entre los
diferentes actores del Proyecto Camisea”.

“Mediante el Ministerio de Energia y Minas, el Gobierno ha organizado el Grupo Técnico de
Coordinacion Interinstitucional (GTCI) para el Proyecto Camisea, a fin de garantizar la
proteccion ambiental y cultural de las comunidades nativas del &rea de influencia del proyecto, y
contribuir a generar el desarrollo sostenible de las comunidades (D.S.120- 2002-PCM)”.

“Por otra parte; Transportadora de Gas del Pert (TGP) y Pluspetrol estin comprometidas en
minimizar los factores potenciales de migracion hacia el Bajo Urubamba, que podria provocarse
a partir de las actividades con el Proyecto asi como a compensar econdmicamente a las
comunidades nativas por el uso del territorio (ejemplo: perforacion de pozos, construccién de

plantas de transformacion, campamentos temporales, etc.); “servidumbre de paso” en el caso de
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instalacion de ductos (que incluye indemnizacion por el uso de la tierra, los recursos sobre ella y
compensacion por el tiempo que no podra ser utilizada); los impactos en el trafico fluvial en el
rio Urubamba; y los dafios no previstos en los recursos naturales donde se desarrolla el
Proyecto™.

T. Ley N° 26221 (Organica De Hidrocarburos).

El Articulo 76 de la Ley N° 26221, establece que el transporte, distribucion y
comercializacion de los productos derivados de los Hidrocarburos, se regiran por las normas que
apruebe el MEM.

Articulo 1. La presente Ley Orgénica norma las actividades de Hidrocarburos en el territorio
nacional”. Articulo 2. El Estado promueve el desarrollo de las actividades de Hidrocarburos
sobre la base de la libre competencia y el libre acceso a la actividad econdmica con la finalidad
de lograr el bienestar de la persona humana y el desarrollo nacional”. Articulo 3. EI Ministerio de
Energia y Minas es el encargado de elaborar, aprobar, proponer y aplicar la politica del Sector,
asi como de dictar las demas normas pertinentes. EI Ministerio de Energia y Minas y el
OSINERG son los encargados de velar por el cumplimiento de la presente Ley. Articulo 5. “El
OSINERG es el organismo encargado de fiscalizar los aspectos legales y técnicos de las
actividades de hidrocarburos en el territorio nacional. (Congreso Constituyente Democrético,
1995 art. 1-5).

U. Reglamento para la proteccion Ambiental en Las Actividades de Hidrocarburos
Decreto supremo N° 046-93-EM.

El decreto supremo N° 039-2014-EM, EIl presente Reglamento tiene por objeto normar la

proteccion y gestion ambiental de las Actividades de Hidrocarburos, con el fin primordial de

prevenir, minimizar, rehabilitar, remediar y compensar los impactos ambientales negativos que
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provienen de tales actividades, para propender al desarrollo sostenible, de conformidad con el
ordenamiento normativo ambiental establecido en la Constitucion Politica, la Ley N° 28611, Ley
General del Ambiente; la Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestiéon Ambiental;
la Ley N° 27446. (Ministerio de Energia y Mineria, 2014).

V. LEY N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad D.S. N° 1086.
El poder ejecutivo, el poder legislativo del Perd. Ha dado la LEY GENERAL DEL SISTEMA
NACIONAL DE CONTABILIDAD TIiTULO PRELIMINAR PRINCIPIOS REGULATORIOS,
Ley N° 28708, que tiene como objeto establecer el marco legal para dictar y aprobar normas y
procedimientos que permitan armonizar la informacion contable de las entidades del sector
publico y del sector privado. En sus articulos se menciona los principios regulatorios siguientes.
Articulo I.- Establecer normas y procedimientos contables para el tratamiento homogéneo del
registro, procesamiento y presentacion de la informacién contable. (Congreso de la

Republica,206).

Articulo 1l.- Integridad Registro sistematico de la totalidad de los hechos financieros y
econémicos.

Articulo I11.- Oportunidad Registro, procesamiento y presentacion de la informacién contable en
el momento y circunstancias debidas.

Articulo IV.- Transparencia Libre acceso a la informacion, participacion y control ciudadano
sobre la contabilidad del Estado.

Articulo V.- Legitimidad primacia de la legislacion respecto a las normas contables
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Para tal cumplimento de dicha ley se aprueba el D.S. N° 1086, los libros que se mencionan a
continuacion seran llevados en la contabilidad dependiendo el tipo y régimen de la empresa a

continuacion se muestra en general los libros que exige la ley. (Congreso de la Republica,206).

Libro Caja y Bancos.

Libro de Inventarios y Balances.
- Libro Diario.
- Registro de Compras.
- Libro Mayor.
- Registro de Ventas e Ingreso
- Libro de Retenciones incisos e) y f) del articulo 34° de la Ley del Impuesto a la Renta.
- Registro de Activos Fijos. Registro de Costos.
- Registro de Inventario Permanente en Unidades Fisicas.
- Registro de Inventario Permanente Valorizado.
W. Estatuto de CECONAMA
El estatuto procedimientos que se tiene que cumplir dentro de la organizacién de
CECONAMA por todas las partes interesadas este estatuto se desarrolla y aprueba en la
Asamblea General Extraordinaria de la Central de Comunidades Nativas Matsigenka “Juan

Santos Atahuallpa”- por todos los asistentes y autoridades presentes.
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2.3. Marco Teorico
2.3.1. Mejora de la Satisfaccion de la Gestion Documental
- Satisfaccion
Diccionario Oxford (2002), define la satisfaccion como “Sentimiento de bienestar o placer que
se tiene cuando se ha colmado un deseo o cubierto una necesidad”.
- Satisfaccion del Usuario
Para Kotler (2006), “Es el resultado de comparar su percepcion de los beneficios obtenidos
con la compra de un producto o servicio, en relacion con las expectativas de beneficios a recibir
del mismo” (P.705).
- Satisfaccion de la gestion documental
Por lo tanto, en base a las definiciones anteriores de los autores en los distintos parrafos de la
satisfaccion del usuario, se origina en base al juicio subjetivo (punto de vista de cada persona)
del usuario al interactuar con el sistema de gestion documental, referente a los beneficios
observados por el mismo, en relacion con sus expectativas de beneficios a recibir del sistema de
gestion documental. El usuario se encuentra satisfecho cuando el sistema de gestion documental
le permita realizar su trabajo completamente de forma eficaz.
El realizar su trabajo completamente de forma eficaz, se refiere a el sistema de gestion
documental cumpla con su propdsito, que es de que la organizacién disponga en cualquier
momento, de los documentos adecuados para desarrollar sus procesos de negocio, cumplir con el
marco legal y reglamentario como también cumplir con la rendicion de sus actividades a los
actores internos o externos.
Desde ese punto de vista la utilizacion de la ISO 15489 para cumplir este proposito de la gestion

documental, esta norma parte de los principios del enfoque basado en procesos y su mejora
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continua, que proponen tanto el enfoque EFQM de excelencia (Modelo Europeo De Excelencia
Empresarial) como la familia de normas 1SO 9000, para definir la gestion de documentos en las
organizaciones. Todos los elementos basicos del enfoque, el despliegue y la evaluacion y

revision del sistema de gestion de documentos se recogen en la norma (Alonso, Garcia y

Mejora ijl[) Politica

Lloveras, 2007, pag. 6).

ZA

Instrumentos Gestion de Responsabilidades
documentos
Procesos Requisitos

Figura 1. Elementos béasicos de un plan de gestion de documentos

Fuente: (Alonso, Garcia y Lloveras, 2007, pag. 8).

2.3.2. Gestion Documental.
Segun (Doc share, 2015) La gestion documental es una serie de tecnologias, técnicas y
normas, orientadas a facilitar a las empresas, la administracion y el flujo de documentos durante
todo su periodo de vida. Puede realizarse mediante de técnicas manuales o0 mediante el uso de

tecnologias desarrolladas con el fin de alcanzar mayor eficiencia, rendimiento y funcionalidad.
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Una de las principales caracteristicas de un sistema de gestion documental es su capacidad para
vincular toda la informacion almacenada en bases de datos de otros sistemas.

a) Objetivo de la gestion documental

El objetivo mas importante de un sistema de gestion documental es el de rastrear el
almacenamiento y administracion de todos los documentos electronicos o las imagenes de
documentos en papel. Todas las empresas, tienen que administrar a diario gran cantidad de
informacion de distinto tipo, incluyendo datos legales, asi como informacién sobre el
funcionamiento interno. Otro objetivo de la gestion documental es racionalizar el uso de toda
esta informacidn para que se pueda trabajar con ella de una forma mas eficiente.

Los sistemas de gestion documental ofrecen una gama de servicios orientados a maximizar los
recursos, incluyendo medios de almacenamiento, opciones de seguridad, asi como opciones para
la recuperacion de informacion, toda la informacién requerida por la empresa tiene que estar
disponible en cualquier momento del dia y ademaés el acceso a ella debe ser rapido e intuitivo. Si
se trata de seguridad, hay dos aspectos fundamentales que ofrece un sistema de gestion
documental; garantizar la total integridad de la informacion, evitando cualquier tipo de pérdidas
0 deterioros en los documentos, y también el limitar el acceso no autorizado a toda esta
informacion. (Doc share, 2015).

b) Herramientas, Instrumentos 0 Componentes de la Gestion Documental.

La Norma UNE-ISO 15489:2 (2006), marco sisteméatico de buenas practicas en gestion
documental menciona los instrumentos necesarios para para la gestion de documentos en los
diferentes procesos:

Los principales instrumentos utilizados en las operaciones de la gestion de documentos, son:

a) Cuadro de Clasificacion basados en las actividades de la organizacion.
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b) Calendario de conservacién de documentos
¢) Tabla de acceso y seguridad.
e) Glosario de términos u otros vocabularios controlados.
La Norma UNE-ISO 15489: plantea o lo clasifica en instrumentos funcionales,
normativos y operativos que a continuacion se menciona y describe a cada uno de ellos
- Instrumentos funcionales. son aquellas que desarrollan funciones especificas de
la gestién documental.

1. Creacion y Control de docuementos.
2. Cuadro de Clasificacion.

3. Calendario de Conservacion

4. Transferencia de Fondos

5. Descripcion de los Documentos.

6. Instalacion y Depdsito.

7. Documentos vitales y Prevencion de riesgos.

1. Creacion y Control Documental. Documentos que se crean en cada archivo de gestion.
En la Norma Internacional 1SO 30301: (82011) Describe que para la crear documentos se
debe tener en cuenta una serie de factores, ellos son:

- Establecer qué documentos, cuando y como deben ser creados y capturados.

- Establecer la informacion sobre el contenido que se incluira en los documentos.

- Definir en qué forma y estructura se crearan y capturan los documentos.

Fijar las tecnologias adecuadas para crear y capturar los documentos.

De la misma manera para el control de los documentos menciona ciertos elementos:
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- Establecer la informacion de control en los procesos de gestion documental a lo largo
del tiempo.

- Establecer las reglas y condiciones para el uso de los documentos a lo largo del
tiempo.

- Salvaguardar la disponibilidad de los documentos a lo largo del tiempo.

Fijar la disposicion/eliminacion autorizada de los documentos.

Los documentos normalizados permiten un mejor control administrativo, mejora la
productividad y minimiza los errores. En tal sentido, las organizaciones que pretendan renovar su
actividad y prestar servicios de calidad deben iniciar por cuidar el soporte de la informacion.

Control Documental. Es un sistema para registrar, gestionar, distribuir los documentos
creados por las instituciones, es necesario para asegurar que:

- Todos los documentos han sido escritos por personas que conocen esta actividad.

- Todas las unidades de trabajo tienen acceso a los procesos y a los documentos
referentes a su funcion.

- Los individuos responsables de desarrollar el control de documentos conocen el
proceso.

- Los procesos y los documentos caducos son abandonados.

- Solo se estan empleando procesos y documentos validos.

2. Cuadro de Clasificacion. En primer lugar, se hace referencia al termino clasificacion
proviene de la etimologia de la voz clasificar se encuentra en el latin classis facere, hacer
clases. (RAE, 1984).

Cuadro de Clasificacion. El cuadro de clasificacion es clave en la gestion de los

documentos, y condiciona otras herramientas como la descripcion, el calendario de
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conservacion y el control sobre el acceso, entre otras. Permite organizar y tratar los
documentos de todas las unidades administrativas.

3. Calendario de Conservacion. Para hacer referencia al calendario de conservacion se
tiene en cuenta la seleccidn, valoracion, eliminacion de los documentos.
De la valoracion se desprenden una serie de resultados:
- Listas de plazos de seleccion y eliminacion
- Listas de plazos de transferencia
- Listas de plazos de acceso

4. Transferencia de Fondos. Las transferencias de documentacion al Archivo Central
cuando se ejecutan, en bastante medida ofrecen mas espacio para la nueva documentacion,
se requiere una mayor organizacion y ordenamiento cuando se realiza.

La transferencia de fondos es “el conjunto de procedimientos mediante los cuales se
trasladan los documentos de una etapa a otra, respetando las reglas, unos plazos de
cumplimiento obligatorio”.

5. Descripcion de los Documentos. El objetivo es hacer eficazmente accesibles los
documentos. Se debe establecer de forma normalizada desde los archivos de gestion y
también debe ser igual para que exista una uniformidad.

6. Instalacion y Deposito. La instalacion se refiere a la ubicacion fisica de los documentos
en las estanterias, en buenas condiciones de modo que aseguren la conservacion,
localizacion y acceso seguro.

7. Documentos vitales y Prevencion de riesgos. Se define como la "aplicacion
sistematica de procedimientos, practicas, analisis, evaluacion, tratamiento y el seguimiento

de los riesgos”. Se trata de anticipar lo que puede salir mal, ;por qué y qué? se puede
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hacer. El nivel de riesgo se refiere a la probabilidad de que ocurra algo y las
consecuencias. (DIRKS, 2009).
- Instrumento Normativo. Son los que establecen el marco en el que se desarrolla
la gestion documental est4 conformado por.
+ El Manual de Normas Procedimientos.
1. El Manual de Normas y Procedimientos.

NORMA ISO 15489-2 (2006), EI Manual de Procedimientos describe de manera
precisa la forma como debe de desarrollarse las actividades de una empresa. Es un documento
interno abierto que debe ser revisado y actualizado periédicamente.

- Instrumento Operativos. Consiste en asegurar el funcionamiento del sistema de

una manera operativa. Ellas son:
1. Formacion de usuarios.
2. Control y Evaluacion.
1. Formacion de usuarios.
La NORMA ISO 15489-2 (2006), Menciona la necesidad de las organizaciones de
ejecutar un programa de formacion para personal que trabajan en el sistema de gestion de
documentos. El programa debe tener como fin garantizar que las funciones y beneficios
de la gestion de los documentos y que sea comprendido por la organizacion.
2. Control y Evaluacion.
La NORMA ISO 15489-2 (2006), menciona que consiste en verificar el sistema de
gestion documental. El Control trata de asegurar de que lo obtenido esté en
correspondencia con lo previsto. Con el seguimiento de las acciones se garantizara

funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y las demaés
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herramientas, asi como corregir las posibles desviaciones y aclarar las dudas.
a) Funciones de un sistema de gestion documental
La NORMA ISO 15489-2 (2006), Ademas de proporcionar una forma adecuada de archivar,
digitalizar, gestionar y recuperar informacion, también ofrece otras muchas funciones que son de
gran utilidad para las empresas. Por ejemplo:
- Procesamiento automaético de documentos
Referida a la capacidad de procesar automaticamente la informacion de tal forma que se pueden
agrupar documentos, impedir la duplicidad de archivos, capturar la informacion del propio
documento o enviarlo directamente a través de medios de comunicacion digital.
- Flujo de trabajo con documentos
La NORMA 1SO 15489-2 (2006), Un sistema de gestion documental permite integrar los
flujos de trabajo de las empresas de tal manera que la informacion pase de un usuario a otro en
funcion del procedimiento predefinido. Los flujos de documentos pueden incluir tanto procesos
manuales de aprobacién por actores responsables, asi como aprobaciones automaticas, firmas
electronicas, ademas de capturas automaticas de los documentos, también pueden incluir
notificaciones por correo electrénico. Todo esto permite que se pueda replicar de forma exacta y
electronica, todo el proceso que en la actualidad se lleva a cabo en papel.
- Informacién disponible en todo momento.
La administracién de empresas tiene estrechamente relacion con los documentos que se
gestionan, la gestion de estos documentos, tiene un enorme valor para las empresas. Esto
significa que con un sistema de gestion documental, los encargados de administrar las empresas

pueden ver por ejemplo, el tiempo empleado en la gestion de la informacion, medir la eficiencia
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de los procesos, comprobar el estado actual de cada uno de dichos procesos en cualquier
momento y de la forma mas eficiente posible. (Doc share, 2015).
2.3.3. Archivos, Documentos y Registros.

Se debe conocer los términos principales asociados a la gestion de la documentacion que a
continuacion se menciona:

2.3.3.1. Archivo.

a. Concepto de Archivo:

Archivo, del latin archivium, exhibe tres significados distintos en su concepto de acuerdo con
el Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola, que es lo siguiente:

o Local en el que se guardan documentos particulares o publicos; conjunto de estos
documentos y el mueble/s que los contienen (carpetas o lugar donde lo colocan).

o También hace referencia al archivo a la institucion cuya funcién es la de reunir,
conservar, organizar y difundir, utilizando las técnicas adecuadas.

e Se le da este nombre al servicio especializado (Servicio de Archivo) cuyo objeto consiste
en recibir, clasificar, custodiar y facilitar documentos.

Archivar significa guardar de forma ordenada documentos Utiles, haciéndolo de un modo
I6gico y eficaz que permita su posterior localizacion de la forma maés rapida posible cuando sea
necesario. (Puertos del Estado y Ministerio de Fomento, 2016).

b. Funciones del archivo:

Una de las principales funciones es la conservacion de documentos, ya que la Ley obliga a
ello estableciendo plazos minimos de conservacion, durante los cuales puede ser requerida la

presentacion.
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Documentos que se conservaran ordenados Yy clasificados. El archivo sera eficaz cuando se
encuentra rapidamente lo que se busca.

El archivo sirve como medio de consulta cuando se trata de indagar en las acciones del
pasado. También sirve como elemento probatorio cuando la entidad pretende demostrar la
realizacion de un acto o la forma de hacerlo. (Puertos del Estado y Ministerio de Fomento,
2016).

c. Etapas del archivo:

Entendido como un fondo documental, constituye un todo unitario que atraviesa por muchas
etapas definidas en funcion del ciclo de vida de los documentos. Este concepto desarrollado en
los afos treinta (1934) significa que la informacion documental tiene una vida muy similar a la
de un organismo bioldgico el cual nace (fase de creacion), vive (fase de mantenimiento o uso) y
muere fase de (expurgo), en resumen el documento atraviesa en su vida por distintas fases: desde
su elaboracion o recepcion y durante un periodo mas 0 menos corto de tiempo, es objeto de uso
intensivo para la resolucion de sus asuntos de su creador; con el tiempo va perdiendo valor para
los fines que habia sido creado; hasta que al final se plantea bien su destruccion o su
conservacion permanente ( Cruz Mundet , 1996, pég. 95).

e El archivo de gestion. Hace referencia a los documentos de tramitacion, y los de uso
frecuente para la gestion de los asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y
manejo de las unidades administrativas de ahi que es mas conocido como archivo de
oficina. Tradicionalmente fue considerado que los documentos debe perseverarse en
esta fase durante cinco afios una vez finalizada su tramitacién, sin embargo, a la luz de
la experiencia este tiempo resulta excesivo de modo que se considera que paso un afio

la informacion Gtil para la gestion prescribe ( Cruz Mundet , 1996, pag. 95).
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e EI archivo administrativo. Solo en instituciones administrativas de gran magnitud
utilizan locales preparados como archivo administrativo; es el propio archivo quien
acoge las etapas. Cuando la documentacion deja de ser utilizada con frecuencia de
acuerdo a los plazos predefinidos en encargado del archivo. Las oficinas la remiten al
archivo. Esta es la etapa de la concentracion de los documentos cuyo uso para la
gestion es hipotético (suposicidn) que puede o no ser utilizada, pero no seguro. Las
tramitaciones estan concluidas, pero un recurso 0 un regreso sobre un asunto
determinado puede hacerles regresar a una fase anterior. En las fases de los archivos
esta bajo la responsabilidad del encargado de los archivos. ( Cruz Mundet , 1996, pag.
95).

e El archivo intermedio. La documentacion ha perdido en gran medida la utilidad por
la cual fue creada: las grandes administraciones la trasfieren desde sus archivos
administrativos a este, caracterizado por asegurar la instalacion masiva de documentos
a bajo coste. Durante otros quince afios mas, es decir, treinta afios mas de antigtiedad
se procede a la valoracion, seleccién y expurgo a fin de conservar lo mas importante (
Cruz Mundet , 1996, pag. 96).

e EI Archivo Historico. Realizado la seleccién por su valor informativo histérico o
cultural se conserva a perpetuidad (para toda la vida), en condiciones que garanticen
su integridad y trasmision a las generaciones futuras ( Cruz Mundet , 1996, pag. 96).

d. Clases de archivos:
e Segun la frecuencia de utilizacion:
- Archivos activos o de gestion: recogen documentos recién entregados en la organizacion

o de consulta frecuente.
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- Semiactivos: documentos derivados de archivos de gestion por haberse realizado sobre
ellos el trabajo concreto.

- Inactivos: Los documentos que, habiendo perdido todo su valor operativo y funcional,
mantienen valor documental, histdrico, politico.

e Segun el lugar de emplazamiento: a continuacion, se menciona

- Generales o centralizados. Son los documentos que se mantienen en el mismo lugar y es
consultado por distintas areas de la entidad”.

- Descentralizados o parciales. Se encuentran en las distintas filiales de la entidad. Estos
pueden ser:

- Departamentales. Utilizado en el propio departamento constantemente.

- Personales. En todos los puestos de trabajo para que pueda ser de acceso inmediato a los
actores que trabajan con ellos. Estas dos clasificaciones no son excluyentes, sino que se
complementan entre si. (Puertos del Estado y Ministerio de Fomento, 2016).

e. Conservacion de la informacion:
Guardar la documentacion transferida, custodiarla en Optimas condiciones de seguridad y
orden se fundamentan en dos principios basicos:

o Adaptar medidas con el fin de asegurar la duracion del material de los documentos:

Revision Mantenimiento y control del ambiente del archivo, (estado de

infraestructura instalaciones eléctricas, estanterias, etc.)

- Medidas para la prevencion contra los factores de deterioro, destruccion o
pérdida de los documentos: vigilancia de la humedad, incendio, robo, etc.

- Reparacién de documentos maltratados.

- Reproduccion de la documentacion méas importante.
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e Aplicacion de métodos y procedimientos de organizacién documental (clasificacion y
ordenacion) teniendo en cuenta las normas de la teoria archivistica. existe archivo cuando hay
una organizacion, de otro modo se trata de un conjunto almacenado de papeles. (Puertos del
Estado y Ministerio de Fomento, 2016).

2.3.3.2. Documento
a) Concepto de documento:

La definicion de documento procede del latin documentum, derivado del verbo docere:
instruir, ensefiar; significado poco preciso, ha evolucionado hacia el significado de prueba y se
halla ampliamente utilizado en el vocabulario.

El diccionario de terminologia archivistica define como documento a la combinacion de un
soporte y la informacion registrada en el, que es utilizada como prueba o para consulta. Los
elementos que lo caracterizan son:

- El soporte que le confiere corporeidad fisica, y puede ser desde una tablilla hasta un
disco éptico.

- Lainformacién es decir el contenido que trasmite.

- El registro la fijaciéon de la informacién en el soporte ya sea mediante tinta, impulsos
electromagnéticos.

Esta definicion es dada al documento en general, pero el de archivo posee ciertos elementos
diferentes:

- El seriado: los documentos se crean uno a uno Yy con el paso del tiempo constituyen
series (correspondencia, actas...)
- Lacreacién se producen en el proceso natural de actividad surgen como producto vy el

reflejo de las tareas del productor.
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- La exclusividad: Su contenido rara vez se encuentra en otro documento de forma
idéntica.

- La interrelacion: Las piezas aisladas (documentos sueltos) no tienen sentido o tienen
muy poco, su razén de ser viene dado por su pertenencia a un conjunto como a la
unidad archivistica o expediente.

El documento es al expediente lo que en quimica es el &tomo a la molécula ( Cruz Mundet ,
1996, pag. 96).

b) Caracteres de los documentos:

Definido el documento es importante abordar el singular para acercarnos a sus caracteristicas
y a las variantes que podemos encontrar en un archivo: textos manuscritos, impresos, mapas,
dibujos, fotografias, discos, etcétera. T.R. Shellenberg establecié que los caracteres de los
documentos hacen referencia tanto a su estructura fisica (caracteres externos) como a su

contenido sustantivo (caracteres internos). ( Cruz Mundet , 1996, pag. 97).

Tabla 1
Caracteres de los Documentos Externos e Internos.
Caracteres Externos Caracteres Internos
- Clase - Unidad productora
- Formato - Origenes funcionales
- Cantidad - Fechay lugar de produccién
-  Forma - Contenido sustantivo

Caracteres externos:

La clase: esta determinado por el procedimiento empleado para trasmitir la informacién asi
tenemos documentos:
- Textuales: trasmiten informacion mediante textos escrito, sea manuscrito,

mecanografiado o impreso.
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Iconogréaficos: emplean la imagen signos no textuales, colores para representar la
informacion mapas planos, dibujos, fotografias, diapositivas.
- Sonoros: facilita la grabacion y reproduccion del sonido, casi siempre palabras en el
caso de los archivos: cintas magnéticas, discos, discos compactos.
- Audiovisuales: permite la combinacion de la imagen en movimiento: filmes, cintas
de video.
- Electrénicos o informaticos: Se generan en los ordenadores: cintas magnéticas, CD-
ROM.

El Tipo: es una peculiaridad que va més all& de lo fisico o el externo, por lo tanto revela tanto
el contenido y la estructuracion del documento y deriva de la accidn representada. Asi, la accion
consiste en plantear preguntas se materializa en un tipo cuestionario. Donde la informacion se
estructura diferente a otros tipos de documentos.

El Formato: esta en funcién al procedimiento de reunirse los documentos y el soporte, por
ejemplo, en el caso del papel hablamos de volumenes, legajos (conjunto de papeles archivados,
generalmente atados, que tratan de un mismo asunto de dimensiones A3, A4, etcétera.

La Cantidad: hace referencia al nimero de unidades (volimenes, legajos, documentos) v al
espacio que ocupan los documentos.

La Forma: consiste en ingenuidad, es decir la condicidn de original o copia y sus distintas
variantes: copia simple, certificada. ( Cruz Mundet , 1996, pag. 98).

e Caracteres internos:
La entidad productora: es decir, el autor del departamento, que puede ser una persona fisica,

publica o privada.
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Los origenes funcionales: hace referencia a las razones por la que se creado un documento,
tomando en consideracion, y por este orden la funcion, la actividad y el tramite por lo que ha
sido realizado. Ejemplo, la gestion de recursos humanos es una funcion dentro de la cual la
contratacion de capital humano es una actividad y, entre otras, la redaccion de un contrato de
trabajo es uno de los tramites que se realizan. ( Cruz Mundet , 1996, pag.99).

La fecha y el lugar de produccién: sitta en el tiempo y en el espacio donde fue creado el
documento.

El contenido sustantivo: el asunto de que trata un documento, o sea los objetivos
perseguidos con su redaccion. ( Cruz Mundet , 1996, pag. 99).

c) Los valores de los documentos

Los valores del documento de archivo dependedel objeto por el cual es creado, lo que se
Ilaman valor primario, y, ademas, de la utilidad que se pueda deducir con posterioridad, conocido
como valor secundario.

El documento tiene un valor primario desde su creacion, tiene por fin principal plasmar la
gestion de una actividad fijada, el desarrollo de una funcién que se manifiesta por medio de la
redaccion escrita: es de valor administrativo. Por ejemplo: una, varias o el conjunto de las
inscripciones del registro civil, tienen como valor administrativo el derivado de la funcion de
control de la poblacién que ejerce el estado. ( Cruz Mundet , 1996, pag. 100).

Mas ese valor inicial va perdiendo vitalidad en el tiempo desde el punto de vista de la gestion
administrativa. Pero, comporta un valor paralelo, el valor legal, probatorio, cuyo plazo de
prescripcion varia desde unos pocos afios en unos documentos, hasta lo imprescriptible (no

pierde vigencia ni perece por el transcurso del tiempo.) en otros. Todo documento, aunque no
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tenga un hecho de naturaleza juridica puede tener un valor legal. Asi en el ejemplo anterior el
valor probatorio de la inscripcion registral no prescribe nunca.

Cumplido ya su tiempo en el proceso administrativo, el documento cobra un nuevo valor,
acrecentado con el tiempo: el de servir como fuente para la investigacion historica y para la
accion cultural; es el valor secundario, también denominado historico o permanente. ( Cruz
Mundet , 1996, pag. 100).

Graficamente lo anterior mencionado se representa en la Figura 2.
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Figura 2. Ciclo de Vida de los Documentos

Elaboracién propia en base a la investigacion
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2.3.3.3. El Registro.

a) Concepto de registro:

Se menciona para este término dos significados:

e  Ambiente donde se centraliza la entrada y/o salida de documentos.

o Medios donde sera registrada y referida toda la documentacion de entrada y/o salida que
tiene lugar.

La finalidad del registro en términos generales es el control de la entrada y salida de los
documentos de la entidad. (Puertos del Estado y Ministerio de Fomento, 2016).

b) Clases de registros:

e Registro general: Consiste en registrar toda comunicacién de entrada y salida que se
establezca con el exterior, puede ser de dos tipos:

e Registro entrada: se hara el adecuado asiento de todo escrito que se reciba, y se pueden
utilizar dos procedimientos:

- Registro nico: un libro para los diferentes departamentos de una misma entidad
Registro multiple: un libro por cada departamento de la misma entidad que reciba
correspondencia. (Puertos del Estado y Ministerio de Fomento, 2016).

e Registro de salida: Se registrara la salida de los documentos dirigidas a otros 6rganos.
e Registro auxiliar: Dentro de la organizacion las unidades pueden crear otros registros con

el objetivo de facilitar la presentacion de escritos y comunicaciones. (Puertos del Estado y

Ministerio de Fomento, 2016).

o Registro de archivo: permite registrar todos aquellos documentos que han sido

archivados.
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d)

Contenido de los registros:
Numero de inscripcion.
Epigrafe del documento.
Identificacion del usuario.

Derecho de acceso:

Per(: Decreto Supremo N° 02-94-JUS (Texto Unico Ordenado de la Ley de Normas

Generales de Procedimiento Administrativo). “Reglamenta el derecho de acceso de los

ciudadanos a los archivos y registros”

“El acceso de documentos que contengan datos referidos a la intimidad de las personas estara

reservado a éstas.

Funciones:

Todo documento que entre o que salga debera ser registrado para que quede constancia de su

entrada o salida. El registro cumple fundamentalmente la funcion de facilitar la localizacion de

un determinado documento ademas de:

2.34.

Dar prueba de que un documento ha pasado o no por la entidad en cuestion.
Conocer el destino final de un documento (si ha sido destruido o archivado).
Identificar el lugar concreto donde se halla el documento.

Conocer los datos mas importantes de un documento sin necesidad de consultarlo
directamente ya que el registro queda registrado éstos. (Puertos del Estado y
Ministerio de Fomento, 2016).

Gestion de procesos

Carrasco (2008), la gestion por procesos es una forma sistematica de identificar, comprender

y aumentar el valor agregado de los procesos de la empresa para cumplir con la estrategia del
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negocio y elevar el nivel de satisfaccion de los clientes. Gestion de procesos con base en la
visién sistemética apoya el aumento de la productividad y el control de gestion para mejorar en
las variables clave, por ejemplo, el tiempo, calidad y costo (pag. 22).

Proceso:

Carrasco (2008), el proceso cumple un objetivo completo y que agrega valor para el usuario.
Esta unidad es un sistema de creacion de riqueza que inicia y termina transacciones con los
clientes en un determinado periodo de tiempo, también se define como un conjunto de
actividades que trasforma entradas en salidas (pag. 27).

2.3.5. Tipos de Procesos.
A continuacion, se mostrara las diferencias entre procesos estratégicos de negocio y de apoyo.
1. Procesos estratégicos.

Carrasco (2008), los procesos estratégicos son aquellos relacionados con la estrategia de la
organizacion, considera: La forma como se establece la vision, mision, valores, directrices
funcionales, objetivos corporativos, departamentales y personales y el programa de accion entre
oreos componentes (pag. 30).

2. Procesos del Negocio.

Segln (Carrasco, 2008). Los procesos de negocio atienden directamente a la mision del
negocio Y satisfacen necesidades concretas de los clientes. En términos generales se puede decir
que los procesos de negocio estan asociados a los productos o servicios que presta una
organizacion (pag. 32).

3. Procesos de Apoyo.
Carrasco,( 2008), Los procesos de apoyo son servicios internos necesarios para realizar

los procesos de negocio. También se llama procesos secundarios. Ejemplos:
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Compra de articulos de oficina
Reposicion de mercaderia, etc. (pag. 32).
2.3.6. Gestion por Procesos.

ISOTools ( 2016), “la Gestion por Procesos es una forma de organizacion, en la que prima la
vision del cliente sobre las actividades de la organizacion. Los procesos asi definidos son
gestionados de modo estructurado y sobre su mejora se basa la de la propia organizacion.

La gestion de procesos aporta una vision y unas herramientas con las que se puede mejorar y
redisefiar el flujo de trabajo para hacerlo mas eficiente y adaptado a las necesidades de los
clientes. Los procesos los realizan personas y, por tanto, hay que tener en cuenta en todo
momento las relaciones con proveedores y clientes internos y externos”.

2.3.7. Procesos 0 Subprocesos.

ISOTools ( 2016), “para determinar si una actividad realizada es un proceso o subproceso,
debe cumplir los siguientes criterios: La actividad tiene un propdsito claro. La actividad contiene
entradas y salidas, se pueden identificar los clientes, proveedores y producto final. La actividad
debe ser susceptible de descomponerse en operaciones o tareas. La actividad puede ser
estabilizada mediante la aplicacion de la metodologia de gestion por procesos (tiempo, recursos,
costes).Se puede asignar la responsabilidad del proceso a una persona”.

2.3.8. Principios de la Gestion por Procesos.

ISOTools ( 2016), “El enfoque a procesos se fundamenta en: La estructuracion de la
organizacion sobre la base de procesos orientados a los usuarios. EI cambio de la estructura
organizativa de jerarquica a plana. Los departamentos funcionales pierden su razén de ser y
existen grupos multidisciplinarios trabajando sobre el proceso. Los directivos dejan de actuar

como supervisores y se comportan como apocadores. Los empleados se concentran mas en las
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necesidades de sus clientes y menos en los estandares establecidos por su jefe. Utilizacion de
tecnologia para eliminar actividades que no afiadan valor”.

¢Como implementar la gestion por procesos en una organizacion?

Los pasos que se deben seguir para llevar a cabo una gestion por procesos, son los siguientes:

Compromiso de la direccion. Ser consciente de la necesidad de esta sistemética de gestion por
procesos. El factor critico en este punto es la necesidad de formarse y capacitarse para dirigir el
cambio. Sensibilizacion y formacion. El Equipo Directivo recibe formacion relativa a la gestion
por procesos Yy son la herramienta de cambio para las personas que dependen de ellos. La gestion
por objetivos se basa en conseguir que todos los empleados de la empresa se sientan
comprometidos en este proceso y no se sientan obligados. Identificacion de procesos. A partir del
andlisis de todas las interacciones con el personal de la organizacion y clientes se realiza un
inventario de los procesos. Clasificacion. Entre los procesos que se han identificado, se debe
definir cudles son los procesos claves, los procesos estratégicos y los procesos de apoyo.
Relaciones entre procesos. Se debe establecer una matriz de relaciones ente procesos. Entre los
diferentes procesos se pueden compartir instrucciones, informacion, recursos, equipos, etc.).
Mapa de procesos. Debe mostrar la relacién entre los procesos por lo que se emplean diagramas
en blogques de todos los procesos que son necesarios para el sistema de gestion de calidad.
Alinear la actividad a la estrategia. Los procesos clave permiten implantar de forma sistematica
nuestra politica y estrategia. Establecer en los procesos unos indicadores de resultados. Las
decisiones se tienen que basar en informacion sobre los resultados alcanzados y las metas
previstas, que permitiran analizar la capacidad de los procesos y sistemas; asi como saber el
cumplimiento de las expectativas de los grupos de interés y comparar nuestra propia

organizacion con el rendimiento de otras”.
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2.3.9. La Norma ISO 154809.

La primera norma internacional en el campo de la gestion de documentos. Fue publicada
en su primera edicién en septiembre de 2001 por el Technical Committee ISO TC 46/SC 46 II.
Esta norma se desarrolld en respuesta al acuerdo general entre los paises miembros de la ISO,
para normalizar a nivel internacional la gestion de documentos tomando como base las normas
australianas AS 4390: AS 4390.1 — 1996, AS 4390.2 — 1996, AS 4390.3 — 1996, AS 4390.4 —
1996, AS 4390.5 — 1996 y AS 4390.6 — 1996. Publicada en el afio 2006, la 1ISO 15489. La
Norma fue traducido al castellano por la Asociacion Espafiola de Normalizacién y Certificacion
(AENOR), denominando a los archivos de que tienen una valor probatorio o evidencian las
actividades de la organizacién como (Records), constituye un compendio de buenas practicas en
gestion de documentos, la de aplicacion de esta Norma no es obligatoria en las empresas ya que
al dia de hoy no es una norma de requisitos a efectos de un proceso de Certificacion como es por
ejemplo la ISO 9001. (Alonso, Garcia y Lloveras, 2007, pégs. 2,8)

“La Norma tiene como fin la adecuada gestién de los documentos de una organizacion.
Garantizar que una organizacion sea capaz de crear, conservar, y utilizar los documentos de que
necesita (Alonso, Garcia y Lloveras, 2007, pags. 2,8)

2.3.10. Estructura y Contenidos de la 1SO 15489.

Alonso, Garcia y Lloveras (2007) , la norma 1SO 15489 se compone de dos partes:

a. 1SO 15489-1 2006: Alonso, Garcia y Lloveras (2007), Es el nicleo de la Norma contiene
las definiciones de los conceptos basicos, los principios, requisitos de la gestion de
documentos. Especifica los elementos que se deberian tener en cuenta con el fin de

garantizar que una organizacion crea y gestiona los documentos que necesita, nos
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proporciona todos los aspectos a tener en cuenta para poner en marcha un plan de gestion
de documentos:

e Beneficios de la gestion de documentos.

e Marco reglamentario.

e Politica y responsabilidades.

e Procesos y controles de la gestién de documentos.

e Supervision y auditoria.

e Formacion.

e Requisitos de la gestion de documentos.

e Disefio e implantacion de un sistema de gestion de documentos.

b. 1SO 15489 — Il 2006: Proporciona la metodologia para su implantacion, tanto la parte
general como el informe técnico se aplica a los documentos en cualquier formato o
soporte, creados o recibidos por cualquier organizacion publica o privada durante el
transcurso de sus actividades. El informe técnico se basa en gran medida en la
metodologia DIRKS (Design and Implementation of a Record Keeping System), basada a
su vez en la metodologia propuesta por la norma australiana de gestion de documentos
este informe técnico puede resultar una buena guia para los gestores de documentos,
especialmente para aquellos que necesitan construir e implantar un programa de gestion
de documentos partiendo de cero, destinado a los profesionales y responsables directos de
las acciones de la gestién documental. (Alonso, Garcia y Lloveras, 2007, pag. 2)

2.3.11. La Metodologia Dirks.
La norma 15489 presenta la metodologia DIRKS (Design and Implementation of a Record

Keeping System), para el Disefio e Implementacién de un sistema de gestién de documentos.
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Esta metodologia consta de ocho etapas que a continuacion se muestra y describe. (Alonso,

Garcia y Lloveras, 2007, pag. 8)

Etapa A Etapa B Etapa C Etapa E Etapa F
Investigacion Analisis de las Identificacion de Identificacion de Disefo del sistema
preliminar actividades de la los requisitos las estrategias de gestion de

organizacion ne documentos

& 4 A )
. : = (_ Politica ’ / \ C_ Disefio : .
. Etapa D - - \ H :
H Evaluacion de los - Mormas Implementacion’ ] .
. sistemas o . -
: E'xist.entef\ : SEsssssssseEsmennnnnnnennnnnnnnnnd :
: . :
. Etapa H Etapa G :
EIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII Re“516npmtennr |I'I'IplEmEﬂtaC16l'ldEl .
ala - sistema de gestion - E

implementacién de documentos /=== =s

=P Recorrido principal

=== potroalimentacion

Figura 3. Etapas de la Metodologia DIRKS
Elaboracion: José Alberto Alonso, LA NORMA 1SO 15489.

A. Investigacion preliminar.

El objetivo de esta etapa consiste en proporcionar a la organizacion la comprension del
contexto en el que la organizacion desarrolla sus actividades, con el fin de identificar los factores
que influyen en la necesidad de crear y mantener documentos administrativos, legales, de
negocio y sociales, y también proporcionara una vision general de las fortalezas y debilidades de
la organizacion en lo que a la gestion de documentos. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 8).

La etapa de Investigacion preliminar constituye un punto importante se espera los siguientes
resultados examen de la mision, vision y valores de la organizacién, de su politica y estrategia,

de sus objetivos, de su estructura organizativa, de las regulaciones especificas a las cuales estan

S



sometidas sus actividades y de los factores de éxito relacionados con la gestion de los
documentos. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 8)
B. Analisis de las actividades de la organizacion.

El objetivo de esta etapa consiste en desarrollar un modelo conceptual de qué hace una
organizacion y como lo hace, examinando como se relacionan los documentos con los procesos y
actividades de la organizacion y examinar los circuitos documentales que se siguen para llevar a
cabo estos procesos. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pég. 8)

En esta etapa es Util conocer:

— los tipos documentales que produce y utiliza cada unidad;

— las atribuciones de cada unidad sobre cada tipo documental (elaboracion, revision, aprobacion,
control, archivo, etc.);

— las aplicaciones informaticas utilizadas para crear y gestionar los documentos;

— su soporte y su localizacion;

— sus valores documentales y sus plazos de conservacion.

En esta etapa se generan los siguientes resultados: elaborar una primera version del cuadro de
clasificacion con el fin de mostrar las funciones, actividades y operaciones que generan
documentos. También es Gtil efectuar un analisis secuencial que describa mediante diagramas de
flujo los procesos clave de la empresa, los diagramas de proceso permiten visualizar qué
documentos se producen en cada parte del proceso, como se transmite la informacién de una
unidad a otra, y quién es responsable en cada momento del manejo y custodia de los documentos.

(Alonso, Garcia y Lloveras, 2007, pag. 9)
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C. Identificacion de los requisitos.

El objetivo de esta etapa consiste en determinar los requisitos que se tienen que cumplir en la
organizacion para crear, recibir y guardar los documentos que evidencien las actividades de la
organizacion documentar dichos requisitos de una forma estructurada y facil de utilizar.

Estos requisitos se identifican mediante un analisis sistematico de las necesidades de la
organizacion, las obligaciones legales y normativas y la rendicion de cuentas, tanto con respecto
a partes interesadas internas (direccion, personal) como externas (clientes, accionistas,
proveedores, contratistas, administracion publica). (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 9)

En esta etapa se pueden generar los siguientes resultados: se puede redactar una primera
version del calendario de conservacion (que determina los plazos durante los cuales se tiene que
preservar la documentacion) y de la tabla de acceso y seguridad (que establece las condiciones
de acceso a los documentos) (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 9)

D. Evaluacion de los sistemas existentes.

El objetivo de esta etapa consiste en analizar el sistema de gestion de documentos y otros
sistemas de informacion relacionados, con el fin de valorar si incorporan y mantienen los
documentos necesarios de una manera fiable, integra, exhaustiva, sistematica procedentes de las
actividades de la organizacion. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pég. 9)

Esto servira de base para el desarrollo de nuevos sistemas y el redisefio de los ya existentes,
de manera que se satisfagan las necesidades para la gestion de los documentos que han sido
identificadas y acordadas en las etapas previas.

Los resultados derivados de esta etapa pueden ser:

a) un inventario de los sistemas ya existentes que evalle el cumplimiento de los requisitos

documentales. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 9)
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E. Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos
El objetivo de esta etapa consiste en determinar las politicas, procedimientos, normas,
herramientas y otros instrumentos que la organizacion deberia adoptar para asegurar la creacion
y mantenimiento de los documentos para reflejar la actividad de la organizacion. (Alonso,Garcia,
y Lloveras, 2007, pag.10)
La eleccion de estrategias tendré en cuenta:
- El contexto de la organizacion, incluidos sus objetivos e historia.
- El tipo de actividades que lleva a cabo.
- Laforma en la que dirige sus actividades.
- El entorno tecnoldgico en que se apoya.
- Lacultura corporativa predominante.
- Cualquier condicionante externo.
En este sentido, estas estrategias pueden incluir:
- El establecimiento de politicas, normas o c6digos de buenas practicas de gestion.
- Laasignacién de responsabilidades y competencias.
- Laelaboracion de procedimientos e instrucciones de trabajo.
- El disefio, implementacion y administracién de nuevos componentes de los
sistemas o0 de nuevos sistemas.
- La integracion de la gestion de documentos en los procesos y sistemas de la
organizacion.
Los resultados derivados de esta etapa pueden ser convenientes presentar un planteamiento de
las posibles estrategias de actuacion y los beneficios que se esperan obtener. (Alonso,Garcia, y

Lloveras, 2007, pag.10)
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F. Disefio de un sistema de gestion de documentos
Esta etapa tiene por objetivo traducir las estrategias adoptadas en la etapa anterior en un plan
de actuacion que cumpla con los requisitos identificados en la etapa C y solucione cualquier
deficiencia existente en la organizacion en relacion con la gestion de documentos Este plan
aporta una vision de conjunto en que se integran los diferentes elementos del sistema.
(Alonso,Garcia, y Lloveras, 2007, pag.10)
Los resultados derivados de esta etapa pueden llevar a cabo las siguientes acciones:
— elaborar los instrumentos del sistema de gestion de documentos: cuadro de
clasificacion, calendario de conservacion, tabla de acceso y seguridad;
— redactar las primeras versiones de la documentacion del sistema de gestion de
documentos: manual, procedimientos e instrucciones de trabajo;
— establecer una metodologia de evaluacion del rendimiento del sistema de gestion de
documentos y los mecanismos de supervision y control;
— elaborar un calendario de trabajo en el que se programaran las tareas previstas para
implementar el sistema (Alonso, Garcia y Lloveras, 2007, pag. 10)
G. Implementacion de un sistema de gestion de documentos
El objetivo de la etapa consiste en aplicar el conjunto de estrategias adecuado para
implementar el plan disefiado en la etapa F. El plan aporta la vision de conjunto de cémo se
integran los diferentes componentes del sistema (procesos, procedimientos, individuos y
tecnologia). (Alonso,Garcia, y Lloveras, 2007, pag.10)
Resultados: se pueden llevar a cabo las siguientes actuaciones:
— revision y aprobacion de los instrumentos del sistema de gestion de documentos;

— puesta en marcha, en fase de prueba, de las aplicaciones informaticas;
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— revision, aprobacion y publicacion del manual, los procedimientos y las instrucciones de
trabajo;

— formacién del personal;

— reorganizacion del depdsito de archivo (Alonso, Garcia y Lloveras, 2007, pég. 10).

H. Revision posterior a la implementacion

El objetivo de la etapa H consiste en evaluar y medir la eficacia del sistema de gestion de
documentos con el fin de corregir las deficiencias detectadas. (Alonso,Garcia, y Lloveras, 2007,
pag.10)

Resultados: se puede entregar a la direccion un informe de revision en el que se detallaran las
discrepancias observadas y se propondran las acciones adecuadas para corregir las
disconformidades que se hayan encontrado y adoptar las oportunidades de mejora que no se
hayan previsto en las etapas anteriores. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 11)

2.3.12. Procesos de la Gestion de Documentos

Los procesos que se describen a continuacion se exponen de forma secuencial, pero deberia
tenerse presente que en muchos sistemas de gestion de documentos, en especial, en los sistemas
electronicos, pueden tener lugar de manera simultdnea o en un orden diferente del descrito.
Todos los procesos generan metadatos (informacion descriptiva detallada) vinculados al
documento. La cantidad de metadatos existentes en relacion con los documentos y los procesos
de gestion de los mismos depende de la sofisticacion de un sistema de gestion de documentos,
que, a su vez, dependera de los requisitos derivados de las actividades y responsabilidades de la
organizacion. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 12)

Procesos que a continuacion se muestra y se describe
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Disposicion

Trazabilidad

Calendario de conservacién
Tabla de acceso y seguridad

Identificacion
y valoracion de
los documentos

Figura 4. Procesos de la Gestion de documentos ISO 15489

Elaboracion: Jose Alberto Alonso, la Norma I1SO 15489.

Procesos de la gestion de documentos
a) Incorporacion.
b) Registro.
c) Clasificacion.
d) Almacenamiento.
d) Acceso.
g) Trazabilidad.

h) Disposicion.
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A. Incorporacion.

La incorporacion consiste en determinar si un documento deberia crearse y conservarse. Se
incluyen tanto los documentos creados por la organizacién como los que ésta recibe. Se trata de
decidir qué documentos se incorporan, lo que, a su vez, supone decidir quién puede tener acceso
a dichos documentos y, en general, cuanto tiempo tienen que conservarse. (Alonso, Garcia, y
Lloveras, 2007, pag. 13)

Las decisiones acerca de los documentos que deberian incorporarse y los que deberian
desestimarse se basan en un analisis de la actividad de la organizacion y de las responsabilidades
que ésta haya asumido. La organizacion puede usar un instrumento formal, como un calendario
de conservacion y disposicion o una serie de directrices que identifiquen los documentos que no
necesitan conservarse. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 13)

B. Registro.

Consiste en dejar constancia de la creacion o incorporacion de un documento en un sistema de
gestion de documentos. Se trata de incorporar una breve informacion descriptiva sobre el
documento al registrarlo, y de asignarle un identificador Unico. En algunas culturas de gestion de
documentos el proceso de registro no se suele utilizar en el caso de los sistemas en papel.
(Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 13)

El registro es una manera de formalizar la incorporacion de un documento en un sistema de
gestion de documentos. Los documentos pueden registrarse en mas de un nivel de agrupacion
dentro del sistema de gestion. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 13)

C. Clasificacion.
La clasificacion es el proceso de identificacion de una o varias categorias dentro delas

actividades de la organizacion y de los documentos que generan, asi como de agrupacion de los
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mismos, si procede, en expedientes o series para facilitar la descripcién, control, relaciones y
asignacion del tipo de disposicion y de las condiciones de acceso mediante el uso de sistemas de
clasificacion basados en las diferentes actividades de la organizacion. (Alonso, Garcia, y
Lloveras, 2007, pag. 13)

D. Indizacion.

La asignacion adecuada de los términos de indizacion amplia las posibilidades de
recuperacion de documentos en las clasificaciones, categorias y soportes. La indizacion puede
realizarse de forma manual o generarse automaticamente por los perfiles automaticos o el texto
de documentos electronicos, aunque inicialmente la indizacion fue una préctica manual, en la
actualidad suele estar informatizada. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 13)

E. Almacenamiento.

Decisiones en materia de almacenamiento de documentos la decision de incorporar un
documento al sistema implica la intencidn de almacenarlo. Unas condiciones de almacenamiento
adecuadas garantizan la proteccion, la accesibilidad y la buena gestién de los documentos. El
objetivo del documento, su formato fisico y su uso y valor determinaran las caracteristicas del
equipamiento, asi como los servicios requeridos para gestionar el documento durante todo el
tiempo que sea necesario. Es importante prever medios eficaces y efectivos para mantener,
manipular y almacenar los documentos antes de su creacion y reevaluar las condiciones de
almacenamiento a medida que los requisitos de los documentos varien. Asimismo, las
condiciones de almacenamiento seleccionadas deben integrarse en el programa global de gestion
de documentos. Las organizaciones, mediante la realizacion de un anélisis de riesgos, pueden
seleccionar las condiciones de almacenamiento fisico y manipulacion mas adecuadas y viables

para sus documentos. La eleccion de las condiciones de almacenamiento deberia tener en cuenta
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los requisitos y restricciones en materia de acceso y de seguridad ademas de las caracteristicas
fisicas de los documentos; los documentos especialmente importantes para la continuidad de la
organizacion requieren metodos suplementarios de proteccién y copia para asegurar su
accesibilidad en caso de catastrofe. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 13)

F. Trazabilidad.

El uso de un documento implica operaciones que pueden ser registradas en el sistema de
gestion de documentos como metadatos. ElI uso de los documentos puede afectar a sus
condiciones de acceso y disposicion. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 13).

La gestion del uso de los documentos comprende:

a) la identificacion de los permisos de usuario asociados con los diferentes individuos y sus
respectivos puestos dentro de la organizacion;

b) la identificacidn de las condiciones de acceso y de seguridad de los documentos;

c) la identificacion de los derechos de acceso de personas ajenas a la organizacion;

d) la garantia de que s6lo las personas que tienen el perfil de usuario adecuado o que cuenten con
los derechos de acceso pertinentes tienen acceso a los documentos restringidos;

e) la trazabilidad de los documentos para identificar a las personas que han tenido o tienen la
custodia de los mismos;

f) la garantia de que todo uso de los documentos se registra con el nivel de detalle adecuado; y la
revision de las categorias de acceso asignadas a los documentos para garantizar su actualizacion
y aplicabilidad. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 13)

La trazabilidad de los documentos en un sistema de gestion de documentos es una medida de
seguridad para las organizaciones. Garantiza que sélo los usuarios con los permisos adecuados

realizan tareas para las que han sido autorizados. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 13)
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G. Disposicion.

Los documentos con fechas y acciones de disposicion similares deberian ser facilmente
identificables en el sistema de gestion de documentos. Por ejemplo, los documentos en papel que
cuenten con las mismas fechas y acciones de disposicion pueden almacenarse juntos fisicamente.

El historial del uso de los documentos sujetos a una accion de disposicion deberia ser revisado
para confirmar o modificar su estado. (Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 13).

Otras actividades importantes son las siguientes:

a) verificacion de los motivos que desencadenan las acciones de disposicion;
b) confirmacién que cualquier accion en la que el documento pueda participar ya se ha
completado; y
¢) mantenimiento de un documento de acciones de disposicion susceptible de auditoria.
(Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007, pag. 14)
2.4. Marco Conceptual.
Términos y definiciones de la Norma 1SO 15489.
e Acceso (access) derecho, modo y medios de localizar, usar o recuperar informacion.
e Responsabilidad (accountability) rendicion de cuentas principio por el que los
individuos, las organizaciones y la comunidad son responsables de sus acciones y se les
puede solicitar una explicacion al respecto.
e Trazabilidad de las acciones (action tracking) proceso de controlar e imponer etapas y
plazos en la gestion de los asuntos a quienes llevan a cabo una actividad.
e Autoridad archivistica (archival authority) agencia o servicio de archivos
e Clasificacion (classification)identificacion sistematica y organizacion de las actividades

de una organizacion y/o de los documentos en categorias, que se representan en un sistema
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de clasificacion de acuerdo con convenciones l6gicamente estructuradas, métodos y reglas
sistema de clasificacion (classification system)
e Conversion (conversion) proceso de cambio de un soporte a otro o de un formato a otro
de documentos de archivo
e Destruccion (destruction) proceso de eliminacion o borrado de documentos de archivo,
imposibilitando por completo una posible reconstruccién de los mismos
e Disposicion (disposition) serie de procesos asociados con la aplicacion de decisiones de
transferencia, destruccion o conservacion de documentos de archivo; que se documentan
en los calendarios de conservacion u otros instrumentos
e Documento (document) informacién u objeto registrado que puede ser tratado como una
unidad.
e Indizacion (indexing) proceso por el que se establecen puntos de acceso para facilitar la
recuperacion de documentos y/o informacion.
e Metadatos (metadata) datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los
documentos de archivo y su gestion a lo largo del tiempo.
e Migracion (migration) accién de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro,
manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.
e Conservacion (preservation) procesos Yy operaciones realizados para garantizar la
permanencia intelectual y técnica de documentos de archivo auténticos a lo largo del
tiempo.

Documentos de archivo (records) documentos informacién creada o recibida,
conservada como informacion y prueba, por una organizacion o un individuo en el en el

desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.
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e Gestion de documentos de archivo (records management) gestion de documentos gestion
documental area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo, incluidos
los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la informacion y prueba
de las actividades y operaciones de la organizacion.
e Sistema de gestion de documentos de archivo (records system) sistema de gestion de
documentos sistema de gestion documental sistema de informacion que incorpora, gestiona
y facilita el acceso a los documentos de archivo a lo largo del tiempo.
e Registro (registration) acto por el que se atribuye a un documento de archivo un
identificador Unico al introducirlo en un sistema
e Trazabilidad (tracking)

Creacion, incorporacion y conservacion de informacion sobre el movimiento y el uso de
documentos de archivo
e Traslado (transfer) movimiento de documentos de archivo de una ubicacion a otra.

(Alonso, Garcia, y Lloveras, 2007)
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Capitulo I11:
Materiales y Métodos

3.1. Metodologia de Investigacion
3.1.1. Nivel de Investigacion.

Es de nivel descriptivo y aplicativo porque segin Valderrama (2002) este nivel mide y
describe las caracteristicas de los hechos o fendmenos; busca especificar las propiedades, las
caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos, o cualquier
otro fendbmeno que se someta a un andlisis. Es decir, Unicamente pretende medir y recoger
informacidn de manera independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se
refieren; es aplicable a esta investigacion (p.108), ya que la misma, a partir de los postulados
teoricos, intenta solucionar los problemas detectados, sentando las bases para la aplicacion
inmediata de los resultados obtenidos y modificar asi la realidad descrita.

3.1.2. Tipo de Investigacion.

La presente investigacion es de tipo descriptiva Carrasco (2010), la investigacion descriptiva
responde a las preguntas ;Como son?, ;quiénes son? ;donde estan?, ;cuantos son?, etc.; es decir,
nos dice y se refiere sobre las caracteristicas ,cualidades internas y externas, propiedades y
rasgos esenciales de los hechos y fendmenos de la realidad en un momento y tiempo
determinado (pag. 41), con un enfoque mixto cualitativo y cuantitativo, porque se recogen datos
de los procesos y descriptiva porque describe la metodologia DIRKS; también se puede clasificar
como investigacion tecnoldgica porque segun Carrasco (2010) este tipo de investigacion esta
dirigida a descubrir y conocer que técnicas son mas eficaces o apropiadas para operar, es decir,
producir cambios o conservar los progresos alcanzados, asi como perfeccionar las actividades
producidas o manipular cualquier fragmento de la realidad (pag. 41), un enfoque mixto,

cuantitativo, cualitativo porque segin Valderrama (2002) Tiene prop6sitos que estan orientados a
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realizar una aproximacion global a las situaciones sociales para explorarlas, descubrirlas y
comprenderlas. (pag. 169)
3.1.3. Enfoque de la Investigacion.

Investigacion pre experimental, porque hay una avaluacion pre y posterior de la
satisfaccion en la gestion de documentos de CECONAMA,; exploratorio-descriptiva con un
enfoque Mixta cualitativa y cuantitativa.

Hernandez, Ferndndez y Pilar Baptista (2010), una investigacion cientifica es sistematica,
empirica y critica. Se aplica tanto a estudios cualitativos, cuantitativos o mixtos. Que sea
“sistematica”, quiere decir que existe una disciplina para realizar la investigacion cientifica y que
no se dejan los hechos a la casualidad. Que sea “empirica” quiere decir que se recolectan y
analizan datos. Que sea “critica” quiere decir que se evalia y mejora de manera constante. Puede
ser mds o menos controlada, m&s o menos flexible o abierta, m&s o menos estructurada, en
particular bajo el enfoque cualitativo, pero nunca caética y sin método. Esta clase de
investigacién tiene dos propositos fundamentales a) producir conocimiento y teorias
(investigacion béasica) y b) resolver problemas (investigacion aplicada). (pag. 640)

En tal sentido se puede clasificar como investigacién Aplicada: Ya que la misma, a partir de
los postulados tedricos, intenta solucionar los problemas detectados, sentando las bases para la
aplicacion inmediata de los resultados obtenidos y modificar asi la realidad descrita.

Tiene un alcance Descriptivo: Como referencia de Hernandez, Fernandez y Pilar

Baptista (2010), Se realiza la descripcion de los procedimientos que se deben utilizar para

el diagnostico y disefio de un sistema de Gestion documental. Los estudios descriptivos,

miden evallan o recolectan datos sobre diversos conceptos (variables), aspectos

dimensiones o componentes del fendmeno a investigar. Son Utiles para mostrar con
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precision las dimensiones de un fendmeno, suceso, comunidad, contexto o situacion.
Tiene un alcance exploratorio: segun Herndndez, Fernandez y Pilar Baptista (2010),
Los estudios exploratorios sirven para familiarizarnos con el fendmeno, obtener
informacion sobre la posibilidad de llevar a cabo una investigacion méas completa,
relacionada con un contexto particular, investigar nuevos problemas, identificar conceptos
y establecer prioridades para investigaciones futuras, o sugerir afirmaciones y postulados.
(pag. 640)

3.1.4. Dominio de la Investigacion.

Gestion y optimizacién de procesos consiste en la mejorard continua de los procesos de
una organizacion, utilizando o asignando todos los recursos que intervienen en €l de la manera
mas eficiente posible. Para tal sentido se requiere de la colaboracion y apoyo de todos los actores
de la organizacidn y el trabajo en equipo.

3.1.5. Meétodo de la Intervencion Tecnoldgica.

El método de intervencién tecnolégica consiste en la utilizacién de la ISO 15498 esta
Norma propone especificamente la metodologia DIRKS, para el disefio e implementacion de un
sistema de gestion la cual se debe desarrollar en las siguientes etapas.

A. Investigacion preliminar.

Alonso, Garcia y Lloveras (2007), el objetivo: proporcionar la comprensién del contexto

en el que la organizacion desarrolla su actividad, con el fin de identificar los factores que

influyen en la necesidad de crear y mantener documentos (administrativos, legales, de

negocio y sociales), y conocer las fortalezas y debilidades con respecto a la gestion de

documentos (p. 8).
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Resultados: Segun Alonso, Garcia y Lloveras (2007) se debe realizar examen de la
mision, vision y valores de la organizacion, de su politica y estrategia, de sus objetivos,
de su estructura organizativa, de las regulaciones especificas a las cuales estdn sometidas
sus actividades y de los factores de éxito relacionados con la gestion de los documentos
(p. 8).

. Analisis de las actividades de la organizacion.

Alonso, Garcia y Lloveras (2007), el objetivo: desarrollar un modelo conceptual de qué
hace la organizacion y de como lo hace, examinando como interacttan los documentos
con los procesos Y las actividades de la empresa.

Se puede proceder a identificar y analizar los procesos y actividades de la organizacion y
examinar los circuitos documentales que se siguen para llevar a cabo estos procesos (p.
8).

Es util conocer:

los tipos documentales que produce y utiliza cada unidad.
e las atribuciones de cada unidad sobre cada tipo documental (elaboracion, revision,
aprobacion, control, archivo, etc.).
e las aplicaciones informaticas utilizadas para crear y gestionar los documentos su
soporte y su localizacion.
e sus valores documentales y sus plazos de conservacion (p. 8).
Resultados: segun Alonso, Garcia y Lloveras (2007), se puede elaborar una primera
version del cuadro de clasificacion con el fin de mostrar las funciones, actividades y
operaciones que generan documentos. También es Gtil efectuar un analisis secuencial que

describa mediante diagramas de flujo los procesos clave de la empresa (por ejemplo, en el
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caso de una empresa de edificacion y obra civil el proceso que se sigue desde el estudio

de la oferta hasta la finalizacion del periodo de garantia de la obra, pasando por las fases

de elaboracion del proyecto constructivo, licitacion, contratacion y ejecucion de la obra):
los diagramas de proceso permiten visualizar qué documentos se producen en cada parte
del proceso, como se transmite la informacion de una unidad a otra, y quién es

responsable en cada momento del manejo y custodia de los documentos (p. 9).

C. ldentificacién de los requisitos.

Segln Alonso, Garcia y Lloveras (2007), el Objetivo: determinar los requisitos que se
tienen que cumplir para crear y mantener documentos que evidencien las actividades de la
organizacion. Estos requisitos se identifican mediante un analisis sistematico de las
necesidades de la organizacion, las obligaciones legales y normativas y la rendicion de
cuentas, tanto con respecto a partes interesadas internas (direccion, personal) como externas
(clientes, accionistas, proveedores, contratistas, administracion publica) (p. 9).

Resultados: Segun Alonso, Garcia y Lloveras (2007), “se puede redactar una primera
version del calendario de conservacion (que determina los plazos durante los cuales se tiene
que preservar la documentacion) y de la tabla de acceso y seguridad (que establece las
condiciones de acceso a los documentos)” (p. 9).

D. Evaluacion de los sistemas existentes.

Segln Alonso, Garcia y Lloveras (2007), el Objetivo: paralelamente a la etapa A, By C,
se analizan el sistema de gestion de documentos y otros sistemas de informacion
relacionados, con el fin de valorar si incorporan y mantienen los documentos necesarios de
una manera fiable, integra, exhaustiva, sistematica y conforme a los requisitos identificados

en la etapa anterior (p. 9).
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Resultados: segin Alonso, Garcia y Lloveras (2007), “como resultado se puede hacer un
inventario de los sistemas existentes que evalle el cumplimiento de los requisitos
documentales” (p. 10).

E. Identificacion de las estrategias para Cumplir con los Requisitos.

Alonso, Garcia y Lloveras (2007), el Objetivo: determinar qué politicas, normas y
procedimientos se adoptaran y qué herramientas, tanto informaticas como documentales,
hace falta disefiar e implementar con el fin de asegurar la creacion y el mantenimiento de los
documentos que reflejan la actividad de la organizacion. En este sentido, estas estrategias
pueden incluir:

e el establecimiento de politicas, normas o c6digos de buenas practicas de gestion.

la asignacién de responsabilidades y competencias.
e laelaboracion de procedimientos e instrucciones de trabajo.
e el disefio, implementacion y administracién de nuevos componentes de los
e sistemas 0 de nuevos sistemas.
e laintegracion de la gestion de documentos en los procesos y sistemas de la
e organizacion (p. 10).

Resultados: Segun Alonso, Garcia y Lloveras (2007), “puede ser conveniente presentar
un informe, junto con un resumen ejecutivo, dirigido a la direccion en el cual se planteen las
posibles estrategias de actuacion y los beneficios que se esperan obtener” (p. 10).

F. Disefio del sistema de Gestion de Documentos.
Alonso, Garcia y Lloveras (2007), el objetivo: traducir las estrategias adoptadas en la

etapa anterior en un plan de actuacion que cumpla con los requisitos identificados en la etapa
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C y que solucione las deficiencias detectadas en la etapa D. Este plan aporta una vision de
conjunto en que se integran los diferentes elementos del sistema (p. 10).
Resultados: Segun Alonso, Garcia y Lloveras (2007), se pueden llevar a cabo las siguientes
acciones:
e elaborar los instrumentos del sistema de gestion de documentos: cuadro de
clasificacion, calendario de conservacion, tabla de acceso y seguridad.
e definir los requisitos funcionales o disefiar y desarrollar las posibles aplicaciones
informaticas.
e redactar las primeras versiones de la documentacion del sistema de gestion de
documentos: manual, procedimientos e instrucciones de trabajo.
e establecer una metodologia de evaluacion del rendimiento del sistema de gestion
de documentos y los mecanismos de supervision y control;
e elaborar un calendario de trabajo en el que se programaran las tareas previstas
para implementar el sistema (p. 10).
G. Implementacion del sistema de gestion de documentos
Alonso, Garcia y Lloveras (2007), el objetivo: “aplicar el conjunto de estrategias
adoptadas poniendo en marcha el plan de actuacion disefiado en la etapa anterior, con una
alteracion minima de las actividades diarias”.
Resultados: se pueden llevar a cabo las siguientes actuaciones:
e revision y aprobacion de los instrumentos del sistema de gestion de documentos.
e puesta en marcha, en fase de prueba, de las aplicaciones informaticas.
e revision, aprobacion y publicacion del manual, los procedimientos y las

e instrucciones de trabajo.
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e formacion del personal.
e reorganizacion del deposito de archivo (p. 10).

H. Revision posterior a la implementacion.

Alonso, Garcia y Lloveras (2007), el objetivo: evaluar y medir la eficacia del sistema de
gestion de documentos con el fin de corregir las deficiencias detectadas.

Resultados: se puede entregar a la direccion un informe de revision en el que se detallaran las
discrepancias observadas y se propondran las acciones adecuadas para corregir las
disconformidades que se hayan encontrado y adoptar las oportunidades de mejora que no se
hayan previsto en las etapas anteriores (p.11).

3.1.6. Hipdtesis General
La implementacion de la norma ISO 15489 mejora la satisfaccion de la gestién documental
en CECONAMA.
3.1.6.1. Hipdtesis Especificas
e La implementacién del sistema de gestion documental mejora el procesamiento de
documentos en CECONAMA.
e La implementacion del sistema de gestion documental mejora el flujo de trabajo en
CECONAMA.

e La implementacion del sistema de gestion documental mejora la disponibilidad de la
informacion en CECONAMA.

3.1.7. Poblaciony Muestra
A. Poblacion de estudio.
La presente investigacion tiene como estudio a los directivos de las comunidades indigenas
asociadas a CECONAMA, federaciones Indigenas como el Comité de Gestion para el desarrollo

sostenible de bajo Urubamba “CGBU”, el Consejo Machiguenga del rio Urubamba “COMARU”
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y por todos los actores que tiene relacion laboral vigente en la Organizacion CECONAMA, ya

que aportan importante informacion de la gestion de la Organizacion.

Tabla 2
Poblacion del estudio de la investigacion
Grupo N°. %

Presidentes de las comunidades afiladas 11 45,83
Directivos de "CECONAMA" 5 20,83
Administrativos 7 29,17
Consultor externo 1 4,17
Total 24 100,00

Fuente. Elaboracidn propia en base a poblacion CECONAMA.

B. Determinacion de la Muestra.

La muestra de esta investigacion estd conformado por la totalidad de los actores que
intervienen en el ambito laboral vigente en la Organizacion CECONAMA,; como el presidente ,
Vicepresidente, Secretario, Tesorero, Secretario de Produccién, Primer Vocal, Primer Fiscal,
Segundo Fiscal, Tercer Fiscal, Asesores, y personal administrativo, debido a que ellos aportan
importante informacidn de los procesos existentes en la organizaron.

C. Tipo de Muestreo.

Para este caso de desarrollo se tiene el facil acceso a toda la poblacion de la Organizacion,
Segun Cazau (2006), cuando se tiene facilidad de acceso a toda la poblacion, esta no es
demasiado grande y es conveniente recabar el mayor nimero de opiniones sobre un asunto,
puede optarse por encuestar, entrevistar a toda la poblacion, por lo tanto, el muestreo es no

probabilistico (no elegidos al azar) (p.87).
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3.1.8. Obtencion de la Informacion.

Encuesta: Como lo define Cari (2002), la encuesta es una técnica que permite obtener
informacion de primera mano y todo aquello que permite verificar y explicar la hip6tesis en
estudio, es el proceso a través conseguimos datos, dichos datos contribuyen aporte estadistico
valioso y son utilizados en los anélisis de las unidades encuestadas (p. 130); de este modo en esta
investigacion, se utiliza una encuesta para directivos y el personal de CECONAMA, con el
objeto de conocer su conocimiento sobre procesos de la organizacion y las opiniones de
implementar un disefio de gestion documental. La encuesta es an6nima para garantizar la
imparcialidad y honestidad en las respuestas.

Se confeccionaron 3 cuestionarios, uno para directivos y personal uno para directivos y otro
para secretaria general, cada uno con determinadas variables.

Encuesta a Directivos.

La primera encuesta tiene como objetivo evaluar el direccionamiento estratégico de la

organizacion CECONAMA (Anexo A).

La segunda encuesta a directivos tiene por finalidad conocer los conocimientos que tienen
estos sobre los documentos que se atesoran en CECONAMA. Estd elaborada por 6
preguntas, las que reflejan la toma de decision que estos pueden adoptar a traves de los

documentos, la evidencia y prueba que reflejan los mismos, etc. (Anexo D).

La tercera encuesta a directivos tiene como finalidad conocer la satisfaccion en la gestion
documental en CECONAMA, Esta conformada por 20 preguntas, dividido en tres partes
procesamiento de documentos, flujo de trabajo, disponibilidad de la informacion entre ellas,
las que reflejan la satisfaccion de los actores internos con respecto a la forma de trabajo

actual de la gestion de documental y a partir de esta informacion implementar acciones que
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permitan mejor la calidad de la gestion documental en CECOAMA. (Anexo F).

Entrevista: De acuerdo a Cari (2002), es una técnica de recoleccion de datos a traves de
la cual se recaba informacion que nos proporciona una o varias personas, por la cual se
obtiene informacion cuantitativa y cualitativa de primera fuente en términos de sus
informantes” (p.125). En esta investigacion se utiliza en el personal, junta Directiva de
CECONAMA. Se entrevista a ellos por tener conocimiento y acceso a la informacion de
primera mano sobre los procesos de la organizacion. La entrevista es dirigida por el que
realiza la investigacion.
Entrevista para Secretaria de CECONAMA.
Se realiz6 para averiguar primeramente por la situacion de los archivos de la
Organizacién, el funcionamiento de los mismos en coordinacion CECONAMA.
La guia esta conformada por 9 variables y a cada una le corresponden diferentes
preguntas. (Anexo B).
I. Caracterizacion.
Contiene los datos personales de la Secretaria, nombre, e-mail, etc.
I1. Organizacion y control de los documentos.
Se realizan varias preguntas relacionadas al tipo de documentos que se almacena,
cdmo se organiza y se controla los documentos.
[11.  Conservacion de la documentacion.
Se pregunta si se tiene documentacion conservada desde los inicios de la
organizacion; que problemas se percibe y se tiene para conservar los documentos y
el estado de los mismos.

IV. Ver como es la Creacion Recepcién de documentos.
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Permitira identificar en qué medida, el documento que se crea como el que viene del

exterior es auténtico, aqui se ven las caracteristicas y atributos del documento.

V. Existencia documentacién.

Se cuestiona si se poseen los documentos basicos de un archivo de gestion y asi

como documentos de apoyo informativo.

VI. Control por los Directivos.

Nos permite conocer en qué medida los directivos controlan la organizacién del

archivo.
VII. Consulta y Difusion.

Para conocer que servicios que brindan la Secretaria de CECONAMA.
VIII. Capacitacion.

Se pregunta por los conocimientos relacionados con la gestion documental.

IX. Consideraciones Generales.

Se realiza preguntas con el fin de conocer los problemas que se le plantean, asi como las

sugerencias 0 comentarios.

Observacion: Hernandez, Fernandez y Baptista (2010), “es el registro sistematico, valido
y confiable de comportamientos o conducta manifiesta. Asi mismo este autor plantea que
no se limita al sentido de la vista, implica todos los sentidos” (p. 316).

La observacion se realizé directamente en la organizacion, que tiene como fin corroborar
algunos de los puntos que se extrajo en las entrevistas realizadas, relacionadas con la
organizacion, el control y la conservacion de los documentos. Se observaron los aspectos

siguientes: (Anexo C).

76



1. Documentos que se atesoran.
2. Forma de ubicar en los estantes.
3. Condiciones de los documentos.

4. Condiciones del local y de los estantes
Revision de fuentes documentales: Esta técnica para Valderrama (2002), “permite la
recoleccion y sistematizacion de informacion que se encuentran en fuentes documentales como
reportes, informes, boletines, etc., de modo que su contenido es de utilidad para la elaboracién
del estudio” (p.171).
3.1.9. Tratamiento de Informacién.

El conjunto de datos conseguidos por la encuesta al personal de CECONAMA se procesan
en el software para este fin. Se utilizaron estadisticos descriptivos como el conteo para conocer el
numero de casos para las alternativas de una respuesta, y el porcentaje, con el fin de conocer su

proporcién porcentual en el conjunto total de respuestas obtenidas.

La informacién obtenida se interpreta en un modo de comentarios y de graficos estadisticos
(pasteles y diagrama de barras), teniendo como apoyo en los resultados que de obtienen del
cuestionario y entrevistas aplicadas para el estudio. Los datos procesados de manera parcial en la
investigacién ayudan a obtener conclusiones en la investigacion.

Los datos obtenidos y procesados de la entrevista al personal de CECONAMA se utilizaron
para la interpretacion cualitativa y para sirven para las conclusiones de la investigacion.

La informacion recogida por los nos permite conocer los aspectos de los procesos de la

organizacion.
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3.2. Operacionalizacién de Variables
3.2.1. Variables Dependientes e Independiente
Variables Independientes
Y: Implementacion de la norma ISO 15489
Variables Dependiente
X: Satisfaccion de la gestion de documentos
X1: Procesamiento de documentos.
Xo: Flujo de trabajo

X3: Disponibilidad de la informacion.
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3.3. Definicion Operacional de las Variables.

Tabla 3
Definicién Operacional de las Variables
VARI DEFINICION DEFINICION INDICADORE
ABLE CONCEPTUAL OPERACIONAL DIMENSIONES
DEPENDI
ENTE
Satisfa La gestion documental es Alonso, Garcia y Procesamiento de Procedimientos sobre la manera de redactar los principales
ccion de la una serie de tecnologias, Lloveras (2007), documentos. documentos de los procesos.
gestibn de técnicas y normas, orientadas Proporcionar la comprension Requisitos evitan duplicidad en la redaccion de documentos.
documento a facilitar a las empresas, la del contexto en el que la El control de documentos evita la duplicidad de archivos
s(Y) administracion y el flujo de organizacion desarrolla su

documentos durante todo el
ciclo de vida. Puede hacerse a
través de técnicas manuales o
mediante el uso de tecnologias
disefiadas para alcanzar tasas
mas altas en cuanto a
eficiencia y rendimiento, asi
como funcionalidad. (Doc
share, 2015).

actividad, con el fin de
identificar los factores que
influyen en la necesidad de

crear y mantener
documentos

(administrativos, legales, de
negocio 'y sociales), y

conocer las fortalezas y
debilidades con respecto a la
gestion de documentos (p.
8).

La incorporacion de documentos garantiza la autenticidad de
los mismos.
Trabajar con los documentos garantiza la fiabilidad de los
mismos.
El control de documentacion garantiza la integridad de los
documentos.
El control de documentos garantiza la disponibilidad de los
mismos.
El control de documentos permite prestar los servicios de
modo coherente y equitativo.
El modo de tramitar los documentos permite agilizar el flujo
de trabajo en la organizacion.
EL sistema de gestién de documentos permite mantener la
memoria corporativa de forma efectiva.
Las précticas actuales permiten la creacién y mantenimiento
de documentos.
La forma de gestionar los documentos permite establecer una
identidad personal y cultural de CECONAMA.
El control de documentos permite garantizar la continuidad en
caso de alguna catastrofe.
La manera de gestionar los documentos proporciona
proteccion y apoyo en los litigios.
El existente estilo de gestionar los documentos permite
proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestion
y direccion de la organizacion.

Flujo de trabajo.
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VARI
ABLES
INDEPEN
DIENTE

Imple
mentacion
de la
norma ISO
15489 (X)

DEFINICION
CONCEPTUAL

La 1SO 15489-1 2006:
contiene las definiciones de
los conceptos, principios, y los
requisitos de la gestién de
documentos en las
organizaciones. Especifica los
elementos que se deberian
tener en cuenta con el fin de
garantizar que una
organizacion crea y gestiona
los documentos que necesita,
nos proporciona todos los
aspectos a tener en cuenta para
poner en marcha un plan de
gestion de  documentos.
(Alonso, Garcia y Lloveras,
2007, pag. 3).

Proporciona la
metodologia para su
implantacion, tanto la parte
general como el informe
técnico se aplica a los
documentos en  cualquier
formato o soporte, creados o
recibidos por cualquier

DEFINICION
OPERACIONAL

Consiste en la
utilizacion de la norma 1SO
15498 propone la
metodologia DIRKS
(Designing and
Implementing

Recordkeeping Systems), la
cual se debe desarrollar en
las siguientes etapas.

A Investigacion
preliminar.

B. Anélisis de las
actividades de la

organizacion.

C. ldentificacion de los
requisitos.

D. Evaluacién de los
sistemas existentes.

E. Identificacién de las
estrategias para cumplir con
los requisitos.

F. Disefio del sistema de
gestion de documentos.

G. Implementacion del
sistema de gestion de
documentos.

Disponibilidad de
la informacion.

DIMENSIONES
Factores
influyentes de la
gestion de
documentos
Procesos
utilizados

Requisitos de la
gestion de
documentos

Cumplimiento de
requisitos

La presente manera de administrar los documentos permite
Ilevar de forma eficaz sus actividades dentro de la CECONAMA.
El proceso de disponibilidad de los documentos permite
cumplir con el marco legal y reglamentario.
La manera de trabajar con los documentos permite presentar
la rendicién de cuentas de las actividades con eficiencia.
Las instalaciones de custodia y ubicacion de los documentos.

La manera de trabajar con la documentacion apoya al
desarrollo de actividades de investigacion presentes y futuras.
INDICADORES

Factores internos.
Factores externos.

Tipos de documentos por unidad.

Atribuciones de unidades en el ciclo de vida de documentos.
Identificar los lugares de almacenamiento de archivos.
Soporte y localizacion.

Version preliminar del cuadro de clasificacion.

Identificar los Requisitos de Necesidades y expectativas de la
org.

Disefiar, implementar y administrar el sistema de gestién de
documentos.

Coordinar actividades con otros profesionales de la org.

Formar a los miembros de la org. Sobre las politcas.
Definir medidas de contingencia

Identificar Oportunidades

Coordinar actividades con otros profesionales de la org.
Realizar auditorias de cumplimiento de la ISO 15489.
Ejecutar medidas de Continencia.

Cumplir con el plan de Gestion de documentacién.
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organizacion publica o privada
durante el transcurso de sus

Lloveras, 2007, pag. 3).

H. Revision posterior a
la implementacién (Alonso,
actividades. (Alonso, Garciay Garcia y Lloveras, 2007,

pag. 8).

Estrategias a
disefiar

Politicas a disefiar.

Normas a disefiar.

Desarrollar e implementar el sistema de gestion.
Responsabilidades a disefiar

Asignacion de roles y responsabilidades.

(Re) disefio de los procesos de trabajo.
Competencias.

Incrementar la formacion de los actores de la gestion de
documentos.

Fuente. Elaboracién propia en base a la investigacion.
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3.4. Presentacion de la Informacion.

Esta investigacion contiene variables de tipo cualitativa, cuantitativa lo cual nos lleva a la
presentacion de la informacion de la forma siguiente en algunos puntos en caso se requiera:

e Tablas de frecuencia. Tablas de contingencia, frecuencias absolutas y
acumuladas, frecuencias porcentuales y acumuladas, distribuciones condicionales.

e Medidas de tendencia central. Media, mediana y moda (en el caso que se
requiera).

e Medidas de variabilidad. Rango, desviacion estandar, varianza, coeficiente de
variabilidad moda (en el caso que se requiera).

e Grafico de barras.

3.5. Descripcion del lugar de Ejecucion del Proyecto.

El ambito de aplicacion del proyecto se realizard en la organizacion CECONAMA,
organizacion representante de las comunidades nativas matsigenkas que tiene la finalidad de
hacer respetar sus derechos culturales y sociales frente a las empresas del consorcio Camisea y el
Estado peruano. Ubicado en el Bajo Urubamba, distrito de Megantoni, provinciade L a
Convencion en la region Cusco.

CECONAMA desde su fundacién ha tenido una lucha constante para el reconocimiento del
territorio del pueblo Matsigenka, la educacion y el bienestar social en la zona del Bajo
Urubamba. Asi mismo la organizacion CECONAMA ha participado en constantes reuniones de
negociacion con las empresas de hidrocarburos como el consorcio CAMISEA vy afios atras con la

empresa SHELL en exigencia del respeto y el cumplimiento del convenio 169.
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En el afio 1980 CECONAMA ha sido denominada “Juan Santos Atahuallpa” en honor al
lider que frend los abusos de los caucheros, y estaba constituida por los sectores de las
comunidades de Nueva Luz, Nuevo Mundo y Camisea.

EL 03 de marzo 1985 en la Comunidad Nativa de Nueva Luz, bajo una reunion de
concertacion y en busqueda de desarrollo de las comunidades del bajo Urubamba, los lideres y
sabios Matsigenkas, “JUAN SANTOS ATAHUALLPA” deciden cambiar la denominacién
optando como nueva denominacion: CECONAMA “Central de Comunidades Nativas
Matsigenka Juan Santos Atahuallpa”,nombre de Juan Santos Atahuallpa, en homenaje al Gltimo
inca defensor del pueblo Matsigenka, que hasta la actualidad su vida es misterio, se forma como
organizacion indigena, ante los diversos problemas de impacto ambientales y por la mala calidad
de vida en que se encontraban los pobladores y con la indiferencia total que los trataba el estado
peruano.

CECONAMA desde 1985, afio de su fundacion como Asociacion Civil sin fines de lucro;
integran las siguientes comunidades Nativas Matsigenkas: Nueva Luz , Nueva Vida, Nuevo
Mundo , Camana , Segakiato , Taini , Camisea, Chokoriari y Puerto Huallana, de acuerdo con su
declaracion de principios (Autodeterminacion, Defensa, Identidad, Unidad, y Solidaridad) se ha
trazado como objetivos la defensa reivindicativa de los derechos de las Organizaciones
Amazénicas y la transformacién socio-econdémica indispensable para garantizar el autodesarrollo
sostenible, y mejorar la calidad de vida y manteniendo un equilibrio con el medio ambiente.

CECONAMA en la actualidad es una organizacion indigena conformada por 10
Comunidades Nativas, asentadas en la amazonia peruana, en zona del Bajo Urubamba, en el
distrito de Megantoni, provincia de La Convencion, region Cusco. Con mas de 35 afios de

trayectoria, realizando diversas actividades y acciones en la defensa de los derechos e intereses
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de sus comunidades base en particular y del pueblo indigena del Bajo Urubamba en general,
reforzando en el pueblo indigena los vinculos étnicos y culturales, impulsando el desarrollo
sostenible del Bajo Urubamba, preservando los valores culturales, costumbres y tradiciones de
las comunidades nativas y promoviendo implementacion de servicios basicos. CECONAMA es
una de las primeras organizaciones indigenas que mantiene acercamiento con diferentes
instituciones publicas y privadas (Estado, Empresas de Hidrocarburos, organizaciones de la
sociedad civil), como parte del proceso de integracion y alianza estratégica frente a los grandes
desafios de la globalizacién, siendo reconocida en la comunidad nacional e internacional por sus

acciones de defensa y desarrollo sostenible de la amazonia peruana.
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Capitulo IV:
Diagnostico Situacional.

4.1. Investigacion Preliminar del Ambiente Organizacional Externo e Interno.
CECONAMA es una entidad que representa al pueblo indigena del Bajo Urubamba,
organizacion que participa activamente a nivel de la sociedad civil, para defender los
derechos e intereses de sus comunidades en los diferentes ejes tematicos: educacion, salud,
cultura, desarrollo, integracion, infraestructura y otros. Constituyéndose en un interlocutor
del pueblo indigena del Bajo Urubamba ante las entidades publicas y privadas, para llevar la
voz de sus comunidades afiliadas ante estas en diferentes eventos; CECONAMA al igual que
otras organizaciones de cualquier tipo de negocio se ven afectadas por multiples factores en
dos areas importantes en el macro ambiente como en el micro ambiente; en el ambiente
general encontramos condiciones politicas, econdmicas, sociales, tecnologias y ambientales,
en el microambiente 0 ambiente de tarea tenemos cinco factores el factor clientes,

proveedores, competidores, productos sustitutos , barreras de entrada y salida.

85



4.1.1. Compresion del Macro Ambiente.
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Figura 5. Representacion Conceptual del Ambiente General de CECONAMA.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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A. Condiciones politicas normativas.

CECONAMA desarrolla como cualquier otra organizacién un conjunto de procesos,
estratégicos, operacionales, y de apoyo; los cuales tienen un impacto directo sobre los actores de
(comunidades, junta directiva de CECONAMA, administradores, sociedad); de ahi la
importancia de gestionar los documentos generados en los procesos de negocio de las distintas
areas de la entidad.

Los cambios de directivos, representantes en los gobiernos locales y regionales (alcaldes y
presidente regional, etc.), hace que muchos de los acuerdos, convenios se retrasen 0 no se
Ileguen a concretar, la organizacién como representante de las comunidades tiene una relacion
directa con estas entidades a quienes la organizacion hace las coordinaciones y tiene que
justificar con documentos las peticiones y acuerdos vigentes realizados de las entidades y
comunidades nativas ya que estos tienen compromisos que asumir para con el pueblo indigena.

Tipos de actores que intervienen en las condiciones politicas.

a) Consorcio Camisa y Estado Peruano.

Segun (La Scientific Electronic Library Online, 2010), en el afio 2000 por medio de una
licitacion puablica internacional, el Gobierno Peruano adjudicé la licencia para la exploracion,
explotacion, exportacion de hidrocarburos de Camisea al consorcio liderado por Pluspetrol Per(
Corporacion S.A ; concretada la negociacion a través del Ministerio de Energia y Minas, el
Gobierno Central ha organizado el Grupo Técnico de Coordinacion Interinstitucional (GTCI)
para el Proyecto Camisea, a fin de garantizar la proteccion ambiental del area de influencia del
proyecto, velar por los valores étnicos culturales de las comunidades nativas ubicadas en el area

de influencia del proyecto y contribuir a generar el desarrollo sostenible de las comunidades,
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haciendo llegar a tal entidad CECONAMA sus requerimientos he inquietudes en general.
(D.S.120- 2002-PCM).

b) Comunidades Indigenas y Estado Peruano.

Segun Proyecto Camisea Globalizacion (2010), los territorios de las comunidades nativas
involucradas en el proyecto Camisea, se encuentran reconocidas bajo la Constitucion Politica del
Pert de 1993, Convenio 169 OIT —aprobado por el Pert con Decreto Ley N. ° 26253, como
entidades territoriales, y como tales integran la organizacion politica administrativa del Estado
peruano; estas comunidades estan representadas por dos federaciones Indigenas, la Central de
Comunidades Nativas Matsiguengas (CECONAMA) y otras. Cabe mencionar que mas de 12
comunidades en la regién del Bajo Urubamba, se encuentran afiladas a la Asociacién Interétnica
de Desarrollo de la Selva Peruana (AIDESEP), el organismo madre reconocido a nivel nacional e
internacional como el representante de los pueblos indigenas del Perd. AIDESEP es miembro de
la COICA (Coordinadora de las Organizaciones Indigenas de la Cuenca Amazonica) (p. 461).

CECONAMA se encuentra afiliada a la Confederacion de Nacionalidades Amazonica del
Per(, entidad que tiene 27 afios trabajando conjuntamente con sus bases para gestionar proyectos
que puedan garantizar el desarrollo sostenible de las comunidades afiliadas. La CONAP tiene
como Mision Representar a las organizaciones de los pueblos indigenas amazoénicos v,
proveerlos de los medios que aseguren la defensa de sus derechos y su desarrollo sostenible;
uniendo a las personas, empresas, estados, iglesias y demas instituciones para canalizar una
cooperacion eficaz, respetando la equidad de género y el medio ambiente.

CECONAMA vela por la exigencia de los derechos del cumplimiento de leyes dictaminadas
por el estado central y de acuerdos con las entidades publicas y privadas. Como por ejemplo la

ley N° 29785 ley del derecho a la consulta previa a los pueblos indigenas u originarios,
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reconocido en el convenio 169 de la organizacion internacional del trabajo (OIT),
estableciéndose el derecho de la consulta previa a los pueblos indigenas u originarios que
pudieran ser afectados en sus derechos colectivos con la medida administrativa de autorizacion
de inicio de actividades mineras de exploracién y explotacién de recursos naturales; en el
articulo 6 de la Ley N° 29785 segun la Asociacion Interétnica de Desarrollo de la Amanzania
Peruana (2013) menciona la forma de participacion de los pueblos indigenas u originarios,
participan de la consulta previa a través de sus instituciones y organizaciones representativas,
elegidas conforme a sus usos y costumbres tradicionales, las instituciones u organizaciones
representativas de los pueblos indigenas u originarios pueden solicitar la aplicacion del proceso
de consulta respecto a determinada medida que consideren que les afecta directamente para
realizar un proceso de dialogo entre los representantes del estado y representantes de los pueblos
indigenas (p.36).

Otra de las leyes resaltantes es como menciona la Republica del Pert (2015) la Ley Forestal y
de Fauna Silvestre N° 29763, que reconoce, por primera vez, el rol de las comunidades nativas y
campesinas al incorporar su participacion en el Consejo Directivo del Servicio Nacional Forestal
y de Fauna Silvestre (SERFOR); los Derechos y deberes fundamentales relacionados con el
patrimonio forestal y de fauna silvestre de la Nacion Toda persona tiene el derecho de acceder al
uso, aprovechamiento y disfrute del patrimonio forestal y de fauna silvestre de la Nacion de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la autoridad nacional y regional y a los
instrumentos de planificacion y gestion del territorio; ademas de participar en su gestion. Toda
persona tiene el deber de contribuir con la conservacion de este patrimonio y de sus componentes

respetando la legislacion aplicable.
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Republica del Peru (2015), la Unidad de Gestion Forestal y de Fauna Silvestre (UGFFS) es la
organizacion territorial regional de gestion, administracién y control publico de los recursos
forestales y de fauna silvestre, bajo la administracion de cada gobierno regional en el marco de la
Ley 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales. Corresponde a cada gobierno regional la
aprobaciéon del ambito geogréfico que corresponde a cada UGFFS en coordinacion con los
gobiernos locales, teniendo en cuenta como criterios minimos: la relacion con cuencas
hidrograficas; la continuidad fisica; la accesibilidad para administracion, control y vigilancia; la
densidad poblacional; el nimero de areas de produccion forestal o de titulos habilitantes y las
propuestas de los actores forestales locales; cada gobierno regional designa a los jefes de las
UGFFS de su jurisdiccion mediante un proceso de seleccion (p.12).

c) Organizaciones externas y comunidades indigenas.

Segun la Revista Peruana de Medicina Experimental y salud (2010) a raiz de la explotacién
existen otros participantes (empresas, ONG, dependencias estatales, organismos financieros
internacionales), como organizaciones que aportan en la regulacion de los impactos del medio
ambiente; una de ellas es Oxfam Ameérica, representantes de World Wildlife Fund, Amazon
Alliance, Wallace Global Fund y la Conferencia de Obispos Catdlicos de Estados Unidos. Los
principales actores en salud para la zona son la Red y Microrred Salud del MINSA, grupos
ELITE, las organizaciones indigenas agrupadas en COMARU y CECONAMA, los lideres de las
comunidades, y la principal empresa de la zona (Pluspetrol) a través de areas especializadas que

trabajan el tema de comunidades indigenas y salud.
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B. Condiciones Econdmicas.

Segln la Revista Peruana de Medicina Experimental y salud (2010), el impacto del Proyecto
Camisea en la economia peruana es de gran magnitud y se estima un incremento anual del PBI
de 0,8% en promedio; el valor presente (en dolares del 2007) del impacto del Proyecto Camisea
sobre el PBI habria superado los US$ 4000 millones durante el periodo 2000-2006, Yy
sobrepasaria los US$11 000 millones en el largo plazo (2007-2033). Producto de las actividades
de explotacion de hidrocarburos en la zona del Bajo Urubamba, se han firmado convenios de
compensacion econoémica entre las empresas de hidrocarburos Pluspetrol y Repsol vy
CECONAMA, y comunidades indigenas dado esto hay un incremento de responsabilidades de la
organizacion y comunidades de orden legal, administrativo y contable para con el Estado
peruano, asi también se han ingresado conceptos legales no muy bien comprendidos o entendidos
por las bases, CECOANAMA desarrolla en su congreso anual temas de orden legal con relacién
a las actividades de hidrocarburos a fin de aclarar algunas inquietudes y/o interrogantes de las
comunidades base, temas contables en relacion a las obligaciones y responsabilidades de las
Comunidades Nativas con la SUNAT; y temas de orden administrativo en general para todas las
comunidades base.

C. Condiciones Sociales.

Aunqgue en los Gltimos afios se ha hablado mucho de la explotacion del gas de camisea, los
lideres y habitantes de esta zona no se sienten conocidos ni respetados ante la sociedad nacional
e internacional, desconocen a los pueblos indigenas que habitan el bajo Rio Urubamba, a pesar
de estar involucrados en un proyecto de tanta envergadura, como el de la explotacion del gas,
esta situacion impulso a las comunidades base debidamente empadronadas en la organizacion

como la C.N. Nueva Luz, C.N. Nueva Vida, C.N. Nuevo Mundo, C.N. Camisea, C.N. Segakiato,
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C.N. Ticumpinia, C.N. Puerto Huallana, C.N. Mayapo, C.N. Camana, C.N. Taini de hacer
escuchar su voz ante las entidades y sociedad a través de la abalacion de la organizacion
CECONAMA.

Los pueblos indigenas amazonicos, han sido desplazados de sus territorios ancestrales
ocupando hoy en dia, territorios alejados y de dificil acceso y/o formando islas en territorios
otorgados en propiedad a colonizadores, situacion que en el actual gobierno se viene
promoviendo indiscriminadamente favoreciendo ya no solo a colonizadores sino también a las
empresas multinacionales en sus actividades extractivitas del petréleo, gas, minerales, madera y
otros; promulgando leyes atentatorias al pueblo indigena.

La poblacién indigena en esta zona del pais no tiene acceso a una educacion de calidad por
falta de mdaltiples factores como acceso, medios de comunicacion, tecnologia, personal
capacitado, por lo cual CECONAMA gestiona con las entidades del Proyecto Camiseta
consolida becas de estudios superiores para los jovenes en las distintas ciudades de Cusco,
Quillabamba, Ucayali, Lima para de esa manera contar con capital humano que les permita hacer
acuerdos justos como lo demanda las leyes, para CECONAMA continua creando y consolidando
acuerdos en el beneficio del pueblo indigena Machiguenga, para dar apoyo inmediato a la
poblacion que lo requiera en educacidn, salud ,infraestructura y servicios basicos y cubrir las
necesidades del pueblo, asi mismo desarrollar capacidades de liderazgo politico y técnico en los
miembros del consejo directivo y los lideres de las diferentes comunidades nativas para estar

preparados para mantener el didlogo permanente con las instituciones publicas y privadas.
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D. Condiciones Tecnologicas.

Si bien es cierto que Globalizacién ha provocado profundos cambios culturales, sociales,
econdmicos, tecnoldgicos, en esta region no es la excepcion la tecnologia viene cambiando la
forma de trabajar y la relacién que tienen las personas de la cuenca del bajo Urubamba con las
personas del exterior sin embargo es evidente la falta de conociendo y la preparacion no solo de
esta region si no del pais para hacer un adecuado uso de las Tecnologias de la informacion, asi
como la falta de eficacia de los érganos legislativos que empujen el desarrollo en esta area en las
personas del pais, CECONAMA cuenta con medios de comunicacion como la linea movil,
correos electronicos, redes sociales (internet ) para el desarrollo de sus procesos de negocio, y
trasferencia de documentos como solicitudes, invitaciones, actas de acuerdos, con los
representantes de las comunidades base, entidades publicas y privadas y sociedad.

E. Condiciones Ambientales.

El estado actual de las actividades de las empresas de hidrocarburos especialmente el impacto
ambiental en la zona es considerablemente de estudio continuo. El impacto ambiental y la
necesidad de un andlisis técnico de este. Aqui se hace una referencia a las directivas para la
proteccion de los derechos de los pueblos indigenas en los casos de aprovechamiento de los
recursos.

Mediante el Decreto Supremo N° 111-2001-PCM y sus modificatorias y ampliatorias, se ha
creado la Comision Nacional de los Pueblos Andinos, Amazo6nicos y Afroperuanos, dependiente
del consejo de Ministros y tiene como fin promover, coordinar ,dirigir ,ejecutar, supervisar y
evaluar las politicas, proyectos y programas correspondientes a las poblaciones comprometidas
dentro del marco de las normas y principios establecidos en los tratados internacionales sobre la

materia de los que sea parte el Peru.
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En el articulo cuarto de Resolucion Ministerial N° 2004-PCM las personas naturales o
juridicas que cuenten con derechos de aprovechamiento de recursos naturales dentro de la zona
de reserva territorial del estado deberan presentar periddicamente y/o cuando lo solicite la
CONAPA, los planes de desarrollo de sus actividades, precisando la ubicacion donde estas
realizan, asi como la relacion y ubicacion del personal que desarrolla sus actividades.

El Decreto Supremo N° 046-93-EM, de 12 de noviembre de 1993, que aprueba el Reglamento
de Medio Ambiente para actividades de hidrocarburos, en su articulo 12°, establece que cuando
un proyecto pueda afectar a comunidades nativas o campesinas se incluirdn en el Estudio de
Impacto Ambiental las medidas necesarias para prevenir, minimizar o eliminar los impactos
negativos sociales culturales econdémicos y de la salud.

La ley 26221, Ley Orgénica de Hidrocarburos, de 20 de agosto de 1993, establece que se
deben respetarse los derechos de terceros cuando vayan a hacerse uso de elementos necesarios
para la explotacién, como el agua, y otros previniendo a su vez el pago de indemnizaciones por
los perjuicios que este uso pueda ocasionar.

Dadas estas normas y leyes CECONAMA como fiscalizador y monitor tiene la
responsabilidad de hacer que se cumpla esta normatividad con las entidades competentes ya que
a su vez se encuentra adscrita a la CONAPA en el proceso se genera documentos con las
entidades responsables de velar el cumplimiento de las mencionadas normativas como el
Programa Monitoreo vigilancia Ciudadana kinteronni (PROMOVICK) que realiza monitoreos
contantes del derecho de via gasoducto, cerco perimétrico de aerodromo del Lote 56, Equipo de
Monitoreo Medio Ambiental y Comunitario (EMMAC), pertenecientes a Repsol, Y el Programa
de Monitoreo Ambiental Comunitario (PMAC) que realizan un informe de monitoreo ambiental

mensual al area de Relaciones Comunitarias de las empresas en este caso Repsol y Pluspetrol ,
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ellos dan a conocer el informe mensual a las autoridades representantes de cada comunidad y a
las federacion CECONAMA y esta a su vez informar sobre el desarrollo de actividades de las

empresas en su territorio a las estancias competentes.
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4.1.2. Comprension del Ambiente de Tarea de la organizacion CECONAMA.

P .
MIMISTERIO DEL MEDHD AMEIENTE
- OEFA

| MINISTERIC DE SALUD } - . . l PCM

- Direccion de Ssalud Cusco

i 1
MIMISTERIZD DE EMERGEA Y MIMAS .. ' L -
- Oficina General de Gestion Social - ' S SLIS FETROL
. . .7| -Relcones Comunisrias
e
- . : L
MIMISTERIC DE EDUCACION e . L L .
- Direccion General de Educacion Altemativa Intercultural Bilingus K ! = L " )
. de Sendcios Educstivos en el Ambito Rural. ) L . - K - ) REPSOL
T T : LT Kh L -Rebuommes Comunisras
- - LT, . . LT
MEMISTERID DE CULTUTA Ta . LT B .
- Oficina de Vice Ministerial de Intercultural R s - " Lo | TEP
- :_1){ CECONAMA  [i '-__'_ S o [-Rela:ichest:nrrurharias
[DDMUNIDADEEEAEEEAJDURUE.AMEA ] - . §
o e . et ' ; ' . i -Relaciones Comruniariss
COMARL T . : N : - \
.- . : . Ta . FROGRMAS DE MONITORED AMBIENTAL
' . : -EMAC

CGBU : .
- X . -PMAC
’ < ! . " -PROMOVICK
= 7 _-' . . '._ b A
COMAP | . . .

e ' Fa _— ™ e GOBIERMNO REGIOMAL
) v = _ -Asupts Indigenss
-Oficina de ssunios Indigenas - Uridlsd Cpersfva Bsic Uribarba L
- Asuios Indigenas - Gerencia de Pueblos Indigenas Originarios
"

Figura 6. Representacion Conceptual del Ambiente de Tarea de CECONAMA.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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CECONAMA, representante de las comunidades nativas matsigenkas del Bajo
Urubamba, tiene como Mision reforzar los valores culturales, defender los derechos y promover
la calidad educativa y el desarrollo sostenible del pueblo matsigenka y sus comunidades
brindando servicios generales oportunos a sus miembros mediante la gestion de cooperacion de
instituciones publicas y privadas del nivel local, regional, nacional e internacional.

A. Clientes.

Los clientes de la organizacion son los pobladores de las Comunidades nativas afiliadas a
CECONAMA que a continuacion se mencionan: C.N. Nueva Luz, C.N. Nueva Vida, C.N.
Nuevo Mundo, C.N. Kitepampani, C.N. Camisea, C.N. Segakiato, C.N. Ticumpinia, C.N. Puerto
Huallana, C.N. Mayapo, C.N. Camana, C.N. Taini

B. Proveedores.

Tabla 4
Lista de proveedores de CECONAMA
Proveedores Proveedores Proveedores de
de vienes servicios

Repsol X X
Pluspetrol X X
Municipalidad Distrital de Echarati. X X
Municipalidad Provincial de la Convencion. X X

TGP X X

CNPC X X

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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C. Organizaciones Complementarias y Sustitutos.

A continuacién de describe algunas de las organizaciones complementarias en las
actividades de desarrollo en CECONAMA.

CGBU, es una organizacion que tiene como finalidad contribuir al desarrollo sostenible
de la cuenca del Bajo Urubamba, mediante la participacion concertada de las instituciones
publicas y privadas, orientadas al desarrollo sostenible y de la sociedad civil organizada, con la
finalidad de mejorar la calidad de vida de sus habitantes y su adecuado manejo de los recursos
naturales en la zona; que tiene como objetivo coordinar y concertar los esfuerzos de las
instituciones publicas y privadas de las organizaciones y de la poblacion general, integrando y
complementando programas y proyectos como resultado de una planificacion participativa con
vias a establecer las bases del desarrollo sostenible de la cuenca.

COMARU, es una organizacion indigena, constituida como Asociacion Civil, persona
juridica de derecho privado sin fines de lucro, que tiene como finalidad sumar esfuerzos para el
fortalecimiento de cada una de las organizaciones comunales y la organizacion multicomunal,
que posibilite una eficaz defensa de sus derechos e intereses, como son sus territorios, oS
recursos naturales existentes en los mismos y el fortalecimiento de su cultura matsigenka.

FECONAYY, es una organizacion de representacion de las comunidades nativas Yine,
Ashaninca, Yaminahua, Amahuaca y otros del Bajo Urubamba; tiene como misién defender los
derechos y promover el desarrollo sostenible de los pueblos y sus comunidades nativas
miembros, proporcionando capacitacion y dirigiendo programas de desarrollo mediante el
establecimiento de alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas nacionales e

internacionales.
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D. Competidores
La competencia no es comercial sin embargo existen organizaciones indigenas que
también buscan el desarrollo del pueblo indigena que influyen en los procesos de negociaciones
y solucion de problemaéticas en los distintitos sectores entre estas tenemos al Comité de Gestion
para el desarrollo sostenible del Bajo Urubamba (CGBU), Consejo Machiguenga del Rio
Urubamba (CUMARU) y a la Federacion de Comunidades Nativas Yine Yami (FECONAYY)
E. Barreras de entrada y salida
Las barreras son de caracter politico y social.
e Generar credibilidad
e Aprobacidn por parte los gobiernos locales
e Aprobacion por parte de las comunidades junta directiva y asamblea general
e Para formar parte de otra organizacion deben desafilaré de la organizacion que

pertenecen.
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4.1.3. Creacion y Mantenimiento de documentos de CECONAMA

Tabla5
Creacion y Mantenimiento Documentos de CECONAMA
Necesidad Tipo de
documento
Ambiente Elemento Ley Crear Mantener documentos
documentos E 0] A
Amb.G De caracter  Ley General del Ambiente. Ley N° 28611, articulos | y Oficios, Oficios, Oficios multiples, X
Ambiental 1 del Titulo Preliminar y Capitulo 4 del Titulo I. Oficios Cartas, informes.
multiples,
Cartas,
informes.
Amb.G De caracter Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Oficios, Oficios, Oficios maltiples, X
Ambiental Ambiental, Ley N° 28245, reglamentada por el D.S. N° Oficios Cartas,
008-2005-PCM. mltiples,
Cartas,
Amb.G De caracter Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional de Oficios, Oficios, Oficios multiples, X
Ambiental Evaluacion de Impacto Ambiental, Reglamento E.I.A Oficios Cartas,
(D.S. N° 019-2009-MINAM). mdltiples,
Cartas,
Amb.G De caracter Reglamento Proteccién Ambiental en actividades Oficios, Oficios, Oficios multiples, X
Ambiental Hidrocarburos, DS N°39-2014-EM. Oficios Cartas,
maltiples,
Cartas,
Amb.G De caracter EIA del Proyecto de Prospeccion Sismica 2D-3D y Oficios, Oficios, Oficios maltiples, X
Ambiental Perforacion de 22 Pozos Exploratorios en Kinteroni, Oficios Cartas,
Mapi y Mashira. Aprobado por RD N° 133-2011- maltiples,
MEM/AAE de fecha 10 de mayo del 2011, Cartas,
Amb.G De caracter Ley de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, Ley N° Oficios, Oficios, Oficios X
Ambiental 29325. Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Q‘I"ifii(l)s multiples, Cartas, Informes.
multiples,
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Amb.G

Amb.G

Amb.G

Amb.G

Amb.G

Amb.G

De caracter
Ambiental

De caréacter
Social:

De carécter
Social:

De carécter
Social:

De carécter
Social:

De carécter
Social:

Ambiental (OEFA) adscrito al Ministerio del
Ambiente (Ley N° 29325).

Ley Forestal y de Fauna Silvestre, Ley N° 27308 y su
Reglamento D.S. N° 014-2001-AG y sus
modificatorias.

Constitucion Politica del Perd, numerales 5y 17 del
articulo2°®.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. DS N° 043-2003-PCM.

Reglamento Transparencia, Acceso a Informacion
Publica Ambiental y Participacion y Consulta
Ciudadana en Asuntos Ambientales. DS N°002-2009-
MINAM.

Ley de Inversion Privada en el Desarrollo de
Actividades Econdmicas en las Tierras del territorio
Nacional y de las Comunidades Campesinas y Nativas.
Ley N°26505.

Guia de Relaciones Comunitarias, de la DGAAE del
Ministerio de Energia y Minas.

Reglamento de participacion ciudadana para
realizacion de actividades de hidrocarburos, DS N°
012-2008-EM vy sus Lineamientos para la participacién

Cartas,
Informes.

Oficios,
Oficios
mualtiples,
Cartas,
Informes.
Oficios,
Oficios
multiples,
Cartas
Oficios,
Oficios
maltiples,
Cartas.

Oficios,
Oficios
maltiples,
Cartas

Oficios,
Oficios
maltiples,
Cartas

Oficios,
Oficios
maltiples,

Oficios, Oficios
multiples, Cartas, Informes.

Oficios, Oficios
multiples, Cartas

Oficios, Oficios
multiples, Cartas.

Oficios, Oficios
multiples, Cartas

Oficios, Oficios
multiples, Cartas

Oficios, Oficios
mualtiples, Cartas.
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Amb.G

Amb.G

Amb.G

Amb.T

Amb.T

Amb.T

Amb.T

Amb.T

Amb.G

De caracter
Social:

De caracter
Social:

De carécter
Social:

Politico Socio
ambiental

Politico Socio
ambiental

Politico Socio
ambiental

Politico Socio
ambiental

Normativo

Normativo

ciudadana en actividades de hidrocarburos, RM N°
571-2008-MEM/DM.

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Desarrollo de pueblos Andinos,
Amazdnicos y Afroperuano — INDEPA (30/05/2006).

N. ©26253 (Convenio N° 169 OIT), sobre Pueblos
Indigenas y Tribales (02-12-1993)

N. © 30328 (DIGEIBIRA)
Ley que establece medidas en materia Educativa y
dicta otras disposiciones.

Politica de Respeto a los Derechos Humanos (Cédigo
00-466P0Q). Consorcio Camisea.

Manual de Gestion Social de Relaciones Comunitarias.
(Codigo MN.RRCC.001). Consorcio Camisea

Politica de Relaciones con la Comunidades (cddigo 00-
00317P0).). Consorcio Camisea.

Politica de Relaciones con las Comunidades Indigenas
(Cédigo 00-00316P0O). Consorcio Camisea.

Comunidades

D.S.120- 2002-PCM

Cartas.

Oficios,
Oficios
mualtiples,
Cartas.

Oficios,
Oficios
multiples,
Cartas.
Oficios,
Oficios
multiples,
Cartas.

Oficios,
Oficios
maltiples,
Cartas
Oficios,
Oficios
maltiples,
Cartas
Oficios,
Oficios
multiples,
Cartas
Oficios,
Oficios
maltiples,
Cartas
Actas de

compromisos.

Oficios
maltiples.

Oficios, Oficios
multiples, Cartas.

Oficios, Oficios
multiples, Cartas.

Oficios, Oficios
multiples, Cartas.

Oficios, Oficios
multiples, Cartas

Oficios, Oficios
multiples, Cartas

Oficios, Oficios
multiples, Cartas

Oficios, Oficios
multiples, Cartas

Actas de compromisos.

Oficios maltiples
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Amb.G

Amb.G

Amb.G

Amb.T

Amb.T

Amb.T

Amb.T

Normativo

Normativo

Normativo

Sunat

Normativo

Normativo

Normativo

N. © 26221 (Organica de Hidrocarburos)

D.S.N °046-93-EM(EIA)

D.S.N.° 111-2001-PCM

LEY N° 28708 D.S. N° 1086, Libro Caja y Bancos.
Libro de Inventarios y Balances.
Libro Diario.
Registro de Compras.

Libro Mayor.
Registro de Ventas e Ingreso
Libro de Retenciones incisos e) y f) del articulo 34°
de la Ley del Impuesto a la Renta.
Registro de Activos Fijos. Registro de Costos.
Registro de Inventario Permanente en Unidades
Fisicas.
Registro de Inventario Permanente Valorizado.

Estatuto de CECONAMA

Estatuto de CECONAMA

Convenio de cooperacion interinstitucional

Convenio de
compensacion
es Pluspetrol,
Repsol,
CNPC.
Oficios,
Oficios
multiples,
Cartas
Informe de
impactos
ambientales

Reportes
financieros,
informes
contables,
econémicos.

Plan operativo
Anual
Informé
trimestral de
actividades en
Comunidades
Base.
Informe

Convenio de
compensaciones Pluspetrol

Reglamento de Medio
Ambiente para las
actividades de
hidrocarburos
Informe de impactos

ambientales

Reportes financieros,
informes contables,
econdémicos

Plan operativo Anual
Informé trimestral de

actividades en
Comunidades Base.

Informe narrativo anual
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Amb.T

Amb.T

Amb.T

Amb.T

narrativo anual

Normativo Convenio con Comunidades Actas de Actas de compromisos.
CcoOmpromisos.
Clientes Estatuto de CECONAMA Informe de Informe de Apoyo con
Apoyo con recursos.
recursos.
Clientes Estatuto de CECONAMA Informe de Informe de Gestién
Gestidn
Clientes Estatuto de CECONAMA Informe Informe rendicion de
rendicion de cuentas.
cuentas.

Datos obtenidos en base a la informacion de la investigacion (Fuente: Elaboracidn propia)

Leyenda: E: Estratégico O: Operativo A: Administrativo
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4.1.4. Anélisis de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la

Gestion de Documentos en CECONAMA.

A continuacion, se realiza la aplicacion de diagndstico denominada FODA, que permiten

conocer la situacion actual de la gestion documental dentro de la CECONAMA, identificando los

factores internos (fortalezas y debilidades) y externos (oportunidades y amenazas), que se

muestra en las siguientes tablas:

Tabla 6

Matriz FODA, Fortalezas y Debilidades de la gestion documental de CECONAMA.

Fortalezas

Debilidades

Analisis

interno

Existe voluntad de la junta directiva
para fortalecer la gestiéon
documental en la organizacién.
Voluntad por parte de la junta
directiva para que sus procesos se
lleven a cabo en condiciones
controladas.

Intencion de llevar a la accién lo
establecido en documentos de
buenas priacticas.

Se cuenta con recursos econémicos
para desarrollar e implementar un
sistema de gestidon documental.

Se documenta las actividades de
interés relevante para la
organizacion.

Los directivos traen consigo
experiencia y conocimientos de la
organizacion.

Cuenta con profesionales

Desconocimiento de sistemas de
gestion documental por parte de
directivos y personal.

Resistencia al cambio por parte del
personal Administrativo.
Deficiencia en la conservacion de
documentos permanente a nivel
general.

Lineamientos poco claros respecto
de los temas de gestion documental
Ineficiente digitalizacion y
estandarizacion de documentos de
entrada y salida para compartir con
los actores que lo requieran.
Insuficientes politicas de Asignacion
de responsabilidades de un
encargado de los temas de gestion
documental

Escasa capacitacion en el uso de

herramientas informaticas para la
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conocedores de las normativas y
leyes.

Personal comprometido con el buen
desarrollo de actividades.

Alta demanda de los servicios de la
organizacion.

Organizacion involucrada al 100% en
soluciones de conflictos sociales,

culturales.

gestidon de documentos.

Perdia de informacién documental
para la toma de decisiones y
trasparencia de contenidos.
Mantener el almacenamiento de
documentos sin ningun valor.
Duplicidad de informacion

almacenada.

Tabla 7

Fuente: Elaboracion propia en base a la informacion obtenida del analisis de la organizacion.

Matriz FODA, Oportunidades y Amenazas de la Gestion Documental de CECONAMA.

Oportunidades

Amenazas

Analisis

externo

Entidades del estado que capacitan a

los directivos en leyes y normas de

interés organizacional, para que pueden

organizarse y responder a cualquier
actividad.

Acceso a tecnologias de comunicacion
como el internet para el desarrollo de
sus procesos de negocio.

La apertura de nuevos proyectos de
trabajo y extraccion de recursos en la
zona.

Se cuenta con compensaciones fijas
para brindar apoyo continuo a la

poblacién

El estado reconoce a las organizaciones

indigenas como representantes en

areas de produccién industrial.

Desconocimiento por parte de los
empadronados de las comunidades
base de las actividades que desarrolla
la organizacion.

Desprestigio en la atencién a las
comunidades base por parte de la
organizacion por deficiencia gestion
documental.

Desafiliacion de las comunidades
base.

Las condiciones climaticas y
condiciones fisicas en general
(humedad) en la regién no son
Optimas para la trasferencia y
repositorios de documentos fisicos.
Baja interrelacion con entidades

superiores como Confederaciones
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Existencia del canon sobre canon para
el desarrollo de proyectos en la zona.
Existencia de Normas y procedimientos
para la implementacion de sistemas de
gestién documental.

Apoyo por parte de las empresas hacia
el fortalecimiento de la infraestructura

y la organizacién.

Indigenas para el trdmite documental
y cumplimiento de objetivos.

Bajas compensaciones de las
empresas extractoras de recursos.
Riesgo de quebrar como organizacién.
Estrés en las personas que laboran por
no tener claro nos procesos a seguir.

La dificil adaptacion a las nuevas

e Aumento de la capacidad de trabajo en tecnologias.
la organizacion. e Reclamos por atenciones ineficientes.
e Eficientizar y simplificar el acceso a la

informacidn publica.

Fuente: Elaboracion propia en base a la informacion obtenida del andlisis de la organizacién.

4.1.5. Evaluacion de los Factores Criticos para el Exito, Internos y Externos.

En la siguiente seccion se muestra el resultado del anélisis del ambiente interno y externo que
influye en la gestion de documentos de los procesos de CECONAMA a través de acciones de los
actores y normas.

De la matriz FODA se desglosan dos matrices adicionales, que permiten analizar los factores
internos (MEFI), y los factores externos (MEFE).

A. Factores criticos para el éxito (FCE)
- Logro de convenios y acuerdos de largo tiempo con las empresas de
Hidrocarburos.
- Dialogo continuo con autoridades de empresas privadas estado peruano.
- Participacion activa en las actividades de las comunidades base.
- Proceso de negocio sistematizado y eficiente.

- Personal capacitado en las tareas a realizar.
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- Atencidn de calidad a las comunidades base y sociedad.
- Cumplimento de los requerimientos a las comunidades base en el tiempo
prescrito.
- Disponer de documentos e informacién en cualquier momento para las partes
interesadas para tomar decisiones positivas.
- Lograr tener una imagen institucional positiva ante las comunidades base, y el
estado peruano.
B. Matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFI)
En la siguiente tabla se presenta las fortalezas y debilidades de la gestion de documentos en

CECONAMA representadas en la matriz (MEFI).

Tabla 8
Matriz de Evaluacion de Factores Internos.
Fortalezas Peso Calificacion Total
ponderado
e Existe voluntad de la junta directiva para 0.07 4 0.28

fortalecer la gestiéon documental en la
organizacion.

e Voluntad por parte de la junta directiva para 0.07 4 0.28
gue sus procesos se lleven a cabo en
condiciones controladas.

e Intencién de llevar a la accién lo establecido en 0.06 4 0.24
documentos de buenas practicas.

e Se cuenta con recursos econdmicos para 0.05 3 0.15
desarrollar e implementar un sistema de
gestion documental.

e Se documenta las actividades de interés 0.04 3 0.12
relevante para la organizacion.

e Losdirectivos traen consigo experiencia y 0.04 3 0.12
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conocimientos de la organizacion.

Cuenta con profesionales conocedores de las 0.06 4 0.24
normativas y leyes.
Personal comprometido con el buen desarrollo 0.04 3 0.12
de actividades.
Alta demanda de los servicios de la 0.04 3 0.12
organizacion.
Organizacion involucrada al 100% en soluciones 0.04 3 0.12
de conflictos sociales, culturales.

Subtotal (F) 0.51 1.79

Debilidades Peso Calificacion  Total

ponderado

Desconocimiento de sistemas de gestidn 0.07 1 0.07
documental por parte de directivos y personal.
Resistencia al cambio por parte del personal 0.07 1 0.07
Administrativo.
Deficiencia en la conservacién de documentos 0.06 1 0.06
permanente a nivel general.
Lineamientos poco claros respecto de los 0.06 1 0.06
temas de gestion documental
Ineficiente digitalizacién y estandarizacion de 0.06 1 0.06
documentos de entrada y salida para compartir
con los actores que lo requieran.
Insuficientes politicas de Asignacién de 0.04 2 0.08
responsabilidades de un encargado de los
temas de gestion documental
Escasa capacitacién en el uso de herramientas 0.03 2 0.06
informaticas para la gestion de documentos.
Perdia de informacion documental para la 0.05 2 0.1

toma de decisiones y trasparencia de

contenidos.
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e Mantener el almacenamiento de documentos 0.02 2 0.04

sin ningun valor.

e Duplicidad de informacién almacenada. 0.03 2 0.06
Subtotal (D) 0.49 0.66
Total General (F+D) 1 2.45

Fuente: Elaboracion propia a partir de David, Fred R. (2003). Conceptos de Administracién Estratégica. 92 Edicion.

Editorial Prentice Hall.

- Interpretacion a partir de los datos obtenidos de la Matriz de evaluacidn de factores
internos (EFI).

De acuerdo a los resultados mostrados en la tabla anterior el Subtotal (F)= 0.51, y el Subtotal
(D)= 0.49, es visible que las fortalezas sobresalen a las debilidades, sin embargo, la diferencia
entre ellas es muy corta por lo tanto podriamos decir que las debilidades deben ser reducidas para
aprovechar mejor las fortalezas y los recursos de CECONAMA.

Por otro lado, en la tabla se observa que la suma total del ponderado es de 2.45 muy abajo del
promedio que es (2.5) para considerarse que una organizacion es fuerte en lo interno, este
resultado muestra que CECONAMA es débil en lo interno con respecto al estudio que se esta
realizando, por lo que se puede decir que es necesario desarrollar estrategias que permitan

minimizar las debilidades y aprovechar eficientemente las fortalezas dentro de la organizacion.
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C. Matriz de evaluacion de factores externos (EFE)
En la siguiente tabla se presenta las oportunidades y amenazas de la gestion documental en
CECONAMA representadas en la matriz (MEFE).

Tabla 9
Matriz Evaluacion de Factores Externos.

Oportunidades Peso Total

Calificacion  ponderado

e Entidades del estado que capacitan a los directivos en 0.05 2 0.1
leyes y normas de interés organizacional, para que
puedan organizarse y responder a cualquier actividad.

e Acceso a tecnologias de comunicacién como el 0.07 1 0.07
internet para el desarrollo de sus procesos de negocio.

e Laapertura de nuevos proyectos de trabajo y 0.08 3 0.24
extraccion de recursos en la zona.

e Se cuenta con compensaciones fijas para brindar 0.05 3 0.15
apoyo continuo a la poblacion

e El estado reconoce a las organizaciones indigenas 0.07 3 0.21
como representantes en areas de produccion
industrial.

e Existencia del canon sobre canon para el desarrollo de 0.04 2 0.08
proyectos en la zona.

e Existencia de Normas y procedimientos para la 0.08 1 0.08
implementacion de sistemas de gestion documental.

e Apoyo por parte de las empresas hacia el 0.04 3 0.12
fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion.

e Aumento de la capacidad de trabajo en la 0.05 3 0.15
organizacion.

e FEficientizar y simplificar el acceso a la informacién 0.06 2 0.12
publica.

Subtotal (O) 0.59 1.32
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Amenazas Peso Calificacion Total,

ponderado
e Desconocimiento por parte de los empadronados de 0.05 3 0.15
las comunidades base de las actividades que desarrolla
la organizacion.
e Desprestigio en la atencidén a las comunidades base por 0.05 2 0.1
parte de la organizacién por deficiencia gestion
documental.
e Desafiliacion de las comunidades base. 0.05 3 0.15
e Las condiciones climaticas y condiciones fisicas en 0.06 3 0.18
general (humedad) en la region no son dptimas para la
trasferencia y repositorios de documentos fisicos.
e Baja interrelacion con entidades superiores como 0.04 1 0.04
Confederaciones Indigenas para el tramite documental
y cumplimiento de objetivos.
e Bajas compensaciones de las empresas extractoras de 0.04 2 0.08
recursos.
e Riesgo de quebrar como organizacion. 0.05 2 0.1
e Estrés en las personas que laboran por no tener claro 0.04 1 0.04
NOS procesos a seguir.
e La dificil adaptacion a las nuevas tecnologias. 0.01 2 0.02
e Reclamos por atenciones eficaces. 0.02 2 0.04
Subtotal (A) 0.41 0.9
Total General (O+A) 1 2.22

Fuente: Elaboracion propia a partir de David, Fred R. (2003). Conceptos de Administracién Estratégica. 92.
Edicion. Editorial Prentice Hall.
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- Interpretacion a partir de los datos obtenidos de la Matriz de evaluacion de factores

internos (EFI).

De los datos obtenidos en la tabla anterior el Subtotal (O)= 0.59, y el Subtotal (A)= 0.41, es
evidente que las oportunidades sobresalen a las Amenazas, lo que significa que CECONAMA
atraviesa por un momento donde las oportunidades son aprovechadas y neutralizando las
amenazas presentadas, sin embargo, las oportunidades deben optimizarse para que CECONAMA
mantenga y mejore su posicionamiento respecto al estudio.

Por otro lado, en la tabla se observa que la suma total del ponderado es de 2.22 de manera que
CECONAMA se encuentra con un valor por debajo del promedio 2.5, visto esto se puede decir
que no se estd respondiendo de manera positiva a las oportunidades y amenazas de la
organizacion por lo que es necesario desarrollar estrategias que permiten aprovechar eficazmente
las oportunidades y minimizar los efectos de las amenazas.

Conclusién del Anélisis FODA

Del Andlisis FODA de la gestion de documentos de CECONAMA se puede desprender que
es necesario aplicar estrategias al proceso de gestién de documentos para que tenga a su alcance
la documentacion pertinente para llevar a cabo de forma eficaz sus procesos organizacionales y
actividades de esa manera cumplir objetivos, con el marco legal y reglamentario y rendir cuentas
de sus actividades cuando lo requieran las partes interesadas ya que segun el andlisis realizado en
la tablas anteriores podemos evidenciar que el resultado de los factores internos esta por debajo
del promedio por lo tanto no se esta aprovechando las fortalezas y minimizando las debilidades,
de la misma manera con los factores externos si bien es cierto que las oportunidades sobre salen
a las amenazas pero la diferencia es muy corta por lo tanto se tiene que formular estrategias para

mejorar mas aun el estado en el que se encuentra.
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D. Matriz del perfil competitivo (MPC).

Tabla 10
Matriz del perfil competitivo.
CECONAMA CGBU COMARU FECONAY
Factores criticos ~ Peso  Califi Peso Peso Calific Peso Pes Calific Peso Pes Calific Peso
para el éxito. cacion  Ponderado acion  Ponderado 0 acion  Ponderado 0 acion  Ponderado
e Participacionen ~ 0.21 4 0.84 0.19 3 057 0.17 2 0.34 0.18 2 0.36
el mercado
(Pueblo
Indigena).
e Competitividad 0.21 4 0.84 0.19 3 0.57 0.16 3 0.48 0.18 3 0.54
de gestion
institucional.
e Posicién 0.22 3 0.66 0.25 4 1 0.30 4 1.2 0.20 3 0.6
financiera de la
organizacion.
e Calidad del 0.18 3 054 0.18 3 0.54 0.18 3 0.54 0.20 2 0.4
servicio al pueblo
indigena.
e Lealtad alas 0.18 3 054 0.19 3 0.57 0.19 3 0.57 0.24 3 0.72
comunidades
basey a
estamentos.
Total 1 17 3.42 1 16 3.25 1 15 3.13 1 13 2.62
Nota | Los valores de las calificaciones son los siguientes: 1- debilidad principal, 2 — debilidad menor 3- fuerza menor, 4 —

fuerza mayor. El competidor mas fuerte es el que en el total ponderado sea el més alto

Fuente: Elaboracion propia a partir de David, Fred R. (2003). Conceptos de Administracion Estratégica. 92, Edicion. Editorial Prentice Hall.
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- Interpretacion a partir de los datos procesados en la Matriz del perfil competitivo
(MPC).

De acuerdo a la tabla mostrada podemos observar que el peso ponderado de CECONAMA es
de 3.42 mayor en relacién a las otras entidades de representacion indigena por lo tanto se puede
decir que CECONAMA estd mejor posicionada en el mercado a diferencia de las demas
existentes, esta informacion nos permitird tomar mejores decisiones y hacer uso de esta para
formar estrategias para obtener una fuerza relativa positiva de la organizacién en lo externo

4.1.6. Evaluacion Organizacional y Andlisis de los Resultados.

Tiene como objetivo exponer los resultados obtenidos en el diagnéstico, que consta de la
evaluacion organizacional y el estado de la gestion documental en CECONAMA.

A. Evaluacion de la Vision.

CECONAMA al 2020 debe ser una organizacion con solidez financiera, técnica y con
presencia a nivel regional y nacional, con infraestructura propia y equipadas en las siguientes
lugares, empezando en la sede central CN Nuevo Mundo, Quillabamba, Cusco y Lima ,con la
capacidad de impulsar la formacion de lideres y profesionales locales, con territorios de
comunidades bases afiliadas con zonificacion y saneamiento fisico legal a cada territorio
comunal e impulsando proyectos de mejoramiento de actividades productivas con valor agregado
y saneamiento basico en las comunidades bases afiliada a la CECONAMA, participar en el
desarrollo integral del pais con identidad cultural fomentando una educacién intercultural con

valores y principios.
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Tabla 11
Evaluacién de estado de la Vision.

Deber ser. Peso Fortaleza Debilidad Clasificacion Ponderado
e Comunicativa. 0.20 X 4.0 0.8
e Memorable. 0.20 X 3.5 0.7
e Inspirarle. 0.20 X 3.9 0.78
e Retadora. 0.20 X 3.9 0.78
e Atractiva para los 0.20 X 3.9 0.78

involucrados.

Total 1.00

3.8

Fuente: Elaboracion propia a partir de David, Fred R. (2003). Conceptos de Administracién Estratégica. 92.
Edicién. Editorial Prentice Hall.

Tabla 12
Clasificacion de Valores para la Evaluacion de Estado de la Vision.

Clasificacion:

Fortaleza Mayor
Fortaleza Menor
Limitacion Menor
Limitacion Mayor 1

N Wb

Fuente: Elaboracion propia a partir de David, Fred R. (2003)
Conceptos de Administracion Estratégica. 92. Edicion
Editorial Prentice Hall.

- Interpretacion en base a los datos procesados de la evaluacion del estado de la
vision.

De acuerdo a los resultados mostrados en la tabla anterior el Total del ponderado es 3.8, se

puede decir que CECONAMA mantiene una visién con fortaleza ya que para ser considerada en

este estado tiene que estar entre el rango de los valores 3-4.
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Resultados de la encuesta de la Vision de CECONAMA por encuestados.

Tabla 13
Resultados de la encuesta de la Vision de CECONAMA por Encuestados.
Instrumentos — ~N ™ < o
Aplicados o a o o o

1 4 4 3 4 4
2 4 4 4 4 4
3 4 3 4 4 4
4 4 3 4 4 3
5 4 3 4 3 4
6 4 3 4 4 3
7 4 4 4 4 3
8 4 4 4 4 3
9 4 4 4 4 3
10 4 3 4 4 3
11 4 3 4 4 3
12 4 4 4 4 3
Mucho 12 6 11 11 4
Regular 0 6 1 1 8
Poco 0 0 0 0 0
Muy poco 0 0 0 0 0

Fuente: Elaboracion propia en base a la informacion obtenida de la encuesta aplicada.

Se realiza el analisis por cada pregunta de acuerdo a los resultados obtenidos que se muestra
continuacion de la encuesta la vision que pertenece al item de evaluacion organizacional, que
hace referencia a la encuesta en el (Anexo A) y los resultados graficamente se puede observar en
el (Anexo G)

¢La vision de la organizacion CECONAMA descriptive el futuro de la organizacion?
Interpretacion: se puede decir que para el 100% de los encuestados la vision de CECONAMA
describe mucho el futuro de la organizacion.

¢Lavisién de la organizacion CECONAMA es comunicativa?

Interpretacion: segun los resultados se puede decir que para el 50% de los encuestados la vision
de CECONAMA es comunicativa en un nivel mucho segun la escala propuesta y también se

evidencia que para el otro 50% la vision de CECONAMA es comunicativa en un nivel regular.

117



¢Lavision de la organizacion CECONAMA es notable (memorable)?

Interpretacion: se puede decir que para el 92% de los encuestados la vision de CECONAMA es
notable en un nivel mucho segun la escala propuesta mientras que para el 8% % la vision de
CECONAMA es notable en un nivel regular.

¢La vision de la organizacion CECONAMA es inspirarle?

Interpretacion: se puede decir que para el 92% de los encuestados la vision de CECONAMA es
inspirarle en un nivel mucho segln la escala propuesta mientas que para el 8% la vision de
CECONAMA es inspirarle en un nivel regular.

¢La vision de la organizacion CECONAMA es retadora?

Interpretacion: como nuestros los resultados se puede decir que para el 33% de los encuestados
la vision de CECONAMA es retadora en un nivel mucho segun la escala propuesta mientas que
para el 67% la vision de CECONAMA es retadora en un nivel regular.

La evaluacién en porcentaje de la valoracion de la vision de CECONAMA en general es la
siguiente

Interpretacion: se puede decir que para el 73% de los encuestados la vision de CECONAMA en

general es de mucha valoracion y para el 27% es de una valoracion regular.
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Tabla 14
Resultados por pregunta de la Encuesta de la Vision de CECONAMA.,

Caracteristicas de la Visién Promedio

— N ™ < ITe) © ™~ o) o o — N
o o o o o o o o o — — —
o o o o o o o o o o o (&S]
c c c c c c c c c o c c
LLl Ll LLl LLl w Ll LLl LLl Ll i L i
¢La vision de la organizacion 4.0 4 4 4 4 4 4 4 4

CECONAMA describe el futuro de la

organizacion?

¢La vision de la organizacion 35 4 4 3 3 3 3 4 4
CECONAMA es comunicativa?

¢La vision de la organizacion 3.9 3 4 4 4 4 4 4 4
CECONAMA es notable (memorable)?

¢La vision de la organizacion 3.9 4 4 4 4 3 4 4 4
CECONAMA es inspirarle?

¢La vision de la organizacion 3.9 4 4 4 3 4 4 4 4
CECONAMA es retadora?

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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B. Evaluacion de la Mision.

CECONAMA tiene por Misidn, organizar y conducir la gestion de acuerdo a su competencia
en el marco de los estatutos de la federacion, para contribuir al desarrollo integral y sostenible de
las comunidades nativas.

Promover, implementar , planificar , ordenar acciones necesarias para lograr y optimizar el
desarrollo sostenible de las comunidades bases afiliadas, con el fortalecimiento de la gestion de
la CECONAMA vy de las actividades productivas en agricultura, ganaderia, artesania y recursos
forestales disponibles con vias a la industrializacién, generando capacidades humanas y técnicas
formadas, en constante busqueda de alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas de

caracter nacional o internacional, generando rentas permanentes a sus comunidades.
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Tabla 15
Evaluacién de estado de la Mision.

Deber ser.. Peso Fortaleza Debilidad Clasificacion Ponderado

Breve y precisa 0.15 X 33 0.5
Simple, clara y directa 0.25 X 33
Atiende los requerimientos de las 0.25 X 4.0 1
principales comunidades
estd Orientado al interior de la 0.20 X 3.9 0.78
organizacion pero reconociendo al
externo
Expresada en frases encabezadas por 0.15 X 34 0.51
verbos atractivos

Total 1.00 3.6

Fuente: Elaboracion propia a partir de David, Fred R. (2003). Conceptos de Administracion Estratégica. 92. Edicion. Editorial Prentice Hall.
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Tabla 16
Clasificacion de Valores para la Evaluacion de Estado de la Mision.

Clasificacion:

Fortaleza Mayor
Fortaleza Menor
Limitacién Menor
Limitacion Mayor 1

N Wb

Fuente: Elaboracion propia a partir de David, Fred R. (2003). Conceptos de Administracion Estratégica. 92.

Edicion. Editorial Prentice Hall.

- interpretacion de los datos obtenidos en la evaluacion del estado de la Mision.

De acuerdo a los resultados mostrados en la tabla anterior el Total del ponderado es 3.8, se
puede decir gque CECONAMA mantiene una Mision con fortaleza ya que para ser considerada en
este estado tiene que estar entre el rango de los valores 3-4.

Resultados de la encuesta de la Mision de CECONAMA por encuestados.

Tabla 17
Resultados de la Encuesta de la Vision de CECONAMA por Encuestados.
Instrumentos — ~ . < 0
Aplicados a a a a aQ

1 4 4 4 4 3
2 3 4 4 4 3
3 4 3 4 4 4
4 3 4 4 4 3
5 3 3 4 3 4
6 3 4 4 4 3
7 4 3 4 4 3
8 3 3 4 4 3
9 3 3 4 4 4
10 3 3 4 4 3
11 3 3 4 4 4
12 3 3 4 4 4
Mucho 3 4 12 11 5
Regular 9 8 0 1 7
Poco 0 0 0 0 0
Muy poco 0 0 0 0 0

Datos obtenidos en base a la investigacién (Fuente: Elaboracion propia)
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Se realiza el analisis por cada pregunta de acuerdo a los resultados obtenidos de la encuesta la
Mision que pertenece al item de evaluacion organizacional, que hace referencia a la encuesta en
el (Anexo A) y los resultados graficamente se puede observar en el (Anexo H)

¢La Mision de CECONAMA es breve y precisa?

Interpretacion: de acuerdo al grafico mostrado se puede decir que para el 75% de los
encuestados es breve y precisa la Mision de CECONAMA en un nivel bueno y para el 25% es
regular.

¢La Mision de CECONAMA es simple, claray directa?

Interpretacion: de acuerdo al grafico mostrado se puede decir que para el 33% de los
encuestados es simple, clara y directa la Mision de CECONAMA en un nivel bueno y para el
67% es regular.

¢La Mision de CECONAMA atiende los requerimientos de las principales
comunidades?

Interpretacion: de acuerdo al grafico mostrado se puede decir que para el 100% de los
encuestados la Mision de CECONAMA atiende los requerimientos de las principales
comunidades en un nivel bueno.

¢La Mision de CECONAMA esta Orientado al interior de la organizacién, pero
reconociendo al externo?

Interpretacion: de acuerdo al grafico mostrado se puede decir que para el 33% de los
encuestados la mision de CECONAMA esta orientada al interior de la organizacion pero

reconociendo al externo en un nivel bueno y para el 67% es regular.
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¢La Mision de CECONAMA es expresada en frases encabezadas por verbos atractivos?
La evaluacién en porcentaje de la valoracion de la vision de CECONAMA en general es la
siguiente.
Interpretacion: Segun el andlisis realizado y el grafico obtenido se puede decir que para el 58%
de los encuestados la Mision de CECONAMA en general es de mucha valoracion y para el 42%

es de una valoracion regular.
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Tabla 18
Resultados por pregunta de la Encuesta de la Misién de CECONAMA.

Caracteristicas de la Promedio

— N o <t Te) [Te] N~ o] [o} o i N
. o o o o o o o o o — — —
Mision o o o o o o o o o o o o
c c c c < c c c c < o= =
w w L L L w w w L L L w
¢La Mision de CECONAMA 3.3 4 3 4 3 3 3 4 3 3
breve y precisa?
¢La Mision de CECONAMA 3.3 4 4 3 4 3 4 3 3 3
simple, claray directa?
¢La Mision de CECONAMA 4.0 4 4 4 4 4 4 4 4 4
atiende los requerimientos de
las principales comunidades?
¢La Mision de CECONAMA 3.9 4 4 4 4 3 4 4 4 4

esta Orientado al interior de la

organizacion pero

reconociendo al externo?

¢La Misién de CECONAMA 34 3 3 4 3 4 3 3 3 4
es expresada en frases

encabezadas por verbos

atractivos?

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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C. EVALUACION DE VALORES

Tabla 19
Evaluacién de estado de los Valores de CECONAMA.

VALORES DESCRIPCION CALIFICACION

1 2 3 4

Excelencia CECONAMA para realizar tareas que le son propias con un grado de
calidad, efectividad, productividad, competitividad, creatividad e innovacion,
bondad y rectitud superiores que haga digna de especial
Reconacimiento, confiabilidad y aprecio ante los destinatarios de sus
servicios.

Libertad Respeta y comprende la diversidad de opiniones, social, étnica y cultural,
respetando la jerarquia directiva en un clima de autonomia, tolerancia,
respeto, transparencia.

Responsabilidad Referido a la integracion general de los deberes y derechos con las
Social comunidades CECONAMA Sirve y busca el bien comln con vocacion de
servicio y solidaridad.
Integridad Vocacion de servicio, trabajo en equipo, cordialidad, X

Solidaridad, ética, generacion y transmision del conocimiento en un grado de
excelencia y calidad de servicio.
Emprendedora Capacidad de generacién de nuevos productos, procesos, empresas e
iniciativas orientadas a buscar la satisfaccion de necesidades de las
comunidades y aprovechamiento de recursos y oportunidades
para el bien de la region y del pais

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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Resultados de la Encuesta de la Evaluacion de los Valores de CECONAMA.

Tabla 20
Resultados de la Encuesta de la evaluacion los valores de CECONAMA.

Valores Prome = o ™ < |1n © N~ © O o «H «

o 99 2 2 2 2 2 2 2 2 5 o 9

c c c c e c c c c e c c

W oW ow ow wWwow o ow o w o w wow o uw

Excelencia 4.6 5 5 4 4 5 4 4 5 5 5 5 4
Libertad 4.7 4 5 5 4 4 4 5 5 5 5 5 5
Responsabilidad Social 46 4 5 4 5 4 5 5 4 5 5 5 4
Integridad 3.7 3 5 4 3 4 3 3 4 4 3 4 4
Emprendedora 46 5 4 4 5 4 5 5 5 4 5 4 5

Datos obtenidos en base a la informacidn procesada de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

Interpretacion de la Evaluacion de los Valores de CECONAMA.

De acuerdo a los resultados obtenidos de la encuesta sobre la evaluacion de los valores de
CECONAMA se muestra que se valoriza la libertad en promedio de 4.7 obtenido esta el mayor
puntaje sobre la excelencia, la responsabilidad social, la integridad, el emprendimiento; la
libertad tiene una mayor valoracién por que se respeta y comprende la diversidad de opiniones
de los estamentos en lo social, étnica y cultural, respetando la jerarquia directiva en un clima de
autonomia, tolerancia, respeto, transparencia, esto se evidencia en las reuniones de asamblea
general, congreso anual de CECONAMA con las comunidades base distintas entidades.

A continuacion, se muestra los resultados obtenidos en porcentajes de la evaluacién del estado
de los valores de CECONAMA.

Interpretacion: En a los datos procesados se puede decir que para el 48% de los encuestados
sobre la evaluacion de los valores de CECONAMA describe que tiene muy alto los valores de la
organizacion, el 45% describe el estado de los valores como alto mientras que el 7% lo describe

en un estado medio. Ver graficamente en el (Anexo 1)
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D. Resultados de entrevista a la Secretaria de CECONAMA.

De acuerdo a la entrevista (Anexo B) se obtuvo la informacién que se presenta a
continuacion.

I. Caracterizacion.

La entrevista se realizada en marzo del 2017, hasta ese tiempo desempefiaba 2 afios y unos
meses sus actividades en el area de secretaria, comenzoé el 01 de enero del 2016, anteriormente lo
realizaba otra persona de la gestion anterior.

Il.  Organizacion y control de los documentos.

En el Archivo de la Secretaria general, se atesoran expedientes de acuerdos, actividades de la
organizacion desde 1986 desde el inicio de sus actividades de la organizacion existen muchos
expedientes no precisa cantidad. También menciona que existe documentacién en mayor
cantidad de los ultimos afios, como informes de impactos ambientales, resoluciones del estado,
actas de acuerdos, estatuto de la organizacién, informes narrativos al consorcio camisea, cartas
diversas a entidades del estado y empresas de hidrocarburos, reglamento de congreso de
CECONAMA, etc., menciona también que a estos documentos a no se le ha dado hasta el
momento el proceso de gestion de documentos. No existe personal técnico para la gestion de
documentos, también menciona que solo existe archiveros para los documentos de acuerdo al
tipo por afio, menciona que no existe una base de datos de la informacién de la documentacion,
no existe registro alguno para el control de la entrada y salida de documentos, no existe un
sistema o formato oficializado para las distintos documentos oficiales que se emiten, menciona
que cada gestion realiza sus actividades de acuerdo a su criterio. Menciona que carecen de

lineamientos, normas basicas escritas de como estan o como se debe organizar la documentacion
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ya sea en formato fisico o digital. Cada gestion hace uso realiza su trabajo con la documentacion
de acuerdo a sus conocimientos en el tema de un registro de entrada y salida de los documentos.

I11.  Conservacion de la documentacion.

Los documentos existentes desde la creacion de CECONAMA se han conservado en
condiciones regulares, ya que el estado de los estantes, la humedad, el tiempo de creados y de
trasferir de lugares no ha permitido dale un mejor cuidado. Menciona que el lugar donde
actualmente funciona CECONAMA viene funcionado hace poco ya que anteriormente la
organizacion estaba ubicada en la comunidad de Nuevo Mundo, comunidad afiliada a la
organizacion. Desde su punto de vista menciona que el estado de los documentos esta en un
estado regular, como también el lugar y medios donde se almacenan. Realizan un mantenimiento
de este cada cierto tiempo, pero no con una fecha especifica. También menciona que hay
posibilidad de la existencia de otros documentos antiguos en oficinas anteriores como en la de la
Comunidad de Nuevo Mundo, donde anteriormente también se desarrollaban sus actividades.

IV.  De la Creacién y Recepcion de Documentos.

En esta parte menciona que no mantienen un mismo formato para la creacion de documentos
del mismo tipo, menciona que desconocen de normas que regulen el aspecto que deben poseer
los documentos que se generan, el tipo de hoja, letra, manera de ubicar los elementos en la hoja,
cantidad de copias que se deben realizar, esto relacionado con las cartas, informes, reglamentos,
actas, etc. Mayormente los modelos con que trabajan las secretarias personales y de directivos
son preconcebidas por cada gestion y no existe regulaciones para la recepcion de los

documentos.
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V. De la Existencia de la Documentacion.

Respecto a la existencia de documentos menciona que si se cuenta con el organigrama de la
organizacion; En cuanto a la existencia del Cuadro de Clasificacion de documentos menciona
que desconocen hasta el mismo término. Defiere que mantienen documentos de distintos tipos
como leyes dictaminadas por el gobierno, reglamentos de congreso, actas, oficios y reglamentos
internos. Sobre un respaldo de informacién menciona que se tiene informacion escaneada y en
diferentes formatos y también algunos documentos y registros en software de oficina como el
Excel o Word, menciona que la documentacion digital es organizada en carpetas y conservan
algunas en correos electronicos personales y organizacionales.

En la pregunta sobre la duplicidad de los documentos, menciona que existe mucha duplicidad.

VI.  Sobre el Control por los Directivos.

Menciona que no se mantiene un adecuado control de los documentos y que solo a veces
hacen control de entrada y salida de documentos, menciona también que los directivos usan los
documentos a cada momento y por eso es dificil el control de los mismos.

VII.  Consultay Difusion.

Menciona que la organizacion esté abierta para la consulta a documentacion libre al publico,
menciona que pueden realizar consultas de acuerdos, convenios, etc. Precisa que hasta el
momento la organizacion no ha sido caso de estudio de alguna investigacion.

VIII.  Capacitacion.

Con respecto a la pregunta sobre capacitaciones menciona que no ha recibido ningin curso
relacionado con gestion de documentos, conoce algunos conceptos por el estudio personal que ha
realizado sobre secretaria. En cuanto a las normativas de gestion documental, menciona no tener

conocimientos.
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IX. Consideraciones Generales.

Menciona la falta de nomas internas de gestion documental, existe mucho desconocimiento de
este tema tan importante como es la gestion de documentos dentro de CECONAMA, el poco
control de los documentos que no son utilizados de actividades cotidianas, menciona también
que no existe un lugar como archivo central adecuado donde se puedan mantener en buen estado
los documentos. Manifiesta también que se trabaja con vista a mejorar la organizacion en estos
temas de gestion documental por las sugerencias del investigador, menciona que seria importante
delegar la responsabilidad a una persona para realizar la gestion documental.

E. Resultados del instrumento Observacion.
De acuerdo al instrumento en el (Anexo C) se obtuvo la informacion que se presenta a
continuacion.
Se obtuvo la siguiente informacion.
1. Al ambiente de la Coordinacién de CECONAMA.

Esta guia de observacion se realizd en el mes de febrero del 2017. Local que se encuentra
inmediatamente de la recepcién de secretaria, se guardan documentos como solicitudes, cartas,
oficios, informes de monitoreo ambientales, solicitudes, etc. Algunos documentos se encuentran
en estan en cajas, archivadores y otros sueltos, se evidencia también que algunos gabinetes de
documentos estan en malas condiciones. Algunas son de fiero y otros de madera, se muestra
también que muchos de los expedientes no tienen una buena conservacion. Se evidencia algunas
cajas donde se encuentra la documentacion mas antigua, sin un orden adecuado, me evidencia
que base de este estante se encuentra directamente con el suelo, esto ocasionaria un deterioro al
existir algin desastre natural como inundaciones, los estantes metalicos si tienen una sabe sobre

el piso. El local contiene ventanas de vidrio, lo cual la luz solar impacta directamte en los
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documentos. Se evidencia algunos objetos ajenos al local. Existencia de documentos en cajas en
una esquina. En la secretaria existe un gavetero y registrdé pegados en la pared donde se lleva la
relacion de las solicitudes oficios.

2. Aotro local perteneciente a CECONAMA ubicado en la CN. Nuevo Mundo.

Esta observacion se realiz6 entre los meses de Agosto — Septiembre del 2017.

Existencia de copias y originales de acuerdos con las empresas y comunidades y personas
naturales sin cajuelas o caratulas que hacen que las hojas se doblen y se deterioren, documentos
dentro de cajas de cartdn expuestas a la humedad a la luz solar y a insectos como hormigas y el
deterioro por la humedad del lugar.

En el local se puede observar que la existencia de ventanas las cuales estan protegidas al
exterior esto hace que los documentos estén este expuestos a los rayos solares que en ocasiones
es muy fuerte, se evidencia la documentacion mal organizada, se puede observar el deterioro por
hongos en algunos documentos. También se evidencia divisan otros objetos sobre ellos como
cables cascos, computadoras en desuso y pésimo estado.

F. Resultados del cuestionario a directivos de CECONAMA sobre el Discernimientos

de Documentacion (Anexo E).

1. En base a los datos procesados se muestra que el 100 % de los encuestados cree que es
preciso reglamentar la organizacion y conservacion de los documentos tanto en
formato fisico como digital, con esto corrobora la importancia de esta investigacion.

2. De los datos procesados se muestra que 7 es decir el (58%) de los encuestados
respondieron afirmando que si utilizan una directriz para la elaboracion de
documentos como un convenio, acta, oficios, solicitud, etc.; el resto (42%) de los

encuestados mencionan que solo a veces, por tales resultados se puede decir que existe
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una deficiencia cuando se elaboran los distintos tipos de documentos en sus atributos
como, formato, tipo de letra, hoja, etc. Un punto que se debe tener en cuenta a mejorar
ya que ayudard a que la documentacion garantice la autenticidad, fiabilidad.

Segln los datos procesados de los encuestados ninguno de ellos dio como una
respuesta negativa en la pregunta, considera que los documentos generados por usted
en CECONAMA, en algin momento puedan servir de evidencia de lo sucedido en un
determinado momento, pero en un porcentaje (25%) dan la respuesta de pudiera ser, y
el (75%) restantes dan la respuesta si. Con este resultado se puede decir que la
mayoria de los encuestados considera a la documentacion generada como evidencia
ante cualquier eventualidad de litigio o rendicion de cuentas econémicas y actividades.
Segun los datos obtenidos para la mayoria de los encuestados existe la posibilidad que
los documentos que se crean por en sus oficinas lleguen a ser documentos histéricos.
Un (25%) menciona que pudiera ser y un 33% considera que No.

Segun los datos procesados se muestra que en caso de peligro natural o inesperado, un
25% indican que si tiene identificado los documentos esenciales y un 33% indican a
que algunos y el 42% dicen que no, de acuerdo con los resultados mostrados; existe un
porcentaje mayoritario de desconociendo, por esta razon se recomienda hacer una
revision para asegurar el control y la integridad de los documentos, como se tiene
conocimiento depende mucho de estos mantener la continuacion normal de los
procesos Yy actividades de la organizacion en caso de catastrofe.

En esta pregunta de respuestas multiples que se les da a marcar 7 de los encuestados
indican que los archivos son, evidencia y prueba, 3 refieren que son necesarios y 2

sefialan que, para la investigacion, ninguno se refirié a no necesarios.
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Tabla 21

Resultados de la encuesta para conocer los discernimientos sobre los documentos que posee los

actores de CECONAMA.
Instrumentos c. S65ac § = 858 38 SE 3
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1 Si Si Si Si Si Evidenciay prueba
2 Si Si Si Si Si Evidenciay prueba
3 Si Si Si Si Si Evidencia y prueba
4 Si Si Si Si No Evidencia y prueba
5 Si Aveces Si Si Algunos Evidenciay prueba
6 Si Si Pudiera No Algunos Evidenciay prueba
ser
7 Si Si Si No Algunos Evidencia y prueba
8 Si Si Si No Algunos Nesesarios
9 Si Aveces  Pudiera No No Nesesarios
ser
10 Si Aveces Si Pudiera No Nesesarios
ser
11 Si Aveces Si Pudiera No Para investigacion
ser
12 Si Aveces Pudiera Pudiera No Para investigacion
ser ser

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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G. Resultados de Encuesta de la Evaluacion de la Satisfaccion de la Gestion
Documental en CECONAMA. (Anexo J).
En este apartado se hace referencia a los resultados de la Evaluacion de la Satisfaccion de
la Gestion Documental en CECONAMA en orden a las preguntas realizadas en el
instrumento.

1. En base a los datos procesados se muestra que el 83 % de los encuestados indican que
se proporciona e implantan procedimientos sobre la manera de redactar los principales
documentos en un nivel pésimo y por otra parte el 17% califica en un nivel regular.

2. De los datos procesados se muestra que el (83%) de los encuestados respondieron que
los actuales requisitos y partes de redaccion de documentos permiten evitar la
duplicidad de informacion en un nivel pésimo; el resto (17%) de los encuestados
mencionaron en un nivel regular, por tales resultados se puede decir que existe una
deficiencia en cuanto a la redaccion de documentos y por lo tanto no permite evitar la
duplicidad de informacion.

3. De los datos procesados se muestra que el (50%) de los encuestados respondieron que
con el actual control de documentos evita la duplicidad de archivos en un nivel
pésimo; y el otro (50%) de los encuestados mencionaron en un nivel regular, por tales
resultados se puede decir que existe una deficiencia en cuanto al proceso de gestion de
documentos y por lo tanto no permite evitar la duplicidad de archivos.

4. De los datos procesados se muestra que el (75%) de los encuestados respondieron que
con el actual control de documentos garantiza la autenticidad de los documentos en un
nivel regular y el (25%) en un nivel aceptable, por tales resultados se puede decir que

se puede mejorar aun el nivel de satisfaccion en cuanto al proceso de gestion de
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documentos en el proceso de incorporacion con el fin de garantizar la autenticidad de
los documentos a un nivel excelente.

Segun los datos procesados se muestra que el (75%) de los encuestados respondieron
que con la actual manera de trabajar con los documentos garantiza la fiabilidad de los
documentos en un nivel regular y el (25%) en un nivel aceptable, por tales resultados
se puede decir que se puede mejorar aun el nivel mayor de satisfaccién en cuanto a la
gestion de documentos con el fin de garantizar la fiabilidad de los documentos a un
nivel excelente.

De los datos procesados se muestra que el (50%) de los encuestados respondieron que
con el actual manera de trabajar con los documentos garantiza la integridad de los
documentos en un nivel regular y el (50%) en un nivel aceptable, por tales resultados
se puede decir que se puede mejorar aun el nivel mayor de satisfaccién en cuanto a la
gestion de documentos con el fin de garantizar la integridad de los documentos a un
nivel excelente.

De los datos procesados se muestra que el (33%) de los encuestados respondieron que
con el actual control de los documentos garantiza la disponibilidad de los documentos
en un nivel bueno y el (42%) en un nivel aceptable, y en un (25%) en un nivel regular,
por tales resultados se puede decir que se puede mejorar aun el nivel a mayor de
satisfaccion en cuanto a la gestion de documentos con el fin de garantizar la
disponibilidad de los documentos a un nivel excelente.

De los datos procesados se muestra que el (58%) de los encuestados respondieron que
con la existente practica de control de los control de documentos permite prestar los

servicios de modo coherente y equitativo en un nivel bueno y el (42%) en un nivel
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10.

11.

aceptable, por tales resultados se puede decir que se puede mejorar aun el nivel a
mayor de satisfaccion en cuanto a la gestion de documentos con el fin de prestar los
servicios de modo coherente y equitativo.

Segun los datos procesados se muestra que el (75%) de los encuestados respondieron
que con el actual modo de tramitar los documentos permite agilizar el flujo de trabajo
en la organizacion en un nivel aceptable y el (25%) en un nivel regular, por tales
resultados se puede decir que se puede mejorar adn el nivel a mayor de satisfaccion en
cuanto a la gestion de documentos que permita agilizar el flujo de trabajo en la
organizacion.

De los datos procesados se muestra que el (8%) de los encuestados respondieron que
con el actual sistema de gestion de documentos permite mantener la memoria
corporativa de forma efectiva en un nivel aceptable, el (67%) en un nivel regular, y el
el (25%) en un nivel pésimo por tales resultados se puede decir que se puede mejorar
aun el nivel a mayor de satisfaccion en cuanto a la gestion de documentos que permita
mantener la memoria corporativa de forma efectiva en la organizacion.

Segun los datos procesados se muestra que el (8%) de los encuestados respondieron
que se implementan buenas practicas que nos permiten la creacion y mantenimiento de
documentos que protejan los intereses de la organizacién y los derechos de los
trabajadores en un nivel aceptable y el (92%) en un nivel regular, por tales resultados
se puede decir que se puede mejorar aun el nivel a mayor de satisfaccion en cuanto a

la creacion y mantenimiento de documentos a un nivel mayor.
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12.

13.

14.

15.

16.

De los datos procesados se muestra que el (75%) de los encuestados respondieron que
con la actual forma de gestionar los documentos permite establecer una identidad
personal y cultural de CECONAMA en un nivel aceptable y el (25 %) en un nivel
regular, por tales resultados se puede decir que se puede mejorar aun el nivel a mayor
de satisfaccion.

Segun los datos procesados se muestra que el (33%) de los encuestados respondieron
que con el presente control de documentos permite garantizar la continuidad en caso
de alguna catéstrofe en un nivel aceptable y el (67 %) en un nivel regular, por tales
resultados se puede decir que se puede mejorar aun el nivel a mayor de satisfaccion.
De los datos procesados se muestra que el (83%) de los encuestados respondieron que
con la actual manera de gestionar los documentos proporciona proteccion y apoyo en
los litigios en relacion a evidencias en un nivel aceptable y el (17 %) en un nivel
regular, por tales resultados se puede decir que se puede mejorar aun el nivel a mayor
de satisfaccion.

De los datos procesados se muestra que el (67 %) de los encuestados respondieron que
con el existente estilo de gestionar los documentos permite proporcionar coherencia,
continuidad y productividad a la gestion y direccion de la organizacion en un nivel
aceptable y el (33 %) en un nivel regular, por tales resultados se puede decir que se
puede mejorar aun el nivel a una mayor de satisfaccion.

Segun los datos procesados se muestra que el (67 %) de los encuestados respondieron
que considera que la presente manera de administrar los documentos permite llevar de

forma eficaz sus actividades dentro de la CECONAMA en un nivel aceptable y el (33
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17.

18.

19.

20.

%) en un nivel regular, por tales resultados se puede decir que se puede mejorar aun el
nivel a una mayor de satisfaccion.

Segun los datos procesados se muestra que el (83 %) de los encuestados respondieron
que considera el proceso de disponibilidad de los documentos permite cumplir y
apoyar con el marco legal y reglamentario en un nivel aceptable y el (17 %) en un
nivel regular, por tales resultados se puede decir que se puede mejorar aun el nivel a
una mayor de satisfaccion.

Segun los datos procesados se muestra que el (67 %) de los encuestados respondieron
que con la manera actual de trabajar con los documentos permite presentar la
rendicion de cuentas de las actividades con eficiencia en un nivel aceptable y el (33 %)
en un nivel bueno, por tales resultados se puede decir que se puede mejorar ain el
nivel a una mayor de satisfaccion.

Segun los datos procesados se muestra que el (83 %) de los encuestados respondieron
que califican las instalaciones de custodia y ubicacion de los documentos en un nivel
aceptable y el (17 %) en un nivel regular, por tales resultados se puede decir que se
puede mejorar aun el nivel a una mayor de satisfaccion.

De los datos procesados se muestra que el (8 %) de los encuestados respondieron que
con la actual manera de trabajar con la documentacion apoya al desarrollo de
actividades de investigacion presentes y futuras en un nivel aceptable y el (67 %) en
un nivel regular y un (25%) en un nivel pésimo, por tales resultados se puede decir que

se puede mejorar aun el nivel a una mayor de satisfaccion.
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Tabla 22

Resultados de encuesta de la evaluacion de la satisfaccion de la gestion documental en CECONAMA.

0Z ewunbaid
6T elunbald
8T elunbaid
/T eiwunbaig
9T eiunbaig
GT rvlunbaid
T elunbaid
€1 eiunbauad
ZT ewunbaug
TT eiwunbaid
0T ewunbaiad
6 eaunba.d
g elunba.d
) equnbaud
9 eyunbaud
G eyunbaud
¥ elunbauyg
¢ eyunbaud
Z equnbaud

T elunbaid

Instrumentos Aplicados

N M T O O~ 00O,

EXCELENTE
BUENO

10

10

10

ACEPTABLE
REGULAR
PESIMO

11

10

10

Fuente: Elaboracion propia en base a la informacién obtenida de la encuesta aplicada.
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4.2. Andlisis de las Actividades de CECONAMA.

4.2.1. Mapa de Procesos de CECONAMA.

wm DIAGRAMA DE MAPA DE PROCESOS CECONAMA 8.

PROCESOS ESTRATEGICOS

1. GESTION ESTRATEGICA 2. PLANIFICACION PRESUPUESTAL 3. EVALUACION DE GESTION

Definicion de presupuesto Autoevaluacion de
Plan Estrategico l§ Plan Operativoll Estatuto por sector la Institucion

PROCESOS DE COORDINACION CECONAMA

5 NEGOCIACIONES POR
6. APOYO EN TRAMITES Y 7. PROCE NFLICT
4 Matn ACTIVIDADES S

: 8. MONITOREO
GESTION DE SOLICITUDES
INSTITUCIONAL  j1hROCARBURIFERAS SOCIOAMBIENTALES

AMBIENTAL

Gestion de Consulta Previa Gestion de Gestio . Gestion de
0 estion de conflictos Moni .

; 2 : : onitoreo Ambiental
convenio 169 Solicitud General Socios medioambientales tor !

10.DESARROLLO SOSTENIBLE Y 11.GESTION SECTOR

12. GESTION SECTOR 13. GESTION DE
SALUD EMPADRONAMIENTO CC.NN

Gestion de Gestion de . ) s 5
Participacion en el Gobierno Sector Educacion

PROCESOS DE APOYO

GESTION DE RRHH GESTION DE TIC

9.REUNION TRIMESTRAL  PARTIPACION EN EL GOBIERNO EDUCACION

GESTION DE INFRAESTRUCTURA GESTION DE SERVICIO A LAS C.C.NN.

Figura 7. Mapa de Procesos de CECONAMA

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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A. Procesos Estratégicos

a.1.Gestion estratégica

e Plan estratégico

e Plan operativo

e Estatuto de la organizacion
a.2.Planificacion presupuestal

e Definicidn de presupuesto por sector
a.3.Evaluacion de gestion

e Autoevaluacion de la institucion
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B. Procesos Operativos O Procesos de Coordinacion CECONAMA
a.1.Imagen institucional.
a.2.Proceso apoyo en tramites y gestion de solicitud General.

APOYO EN TRAMITES Y GESTION DE SOLICITUDES

COMUNIDAD © CLIENTE

Presenta
solicitud

&

>O Recibe Respuesta
tramite solicitud

Recibe mensaje de Fin

solicitud no
aceptada

Fin

E Envia mensaje de
= : @ » solicitud no -
-4 Recepcion - d Envia
=] licitud FY . aceptada :
é a solica Pecibe Eecibe respuesta
- COn Cargo mensaje de respuesta tramite
.E.;_‘ solicitud no solicitud solicitud
w aceptada
(]
()
v
<
= No
3 Verifica A Evalta v Realiza tramites v
§ Solicitud P—1__ analiza soluciona Emite Respuesta
; SI Requerimi R, smient Requerimiento tramite de solicitud
& :Es aceptada (Requerimien
g 0 es de ambito
r4 legal?
a
£ .
b Si
(¥}
=
g E Evalia solicitud )
< Z recomienda IPr;pormgr}a
§ g acciones a tomar intormacion
@ o
<

Figura 8. Proceso de apoyo en Tramites y Gestidn de Solicitudes en General

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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LISTAS DE TAREAS DEL PROCESO DE GESTION DE SOLICITUD GENERAL

Presenta solicitud
(COMUNIDAD O CLIENTE)
1. Redacta Solicitud con

cargo.
2. Dirige al centro de
Atencién.
¢ Presenta solicitud
e Recepcidn cargo con
sello de ingreso.

Envia mensaje de solicitud aceptada o no
aceptada

(SECRETARIA CECONAMA)

1. Define negacion de
solicitud.

2. Emite mensaje de solicitud
no aceptada a secretaria
CECONAMA

Recepcion solicitud con cargo

(SECRETARIA CECONAMA)
2. Recepcion de Solicitud con
cargo.

3. Registra entrada de solicitud.

4. Deriva solicitud a
coordinacion CECONAMA

Recibe mensaje de solicitud no aceptada

(COMUNIDAD O CLIENTE)

1. Recibe mensaje de
solicitud no aceptada por
medio de secretaria
CECONAMA

144

Verifica Solicitud
(COORDINACION CECONAMA)

1. Verificar datos del remitente de
solicitud
e Compara datos del solicitante con
padron de la de la Comunidad.
e Emite resultado de solicitud de
solicitud aceptada o no.

Evalla y analiza Requerimiento

(COORDINACION CECONAMA)

1. Evaltay analiza lo
solicitado por el cliente

2. Define si es de Ambito
legal.

3. Emite solicitud a asesoria
legal CECONAMA.



Evallay analiza Requerimiento

(COORDINACION CECONAMA)

1. Evaltay analiza lo solicitado
por el cliente

2. Define si es de Ambito legal.

3. Emite solicitud a asesoria legal
CECONAMA.

Realiza tramites y soluciona Requerimiento

(COORDINACION CECONAMA)

1. Coordina con entidades para
dar solucion a la solicitud
segun corresponda el tipo de
requerimiento.

2. Realiza seguimiento continuo a
la solucién de requerimiento.

Emite Respuesta tramite de solicitud

(SECRETARIA CECONAMA)

1. Comunica o da a conocer la respuesta

de solucion de tramite solicitud.

Evalla solicitud recomienda acciones a tomar

(ASESORIA LEGAL CECONAMA)

1. Decepcionar solicitud

2. Revisar y evaluar
Requerimiento.

3. Coordinar con actores
involucrados.

4. Determina estrategias de
solucion

Emite Respuesta tramite de solicitud

(COORDINACION CECONAMA)

1. Emite el resultado de solucion
de la solicitud

Recibe Respuesta tramite solicitud

(COMUNIDAD O CLIENTE)

1. Recibe resultado de solucion de
solicitud. Solicitud.
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Proporciona informacion (ASESORIA

=

LEGAL CECONAMA)

Plantea soluciones
Reporta solucion a
Coordinacion
CECONAMA para hacer
seguimiento.

Recibe respuesta solicitud

(SECRETARIA CECONAMA)

1. Recibe mensaje de

solucién de solicitud.



a.3.Proceso conflictos socio ambiéntales.

e  Gestion de solucidn conflictos socio ambientales

SOLUCION CONFLICTOS SOCIO AMBIENTALES

Recibe oficio
para reunién
delA

Solicita Participacién
para reunién de A

Recibe mensaje de  Fin
soliciud Aceptada

COMUNIDAD O CLENTE

Forma
Comisién para
reunién

< - -
Envia mensaje
H nensa) Envia oficio para
g Dicezyetmr gl e sotidnug reunion de TA
g ecepciona solicitud con
2 P aceptada Mensaje de
v cargo d
H confirmacién a
E reunion
S
2 Mensaje de
confirmacion a reunién
ES Envia mensaje de
Z aceptacion de
g participacion -
g i ; Elabora Of; Forma comisién
z Evalia y analiza abora Oficlo para para Reunion
2 solicitud renion de TA. |
z
H
g
g
8
]
=2
M Evaltia solicitud
EH ; Proporciona
=z propone acciones a
= informacion
= tomar
2
<
g Recepeiona :
H P Forma equipo tecnico
H Oficlo para ara reunién
H Reunién de TA =
H
2
g
Elaboran S N
acta de ¢Se aprueba Elaboran y envian
2 A Debate de A
§ Asistea Reunién carta al MIEM
§ reunién 1A tema en
4 mencién Firman todes
3 los
H Elaboran -
H docuemnto de
2 Negociacién
2
H Recepciona carta
H para partcipacién de
3 conciliacién entre
2 1os actores
Z
H !
5 Realiga
& acciones
I
&
H

OEFA

Recepciona carta para
participacién de conciliacién
entre los actores

Figura 9. Proceso de Gestion de solucion conflictos socio ambiéntales

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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LISTAS DE TAREAS DEL PROCESO DE CONFLICTOS SOCIO AMBIENTALES.

Presenta solicitud para Participacion ., . . Verifica Solicitud
de Reunion de IA Recepcion solicitud con cargo
(COMUNIDAD O CLIENTE) (SECRETARIA CECONAMA) (COORDINACION CECONAMA)
1 Redacta Solicitud con 1.  Recepcion de Solicitud con
' carao cargo. 1. Verificar datos del remitente de
5 Dir?gé al centro de 2. Registra entrada de solicitud. solicitud
' Atencion 3. Derivasolicitud a e Emite resultado de aceptacion de
e inacié solicitud.
e Presenta solicitud coordinacion CECONAMA
e Recepcidn cargo con
sello de ingreso.
Envia mensaje de solicitud aceptada Recibe mensaje de solicitud no aceptada Evalda solicitud propone acciones a tomar
(SECRETARIA CECONAMA) (COMUNIDAD O CLIENTE) (ASESORIA LEGAL CECONAMA)
1. Envia mensaje de aceptacion de 1. Recibe mensaje de solicitud 1. Evallay analiza lo solicitado
o _ de participacion en reunion. por el cliente _
participacion en reunion. por medio de secretaria 2. Define la magnitud del impacto
CECONAMA ambiental.

3. Define las entidades
involucradas
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Proporciona informacion Elabora Oficio para reunion de IA. Envia oficio para reunion de IA.

(ASESORIA LEGAL CECONAMA) (COORDINACION CECONAMA) (SECRETARIA CECONAMA)
1. Proporciona informacion a la junta 1.  Elabora solicitud en base a la 1.  Envia oficio para reunién de
directiva sobre el impacto estructura propuesta por el area IA.
ambiental. legal. e Envia por correo electronico o

2. Propone estructura de solicitud.

L or transporte fluvial a los
3. Elabora propuestas de negociacion. P P

actores.
Recepciona Oficio para Reunién de 1A Recibe Respuesta tramite solicitud Recepciona Oficio para Reunion de 1A
(COMUNIDAD O CLIENTE) (CONSORCIO CAMISEA) (COMUNIDAD O CLIENTE)
1. Comunica la solicitud y envia 1. Comunica la solicitud y envia Mensaje 1. Comunica la solicitud y envia
Mensaje de confirmacion a reunion. de confirmacion a reunion. Mensaje de confirmacion a
reunion.
Forma Comision para reunion Forma Comision para reunion Forma equipo técnico para reunion
(COMUNIDAD O CLIENTE) (COORDINACION CECONAMA) (CONSORCIO CAMISEA)
1. Elije representantes que conocen el 1. Elije representantes que conocen el 1. Elije representantes que conocen el
tema para sustentar la problematica. tema para sustentar la problematica. tema para sustentar la problematica.
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Asiste a reunion 1A

(ASAMBLEA GENERAL)
1. Registro de participacion de los
actores.
e Rellena formato con datos
personales.

Elaboran documento de Negociacién

(ASAMBLEA GENERAL)

1. Elaboran documento con los acuerdos
de solucion de problematica con los
términos de cumplimiento.

Recepciona carta para participacién de
conciliacién entre los actores

(MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS)

1. Recepciona carta.

Debate de tema en mencion Elaboran acta de Reunién
(ASAMBLEA GENERAL) (ASAMBLEA GENERAL)
1. Se desarrolla la agenda del dia. 1. Secretario de actas elabora acta de
reunion.

e Hace uso del formato de datos
personales del registro de
asistentes

. i o
¢ Se aprueba documento de Negociacion? Elaboran y envian carta al MIEM

(ASAMBLEA GENERAL) (ASAMBLEA GENERAL)

1. Se hace la consulta a las partes
interesadas con respecto a la
aprobacion.

e Si estan todos de acuerdo pasan a
firmar si no continua el proceso a la
tarea siguiente

1. Elaboran carta para negociacion de
conflicto socio ambiental.

Realiza acciones
Recepciona carta para participacion de
conciliacioén entre los actores (MINISTERIO DE ENERGIA'Y MINAS)
(OEFA)

1. Coordina para la conciliacién con
1. Recepciona la carta. los distintos actores en reuniones
posteriores
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a.4.Proceso de monitoreo ambiental.

o Gestion de Monitoreo Ambiental

MONITOREO AMBIENTAL

Existe incidente

SECRETARIA CECONAMA

Recepciona Informe de
Monitoreo Ambiental
con incidente

Recepciona Informe de
Monitoreo Ambiental
Mensual

] del Elabora informe mensual de
2 antes (el mes Monitoreo Ambiental
E Monitorea NO
g Actividades del ~
J - .
E Consorcio Camisea
H
o Elabora Informe
H inmediato de
incidente
) —
g J Archiva informe
g P de Monitoreo
g Recepciona Informe Elabora Oficio Ambiental
o de Monitoreo para Reunion de Recepciona Informe
E Ambiental con Conflicto Socio- de Monitoreo Elabora Oficie Gestién de solucidn
g incidente ()r—'—)(g ; el Gestion de solucion Ambiental Mensual \ para Reunién de . .
g % Tomar acciones ! ¢ Existe Conflicto Socio- conflictos socio
E con respecto al cunﬂJt;tus soclo Incidente ambiental ambientales
g incidente ambientales 7

COORDINACIGN CECONAMA

Evahia

Infunlne de Coordina conla
Mc.mmreﬂ comunidad Afectada
Ambiental con

Envia Carta a

incidente CONAP

Evalia
Informe de
Monitoreo
Ambiental

Existe
Incidente?

Archiva informe de
Monitoreo Ambiental

Gestion de solucion
conflictos socio
ambientales

CONAP

Recepciona v Analizala
Carta

Proporciona
especialista de
acompafiamiento
en el tema

Participa en el Proceso
de Conflictos Socio-
ambiental como veedor

Figura 10. Proceso de Gestion de Monitoreo Ambiental

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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LISTAS DE TAREAS DEL PROCESO DE MONITOREO AMBIENTAL

Monitorea Actividades del Consorcio
Camisea
(PMC, EMMAC, PROMOVICK)
1. Realiza el monitoreo en
las zonas de pertenencia
e Rellena formato de
monitoreo
e Toma evidencias con
camara digital

Recepciona Informe de Monitoreo
Ambiental con incidente

(PRESIDENTE DE COMUNIDAD)

1. Analiza con sus técnicos el
impacto ambiental y
proponen soluciones.

¢ Existe incidente antes del mes?

(PMC, EMMAC, PROMOVICK)

verifica si existe incidentes de
impacto ambiental

e Si existe informa a los
actores inmediatos

e Sino realiza informe de
monitoreo mensual

e Sino existe incidentes se
archiva el informe
(entidades involucradas)

Recepciona Informe de Monitoreo
Ambiental con incidente

(SECRETARIA CECONAMA)

1. Recepciona informe de la
entidad monitora.

e Hace presente informe a
su superior inmediato
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Elabora Informe inmediato de incidente
(PMC, EMMAC, PROMOVICK)
1.Realiza informe para las
entidades representativas.

Evalta Informe de Monitoreo Ambiental
con incidente
(COORDINACION CECONAMA)

1. Analiza con sus técnicos el
impacto ambiental y
proponen soluciones.



Coordina con la comunidad Afectada
(COORDINACION CECONAMA)

1. Envia mensaje al presidente de la
comunidad afectada para tomar
acciones con respecto al
incidente

Envia Carta a CONAP

(COORDINACION CECONAMA)

1. Informa sobre el incidente
por medio de una carta a
CONAP.

1.

2.

Elabora Oficio para Reunion de Conflicto
Socio-ambiental

(PRESIDENTE DE COMUNIDAD)

Elabora oficio indicando fecha
lugar para reunion de impacto
Realiza las invitaciones a los

actores involucrados

Recepciona y Analiza la Carta

(CONAP)

1. Analiza documento y
propone soluciones
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1.

Gestion de solucion conflictos socio

ambientales
(PRESIDENTE DE COMUNIDAD O EN

ASAMBLEA GENERAL)

Se sigue los pasos en el proceso de

conflictos socio ambientales.

Proporciona especialista de

acompafiamiento en el tema (CONAP)

1. Analiza el impacto
ambiental realiza
acompariamiento en el
proceso de negociacion.



a.5.Proceso de reunidn trimestral.

e Gestidn de reunion trimestral

REUNION TRIMESTRAL

AUDITOR K0 DE REUNION(EXTERNO)

Asiste a
reunion

Manifiestan la

identificacion

FEDERACIONES)

Exponen necesidades

en los distintos
sectores

CONSORCIO Solicita participacion
CAMISEA expresa en gestion para el
avances de acuerdos Y cumplimento de
desarrollo de sus acuerdos
actividades

Firman el
acta los
presentes

ESTADO PERUANO
MINISTERIOS.GOBIERNOS
LOCALES REGIONALES
Realizan un informe de las
gestiones los avances y
cumplimiento de los acuerdos

tomados anteri

Solicitaa estancias del
estado, empresas y estado
tomar prioridad en el
cumpliemnto de acuerdos
pactados anteriormete

se entrega una

< Elabora y envia =
H oficio de de i
H reunion timestral mensaj
8 I de confimacion de et
asistencia
Recepciona oficio Forma
E de reunion comsion
trimestal para reunio
Recepciona oficio de =D
‘reunion trimestal e
para reunio
H Recepciona oficio B
§ de reunion trimestal comslon
g para reunio
: : Forma
Recepciona oficio comsion
& de reunion trimestal par reunio
3 Recepeiona ofico Forma
E de reumion comsion
g trimestal para reunio
3 Recepeiona oficio Forma
H de reunion comsion
H : [
twimestal para revnio
Recepciona Forma
H oficio de reuion eomsion
© trimestal pana reunio
Recepciona oficio Forma
g de reunion comsion
timestal para reunio
Recepciona oficio Forma
H de reunion comsion
H twimestal para reunio
2 Recepciona [ Fom )
H oficio d i comsion
= ‘wimestal pana reunio |
Recepeiona oficio Fomma
i de rennion comsion
trimestal para reunio
Recepciona ﬁm.
H oficio de reunion. comsion
trimestal para reunio
§ Recepciona
ficio d i para reunio
trimestal

Figura 11. Proceso de Gestion de Reunién Trimestral

Informacion obtenida en base a la investigacién (Fuente: Elaboracion propia)
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LISTAS DE TAREAS DEL PROCESO DE REUNION TRIMESTRAL

Elabora y envia oficio de reunion
trimestral
(CECONAMA)

1. Elabora oficio de reunion
trimestral.

e Revisa la anterior acta
para verificar los datos
de fecha y lugar.

2. Envia oficio de reunion
trimestral.

e Por correo electronico o
por trasporte fluvial

Asiste a reunion
(SGBU, COMARU, FECONAY, TGP,
PLUSPETROL, REPSOL, CNPC, PCM,

MINSA, MINEDU, MEM, CONAP, OEFA)

1. Registra el formato de
asistencia a reunion.
e Ingresa datos personales

entidad que representa,
etc.

Recepciona oficio de reunién trimestral

(SGBU, COMARU, FECONAY, TGP,

PLUSPETROL, REPSOL, CNPC, PCM,

MINSA, MINEDU, MEM, CONAP, OEFA)

1.

2.

Recepciona oficio de reunion
trimestral

Envian mensaje de confirmacion
de asistencia a la entidad
organizadora

Federaciones exponen necesidades en los

distintos sectores (SGBU, COMARU,

FECONAY, CECONAMA)

1.

Realizan sus
intervenciones.

Dando a conocer las
necesidades a cubrir como
también las acciones
realizadas a favor de la
poblacion por las
entidades del consorcio o
estado.
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Forma comisién para reunién

(SGBU, COMARU, FECONAY, TGP,

PLUSPETROL, REPSOL, CNPC, PCM, MINSA,

MINEDU, MEM, CONAP, OEFA)

1. Forma equipo técnico para reunion

trimestral.

Consorcio Camisea expresa avances de

acuerdos Y desarrollo de sus actividades

(CONSORCIO CAMISEA)

1.

Realizan sus
intervenciones.

Dando a conocer los
avances de proyectos.
Realiza un informe de
cumplimiento de acuerdos
Justifica y defiende sus
intereses.



LISTAS DE TAREAS DEL PROCESO DE REUNION TRIMESTRAL

Estado Peruano Ministerios, Gobiernos
Locales Regionales realizan un informe de las
Gestiones los avances y cumplimiento de los
acuerdos tomados anteriormente

(ESTADO PERUANO)
1. Realizan sus intervenciones.
e Mencionan las acciones a
favor de la poblacién y
cumplimiento de
acuerdos.

Solicita a estancias del estado, empresas y
estado tomar prioridad en el cumplimento de
acuerdos pactados anteriormente

(ESTADO PERUANO)

1. Hace su intervencion sugiriendo
los acuerdos a las distintas
entidades del estado y del
consorcio como a las entidades
representativas de los pueblos
indigenas.

Manifiestan la identificacion de
proyectos para dar viabilidad
(SGBU, COMARU, FECONAY,
CECONAMA)

1. Menciona las problematicas
de la poblacion a dar
soluciones.

2. Presenta proyectos de
ejecucidn en benéfico de la
poblacion

Se Realiza un acta de reunion y de
acuerdos

(COMITE DE REUNION)

1. Redacta acta de internaciones y
acuerdos.
Los acuerdos y negociaciones son
establecidos en el cumplimento por

fechas.
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Solicita participacion en gestion para el

cumplimento de acuerdos

(CONSORCIO CAMISEA)

1. Menciona las acciones en el
cumplimiento de acuerdos.

Firman el acta los presentes

(COMITE DE REUNION)

1. Firman el acta todos los
presentes

2. Se les entrega una copia a
los participantes por
medios digitales.



a.6.Proceso desarrollo sostenible y particion en el gobierno.

e Gestion de desarrollo sostenible y particion en el gobierno

GESTION DESARROLLO SOSTENIBLE Y PARTICION EN EL GOBIERNO

Presenta
Sclicitud de
apoyo en Gestion
de Proyecto

Identifica Provectos
de Desamrollo

‘COMUNIDAD O CLIENTE

Recibe mensaje de

solicitud no aceptada

O

Recibe Respuesta
tramite solicitud

<
H Recepciona Envia
E solicitud con mensaje de
g - . 5
g ST Recive mensaje ity din Recepciona respuesta Envia Respuesta de
= de solicitud no peticion de proyecto gestion de provecto
g
o aceptada
S
%
<
s ) 5
4 Define ambito de Enviao presenta s Rew?a
. ; L. egnimiento
g gestion del proyeqfo peticion de proyecto et =
] e . 7 continuo enl Realiza
; Verifica Elabora la peticion Evalua Sequimi
S Solicitud y al las entidades respuesta de C Eg@mlentnl
=] . 5 S
< Requerimiento correspondientes . solicitud . contimio en
z 5 Envia o presenta E 4
8 ;Es aceptada’ ficion d = Provecta Solicita la biabilidad en
§ peticlon de prayecta Aprobado Reunion Trimestral

Evalua solicitud
recomienda
acciones a tomar

Verifica Solicitud v

Requerimientos

ASESORIA LEGAL
CECONAMA

Proporciona
informacion

SI

-
g
] Recpal
ecpciona . - -
° P Realiza gestiones v remite
F3 peticion de
- Respuesta de peticion
- proyecto
Q
]
-
=
g
g Pesentan el provecto v > ;O
H justificaciones de necesidad NO
- (Es viable? FIN
z
z
&

Figura 12. Proceso de Gestion de Desarrollo Sostenible y Particion en el Gobierno

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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a.7.Proceso gestion sector educacion.

e Gestidn de necesidades sector educacion

PRESIDENTE DE COMUNIDAD

Envia solicitud de
verificacién de
contratacién docente

SECRETARIA DE
CECONAMA

Decepeiona solicitud

Envia Carta de
incumplimiento de

Recibe
Tespuesta

Elabora solicitud
de reunién con
1a UGEL

de verificacién de
contratacion docente

Envia solicitud
de Reunién

acuerdos en contratacién
Docente

COORDINACION CECONAMA

Realiza gestion ¥
seguimiento hasta la
Contratacién Docente

Examina la
Respuesta

Es pmw
-

in
7 si Envia Carta a

No entidades Superiores

dei 1
de procedimientos en
ol Secter Educacién

Evalia
requerimiento

proporciona
informacién

Tema a tratar
en Reunién
Trimestral

Cumple
Requisitos

Redacta Carta de
incumplimiento de
acuerdos

ASESORIA CECONAMA

Recomienda
acciones a
tomar

Analiza
requerimiento

UGEL

GESTION DE NECESIDADES DE SECTOR EDUCACION BL

Dialogan.
Recibe sclicitud témminos de Elaboran Acta —

de Reunién contratacion de acuerdo
docente en los ni

DREC

Recibe Carta de
incumplimiento de acuerdos en
contratacién Docente

Realiza
acciones de
solucién

Emite una
respuesta

MINEDU

acuerdos en el sector Educacién en el Bajo

Recibe carta de incumplimiento de
Urubamba

INTERCULTURAL

VICEMINSTERIAL

l

[ Reribelcartaldmenmplimento e }

acuerdos en el sector Educacion en el Bajo
Urubamba

Figura 13. Proceso de Gestion de Necesidades de Sector Educacion BI.

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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a.8.Proceso gestion de requerimientos sector salud.

e Gestidn de Necesidades Sector Salud

GESTION SECTOR SALUD

PRESIDENTE DE COMUNIDAD

Solicita Gestion de
proyecto en sector salud

SECRETARIA DE
CECONAMA

Recepciona
solicitud

Recive
reespuesta
de viabilida

proyecto provecto

Coordina con entidadades
superiores

E Realiza gestion v
3 seguimiento hasta
5 Solid : s
S olicita apoyo -+ q g la ejecucuion
g Evahua de Elavora proyecto Edl““% Gt Envia oficio y Evalua
z o . o e peticion y 3
] requerimiento asesoramiento de peticion aprtiadun de proyebcm‘ para BEPLEE
q aprobacionn
= =
H para dlavoracion proyecto Define ambito de (Fue ulia @@
g gestion de proyecto aproba Rleu.mon
g Trimestral
=
H
=
Rrecomienda -
g Evalua . Proporciona
- acciones a 5 5 —
requerimiento informacion
g tomar
- J
]
2
< Recepciona
a - .
] peticion de Evalua Emite respuesta
=]

ala peticion

Figura 14. Proceso Gestion de Necesidades Sector salud

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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a.9.Proceso negociaciones por actividades hidrocarburiferas.
Gestion de negociaciones por actividades hidrocarburiferas

NEGOCIACIONES PORACTIVIDADES DE EXPLOTACION DE RECURSOS

Sclicita reunion de

Recibe mensaje

Forma

o
a os iy
= 3 de solicitud Comision para
2 consulta previa n P
4] Aceptada Teunion
. ) Estado Ofrece
Envia mensaje de Mensaje de e
Reeepcion ;

h‘P‘ d aceptacion de confirmacion a Elavoran acta de poderosas que las que
e & Salitatint participacion reunion Reunion s ba? plantea la comunidad
3 de consulta {Se aprueba?
Z previa
2
]
S
% c q -
= Elabora carta de Convoea ala Asiste a reunion Discuten los oo G5
é invitacion a comunidad a de consulta previa diferentes conformidad de
2 consulta previa asamblea genreal aspectos del El:
) avoran las partes
& EREEDE docuemnto de interesadas .

consulta Acuerdo i

=
H
z v
s
]
&
g
z Recepciona carta de de -
2 P Forma comision para
g invitacion a consulta .
E 5 Reunion
z previa
a
=
8
s
S

ASESORIA LEGAL
CECONAMA

Reunion con
asesor para
dialogar tema

Figura 15. Proceso de Gestion de Negociaciones por Actividades Hidrocarburiferas

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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C. Procesos de Apoyo.
e Gestidon de Recursos humanos

Dentro de la organizacion se maneja informacion de recursos humanos y se genera

documentos internos y externos como:

- Actas de acuerdos, Autorizaciones, Avisos y Anuncios, Memorandum, Solicitudes,
Informes. Estos documentos sirven para la planificacion estratégica, para la toma de
decisiones, direccionamiento de la empresa, para el cumplimiento de metas, para la
supervision de la eficiencia, la eficacia, la rentabilidad y todo lo que tiene que ver con la
parte administrativa.

e Gestionde TIC
Hoy en dia debido al avance de la tecnologia, no tener los documentos en formato digital
puede suponer una gran pérdida de tiempo y dinero.
e Gestion de Infraestructura
Cada afio la organizacion hace uso de los recursos econdmicos y materiales que las empresas
de hidrocarburos los proporcionan para dar mantenimiento a la infraestructura de la
organizacion. La empresa a través del convenio de cooperacion institucional exige informes del
trabajo realizado y la inversion de los recursos.

e Gestién de Servicios a los Clientes.
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4.2.2.

Tabla 23

Cuadro de Clasificacion de Documentos.

Cuadro de Clasificacion de Documentos.

Documento Atribuciones
Descripcion Crea Elabora Revisa  Aprueba Controla Archiva Elimina
Estatuto de la Politicas, Normas reglas ~ Asamblea Asesoria Asamblea Asamblea Junta Secretariade  Asamblea General
Organizacion que se rige la General. CECONAMA General General Directiva CECONAMA.
CECONAMA. organizacion.
Plan operativo Documento para el Junta Asesoria Junta Junta Junta Secretaria de Junta
anual. direccionamiento de Directiva CECONAMA Directiva Directiva Directiva CECONAMA. Directiva
CECONAMA.
Plan presupuestal Documento presupuestal Junta Asesoria Junta Junta Junta Secretaria de Junta
anual. de CECONAMA por Directiva CECONAMA Directiva Directiva Directiva CECONAMA. Directiva
sectores.
Padron de Padron de los integrantes  Asamblea Junta Junta Junta Junta Secretaria de Junta
Ciudadanos de la de las comunidades base.  General de Directivade la  Directivade  Directivade Directivadela CECONAMA. Directiva
comunidad Comunida  Comunidad. la la Comunidad.
afiliada. d. Comunidad.  Comunidad.
Convenio de Documento de acuerdos Empre Secretario Partes Partes Partes Secretaria de Junta
cooperacién con empresa Operadoras sa de actividad  competentes. competentes. competentes. CECONAMA. Directiva
interinstitucional en la zona consorcio
y
CECONA
MA
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Acta de acuerdos

con entidades.

Acta de acuerdos
de reunion

trimestral.

Acta de acuerdos
con comunidades

base.

Acta de Asamblea
Extraordinaria de

las Comunidades.

Documento de acuerdos
con empresas operadoras
y CECONAMA.

Documento de acuerdos
con empresas operadoras,
Federaciones Indigenas y

Estado.

Documento de acuerdos y
conformidades en cada

Comunidad.

Reunién de Comunidad
base con la Organizacion
en cumplimiento de
conformidad de acuerdos

Tomados.

Empre
sa
CoNsorcio
y
CECONA
MA.
Estado
peruano
Empresa
consorcio
y
Federacio
nes
Indigenas.

Junta
Directiva
y
Asamblea
General.

Asamb
lea
General y
Junta

Directiva.

Secretario

de actividad.

Secretario

de actividad.

Asesoria

CECONAMA.

Asesoria
CECONAMA

Partes

competentes.

Partes
competentes.

Junta

Directiva.

Junta

Directiva

Partes

competentes.

Partes
competentes.

Junta

Directiva.

Junta

Directiva

Partes

competentes.

Partes

competentes.

Junta

Directiva.

Junta

Directiva

Secretaria de

CECONAMA.

Secretaria de

CECONAMA.

Secretaria de

CECONAMA.

Secretaria de
CECONAMA.

Junta

Directiva

Junta
Directiva

Junta

Directiva.

Junta

Directiva
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Denuncias por

impactos.

Informes de
programas de
monitoreo

ambiental.

Informes
Financieros a
Comunidades Base.
Oficios Mdltiples.

Cartas multiples

Informes

Denuncias por impactos
ambientales, sociales,

territoriales.

Informes mensuales de
los programas de
monitoreo ambiental
dirigidos a la
Organizacién PMVC,
PMAC, EMAC.

Informe financiero

trimestral

Oficios multiples con las
distintas entidades del
ambiente general y de

tarea para la realizacion
de requerimientos de

Reuniones, peticiones de

apoyo en Accion civica.

Cartas de invitacion,

reclamos a entidades

civiles y empresas de
extraccion de

hidrocarburos.

Informes de desarrollo de

Junta Asesoria
Directiva. CECONAMA

Monitor Monitor

ambiental ambiental del

del programa
programa
Asesoria Asesoria

CECONA CECONAMA
MA

Asesoria Asesoria

CECONA CECONAMA
MA

Asesor Asesoria
fa CECONAMA
CECONA
MA
Asesoria Asesoria

Junta

Directiva

Presidente
de
Monitoreo
ambiental
del

programa

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Junta

Directiva

Presidente
de
Monitoreo
ambiental
del

programa

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Secretaria de

CECONAMA.

Secretaria de

CECONAMA.

Secretaria de

CECONAMA.

Secretaria de

CECONAMA.

Secretaria de
CECONAMA.

Secretaria de

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta
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Narrativos/financie

ros a Pluspetrol.

Informe de Gestion
a comunidades
Base.

Reportes
Trimestrales Del

Consorcio.

Futuras y recibos

Libros contables

legalizados.

actividades de la
organizacion a Plus
Petrol(Convenio de
compensaciones).
Informe de Gestién a las
comunidades
empadronadas.
Reportes Trimestrales de
las empresas operadoras
del apoyo social y los
costos en lo que se ha
incurrido.
Documento de
adquisicidon de bienes o
servicios.
Libros contables

requeridos por la Sunat.

CECONA
MA

Asesoria
CECONA
MA
Empresa

Operadora

Partes
competent
es.
Contabilid
ad

Externa.

CECONAMA

Asesoria
CECONAMA

Empresa

Operadora

Partes

competentes.

Partes

competentes.

Directiva

Junta

Directiva

Empresa

Operadora

Secretaria

Asesoria
CECONAM
A

Directiva

Junta

Directiva

Empresa

Operadora

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Directiva

Junta

Directiva

Empresa

Operadora

Junta

Directiva

Junta

Directiva

CECONAMA.

Secretaria de

CECONAMA.

Secretaria de

CECONAMA.

Secretaria de

CECONAMA.

Secretaria de

CECONAMA.

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Junta

Directiva

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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4.2.3.

Tabla 24

Aplicaciones para Crear Gestionar documentos su Soporte y localizacion.

Aplicaciones para Crear Gestionar Documentos su Soporte y localizacion.

Documento

Estatuto de la
Organizacion
CECONAMA.

Plan operativo anual.

Plan presupuestal anual.

Padroén de Ciudadanos de

la comunidad afiliada.

Convenio de cooperacion

interinstitucional.

Acta de acuerdos con

entidades.

Acta de acuerdos de

reunién trimestral.

Acta de acuerdos con

comunidades base.

Acta de Asamblea

Virtuales Fisico Plazo
Formato  conservacion
Crear Mantener Crear Mantener

Programa Disco duro del Impresion  Gabinete de la oficina e Impresion Tres afios
procesador de texto ~ computador. e Digital

“Word”.

Programa Disco duro del Impresion  Gabinete de la oficina e Impresion Tres afios
procesador de texto  computador. e Digital

“Word”.
Programa de hojas  Disco duro del Impresion  Gabinete de la oficina e Impresion Tres afios
de calculo “Excel”.  computador. e Digital

Programa Disco duro del Impresion  Gabinete de la oficina e Impresion Tres afios
procesador de texto ~ computador. e Digital

“Word”.

Programa Disco duro del Impresion  Gabinete de la oficina e Impresion Indefinido
procesador de texto  computador. e Digital

“Word”.

Programa Disco duro del Impresion  Gabinete de la oficina e Impresion Indefinido
procesador de texto  computador. e Digital

“Word”.

Programa Disco duro del Impresion  Gabinete de la oficina e Impresion Indefinido
procesador de texto  computador. e Digital

“Word”.

Programa Disco duro del Impresion ~ Gabinete de la oficina e Impresion Tres afos
procesador de texto  computador. e Digital

“Word”.

Programa Disco duro del Impresion Gabinete de la e Impresion Tres afos
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Extraordinaria de las
Comunidades.

Denuncias por impactos.

Informes de programas de

monitoreo ambiental

Informes Financieros a
Comunidades Base.

Oficios Mdltiples.

Cartas multiples.

Informes
Narrativos/financieros a
Pluspetrol.

Informe de Gestién a

comunidades Base.

Reportes Trimestrales Del
Consorcio.

Futuras y recibos.

Libros contables

legalizados.

procesador de texto
“Word”.

Programa
procesador de texto
“Word”.
Programa
procesador de texto
“Word”.
Programa de hoja
de célculo “Excel”.

Programa
procesador de texto
“Word”.
Programa
procesador de texto
“Word”.
Programa
procesador de texto
“Word”.

Programa
procesador de texto
“Word”.
Sistema de Gestion
Integrado.

Programa de hoja
de calculo “Excel”.

Libros contables

computador.

Disco duro del
computador.

Disco duro del
computador.

Disco duro del
computador.

Disco duro del
computador.

Disco duro del
computador.

Disco duro del
computador.

Disco duro del
computador.

Disco duro del
computador.

Disco duro del
computador.
Disco duro del
computador.

Impresion

Impresion

Impresion

Impresion

Impresion

Impresion

Impresion

Impresion

Impresion

Impresion

oficina

Gabinete de la oficina

Gabinete de la oficina

Gabinete de la oficina

Gabinete de la oficina

Gabinete de la oficina

Gabinete de la oficina

Gabinete de la oficina

Gabinete de la oficina

Gabinete de la oficina

Gabinete de la oficina

Digital

Impresion
Digital

Impresion
Digital
Impresion
Digital
Impresion
Digital

Impresion
Digital

Impresion
Digital

Impresion
Digital

Impresion

Impresion
Digital
Impresion
Digital

Tres afios

Tres afios

Tres afios

Tres afios

Tres afios

Tres afios

Tres afios

Tres afios

Tres afios

Indefinido

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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4.2.4. Evaluacion de Sistemas Existentes:

Esta etapa se realiza paralelamente a la etapa de investigacion preliminar, analisis de las
actividades y identificacion de requisitos, consiste en analizar el sistema de gestion de
documentos y otros sistemas de informacion relacionados con el fin de valorar si incorporan y
mantienen los documentos necesarios de manera fiable, integra, sisteméatica conforme a los
requisitos de buenas practicas de gestion de documentos, como resultado se tiene un inventario
de los sistemas existentes con los cuales se evalla el cumplimiento de los requisitos
documentales; requisitos documentales segun la (ISO 15489-2 — P&g. 10).

4.2.4.1. Comparacion de la Gestion Documental en CECONAMA utilizando la
norma 1SO 15489.

En este apartado se realiza la comparacion de los procesos y actividades que realiza
CECONAMA en la gestion documental haciendo uso de la norma 1SO 15489, que hace
referencia a una de las etapas de la implementacion de un sistema de gestién de documentos, se
realiza con la finalidad de determinar el nivel de acercamiento a las buenas practicas en el

tratamiento de documentos, y nos permita desarrollar oportunidades de mejora (ver tabla N2 25).
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Tabla 25

Comparacion de los procesos de gestion de documentos segun la norma 15489 y los procesos de CECONAMA.

N° Caracteristicas segun la norma Caracteristica del proceso en el Archivo Cumple No
CECONAMA cumple
Proceso 1: Incorporacion (Captura)
1 Identificacion de los documentos que seran Los documentos son identificados como parte de la X
parte de la gestion documental (fisicos y Gestion documental.
digitales).
2 Establecer una relacion entre el documento, su  Los documentos forman parte de las series documentales X
productor y el contexto en que se origino. gue mantiene CECONAMA
3 Relacion o asociacion con otros documentos. Los documentos se relacionan con las comunidades X
afiliadas y los asuntos CECONAMA.
Proceso 2: Registro
1 Los documentos se registran cuando se Los documentos que se envian al archivo central son X
incorporan al sistema de manera adecuada. registrados.
2 Posee un numero Unico de registro y no se Los documentos que se envian al archivo de X
puede realizar otro proceso que modifique al CECONAMA se registran.
documento hasta que concluya su registro.
3 Posee informacion descriptiva que facilite su  Se registran datos basicos para recuperar los documentos. X
recuperacion.
Proceso 3: Clasificacion
1 Existencia de un cuadro de clasificacion o Existencia de un cuadro de clasificacion. X
método que permita identificar el tipo de
documento recibido.
2 Existencia de vocabularios y sistemas de Existen criterios para el registro de los documentos y X
indizacion. expedientes.
3 Atribucion de cédigos y nimeros que permita  Los documentos que se recepcionan en mesa de partes, se X
su identificacion y recuperacion. les otorga un nimero de registro.
Proceso 4: Almacenamiento
1 Los documentos de archivo se deberian El fondo documental de CECONAMA se encuentra X

almacenar en soportes y formatos que
garanticen su disponibilidad, fiabilidad,

almacenados en soportes e inmobiliarios que resultan los
suficientes y que garantizan las minimas condiciones de
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autenticidad y conservacion durante el periodo
de tiempo que sea necesario.

Los sistemas de gestion de documentos
electrdnicos de archivo se deberian disefiar de
modo que los documentos permanezcan
accesibles, auténticos, fiables y utilizables
durante todo el periodo de conservacion, con
independencia de cualquier cambio operado en
el sistema; como, por ejemplo, la migracion a
un software diferente, una nueva presentacion
en formatos de emulacion o cualquier otra
forma futura de presentar los documentos de
archivo.

Las organizaciones deberian disponer de
directrices formales que regulen a quién se le
permite el acceso a los documentos de archivo

y en qué circunstancias.

El Control y cotejo entre los permisos de
usuarios y las responsabilidades vinculadas a
las funciones es un proceso constante en todos
los sistemas de gestion de documentos de
archivo, independientemente del formato.
Los sistemas de gestion de documentos
electronicos de archivo, en especial los que son
accesibles mediante sistemas distribuidos
geograficamente, pueden heredar protocolos de
identificacion de usuarios procedentes de otras
aplicaciones.

La trazabilidad es el seguimiento y control que
se le da a un documento desde su préstamo
hasta su retorno, garantizando asi que
Unicamente los usuarios autorizados puedan
realizar sus actividades normalmente y que,

conservacion.

Existen formatos y estdndares minimos en el caso de
documentos digitales y electronicos, que se crean en el
area.

Proceso 5: Acceso
Las personas que tienen acceso al ambiente donde se
guardan los documentos son: a) El personal de archivo b)
El personal de mantenimiento y limpieza c)
Representantes de la junta directiva.
- Se lleva un registro de la documentacion
- Se realiza un seguimiento periédicamente de los
documentos.

Se cuenta con un sistema integral de documentos.

Proceso 6: Trazabilidad
CECONAMA cuenta con el area de tramite
documentario, en el cual se registra los documentos que
se decepcionan a diario.
Cuenta con un sistema de seguimiento documental
Cuenta con bases de datos que evidencian la ubicacion
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por otro, los documentos pueden ser
localizados en el momento en el que se
requieran.

Normas de disposicién de retirada de
documentos.
Transferencia a otra organizacion.

Permisos que regulan la destruccion de
documentos.

topografica, el estado de préstamo de los legajos a los
colaboradores de la institucion.

Proceso 6: Deposicion
Normas de disposicién de retirada de documentos.

Transferencia a otra organizacion.
Permisos que regulan la destruccion de documentos.

X

Informacion obtenida en base a la investigacién (Fuente: Elaboracion propia)
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Para un mayor entendimiento en la siguiente tabla se muestra un resumen de la contratacion de la
gestion documental en el archivo de CECONAMA utilizando la norma ISO 15489
Tabla 26

Resumen de la comparacion de la gestion documental en CECONAMA utilizando la norma ISO
15489.

Proceso Normas I1SO 15489 Cumple No cumple
Incorporacion Identificacion de los documentos X
de documentos  EStablecer una relacion entre el documentos X

Relacion o asociacién con otros documentos. X
(Captura)
Registro Registro de documentos. X
Posee nlmero Unico de registro. X
Posee informacion descriptiva. X
Clasificacion Existencia de un cuadro de clasificacion. X
Existencia de vocabulario de indizacion. X
Cuenta con codigos que permita su recuperacion. X
Almacenamiento  Soportes que garanticen disponibilidad, fiabilidad, X
etc.
Accesibilidad, autenticidad, usabilidad, etc. X
Acceso y Directrices formales que permitan el acceso X
Control documental. _ _ _
Control y cotejo de los permisos a los usuarios. X
Gestion de documentos electronicos. X
Trazabilidad Trazabilidad de acciones. X
Trazabilidad de ubicacidn. X
Disposicién Normas de disposicion de retirada de documentos. X
Trasferencia a otra organizacion X
Permisos que regulan la destruccién de X

documentos.

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

De acuerdo al andlisis y los resultados, se observa en la tabla de resumen, que en
CECONAMA se cumplen con tres (3) items y no se cumplen con dieciséis (16) items en base a
los siete procesos que contempla la norma 1SO 15489 sobre el sistema de gestion documental de

CECONAMA.
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4.2.4.2. Resultados de la Comparacién de los Procesos de Gestion de
Documentos segun la norma ISO 15489 y los Procesos de Gestion de
Documentos de CECONAMA.
A continuacién, se muestra el gréfico donde se observa los porcentajes de acuerdo a

comparacion de procesos con la Norma ISO 15489.

Total Cumplimiento item %
19 Si Cumple 3 16%
No Cumple 16 84%
100%

Resultados de la comparacion de los procesos de la gestion
documental de CECONAMA segun la norma I1SO 15489

H Si Cumple

No Cumple

84%

Figura 16. Resultados de la comparacion de los procesos de gestion de documentos segin la
norma ISO 15489 y los procesos de gestion de documentos de CECONAMA.

Como se muestra en el grafico, existen 16 items que no se cumplen de acuerdo a la norma
15489, debido a que no existen procedimientos, directrices o normas que establezcan pautas en el
acceso, control de documentos, como también en el proceso de almacenamiento, por el cual no
se cuenta con los procedimientos y actividades que permitan contar con condiciones adecuadas
para la custodia documental. Esto nos permite evidenciar que es importante implementar

procedimientos y normas para la gestion documental de CECONAMA
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A continuacion, se tiene un inventario de los sistemas de informacion existentes con los cuales se evalla el cumplimiento de los

requisitos documentales; requisitos documentales segin la (1ISO 15489-2 — P4ag. 10).

Tabla 27

Inventario de los sistemas de Informaciéon existentes con los cuales se Evalta el Cumplimiento de los Requisitos Documentales

Documento

Estatuto de la Organizacion
CECONAMA.

Plan operativo anual.
Plan presupuestal anual.

Padrén de Ciudadanos de la
comunidad afiliada.
Convenio de cooperacion
interinstitucional

Acta de acuerdos con
entidades.

Acta de acuerdos de reunion
trimestral.

Acta de acuerdos con
comunidades base.

Acta de Asamblea
Extraordinaria de las

Comunidades.

Sistema de
informacion
Programa procesador de
texto “Word”.

Programa procesador de
texto “Word”.
Programa de hojas de
célculo “Excel”.
Programa procesador de
texto “Word”.

Programa procesador de
texto “Word”.

Programa procesador de
texto “Word”.

Programa procesador de
texto “Word”.

Programa procesador de
texto “Word”.

Programa procesador de
texto “Word”.

Requisitos Documentales

Creacién
X

X

Captura

Procesamiento
X

X

Almacenamiento

X

X

X

Evidencia

Copias impresas del estatuto

Copias impresas
Copias impresas

Copias impresas

Copias impresas

Copias impresas

Copias impresas

Copias impresas

Copias impresas
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Denuncias por impactos.

Informes de programas de
monitoreo ambiental.
Informes Financieros a
Comunidades Base.

Oficios Mdltiples.
Cartas multiples

Informes
Narrativos/financieros a
Pluspetrol.

Informe de Gestion a
comunidades Base.
Reportes Trimestrales Del
Consorcio.

Futuras y recibos

Libros contables

legalizados.

Programa procesador de
texto “Word”.
Programa procesador de
texto “Word”.

Programa de hoja de
calculo “Excel”.

Programa procesador de
texto “Word”.
Programa procesador de
texto “Word”.
Programa procesador de
texto “Word”.

Programa procesador de
texto “Word”.

Sistema de Gestion
Integrado.

Programa de hoja de
calculo “Excel”.
Libros contables

Copias impresas

Copias impresas

Copias impresas

Copias impresas
Copias impresas

Copias impresas

Copias impresas

Copias impresas

Copias impresas

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

174



Al momento de identificar y evaluar los sistemas de informacion existentes, debemos saber
que podemos diferenciarlos en tres tipos: Integramente basados en documentos en papel,
exclusivamente electronicos o sistemas hibridos.

Partiendo de esta clasificacion y si revisamos la columna de soporte del cuadro de
Aplicaciones para Crear Gestionar documentos su Soporte y localizacidén, podemos ver que, en
general, la organizacion CECONAMA tiene un sistema de gestion de documentos hibrido, ya
que hace uso tanto de documentos en papel como electronicos o digitales.

Es importante diferenciar que tipo de sistema es el usado para cada tipo documental, por lo
que presentamos la siguiente lista:

Tabla 28
Clasificacion de Tipo de Sistema Informético de Gestién de Documentos de CECONAMA.

Documento Tipo De Sistema

Estatuto de la Organizacion CECONAMA.
Plan operativo anual.

Plan presupuestal anual.

Padroén de Ciudadanos de la comunidad afiliada.

Convenio de cooperacién interinstitucional
Acta de acuerdos con entidades.

Acta de acuerdos de reunién trimestral.
Acta de acuerdos con comunidades base.

Denuncias por impactos.

Informes de programas de monitoreo ambiental.

Informes Financieros a Comunidades Base.
Oficios Mdltiples.

Cartas multiples

Informes Narrativos/financieros a Pluspetrol.
Informe de Gestion a comunidades Base.
Reportes Trimestrales Del Consorcio.
Futuras y recibos

Libros contables legalizados.

Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Sistema hibrido.
Basado en papel.
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Aunque esta adjudicacion de sistemas parece ser suficiente y satisface las necesidades basicas
de CECONAMA, en algunos casos podria llegar a ser insuficiente la conservacion de algunos
documentos en solo uno de los formatos en vez de en ambos. La mejor prueba de esto radica en
que los documentos méas importantes de la organizacion, que son los necesarios para
CECONAMA los convenios acuerdos, estatuto, etc., se conserva usando un sistema hibrido que
permite la permanencia de los documentos en ambos formatos que tal vez no cuenta con un
orden y manejo adecuado lo cual se mejorara con los requisitos para la gestion de los
documentos fisicos y electronicos. Seria igual de beneficioso conservar algunos otros
documentos, que podria tener valor como evidencia legal, de igual manera seria prudente tener
algunas copias de seguridad de algunos documentos que se conservan solo de forma electronica
ejemplo los contactos y correos electronicos.

Analicemos cada uno de los diferentes tipos documentales para analizar si el sistema de
conservacion es insuficiente (no cubre las necesidades minimas de conservacion), suficiente
(cubre las necesidades minimas, pero podria mejorarse) u 6ptimo (el sistema de conservacion es
el ideal):

Se puede verificar que la mayoria de los documentos cubre las necesidades minimas de
conservacion ya que la, la mayor parte es de tipo de sistema es hibrido es decir Optimo. Se
conservan en ambos soportes por lo que siempre se puede recurrir al otro en caso de pérdida de
uno de ellos. A diferencia de la parte contable que esta Basado en papel Suficiente. En caso de
pérdida o deterioro del mismo no se podria consultar esa informacion ni recuperarla. Que se

puede mejorar llevandolo a un sistema hibrido que es lo recomendable.
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Al momento se ha analizado el valor de conservar los documentos en un solo formato o en
ambos, pero no se analizado si el método usado es el adecuado, como se conserva, donde, si las
aplicaciones usadas son la mejor opcién, etc.

Para empezar, serian necesarias copias de seguridad actualizadas con regularidad de las bases
de datos y de toda la documentacion o informacion que se conserva en los computadores de la
organizacion.

También hay que analizar el software utilizado y buscar alternativas mas completas, flexibles
ylo eficientes de las que se utilizan actualmente. De nuevo regresamos la mirada atrds y
comprobamos las aplicaciones cominmente utilizadas por CECONAMA:

AcrobatReader Imprescindible para usar y crear en el formato .PDF

Microsoft office Paquete de Ofimatica.

Windows Sistema Operativo.

Chrome Navegador Web Gratuito.

Firefox Navegador Web Gratuito.

Gmail, correo electrénico.

Podemos ver claramente que se usan varias aplicaciones que no son de pago y que podrian
mantenerse.

Por ltimo, decir, que seria necesario incluir algunas otras aplicaciones de la web 2.0 que
podrian beneficiar a CECONAMA, como el uso de las redes sociales para darse publicidad, un

gestor de documentos que te permita compartir y conservar los documentos online.

177



Capitulo V:
Ingenieria de la Propuesta del Sistema de Gestion documental.

En este capitulo se desarrolla la etapa de identificacion de requisitos, la identificacion de las
estrategias para cumplir los requisitos y por ultimo el disefio del sistema de gestion documental,
desarrollada en base a la norma ISO 15489 la misma que propone la metodologia DIRKS se
elaboran los instrumentos, procedimientos, requisitos, se da a conocer cudl es el proceso y las
actividades que se sigue en el proceso de gestion de documentos, se hace la propuesta del
calendario de conservacion y acceso para los documentos, el modelo para la creacion de
documentos, modelos para el control de documentos, se propone el cuadro de clasificacion de
documentos, me menciona como se debe realizar la gestion de documentos electronicos, se
describe y desarrolla los instrumentos normativos y operativos como los programas de formacion
para los usuarios en temas de gestion de documentos, todo lo mencionado es el desarrollo del el
Sistema de Gestion Documental de CECONAMA, esto permitird la normalizacion de la
organizacion de los documentos y gestion de la mismos. Se desarrolla bajo el siguiente hilo

conductor del grafico siguiente.
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Ingenieria de la Propuesta

!

de los Requisitos

5.2. ldentificacion de las Estrategias para|

5.1. Identificacion]  [cumplir los Requisitos 53.  Disefio ~ del

sistema de Gestion de

Consideraciones y requisitos para la
organizacion de los documentos de
CECONAMA.

Requisitos para la custodia y
ubicacion de los documentos.

Requisitos para la prevencion de
riesgos y documentos vitales.

Gestion de los  documentos
electronicos.

Propuesta del Calendario de
conservacion de documentos.
Establecer los plazos de
conservacion de los documentos.

¥ Documentos

Se muestra las estrategias para

cumplir con los requisitos para
logar la buena creacion y » Proceso de la Gestion
mantenimiento de los documentos. de Documentos.

» Elaboracion de los Instrumentos Funcionales para CECONAMA.

g
» Modelos para la creacion de documentos.

S 2

Partes y requisitos para elaborar una “Acta de Reunion”.

L

Partes y requisitos para elaborar un “Informe”.

» Modelos para el control de documentos.
¥
Registro de entrada de documentos.
Reaistro de salida de documentos.
L 2
Cuadro de clasificacion de documentos de CECONAMA.
Transferencia de fondos o documentos a los archivos.

» Elaboracion de Instrumentos Normativos para la gestion de
Documental.

e

Manual de Normas y Procedimientos.

b Elaboracion de Instrumentos operativos
3

Programa de formacién para los usuarios y
Resultados de la implementacion del SGD.

Figura 17 Hilo conductor del Capitulo V
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5.1. Identificacion de Requisitos del Sistema de Gestion Documental.

En este apartado se redactan los procedimientos, los requisitos, y los instrumentos basicos del
sistema gestion de documental de CECONAMA que normalicen la creacion, mantenimiento de
sus documentos que se desarrolla a continuacion.

5.1.1. Consideraciones y Requisitos para la Organizacion de los Documentos de
CECONAMA.

En el punto “A” se hace referencia a las consideraciones y en el punto “B” a los requisitos que

se tiene que seguir para la organizacion y la igualdad de los documentos en CECONAMA.
A. Consideraciones para la Organizacién documental.

- ldentificar, conocer y aplicar el proceso de gestion de documentos con el fin de identificar
y asignar un valor a los documentos, para lograr tener la documentacién de valor en el
sistema de gestion documental.

- Contar con un manual de normas y procedimientos a seguir en la organizacion donde se
especifiquen instrucciones de que se debe hacer y como se deber hacer en la creacion y
manteamiento de documentos. Realizando lo anterior mencionado permitird una mejor
organizacion en la ubicacion de los documentos en los casos que hubiese un cambio de
personal dentro de la organizacion.

- Contar con un responsable que garantice cumplimiento de las funciones en la gestion de
documentos dentro de CECONAMA.

- Identificar al tema al que pertenece el documento generado o recibido.

- Identificar un subtema de documentacion para su correcta ordenacion.

- Identificar apartado especifico
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Tener implementado el cuadro de clasificacion de documentos de CECONAMA (este
cuadro debe ser evaluado constantemente la primera version es elaborado por el
investigador luego este debe ser evaluado o mejorado por el personal responsable de la
gestion de documentos).

Los documentos deben ser ordenados segln el orden como se describe en el cuadro de
clasificacion.

Se debe cumplir con los requisitos implantados para la creacion y control de documentos
Los documentos deben estar ordenados de forma que al abrirla se exponga en primer lugar
el ultimo documento, generado al Gltimo tramite realizado, de esa manera el documento
que se origino al inicio quedara al final.

Tener identificado el marco regulatorio por la que se debe regir la organizacion

B. Requisitos para Organizacion de Documentos.

Identificar y valorar la documentacion creada y/o recibida que se produce en el entorno
interno o externo de CECONAMA.

Cada documento tiene que ser original y si es copia debe ser visado por el presidente de la
organizacion.

Cada documento tiene que tener un espacio fisico a asignar.

Identificar, clasificar los documentos segun su tipo que se generan o se reciben en
CECONAMA vy asignarle la seriacion que les corresponde segun lo establecido para cada
tipo.

El expediente (deben contener documentos de un mismo asunto).

Los documentos deberan permanecer archivados segin como se menciona en el

calendario de conservacion y acceso para los documentos de CECONAMA.
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Los documentos deben ser ubicados dentro de cajas, carpetas, sobres, files; no deben ser
ubicados directamente sobre los muebles o estantes, esto permitird proteger del roce,
polvo, luz solar, no se debe forzar su formato original, no se debe guardar en una posicion
que permita el deterioro.

El file debe contener el mismo cddigo que se le asigno a los documentos en el cuadro de
clasificacion y debe ser organizado por ese codigo.

Debe existir inventarios, manera que permita localizar los documentos en un menor
tiempo.

Si existieran mas de un estante o armario donde se guardan los documentos se debe
nombrar lo que contiene.

Contar con libro o un formato de registro de entrada y salida de documentos.

Para el caso de préstamos de documentos debe existir un registro de ello, esto se vera
reflejado en la tabla de control de documentos.

El instrumento de control para los préstamos de los documentos que se realicen debe ser
aplicado tanto para los actores internos y externos de la organizacion.

Evitar que los documentos estén aislados y amontonados. En el instante de su creacion o
recepcion, cada uno debe ser asignado inmediatamente al archivador que pertenece.

En el caso de la correspondencia cada documento debe ir unido al documento que la
origino y sucesivamente se le deben ir agregando todos en una carpeta.

No se deben unir los documentos informativos y los documentos de archivos generados en
el area coordinacion o los que ingresan. Documento informativo informacion impresa y

publicada, boletines, folletos; fotocopias de documentos de archivo que sirven de
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informacion para ciertas tareas; Una vez cumplida su funcion puede ser destruida segun el
calendario de conservacion.

- Con respecto a los documentos creados en la organizacion o los que ingresan de partes
externas, tienen una interrelacion, es decir esta estrechamente relacionado con un
coleccion de documentos que le antecede y que prosigue, tiene carécter seriado, son
documentos originales Unicos, reflejan las actividades de la organizacion, por que
muestran testimonios de la CECONAMA. No se pueden destruir arbitrariamente, para
realizar tal accion se debe tener en cuenta las normas establecidas para ello

- Contar con instalaciones adecuadas para el almacenamiento de documentos.

- Se us6 continuo del Calendario de Conservacion.

- Debe existir instrumentos de descripcion de los documentos.

- Formar una comision para la valoracion y control de documentos la cual debe estar
conformada por:

e Un historiador de la organizacion si lo hubiera en todo caso el primer representante
de la organizacion.

e Un integrante de la junta directiva con conocimientos de Archivistica.

e Un responsable de la gestion documental de CECONAMA.

e Presidente de la organizacion.

e Secretaria de la Organizacion.

5.1.2. Requisitos para la Custodia y Ubicacion de los Documentos de CECONAMA

En este puto se hace referencia a los requisitos para la adecuada custodia y ubicacién de los

documentos lo cual permitird impedir que los documentos estén expuestos a malas condiciones

de conservacion, robo, etc.
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. Requisitos para la Custodia y Ubicacion de los Documentos.

Realizar una revision cada cierto tiempo de las instalaciones para ver si existen
filtraciones, posibles inundaciones, posibles cortes circuitos, etc., para que de esta manera
puedan ser identificadas y corregirlas para no tener consecuencias negativas.

Los depositos donde se almacenan los documentos no deben estar muy llenos, por no
contar con otros muebles, si pasa esto se estaria atentando contra la buena
conservacion de los documentos, si se tuviera el caso de falta de depdsitos de
almacenamiento se debe informar al inmediato superior que dé solucidn al problema.
Los documentos deben estar en un armario o deposito de almacenamiento

Los documentos deben estar clasificados en folderes organizados por temas subtemas,
apartados.

Los extintores con el que cuente la organizacion para la custodia de documentos deben
estar en funcidn al tipo de material existente en el area.

Los documentos de mayor valor deben estar en un armario con llave solo con acceso a
personas autorizadas.

Cada cierto tiempo se debe realizar limpieza de los muebles de almacenamiento de
documentos.

Se debe hacer una revision periddica a los documentos almacenados en los depositos
con el fin de identificar documentos con algin deterioro o problema y tratar de
subsanarlo.

Los muebles de almacenamiento de documentos deben estar por lo menos a 15 cms

del piso, la limpieza diaria en el local, también es recomendable utilizar material fuerte
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como el metal para la base de los muebles para ser més resistentes a los incidentes que
pueda ocurrir.

Los muebles de almacenamiento y archivadores deben tener sefializaciones, de los
documentos que contienen, con el fin de evitar la “manipulacion innecesaria” de los
documentos.

Se recomienda obtener estanterias metalicas con bases firmes para el almacenamiento
de los documentos.

Prestar atencién a la conservacién de los files (lugar donde se almacena los
documentos); en el momento que se evidencie deterioro, se deben remplazar para que
no afecte el documento.

Colocar anuncios de Prohibicion de fumar dentro del lugar de trabajo y menos aun
cuando se trabaja con documentos.

Los materiales que no son importantes para CECONAMA se debe eliminar o reubicar,
pero debe estar fuera del lugar donde se almacenas los documentos.

Si se realiza un préstamo de documentos se debe exigir la conservacion (no doblar, no

escrituras, no alteraciones de ningun dato).

5.1.3. Requisitos para la Prevencion de Riesgos de Documentos Vitales de

CECONAMA.

En este punto se muestra los requisitos para la preservacion de los riegos de documentos

viales lo que nos permitira prevenir los riesgos que pudieran ocurrir con la documentacion

también apoyara a la localizacion de los documentos importantes para CECONAMA.

Se debe tener identificados los documentos vitales o esenciales de la organizacion de

formato fisico y electrénico.
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- Los documentos de formato fisico deben estar en un lugar libre de riesgos.

- Los documentos que estén en archivo digital deben seguir ciertos procedimientos
indicados en el apartado de gestion de los archivos electronicos.

- El documento se deberd mantener en un lugar adecuado de los niveles de temperatura
y humedad, calidad de circulacion de aire y depdsitos limpios y debidamente
ordenados.

- Los documentos deben mantenerse en un lugar donde la temperatura y humedad
relativa no deben estar sobre de los 21 C y el 50%, respectivamente, para impedir la
aparicion de hongos que afecten la integridad de los documentos.

- En el caso que los documentos sufrieran dafios deberian ubicarlos en otro lugar de la
coleccion para atenderse inmediatamente cual sea el caso.

5.1.4. Gestion de los Documentos Electronicos.

En CECONAMA mantiene documentos en formato fisico y digital, y su lugar y de
almacenamiento depende del formato; se ha evidenciado que en los documentos de formato
fisico se tienen problemas de la misma forma pasa en los archivos de formato electronico y esto
se ha evidenciado en los resultados de los instrumentos de recoleccion de datos que se realizd en
la investigacion, en ocasiones se emiten documentos en formato digital y no se evidencia una
organizacion apropiada.

Evidenciado estas falta de organizacion adecuada es importante realizar procedimientos
referentes a la conservacion de la informacion electronica y que no se pierda la disponibilidad,
fiabilidad, la autenticidad e integridad que estos deben tener para que el contenido sea valido de

valor como se menciona en la 1ISO 15489.
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Crear las carpetas para los documentos electrénicos en el ordenador de forma que
tengan la misma estructura que se especifico en el cuadro de clasificacion para los
documentos fisicos.

El cuadro de Clasificacion se debe imprimir, y dar a conocer a los trabajadores,
anunciando que no todos pueden hacer cambios sin el consentimiento del responsable
de la gestion de documentos.

Se deberan crear carpetas y subcarpetas es decir una dentro de la otra.

Las estructuras de las carpetas deben ser claras y jerarquicas de la misma forma para
las sub carpetas.

Solamente los documentos identificados y valorados deben guardarse en las carpetas.
La informacién que se encuentra en CD o DVD, se debe realizar cada cierto tiempo
copias y migraciones, asi también cumplir con las condiciones de almacenamiento de
estos soportes.

Tener un control de los que tienen acceso a la informacion para que no puedan extraer
sin autorizacion de la organizacion.

Los archivos multimedia como videos, fotos que dan evidencia de las actividades
deben estar almacenados en un solo lugar, deberan ser también almacenados en un
medio de soporte y para seguridad realizar copias a CD o DVD, u otros soportes.
Llevar un control adecuado para para evitar la introduccion de programas maliciosos
que perjudique la informacion, esto mediante la seguridad informética soportandose

con software para este caso.
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- Se debe hacer un control de los documentos digitales que se crean, deben tener los
atributos como nombre, fecha de creacion, autor, origen, etc. Esto se conservar hasta
que el archivo sea eliminado o durante todo el tiempo que exista.

- Contar con un inventario de los documentos electronicos que existen con la
identificacion de sus duefios, los usuarios a los que se les permite el acceso, y quienes
no.

- Conservar versiones oficiales o finales de los documentos y eliminar los borradores
para evitar la duplicidad y reducir espacio de almacenamiento también permitira tener

un mejor orden.

11
1.11
1.1.2
113
1131
1.1.3.2

Figura 18. Representacion de Carpetas y Subcarpetas Electronicas

A. Correos Electronicos

- Cada cierto tiempo realizar copias del correo importantes de trabajo a CD, DVD,
Discos, etc., adjuntando los documentos que pertenezcan a ellos, y cada cierto tiempo
revisarlos y si hay deterioro se debe cambiar a otra unidad la informacion.

- Solamente los e-mails importantes se deben guardar en la bandeja de entrada y

eliminar aquellos que no pertenezcan a los intereses de la organizacion..
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Tener una lista con un registro que contenga los atributos de las entidades y sus
representantes con sus respectivos emails oficiales.

La organizacion debe contar con correos corporativos con el fin de dar mejor atencion
y delimitar los correos personales con los del trabajo.

Es recomendable que los correos electronicos deben estar por carpetas y subcarpetas,
ordenado por los enviados y los recibidos.

. Sitios Web

Se debera conservar vinculos importantes de sitios de interés para el desarrollo del
trabajo.

Los links de los sitios importantes deben guardarse en un archivo de edicion de texto.
Se debe verificar cada 6 meses si las direcciones se mantienen en la red.

. Bases de Datos

Se debe proteger los datos contra la pérdida, el deterioro, las catastrofes (naturales u
obra del hombre).

- Se debe salvaguardar los datos haciendo backups periddicamente, para ello tener en
cuenta gque existen aplicaciones de operaciones de backup las mas conocidas son el
backup completo, incremental y el diferencial; el completo consiste en hacer una copia
total de los datos en otro juego de soportes. La ventaja esta en que se podra disponer
en totalidad de los datos en un Unico juego de soportes. Esto permite restaurar los
datos en un tiempo minimo. Los bakup incrementales solo copia los datos que sea han
variado desde la ultima operacion. El bakup diferencial es muy parecido al
incremental copiara todos los datos donde se hace el backup posteriormente solo

copiara los datos modificados.
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Cada tipo de bakup funciona de manera diferente se recomienda almenos realizar un
bakup completo a menos una vez, después se puede realizar otro bukup completo
incremental o diferencial.

Realizar copias completas y transferir al archivo teniendo en cuenta el Calendario de
Conservacion.

Se debe hacer un backap de los documentos en CD, disco de respaldo y en la misma

nube.
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5.1.5. Propuesta del Calendario de Conservacion y Acceso para los Documentos de CECONAMA.

“PRPUESTA DE CALENDARIO DE CONSERVACION Y ACCESO PARA LOS DOCUEMENTOS DE CECOANAMA”

Con este instrumento podremos definir los plazos que permaneceran, las condiciones de acceso y reproduccion de la serie de cada documento, y

tener registrado el tipo de conservacion que se le asignara al documento.

Tabla 29.
Propuesta de Calendario de Conservacion y Acceso para los Documentos de CECOANAMA

CECONAMA

1.1. ARCHIVOS DE COORDINACION CECONAMA.

Cddigo de clasificacion del Nombre de la serie. Plazo de permanencia del documento  Condiciones para el Condiciones de Tipo de
documento. en el archivo de gestion. acceso. reproduccion del conservacion
documento.
Afos. Libre(L) Total (T), Parcial Permanente (P),
Restringido(R) (P), No Permitido Temporal (T).
(NP).
1.1.1. NORMATIVAS. Hasta que caduque.

1.1.1.1. Congreso Peruano.

1. Resoluciones legislativas. L T P

2. Normas de Cumplimiento de leyes. L T P

3. Decretos supremos de caracter Sociales. Hasta que caduque. L T P

4, Reglamentos. L T P
1.1.1.2. Del Ministerio de Energia y minas. P

1. Decretos supremos de caracter ambientales. Hasta que caduque. L T P

2. Decretos supremos de caracter Sociales. L T P

3. Reglamentos. L T P

4. Guias de Relaciones. L T P
1.1.1.3. Del Ministerio de Ambiente.

1. Leyes Generales. Hasta que caduque. L T P

2. Leyes de caracter ambiental. L T P

3. Leyes de caracter social. L T P
1.1.1.4, Presidencia del Consejo de Ministros.

1. Leyes de caréacter social. Hasta que caduque. L T P

2. Decretos supremos de caracter Sociales. L T P
1.1.15. Consorcio Camisea.

1. Politicas de trabajo con actores externos. 1Afo (Revisado todos los afios). L T P

2. Manual de relaciones con actores externos. L T P
1.1.1.6. Central de Comunidades Nativas Matsiguenka.

1. Politicas 3 Afios (Revisado cada tres afios). L T P

2. Estatuto de la organizacion. L T P

1.1.2, PLANES.
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1.1.2.1. Planes de Trabajo. P
1. Plan de Trabajo Operativo Anual. 1 afio. L T P
1.1.2.2. Plan de presupuesto.
1. Plan presupuestal anual. 1 afio. L T T
2. Recursos materiales. L T T
3. Recursos financieros. L T T
1.1.2.3. Plan de prevencion de la organizacion.
1. Informes sobre la organizacion. 3 Afios (Revisado cada tres afios). L T T
2. Plan de prevencion sobre documentos esenciales. R NP T
3. Plan de prevencién contra delitos R NP T
4, Plan de prevencidn contra desastres naturales. R NP T
1.1.3. DIRECCION CECONAMA. T
1. Plan de temas de direccion 1 afio L T
2. Actas con comunidades base. 3 Afios (Revisado cada tres afios). L T T
3. Actas de asamblea extraordinaria en comunidades. 3 Afos (Revisado cada tres afios). L T P
4. Actas con consorcio CAMISEA. 3 Afios (Revisado cada tres afios) L T P
5. Actas de reuniones trimestrales. 3 Afios (Revisado cada tres afos). L T P
6. Convenios con entidades del estado. Hasta que caduquen. L T P
7. Convenios con entidades del consorcio CAMISEA. Hasta que caduquen. L T P
8. Informes de monitoreo ambiental. 3 Afos (Revisado cada tres afios). L T P
9. Denuncias por impactos. Hasta que se archiven. T P
10. Informes financieros. 3 Afos (Revisado cada tres afios). L T P
11. Oficios maltiples. 3 Afios. L T P
12.  Oficios a entidades. 3 Afios. L T P
13. Cartas maltiples 3 Afios. L T P
14. Informes narrativos financieros 3 Afios. L T P
15.  Informe de Gestion a comunidades base 3 Afios. L T P
16. Facturas y recibos. 6 Afios. L T P
17. Libros contables. 6 Afios. R P P
1.1.4. AUDITORIAS E INSPECCIONES.
1. Sunat. 3 Afios. L NP T
2. Presidentes de comunidades. 3 Afios. L NP T
3. Entidades del consorcio Camisea. 3 Afios. L NP T
1.1.5. CORRESPONDENCIA.
1. Cartas.
- Cartas recibidas de. R NP P
- Cartas enviadas a. 3 Afos. R NP P
2. E-mail.
- Recibidos. R NP P
- Enviados. R NP P
1.1.6. GESTION DE DOCUMENTOS DE CECONAMA.
1. Procedimientos, normas, requisitos de la gestion de documentos de Siempre permanece y se debe revisar R NP P
CECONAMA. cada tres afios.
1.1.7. REMUNERACIONES AL PERSONAL.
2. Registro de asistencia. Siempre permanece. R NP T
3. Informe de pagos. R NP T
4, Datos personales de trabajadores. R NP P
1.1.8. REGISTRO DE LOS ARCHIVOS DE LAS ACTIVIDADES DE LA
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ORGANIZACION

1. Fotografias Siempre permanece. L

o

2. Audiovisuales L

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

Es recomendable que en los estantes 0 muebles debe tener la indicacién donde mencione que el documento no accesible, como se indica en
la tabla 30.

Tabla 30
Para ubicar en el estante cuando es un documento no accesible
Cddigo Ubicacion Documento Condiciones de Condiciones de
acceso reproduccion
Estante--

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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5.2. Identificacion de Estrategias.

Con el fin de mejorar de la satisfaccion en la gestion documental de los procesos de

CECONAMA vy garantizar la creacién y mantenimiento de los documentos que reflejan las

actividades de CECONAMA se propone algunas estrategias.

Desarrollar e implementar el sistema de gestion documental estableciendo claramente
los requisitos, procedimientos y normas que forman parte del sistema.

Comprometer a la directiva para la implantacion del sistema de gestion documental.
Por medio de una reunion de los directivos de CECONAMA, solicitado por el
investigador se concrete la aceptacion de aprobacion de implementacion del sistema.
Concientizar al personal de CECONMA de los beneficios que trae un sistema de
gestion documental.

En una reunién con los directivos se muestra las ventajas que se tiene al utilizar un
sistema de gestion documental, haciendo una comparacién con lo que se ha venido
trabajando y en cémo se va a trabajar a partir de la utilizacion del sistema de gestion
documental.

Mantener la vigilancia en la observacion de normas y procedimientos de gestion de
documental.

Como parte de trabajo del encargado de la gestién documental debe proponer cada

cierto tiempo mejoras para el sistema actual.

A continuacion se muestra el proceso del desarrollo de la estrategia para desarrollar e

implementar el sistema de gestion documental.
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MEJORA DE LA SATISFACCION EN LA GESTION DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS DE CECCONAMA>

\——(DESARROLLAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
PROCESO DE LA GESTION DE DOCUMENTOS Identificar, diagramr el Proceso
de la Gestion de Documentoss

INSTRUMENTOS FUNCIONALES Glaborar de los Instrumentos Funcionales
INSTRUMENTOS NORMATIVOS (Elaborar de los Instrumentos Normativos

Elaborar Instrumentos Operativos
INSTRUMENTOS OPERATIVOS

Figura 19. Mapa general de la estrategia para la implementacion y desarrollo del sistema de gestién documentos

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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DESARROLLAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

7 ] I
PROCESO DE LA GESTION DE DOCUMENTOS
Identificar,diagramr el Proceso
de la Gestion de Documentos

INSTRUMENTOS FUNCIONALES [
Elaboracion de los Instrumentos Funcionalg

Consideraciones y requisitos
para la organizacion de los documentos

@odelos para la creacion de document09 (Modelos para el control de document@

de documentos de CECONAMA. Registro de salida de documentos

conservacion de documentos.

< Cuadro de clasificacion

Propuesta del Calendario de ) Registro de entrada de documentos>

Establecer los plazos de conservacion
de los documentos.

Descripcion de los documentos importantes! Requisitos para la custodia y Requisitos para la prevencion de riesgos y documentos vitales
ubicacion de los documentos.

C Gestion de documentos vitales j Gesti()n de los documentos electronicos

INSTRUMENTOS NORMATIVOS L
< Manual de Normas y Procedimientos >

Z
Grograma de formacion para los usuarios y Resultados de la implementacion del SGD)

INSTRUMENTOS OPERATIVOS

Figura 20. Mapa a detalle de la estrategia para la implementacion y desarrollo del sistema de gestion documentos

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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5.3. Disefio del Sistema de Gestion de Documentos

5.3.1. Proceso de Gestion de Documentos.

Los procesos de gestion de documentos es un conjunto de actos concatenados mediante

las cuales la organizacion le da seguimiento al ciclo de vida de los documentos desde su
produccion o incorporacion hasta su disposicion final.
En esta parte de la investigacion segun Alonso, Garcia Alsina, & Lloveras Moreno (2007), se
debe poner por escrito y comunicar a toda la organizacion el funcionamiento del sistema de
gestion de documentos (“qué se hace”, “quién hace qué “y “como se hace”) (P.12). Es
importante mencionar que los instrumentos que se muestran en los apartados posteriores estan
insertados dentro de los procesos que a continuacion se muestra.

1. Incorporacién o Captura.

Segln Font Aranda (2013), es el proceso que consiste en determinar si un documento deberia
crearse y conservarse. Se incluyen tanto los documentos creados por la organizacion como los
que ésta recibe. Se trata de decidir qué documentos se incorporan, lo que a su vez, supone decidir
quién puede tener acceso a dichos documentos y, en general, cuanto tiempo tienen que

conservarse. (p.49)
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Figura 21. Proceso de Incorporacion o Captura.
Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

2. Registros.
Segln Font Aranda (2013) “es una manera de formalizar la incorporacién de un documento
en un sistema de gestién de documentos. Dejar constancia de la creacion o incorporar una breve

informacion descriptiva sobre el documento al registrarlo y de asignarle un identificador Gnico”

(p.49).
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Figura 22. Proceso de Registro de documentacion
Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

3. Clasificacion e Indizacion.

Segun Font Aranda (2013), “es el proceso de identificacion de uno o varias categorias dentro
de las actividades de la organizacién y de los documentos que generan, asi como de agrupacion
de los mismos, si procede, en expedientes o series para facilitar la descripcion, el control,
relaciones y asignaciones del tipo de disposicion y de las condiciones de acceso: clasificacion,

vocabulario controlado, indizacion”. (p.50)
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Figura 23. Proceso de Clasificacion Documental
Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

4. Almacenamiento.

Segun Font Aranda (2013), “la decisién de incorporar un documento al sistema, implica la
intencion de almacenarlo. Unas condiciones de almacenamiento adecuadas garantizan la
proteccion, la accesibilidad y la buena gestion de los documentos. El objetivo del documento, su
formato fisico y uso y valor determinardn las caracteristicas del equipamiento, asi como los
servicios requeridos para gestionar el documento durante todo el tiempo que sea necesario. Para
garantizar una proteccion y un almacenamiento adecuados de los documentos, deben también
evaluarse las instalaciones. El almacenamiento de documentos en formato electronico requiere

planes y estrategias de almacenamiento complementarios para prevenir posibles pérdidas” (p.50)
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para la prevencionde riesgos y
documentos viatales

Figura 24. Proceso de Almacenamiento de Documental.
Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

5. Asignacion de acceso y seguridad.

Segln Font Aranda (2013), “el establecimiento de derechos y restricciones de acceso se
compone de etapas similares a las de clasificacion de las actividades. Tomando como referencia
la tabla acceso y seguridad. El acceso a los documentos se restringe Unicamente cuando asi lo

requiera la ley o lo imponen las necesidades en la organizacion. (p.50)
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Teniendo encuenta lo descrito Ubica el documento
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dicho documento
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Ubica el documento en el
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seglin su condicion de
acceso.

Registra enla tabla de
documentos no
accesibles especifiando
su condicion de
reproduccion

Proceso de Asignacion de Acceso y Seguridad.
Responsable del sistema de gestion de documentos

Teniendo encuenta el calendario de
Conservacion y acceso para Los
docuementos de Cecoarama

Firu

Figura 25. Proceso de Asignacion de Acceso y Seguridad Documental.
Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

6. Trazabilidad.

Segun Font Aranda (2013), “se ha de controlar el uso y movimiento de los documentos de
forma que se garantice, por un lado, que Unicamente los usuarios con los permisos adecuados
llevan a cabo actividades que les han sido asignadas y, por otro lado, que los documentos pueden
ser localizados siempre que se necesiten. El seguimiento del “rastro” de un documento permite
mantener un control adecuado de los procesos documentales desde que es incorporado al sistema

de gestion de documentos hasta que se aplica la disposicion final” (p.51)
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Figura 26. Proceso de Trazabilidad Documental
Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

7. Disposicion o Eliminacion.

Segun Font Aranda (2013), los documentos que han sido identificados para su conservacion
permanente deberian ser almacenados en un entorno apropiado para su conservacion a largo
plazo. Las estrategias de conservacion, especialmente de los documentos electronicos, pueden
elegirse en funcion de su capacidad para mantener la accesibilidad, integridad y autenticidad de

los mismos a lo largo del tiempo,(Copia, conversion, migracion transferencia, destruccion fisica)

(p.51)
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Figura 27. Proceso de Disposicion o Eliminacion Documental

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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5.3.2. Instrumentos Funcionales del Sistema de Gestion Documental.

Esta parte estd conformado por las herramientas funcionales que algunas de ellas fueron
desarrolladas en el en el item 5.1 del capitulo V; a continuacion se hace referencia a las que aun
no fueron desarrolladas.

5.3.2.1. Modelos para la Creacion de Documentos.

En esta parte se hace referencia a los modelos para la creacion documental con el fin de
regular la creacion de documentos, mostrando los requisitos generales para creacion de los
mismos.

- Los documentos que se generen deben tener un membrete Gnico de la organizacién con
su respetivo logotipo, no olvidar que estos pasaran al area de gestion de documentos de
CECONAMA.

- El responsable de la gestién documental debe vigilar la uniformidad en los documentos
que se generan en CECONAMA.

- Se debe considerar las siguientes sugerencias de material y formatos para documentacion.

a. Serecomienda utilizar papel bond blanco de 70-74 g/m2.

b. Utilizar impresoras de calidad como una laser, debido que su tinta asegura la
duracion del contenido en el tiempo.

c. Latinta para estampar los sellos debe ser de buena calidad, evitar las tintas de
dudosa procedencia o no registradas.

d. Utilizar un lapicero de buena calidad para firmas los documentos oficiales.

e. Los documentos no deben tener anotaciones de ningun tipo, rayas, grapas, u

algun otro elemento lo dafien.
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Se ha identificado y se consideran de valor un listado de documentos, con esta lista no
pretendo emitir alguno.
- Estatuto de la Organizacion CECONAMA.
- Plan operativo
- Plan presupuestal anual
- Padron de Ciudadanos de la comunidad afiliada
- Convenio de cooperacion interinstitucional
- Actas de acuerdos con entidades
- Actas de acuerdos de reunion trimestral
- Actas de acuerdos con comunidades base
- Actas de Asamblea Extraordinaria de las Comunidades.
- Denuncias por impactos.
- Informes de programas de monitoreo ambiental
- Informes Financieros a Comunidades Base.
- Oficios Multiples
- Cartas multiples
- Informes Narrativos/financieros a Pluspetrol.
- Informes de Gestion a comunidades Base.
- Reportes Trimestrales del Consorcio.
- Futuras y recibos

- Libros contables legalizados.
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A. Requisitos y Partes y para Elaborar una “Acta de reunion”.
En el analisis de las actividades de CECONAMA en base a la observacion se puede decir que
la organizacion crea y mantiene documentos continuamente son los informes y actas de
reuniones por lo tanto se ve conveniente presentar un alcance de estos documentos
mostrando los requisitos y partes que debe tener estos documentos.
I.  Encabezado: Se hace mencidn a los aspectos para identificar, ubicar el acta.
1. Logo: de CECONAMA.
2. Nombre de la organizacion: Nombre de la organizacion sin siglas.
3. Titulo: De la reunidn que se lleva a cabo. Ejemplo Acta de Asamblea de Negociacion
de Transito Fluvial- Empresa Pluspetrol.
4. Acta Nro.: Numero consecutivo del acta relativo a ese asunto.1, 2, 3,4.
5. Afo: cuando de redacta el acta.
6. Dia: dia de la semana. fecha: dia/mes/afio.
7. Hora: hora de ejecucién de la reunion.
8. Local: se hace mencion al lugar donde se realiza la reunion. Ej. Salén comunal de
Camiseta.
9. Sesidn: se hace mencion si es ordinaria o extraordinaria.

Il.  Desarrollo. Se hace referencia a los puntos a tratar en la reunién. Se hace la
presentacion de la reunion esto lo debe realizar la persona que preside reunion, recoge
también la asistencia de los participantes, la cual es importante para dejar constancia
y evidencia de los que participaron.

10. Asistentes: se da inicio con el nombre de quien preside la reunion, cargo, luego se

mencionan los demas participantes, con los mismos atributos anteriores; se debe hacer
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11.

12.

13.

14.

mencién primero los estamentos afectivos y después los invitados, registrar los
nombres y cargos en reuniones de pocos asistentes. Se sugiere que para reuniones de
una gran cantidad de asistentes se realice una lista para el registro y adjuntar al acta,
esta lista debe estar preparada con atributos importantes del asistente.

Ausentes: se indicara el nombre, cargo, y el porqué de la ausencia en caso de conocer
la justificacion, si se desconoce se incluird (Ausencia desconocida)

Invitados: se hace mencion a las personas invitadas. Se incluira sus datos personales,
cargo.

Sustitutos: Persona en representacion de un entidad o persona ausente, previo aviso.
Se incluird el nombre cargo.

Agenda del dia:

- Se menciona de lo que se tratara en la reunion, o se les hace recuerda a todos
los invitados y asistentes.

- Realiza la verificacion de los acuerdos plasmados en el acta anterior, se
muestran los acuerdos cumplidos y los incumplidos, por quién y por qué, y
se pone una nueva fecha, si fuese la primera acta no se tiene que realizar la
verificacion de acuerdos.

- En cada punto de la agenda del dia se redacta una sintesis de lo tratado,
mencionado solo lo principal que plantea cada participante, esto permitira
que estén al tanto de los acuerdos y opiniones en la reunion los que no
estuvieron en la reunion y pueda conocer lo que se trato.

- Se registra las intervenciones, manifestaciones y dialogos y el nombre

completo que intervino.
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- En el caso de existir una votacion, se debe anotar el nimero de votos a favor,
el nimero de votos en contra y los votos en blanco.

- En el caso de existir un acuerdo se debe anotar el acuerdo enumerado de
forma consecutiva, el compromiso debe expresar con claridad que hay que
hacer, la fecha de cumplimiento, y el responsable de la realizacion.

- Lareunidn se va tratando de acuerdo a los puntos de la agenda del dia:

Tema del dia.

- El ultimo aspecto a tener en cuenta del orden de la agenda del dia serén los
Asuntos Generales, se debe expresar o recordara algo importante que los
participantes consideren. Se puede hacer mencion que se tratara en una
préxima reunion. Si fuera ese el caso se especificara la hora lugar y fecha.
I11.  Conclusiones: Cierre de Acta:
Se expresa que se da por concluida la reunién al no haber otro asunto que comentar.

15. La hora de culminacion: se anota la hora en que ha finalizado.

16. Firma de quien preside: Firma del secretario que levanta el acta:

17. Anexos: en el caso de haber documentos relacionados con algun acuerdo se ajunta al

acta.
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A continuacion se presenta un ejemplo del formato de acta.

Tabla 31
Ejemplo de formato de acta

I. Encabezado: Aspectos formales para ubicar, identificar el acta.

Logo de la organizacion.
Nombre de la organizacion:
Titulo:
Acta Nro.:
Afio:
Dia:
Hora:
Local:
Sesion:
Il. Desarrollo: Puntos a tratar en la reunién. La persona que preside presenta la reunién
recoge la asistencia, necesaria para dejar constancia y evidencia de los que participaron

O©CoOoO~NOoO UL WN -

10 Asistentes:
11 Ausentes:
12 Invitados
13 Sustitutos
14 agenda del dia:

I11. Conclusiones: Cierre del Acta:

15 Hora de culminacion:

16 Firma de quien preside: Firma del secretario que levanta el
acta:

17 Anexos:

Informacion obtenida en base a la experiencia, conocimiento y la investigacién (Fuente: Elaboracion propia)

En el apartado anterior se ha descrito las sugerencias para la elaboracion de este documento
tan importante en el proceso de negocio de la organizacion, documento que es utilizado para dar
legalidad a una reunién a acuerdos entre los estamentos relacionados documento que se
evidencia en los procesos como gestion de solucion de conflictos socio ambientales, gestion de
reunion trimestral entres estado federaciones indigenas y empresas de hidrocarburos del

consorcio Camisea, etc.
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10.

11.

Requisitos y partes para la elaboracion de un “Informe”

Existen diferentes tipos de informes entre ellos estan los que presentan datos.

Existen formatos donde la fecha ponen al inicio o al final de realizarlo el informe.

Si existieran tablas o gréficos, etc., se debe hacer referencia a que se trate.

Presentar con precision el objetivo o los objetivos que contenga informe.

Especificar a quien esta dirigido el informe.

Debe tener el nombre y firma del actor que presenta el informe.

Es importante anotar todos los datos o acciones que se van realizando para cuando se
tenga que hacer un informe final.

Los datos se reflejen en tablas, gréaficos y/o diagramas.

Tener en cuenta la presentacion del informe formal, en cuanto al formato.

El informe debe ser paginado.

Se deber hacer los agradecimientos por la ayuda de realizacion del informe si lo
hubiese algun actor.

A continuacion se hace referencia a las partes que se compone un Informe

I.  Encabezado: Aspectos formales para ubicar e identificar el informe.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

El documento debe contener el logotipo de la organizacion.

Nombre de la organizacion: Se debe escribir el nombre de la organizacion sin siglas.
Titulo del informe: Ejemplo: Informe Trimestral de las actividades de la
Organizacion.

Afio: En el que se hace el informe.

Fecha de inicio del Informe.

Fecha de culminacion del informe.
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Il.  Introduccion:
7) Se deber realizar una breve exposicion tedrica del tema a tratar en el informe.
8) Se debe presentar el objetivo u objetivos.
I11.  Desarrollo:
9) Expresar los procedimientos realizados en dependencia de los objetivos planteados.
IV.  Conclusiones y recomendaciones
10) La conclusion se hace dando datos concretos sobre el informe.
11) Recomendaciones que se puedan dar, sugerencias.
V.  Observaciones, nombre y firma del que realiza el informe.
12) En el caso de haber agradecimientos se les hace a los actores que apoyaron en la
confeccion del informe.
13) Nombre y firma
14) Anexos.
A continuacion se presenta un ejemplo de formato de informe.

Tabla 32
Ejemplo de formato de un Informe

I. Encabezado: Aspectos formales para ubicar, identificar el Informe.

Logo: de la organizacion.
Nombre de la organizacion:
Titulo:

Afio:

Fecha de inicio:
Fecha de culminacion:

O~N=O0UIA~WN PR

.Introduccion:
Breve exposicion tedrica del tema a tratar en el informe.
Se presentan los objetivos.

I1. Desarrollo:

212



9 Expresar los procedimientos realizados en dependencia de los objetivos.
IV. Conclusiones y recomendaciones

10 Se concluye dando datos concretos sobre el informe.
11 Recomendaciones que se puedan dar, sugerencias.
V. Observaciones, nombre y firma del que realiza el informe.
12 Agradecimientos en el caso que lo haya por alguna ayuda que se realice en la
confeccion del informe.
13 Nombre y firma.
14 Anexos:

Informacion obtenida en base a la experiencia, conocimiento y la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

En la apartado anterior se ha descrito los requisitos para la elaboracién de un informe,
documento tan importante en el proceso de negocio de la organizacién, para describir y
evidenciar las actividades que desarrollan con el fin de cumplir con el marco legal y
reglamentario con las entidades pertinentes documento que se evidencia en los procesos como,
gestion de reunién trimestral, gestion de monitoreo ambiental donde cada mes se tiene que hacer

informes a entidades competentes.
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5.3.2.2. Modelos para el Control de Documentos en CECOANMA.

En este apartado se muestra los instrumentos para controlar ingreso y los préstamos de documentos.

Registro de entrada de documentos. Asignar un nimero a cada documento, siguiendo una continuacion que comenzara los

primeros dias del afo.

Tabla 33

Registro de entrada de documentos

CONTROL DE DOCUMENTOS EN CECONAMA

REGISTRO DE ENTRADA

N° Fecha de Procedencia Datos del Remitente Fecha del N°de | Clasede | Cod. de | Orig- | Extra- | Obs.
de recepcion documenté pag. docume | clasificaci | inal cto de

entra nto on SIN. conten
da Nombre Cargo Telf. E-mail ido

Informacion obtenida en base a la experiencia, conocimiento y la investigacién (Fuente: Elaboracion propia)

Registro de salida de Documentos:

Recomendaciones a tomar en cuenta para esta accion.

Al darse el caso de entregar un documento que debe ser remitido a un destinatario multiple, se registrara asignandole el

numero que lo corresponda, ya que se trata de un unico ejemplar enviado a varias personas a la vez.
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Si un documento debe ser enviado a varias personas, pero de manera individual, debe registrarse cada uno de los

documentos, de la manera que tenga un namero de registro diferenciado.

Tabla 34
Registro de salida de Documentos:
CONTROL DE DOCUMENTOS EN CECONAMA
REGISTRO DE SALIDA.
N° | Fechade | Procedencia Datos del Remitente Fecha del N°de | Clase | Cod. | Orig | Extr | Fecha | Obser
de Salida documentd | pég. de |de inal |acto |de vacio
Sdaa:I Nombr | Carg | Telf, E Ent docut clas_lfl SIN. | de t R_e,cep nes
o 0 mail | ida ment | cacion cont | cion
q 0 enid | por la
0 otra
unida
d.
Informacion obtenida en base a la experiencia, conocimiento y la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
Tabla 35 )
Control de Correspondencia Organo y/o unidad Organica Interna.
CODIGO O FECHA ASUNTO RADICADO FECHA DE ANEXOS OBSERVACIONES
RADICADO DOCUMENTO | DOCUMENTO

Informacion obtenida en base a la experiencia, conocimiento y la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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Tabla 36

Control de Préstamo de Documentos en CECONAMA:

CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN CECONAMA

Nomb Datos del que presta el documentd Clase | Céd. | Firma del que | Firma
reo de |de autoriza del
serie docu | clasifi | el préstamo. | que
del Nombr | Cargo | Entidad Telf. E- Fecha de Fecha Ubicac | ment | cacion presta

exped e mail | préstamo | Aproximada | i6n del 0 el
iente Proce de estante docu

dencia devolucion mento

Informacion obtenida en base a la experiencia, conocimiento y la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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Control de Préstamo de documentos en CECONAMA:

Tabla 37

Modelo que se entrega a la persona que hace el préstamo del documento

CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUEMNTOS EN CECONAMA

(Entrega a la persona que pide el préstamo.)

Expediente

Nombre o serie:

Datos del que presta el documento

Nombre:

Cargo:

Entidad:

Telf.:

E-mail:

De préstamo:

Fecha Aproximada de
devolucion:

Entidad a la que pertenece el | Nombre:

documento. Teléfono:

Clase de documento

Cad. de clasificacion

Firma del que autoriza
El préstamo.

Firma del que
presta el documento

Informacion obtenida en base a la experiencia, conocimiento y la investigacién (Fuente: Elaboracion propia)
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5.3.2.3. Cuadro de Clasificacion de Documentos de CECONAMA.

Este instrumento permite que CECONAMA organice los documentos recibidos y generados
dentro de ella para mejorar de forma sistematica y efectiva la creacién y manteniendo de los
documentos este criterio serd aplicable para la clasificacion de documentos fisicos y digitales
donde se describe también en el tema de gestién de documentos electronicos.

Para lograr esto se tiene que realizar los siguientes puntos.

- Realizar la seriacion de los documentos generados y recibidos en CECONAMA.

- Proporcionar un instrumento que permita la localizacion y acceso eficiente de los
documentos.

- Apoyar a la conservacion del patrimonio histérico y evidencias que a través de los
documentos se pueden ofrecer.

Politica.

- Desde el momento de ser autorizado por las autoridades de CECONAMA no se debera
realizar ningin cambio, sin la autorizacién del responsable de la gestion de
documentos y el presidente de la organizacion.

Funciones del presidente de CECONAMA.

- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la organizacién, apoyandose
en los érganos de direccién y técnicos y trabajadores de CECONAMA, para garantizar
la politica organizacional trazada por la Organizacion.

- Organizar planificar orientar, controlar y supervisar las gestiones con las distintas
organizaciones del marco ambiente y microambiente.

- Cumplir y hacer cumplir el estatuto de la organizacion, reglamentos complementarios

y demas disposiciones legales dictadas por las Instituciones pablicas o privadas.
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- Planifica y controla el trabajo dentro de la organizacion.

- Aplicar la politica de estimulos y sanciones, segun las legislaciones respectivas a los
trabajadores de la organizacion.

- Dirigir y controlar el funcionamiento de la secretaria de CECONAMA.

- Designar responsabilidades.

Funciones del vice presidente de CECONAMA.

El vicepresidente se subordina al presidente de la organizacién y sus funciones son las
siguientes:

- Elaborar, aplicar y controlar las medidas que contribuyan al desarrollo contante de la
eficacia del trabajo de los directivos y trabajadores de la organizacion.

- Participar en la aplicacion y el cumplimiento de las reglas del estatuto de la
Organizacion.

- Controlar el desarrollo de las diversas actividades y gestiones para el desarrollo
continuo de la organizacion.

Ordenacién.

No se debe realizar una ordenacion Alfabética puesto que como es un primer acercamiento
pudieran seguir otros documentos y se romperia la secuencia, si dentro de algunos se han
utilizado el orden cronolégico; debe ser revisado por el responsable de la Gestion de
Documentos de CECONAMA cuando se nombren.

Codificacion.

Para la codificacion de los documentos dentro del cuadro de clasificacion documental se

procedio de la siguiente manera:
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A toda la organizacion de CECONAMA se le da un cddigo de identificacion el cual se definio

el nimero 1, por lo tanto todos los documentos generados o recibidos por/para la organizacion

estaran identificados con este nimero.

“PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA

ORGANIZACION DE CECONAMA”.

1. Organizacion CECONAMA.

1.1. Coordinacion CECONAMA.

1.1.1. Normativas.

1.11.1.

1.11.4.

Congreso Peruano.

Resoluciones legislativas.

Normas de Cumplimiento de leyes.
Decretos supremos de caracter Sociales.
Reglamentos.

Del Ministerio de Energia y minas.
Decretos supremos de caracter ambientales.
Decretos supremos de caracter Sociales.
Reglamentos.

Guias de Relaciones.

Del Ministerio de Ambiente.

Leyes Generales.

Leyes de caracter ambiental.

Leyes de caracter social.

Presidencia del Consejo de Ministros.
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1.  Leyes de caracter social.
2. Decretos supremos de carécter Sociales.
1.1.15. Consorcio Camisea.
1.  Politicas de trabajo con actores externos.
2. Manual de relaciones con actores externos.
1.1.1.6. Central de comunidades nativas matsiguenka.
1.  Politicas
2.  Estatuto de la organizacion.
1.1.2. Planes.
1.1.2.1. Planes de Trabajo.
1.  Plan de Trabajo Operativo Anual.
1.1.2.2. Plan de presupuesto.
1.  Plan presupuestal anual.
2. Recursos materiales.
3. Recursos financieros.
1.1.2.3. Plan de prevencion de la organizacion.
1. Informes sobre la organizacion.
2. Plan de prevencién sobre documentos esenciales.
3. Plan de prevencion contra delitos
4.  Plan de prevencion contra desastres naturales.
1.1.3.  Direccion CECONAMA.
1.  Plan de temas de direccion

2. Actas con comunidades base.
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3. Actas de asamblea extraordinaria en comunidades.
4.  Actas con consorcio CAMISEA.
5. Actas de reuniones trimestrales.
6.  Convenios con entidades del estado.
7. Convenios con entidades del consorcio CAMISEA.
8.  Denuncias por impactos.
9. Informes de monitoreo ambiental.
10. Denuncias por impactos.
11. Informes financieros.
12. Oficios multiples.
13. Oficios a entidades.
14. Cartas multiples
15. Informes narrativos financieros
16. Informe de Gestion a comunidades base
17. Facturas y recibos.
18. Libros contables.
1.1.4. Auditorias e Inspecciones.
1. Sunat.
2.  Presidentes de comunidades.
3. Entidades del consorcio Camisea.
1.1.5. Correspondencia.
1. Cartas.

- Cartas recibidas de.
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- Cartas enviadas a.
2. E-mail.
- Recibidos.
- Enviados.
1.1.6. Gestion de documentos de CECONAMA.
1.  Procedimientos, normas, requisitos de la gestion de documentos de
CECONAMA.
1.1.7. Remuneraciones al personal.
1.  Registro de asistencia.
2. Informe de pagos.
3. Datos personales de trabajadores.
1.1.8. Registro de los archivos de las actividades de la organizacion
1.  Fotografias
2. Audiovisuales
5.3.2.4. Transferencia de Fondos o Documentos a los Archivos.
En este item tiene como fin que CECONAMA Controle los documentos en las transferencias,
donde mencionaremos los requisitos y procedimientos para dar uniformidad a este fin.
Requisitos y procedimientos para la transferencia de documentos.

- Ningan documento unico puede ser eliminado, depurado sin la autorizacion, de la junta
directiva.

- Contar con cajas para el traslado, estas cajas deben ser adecuadas para la conservacion de
los documentos.

- Las cajas deberan ser enumeradas y no deben quedar documentos de una serie en

diferentes cajas.
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- Las cajas se transfieren con un formulario.

- El formulario debe ser redactado por el area que remitente, aunque hay datos que el

encargado del archivo central.

- Diversos actores recomiendan que la documentacion transferirdn al Archivo Central cada

cinco afos, como también existen algunos que no es necesario esperar este tiempo, esto

estara expresado en el calendario de conservacion.

- Para enviar el fondo documental al Archivo Central se debe hacer uso de un formulario

para que quede constancia de lo que se envid y quién lo envid. Tabla: 35.

- El Archivo Central comprobara lo recibido y lo reflejado en el formulario y el

responsable del Archivo Central firmara la recepcién y si no, indica en el formulario las

observaciones que ha visto y se lo debe comunicar al remitente el cual firmara las

observaciones que se adjudican.

- Cada area debe tener una copia de lo que transfirio.

- Se verificara la organizacion que tienen los documentos:

¢ Los documentos a transferir deben tener un valor archivistico.

o Los files constara con datos para conocer lo contenido en ellos: Tabla: 34.

Tabla 38
Datos a llevar en los files al hacerse la transferencia al Archivo Central.
Area productora Serie Cadigo de Contiene
documental Clasificacion
La que crea el documento El cddigo que La documentacion que
0 remite tiene en el contiene
Cuadro de
Clasificacion.

Elaboracion propia en base a (Font Aranda, 2013)

Formulario De Transferencia de Documentos al Archivo Central
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Tabla 39

Formulario de Transferencia de los Documentos al Archivo Central

DATOS DEL AREA QUE REMITE

Area que remite

Archivo de gestion

Datos del usuario del &rea remitente (nombre,

apellidos, email, Teléfono del area)

- Coordinacion

-Archivo de Gestion del

Bernabe Gomegz, ......

transferidos

CECONAMA presidente de la
CECONAMA.
DATOS DE ORDEN FORMAL
Cantidad de Fecha de Caddigo del &rea [Nro de Nro de
docs transferencia transferencia transferencia

general del
Archivo Central

-NUmeros de

cajas, files.

-NUmero del
Areas segun el
Cuadro de

Clasificacion

area

- realizado por el

- Total de
transferencia
gue se ha
hecho por
todos las

areas al archivo
central

DATOS SOBRE LA DOCUMENTACION TRANSFERIDA

Caja nro y codigo

Contenido

Fechas extremas

Nro definitivo:

El nimero que tiene
la caja cuando se
transfiere y el codigo
que tiene la
documentacion en el
Cuadro de

Clasificacion

Se describe en
detalles el
tema al que se
refiere la

documentacion

-Fecha de inicio y
culminacion de la
documentacion que

se transfiere.

- El nimero que se le dara

en el Archivo Central.

Observaciones:
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Firma del que remite. Firma del resp del Fecha final de la transferencia.

Archivo Central.

Elaboracidn propia en base a (Font Aranda, 2013)

5.3.3. Elaboracién de Instrumentos Normativos y Operativos para la Gestion de
Documental
5.3.3.1. Manual de Normas y Procedimientos.
Implementacion:
Es muy importante que este manual sea implementado inmediatamente sea aprobado por la
junta directiva.

Utilizacién:

Se utiliza Continuamente como referencia para la creacion y control de documentos.

- Se utiliza Continuamente para llevar un adecuado control de clasificacion de
documentos.

- Se debe utilizar para verificar los tiempos de conservacion de documentos.

- Se debe utilizar pata organizar los documentos creados o recibidos en la organizacién

Para determinar que documentos se deben guardar o eliminar.
Con el fin de no redundar en informacion que en esta parte solo se indicara lo que no se ha
mencionado para no redundar en informacion se indicara o se hara mencion de la ubicacion en el

documento en el lugar donde corresponda (solo se desarrollara lo que no haya sido ya abordado)
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“Propuesta del Manual de Normas y Procedimientos para la gestiéon de documental de
CECONAMA.”

Para el desarrollo de esta parte de la investigacion se hace referencia a la investigacion en
gestion documental de Font Aranda (2013) donde propone los items que debe tener un manual de
normas y procedimientos que a continuacion se desarrolla adaptado a la organizacion de
CECONAMA.

Tabla de contenido

indice: pag
. ¢El porqué del Manual? Antecedentes---------=-=====mnmmmmmmmemmemmeen -
. El Manual: IntroducCion. ============mmmmmm e -
. Objetivos del Manual.-=--=======mmmmmmm e
. Alcance (Areas a aplicar) -------------=mr=mmrrrmmmmmmmmeeee e
. Base Legal.-=--==mnmmmmm e
. Confeccion del Manual.-=-=-=-=-m-mmm s
. Vigencia.--------------- e
. Procedimient0s. —==-==-=mmmm e o
1. Procedimientos para la organizacion de los documentos------------
2. Instrumentos fUNCIONAlES----=-=-===m=m - s
Creacion doCUMENTAl ==-=-=-mmm e
Control documental-----==-=========cememmemme- -
Clasificacion, ordenacion y codificacion---------------mn-mmmmmeem--
DESCIiPCION-==mmmmmmmm e e e
Requisitos para las Instalaciones y Depdsit0s-------------=----------
Requisitos para la prevencion de riesgos y documentos vitales
Valoracion, Seleccion, Eliminacion-------------===m=m-mmmememmmememeee
3. Gestion de los documentos electrOnicos-----=--===========mnmmnmmmmmmx-
4. Instrumentos NOrMatiVvos. ---=-========nmmmmmmmmmm e
Manual de Normas y Procedimientos--------=-=-==-=-nmnnmmmmmm---
5. Instrumentos operativos.
Curso de formacion de USUAriQS-----=--=-=========mmmmmmmmmmmmmmmenae
Control y EValuaCion ----=-=====nmmmmmmmm oo -
9. Bibliografian--========mnmmmm e oo
10. ANEX0S.=========m=mmmmmm oo e
El desarrollo del Manual de normas y procedimientos ver (ANEXO N)

cO~NOOT A~ WN B
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5.3.3.2. Elaboracion de Instrumentos Operativos.
5.3.3.2.1. Programas de Formacion a los Usuarios en Gestion Documental

Hoy por hoy existen muchas formas de formacion académica por medio de capacitaciones,
curos, mooc, charlas, talleres a continuacion se define cada una de ellas y se desarrollara un
modelo de formacion para los usuarios.

Capacitacion: en términos generales se dice que es un conjunto de tareas, actividades
didacticas enfocadas a ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes de los usuarios. La
capacitacion les permitira tener un mejor desempefio laboral en el mediano y largo plazo.

Curos-Talleres: es un programa extracurricular complementario a la educacion regular.

Mooc: deriva de la palabra ingles Massive Online Open Courses (0 cursos en linea) referido a
un curso a distancia, accesible por internet.

Charla: es una conferencia de corta duracion de caracteristicas semi formales cuando se
quiere dar a conocer algo nuevo sobre un determinado asunto a los usuarios.

5.3.3.2.2. Control y Evaluacion del Sistema de Gestion Documental

En este item se hace mencion a las actividades a tener en cuenta la para evaluar y controlar el
sistema de gestién de documentos.

- Se deberé examinar el funcionamiento del sistema

- Se debera evaluar la efectividad de los documentos elaborados, en el caso de existir alguna

falla corregir inmediatamente.

-Se deberan realizar revisiones y controles cada cierto tiempo del sistema implementado, esto

se realizara mediante instrumentos de recoleccion de datos.

- Se debera revisar si las normas y procedimientos implementados se cumplen.

- Se deberan documentar todos todas las evaluaciones que se realicen al sistema.
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Tabla 40
Propuesta de guia para evaluar el Sistema.

CONTROL Y EVALUACION DEL SISTEMA

Nro. Puntos A Evaluar Resultados (Cometarios)

1 Estado de organizacion de los documentos en relacion con el Cuadro de
Clasificacion.

Control de los documentos prestados

Verificacion del cumplimiento del Calendario de Conservacion

Control de los documentos esenciales

Estado de los depositos de los documentos

Grado de cumplimiento del Manual de Normas y Procedimientos

Utilizacion de los formatos establecidos para los documentos

Organizacion de los documentos electronicos

Fallas existentes sobre el sistema

POOINOOAWIN

0 | Entrevista al personal y directivos para intercambiar puntos de vista sobre el
sistema

11 Otras observaciones

Fuente: Elaboracion propia a partir de la investigacion.
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5.4. Resultados de la Implementacion del Sistema de Gestion Documental
5.4.1. Programa de la Implantacion del Sistema de Gestion Documental

Segln Font Aranda (2013) En la “Guia para el Disefio e Implementacion de un Sistema de
Gestion de Archivos se plantea a modo muy general, que una implementacion es la realizacién o
la ejecucion de un plan, idea, disefio, especificacion, estdndar, algoritmo o politica. En esta fase
se materializaré el disefio de todos los componentes del Sistema de Gestion de documentos”.
(2011, p 89)

Esta etapa estard conformada por tres grandes actividades:

« Difusion de la informacion

« Implementacion de la documentacion

« Implementacion de los procesos

Difusion de la informacion

En esta fase de disefio del sistema fue documentada. Durante la implementacion debe ser
formalizada y comunicada a los actores directos con el tema. Los medios de comunicacion que
serviran para anunciar la informacion del sistema pueden darse a través de comunicados por
parte del presidente de la organizacion, en reuniones de directivos, en reuniones informativas,
murales, capacitaciones en cursos dirigidos a los trabajadores.

Implementacién de la documentacion
En este punto realizar las tareas que permitan poner en practica lo disefiado e establecido en los
documentos los procedimientos como los instrumentos también implica la ejecucion de las
siguientes tareas:

Definir el cronograma del programa de cursos de capacitacion en los temas de gestion

Capacitar a todos los actores que intervienen en el sistema.
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Ejecutar el plan de capacitacion

Poner en préctica los procedimientos.

Recoger evidencia documentada de lo anterior

Implementacion de los procesos
En la parte de disefio del sistema de gestién de documentos segun la metodologia DIRKS ya se
construyen cada uno de los procesos y los instrumentos para el sistema de gestion de documentos
que cumplen con los requisitos con respecto al estudio preliminar y en la estrategia de
implementacién. Es importante planificar los recursos humanos y materiales necesarios para la
ejecucion.
PROGRAMA CURSO DE GESTION DOCUMENTAL

“ARCHIVISTICA Y GESTION DOCUMENTAL PARA CECONAMA”
Coordinador: Jeimer Guevara Altamirarno.

Titulo: “Archivistica y Gestion Documental en la organizacion Ceconama”.
Especialidad: “TIC.”
Modalidad o tipo: Curso de Capacitacion.

Instructor: Jeimer Guevara Altamirarno.
NuUmero de horas: 96 h
Fecha en que se impartira: Del dia mes al dia de mes afio.

Publico Objetivo: A los trabajadores y encargados de los archivos administrativos de
CECONAMA; ASESORES, dirigentes y secretarias de la CECONAMA.

Fundamentacion: Los documentos, archivos, a través del tiempo no han sido reconocidos,
de una manera apropiada a pesar de ello, alli es donde se crean politicas, para garantizar la
continuidad y productividad y llevar a cabo la rendicién de cuentas de la organizacion, el
cumplimiento de requisitos legales; una buena gestién documental permite a las empresas,
instituciones, organizaciones realizar sus actividades de forma ordenada eficaz y
responsable.
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Objetivo general: Capacitar al personal CECONAMA en temas archivisticos y gestion
documental, para obtener un control, organizacion y conservacion de los documentos en
los administrativos y estar a tono con las normas y reglamentaciones nacionales e

internacionales que proponen para un adecuado desarrollo de procesos en el tema.

TEMAS
TEMA 1. Normas de Gestion documental.
TEMA 2.Tratamiento Archivistico de los Documentos.
TEM A 3. Gestion de los documentos electrénicos.
TEMA 4. Conservacion documentos vitales y prevencion de riesgos.

TEMA 5. Instrumentos funcionales, Instrumentos Normativos.
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FICHA#1 DE CAPACITACION
DE DISENO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Tema: Normas de gestion documental.
Modalidad: || Capacitacion () Curso() Taller()) Charla() Mooc ()
TEMAS: Normas de Gestion documental.
-Concepto de Normas.
-Concepto de Gestion Documental.
- NORMA 1SO 154809.
- Modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos --.Norma UNE-ISO
30300 (2011).
- Norma UNE-1SO 30301(2011).
Fundamentos tedricos de la Archivistica.
- Concepto de Archivo.
- Funciones de los archivos.
- Principios de la Archivistica:
- -Principio de procedencia y orden natural de los documentos.
- Concepto de Documento y Documento de Archivo.
Programa: 0 Bl‘ii’C v Nombre de tarea v Duracion + | Comienzo + | Fin - D L\(:I" 1':
1 5 4 Normas de Gestion documental. 1dia Wlun 05/02/18 e
2 - Conceplo de Normas 1 dia un 05/02/18 un 05/02/18
3 p 4C pto de Gestion D | 1dia lun 05/02/18 lun 05/02/18 [ = |
B L= NORMA 150 15489 (Parte 1y 2) 1dia un 05/02/18 un 05/02/18
- Modelo de requisitos para la gesion de documentos | 1 dia un 05/02/18 un 05/02/18
electronicos de archivo (MoReg).
6 - Norma UNE-ISO 30300 {2011) 1dia un 05/02/18 un 05/02/18
7 - Norma UNE-ISO 30301(2011). 1dia un 05/02/18 un 05/02/18
= 8 b, 4 Fundamentos tedricos de la Archivistica. 1 dia mar 06/02/18 mar 06/02/18 [ |
<2( 9 - Concepio de Archivo 1dia mar 05/02/18 ;
S 10 - Funciones de los archivos 1 dia
: 11 - Funciones de los archivos. 1'dia
g 2 L Principios de la Archivissca: 1dia
9 13 L Principio de procedencia y orden nawral de los 1dia
g documentos
14 - Concepio de Documenio y Documento de Archivo. |1 dia mar 06/02/18
15 - Los valores ded documento. 1dia mar 06/02/18 mar 05/02/18
16 - 2 dias lun 05/02/18 mar 06/02/1 —
RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL CURSO
Infraestructura Equipos y herramientas Materiales e insumos

Espacio de modo taller o de | -

Laptop,  proyector,  ecran Cuaderno,

lapicero kit

clase s que cuente con puestos
de trabajo individual y acceso
a internet.

- Servicios  higiénicos
hombres y mujeres.

para

pizarra, camara fotogréafica
para registrar evidencias de
actividades realizadas.

articulos de oficina por para el
instructor.
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Figura 28. Capacitacion normas de gestion documental.

FICHA #2 DE CAPACITACION
DE DISENO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Tema: Tratamiento Archivistico de los Documentos.
Modalidad: | Capacitacién () Curso( ) Taller() Charla() Mooc ()
TEMAS! Creacion, Registro y Control de los documentos en los archivos.

La fase de identificacion
Clasificacion de los documentos.
Cuadros de clasificacion
Ordenacion de las series documentales
Codificacion de las series documentales

La fase de valoracion, seleccion y eliminacion.
Criterios y métodos para la valoracion
La seleccion de los documentos
Tabla de Calendario de Conservacion.
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Programa Modo - Nombre de tarea - Duracién - |Comienzo - |Fin - Predecesoras - Nombri 12 feh '18
de p[Lm[x]1]v]s
1 | = PROYECTO CAPACITACION 2 dias Iun 12/02/18 mar 13/02/18 =
PIE o = Creacion, Registro y Control de 2 dias lun 12/02/18 mar 13/02/18 |='
los documentos en los archivos. :
CIINE o = La fase de identificacion 2 dias lun 12/02/18 mar 13/02/18 =y
s |2 La clasificacién de los documer 2 dias hun 12/02/18  mar 13/02/18 —
5 |2 Los cuadros de clasificacién 2 dias hun 12/02/18  mar 13/02/18 —
5 B La ordenacién de las series doc 2 dias hun 12/02/18  mar 13/02/18 -
7 B La codificacién de las series do 2 dias hn 12/02/18  mar 13/02/18 —
8 | = La fase de valoracién, 2 dias lun 12/02/18 mar 13/02/18 L)
E seleccién y eliminacion.
S ElE Criterios y métodos para la val 2 dias hun 12/02/18  mar 13/02/18 o=
M o 2 La seleccién de los documento: 2 dias hun 12/02/18  mar 13/02/18 —
1 | Tabla de Calendario de Conser 2 dias fn 12/02/18  mar 13/02/18 —
[}
RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL CURSO
Infraestructura Equipos y herramientas Materiales e insumos
- Espacio de modo taller o | - Laptop, proyector, ecran pizarra, | - Cuaderno, lapicero kit de articulos
de clase s que cuente con camara fotografica para registrar de oficina por para el instructor.
puestos de trabajo evidencias de actividades realizadas.
individual y acceso a
internet.
- Servicios higiénicos para
hombres y mujeres.
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FICHA #3 DE CAPACITACION
DE DISENO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Tema: Gestion de los documentos electronicos.
Modalidad: | Capacitacién () Curso( ) Taller() Charla() Mooc ()
TEMAS: - Formas de Organizar las Carpetas electronicas.

Formas de Organizar Email.
Formas de Organizar Bases de datos.
Formas de Organizar Paginas web de interes.

Prog rama: o I:Lodo - |Nombre de tarea - |Duracién _ |Comienzo - |Fin . Predeces ilg f_s 1 hK1s
1 b ~ PROYECTO DE CAPACITACION 1 dia lun 26/02/18 lun 26/02/18 =P
2 o = Gestion de los documentos electronicos. 1 dia lun 26/02/18 lun 26/02/18 NP
3 = Formas de Organizar las Carpetas ldia lun 26/02/18  lun 26/02/13 =
electronicas.
4 S Formas de Organizar Email 1dia lun 26/02/18  lun 26/02/18 =
5 = Formas de Organizar Bases de datos. 1dia lun 26/02/18  lun 26/02/18 ;
& = Formas de Organizar Paginas web de 1dia? lun 26/02/18  lun 26/02/18 :

interes.

RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL CURSO

Infraestructura Equipos y herramientas Materiales e insumos
Espacio de modo taller o | - Laptop, proyector, ecran pizarra, Cuaderno, lapicero kit de
de clase s que cuente con camara fotografica para registrar articulos de oficina por para el
puestos de trabajo evidencias de actividades realizadas. instructor.
individual y acceso a
internet.

Servicios higiénicos para
hombres y mujeres.
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Figura 30. Capacitacion de gestic’) de los documentos electronicos.

Contactos de Gmail organizados "CECONMA"

Name Given Name Additional Name |Family Name _|E-mail 1 - Value

Abner Podencio Kentikoa Abner Podencio |Kentikoa abner.podencio@gmall.com
AldoericK barrientos AldoericK barrientos __[asbui886@gmail.com

Arroyo Leonidas Arroyo Leonidas lam.leonidag@hotmaumm ‘
Arturo Raul Paredes Angulo Arturo Raul Paredes Angulo APAREDES 1 @pluspetrol.net
augustocamana2015 augustocamana2015 augustocamana2015 il.oom
IBUTRON Johnny BUTRON Johnny hnny.butron@coga.

CASTILLO MALCA, JOSE LUIS CASTILLO MALCA, JOSE LUIS joseluis.castillo@repsol.com
CECONAMA - SECRETARIA CECONAMA - SECRETARIA ceconama.secretaria@gmail.com
Comunicaciones TgP Comunicaciones TgP comunicaciones@tgp.com.pe
Comunidad Nativa Carpintero Kiriguet Comunidad Nativa Carpintero Kirigueti kiriguetimoderna@gmail.com
Congresista Nelly Cuadros Candia Congresista [Nelly Cuadros Candia nellycuadros. cusco@gmall com
CONSEJO MACHIGUENGA DEL RIO URUBAMBA COMARU _|CONSEJO MACHIGUENGA DEL RIO URUBAMBA |COMARU (%] mail.com

CUSIMAYTA OSCA JAVIER CUSIMAYTA 0SCA JAVIER JAVIER. CUSIMAYTA@pronabec.gob.pe
DEL CASTILLO ARANCIBIA, MARIA DEL CARMEN DEL CASTILLO ARANCIBIA, MARIA 1DEL CARMEN lmarialdelcasﬁl@rwl.com
dfastudillop dfastudi | DFASTUDILLOP@repsol.com

Eca Maeni Eca Maeni |ecamaeni@gmail.com

Edwin Richard Diaz Gonzalez Edwin Richard Diaz Gonzalez Iﬁd\arddigﬁbfechtmm

Elvira Raffo Meiggs Elvira Raffo IMegggs elviraraffo@gmail com

Ema Diaz Ema Diaz |ediaz@feconayy.org

Emerson Choronto Manchifari Emerson Choronto Manchifiari Irto.@g‘ puerto.huallana@gmail.com
Emi Rios Emi Rios erios! net

Enrique Choronto Rios Enrique Choronto Rios echorontopmac@gmail.com
FALLA ESPEJO, ALFONSO FALLA ESPEJO [ALFONSO __[afal I.com

FONSECA LOPEZ, HERMA ISABEL [FONSECA LOPEZ, HERMA |ISABEL [hermaisabel fonseca@repsol.com
Gerardo Rios Sherigorompi Gerardo Rios _|Sherigorompi _|grios@pluspetrol net

Guadalupe Garcia Guadalupe |Garcia arcl Ishp.com,

Héctor Jests Chunga Morales Héctor Jesus Chunga Morales hehungam@pem.gob.pe

Helen Palma Plnsd%I Helen Palma Pinedo lhpalma@ggltura,gob.pg

Huallpa Salazar Fabiola Dzhamilia Huallpa Salazar Fablola |Dzhamilia |mualpg@mlnamgob.@

Ivan contreras hinojosa ivan contreras hinojosa Icontrerashinojosa@gmail.com
Jeconias Turco Pacora Jeconias Turco Pacora jtu uspetrol.net

José Luis Carbajal Bricefio José Luis Carbajal Bricefio carbajal@pom.gob.

Jose Miguel Florez Flores Jose {Migue! Florez Flores jflorez@pcm.gob.pe

Jose Omar Cabanillas Nufiez Jose Omar Cabanillas Nufiez jcaban01@pluspetrol.net

Jose Palomares De Los Santos jose Palomares De Los Santos jpalomar@pluspetrol.net

Levin Melchor Podencio Levin |Melchor Podencio __|Ipodencio@pluspetrol.net

Lucia Karina Avila Fernandez Lucla Karina Avila Feméndez _|lavilaf@pem.gob.pe

\_Malaquias Lizardo Malaquias Lizardo |miizardo@pluspetrol.net

Maria Estela Marin Cueva 1Maria [Estela Marin Cueva | mmarin@pluspelolnef

T |maxalbertopozougarte@hotrmail.com
[Mercedes Urquia Pifio Mercedes Urquia Pilo | murquiapmac@gmail.com

Figura 31. Conservacion y copia de los contactos importantes para la organizacion, exportados

desde el correo electronico.
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FICHA #4 DE CAPACITACION
DE DISENO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Tema: Conservacion documentos vitales y prevencion de riesgos.
Modalidad: | Capacitacion () Curso() Taller() Charla() Mooc ()
TEMAS: - Normas de Conservacion que se deben aplicar.
- Seguridad, proteccion y ubicacion de los archivos:
- Normas para la proteccion de los documentos esenciales.
- Requerimientos de los Depositos.
- Modo - Nombre de tarea - Duracion . Comienzo - |Fin - 05 mar "1
Programa: o ST M
1 o ~ PROYECTO DE CAPACITACION 2 dias lun 05/03/18 mar 06/03/18 ‘:=l
2 E o ~ Conservacion de documentos vitales y prevencién 2 dias Iun 05/03/18 mar 06/03/18 | =P
de riesgos.
3 = Normas de Conservacion que se deben aplicar. 2dias lun 05/03/18  mar 06/03/18 =
4 = Seguridad, proteccion v ubicacion de los archivos: 2 dias lun 05/03/18 mar 06/03/18 :
5 = Normas para la proteccion de los documentos 2 dias lun 05/03/18  mar 06/03/18 =
esenciales Requerimientos de los Depésitos. :
RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL CURSO
Infraestructura Equipos y herramientas Materiales e insumos

Espacio de modo taller o
de clase s que cuente con
puestos de trabajo
individual y acceso a

internet.

- Servicios higiénicos
hombres y mujeres.

para

Laptop, proyector, ecran pizarra,

camara fotogréfica para

registrar

evidencias de actividades realizadas.

- Cuaderno, lapicero kit de articulos
de oficina por para el instructor.
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Figura 32. Estado de documentos vitales antes de la implementacion de buenas practicas de
gestion documental en CECONAMA.

Figura 33. Estado de documentos antes de la implementacion de buenas practicas de gestion
documental en CECONAMA.
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Figura 34. Estado de documentos periodo 2019 posterior a la implementacién de buenas
practicas de gestion documental en CECONAMA.

Figura 35. Estado de documentos periodo 2018 posterior a la implementacién de buenas
practicas de gestion documental en CECONAMA.
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Figura 36. Figura 51. Estado de documentos varios posterior a la implementacion de buenas
practicas de gestion documental en CECONAMA.

FICHA #5 DE CAPACITACION
DE DISENO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Tema: Instrumentos funcionales, Instrumentos Normativos.
Modalidad: | Capacitacion () Curso( ) Taller() Charla() Mooc ()
TEMAS: - Modelos para la Creacién y el Control de Documentos
- Cuadro de Clasificacion Documental
- Calendario de Conservacion
- Propuesta de Manual de Normas y Procedimientos
PI’OgI’ama o Mode _ |Nombre de tarea + |Duracion | Comienzo - Fin -
de
1 o+ = PROYECTO DE CAPACITACION
2 o = Instrumentos funcionales, Instrumentos 2 dias lun 12/03/18 mar 13/03/18
Normativos.
3 2 Modelos para la Creacion v el Control Documental 2 dias lun 12/03/18 mar 13/03/18
4 = Cuadro de Clasificacion Documental 2 dias lun 12/03/18 mar 13/03/18
E 2 Calendario de Conservacion 2 dias lun 12/03/18 mar 13/03/18
6 = Propuesta de Manual de Normas v Procedimientos 2 dias lun 12/03/18  mar 13/03/18
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RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL CURSO

Infraestructura Equipos y herramientas Materiales e insumos
Espacio de modo taller o | - Laptop, proyector, ecran pizarra, | - Cuaderno, lapicero kit de
de clase s que cuente con camara fotografica para registrar articulos de oficina por para el
puestos de trabajo evidencias de actividades realizadas. instructor.
individual y acceso a
internet.

- Servicios higiénicos para
hombres y mujeres.

Formas organizativas: El curso se organiza dependiendo el avance del tema por horas en
se realizara en un ambiente en horas presenciales de actividades tedrico - préacticas

(Conferencias, Talleres, Clases préacticas).
Medios de ensefianza: Pizarra, proyector, computador, etc.

Sistema de evaluacidn: Presentacion y discusion de los temas.
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Acta
Central de Comunidades Nativas Machiguengas Juan Santos Atahualpa
“CECONAMA”

Oficina de Coordinacion CECONAMA-NUEVO MUNDO.

REUNION JUNTA DIRECTIVA
CECONAMA
Acta Nro. 1

Dia y Fecha: 08/07/2018.
Hora: 11:00 am
Local: Oficina de CECONAMA-NUEVO MUNDO.

Asistentes:

Gomes Antuash Bernabe: Presidente CECONAMA:
Bernaldez Rios Fenicia (Directivo)

Cruz Sebastian Lourdez (Directivo)

Gonzales kategari Elvis Duarte (Directivo)

Kategari Collazos Levi (Directivo)

(o e T s

Rios Saulo Guimez (Directivo)
7. Urquia Pino Mercedes (Directivo)
Ausentes:

1. Rios Mavetini Esteban (Directivo)

El sefior, Bernabe Gomes Antuash, Presidente de la Organizacion
CECONAMA, hace el saludo muy cordialmente a todos los directivos y
trabajadores de CECONAMA, posteriormente hacen su presentaciéon y saludo
cada directivo de la organizacion, posteriormente hace referencia a los puntos a
desarrollar en la reunion

A. Inscripcion registros publicos de la Organizacion

'B. Préstamo econdmico para la organizacién
1

Figura 37. Modelos para la creacion de documentos- Acta de reuniones -Iméagenes 1-6
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C. Plan de trabajo anual

D. Convenios con las empresas

E. Estudiantes becas

F. Vicepresidente licencia

G. Remuneracion a los directivos de la Organizacion

H. Viaje del presidente de la organizacién para gestion de Proyectos en el BU.

DESARROLLO DE LA AGENDA.

A. INSCRIPCION REGISTROS DE LA ORGANIZACION

Acciones: Uso de la palabra de Directivos.

Presidente de CECONAMA :

Menciona que se hizo las gestiones pertinentes para la inscripcién de la
nueva junta directiva y menciona que cada uno de ellos ya esta
registrado como directivo de la organizacion.

Menciona también que se contraté los servicios de asesoria del Abogado
Max Pozo para asesoria legal para la Organizacion y para los directivos
de las Comunidades base.

Da a conocer que se contrato los servicios de secretaria para la gestion
documental en la Oficina Quillabamba y un Ing. en soporte tecnélogo
para la oficina de la comunidad de Nuevo Mundo.

Gonzales kategari Elvis:

Refiere que la documentacion que se trabaje en esta gestién debe ser
con membrete y con firma original del presidente de la organizacién con
el fin de dar veracidad al trabajo que se esta realizando.

Kategari Collazos Levi (Directivo)

Hace uso de la palabra y pide al presidente de la organizaciéon de a
conocer el estado de contrato de los trabajadores de la organizacion.
Rios Saulo Guimez (Directivo)

Saluda muy cordialmente a los presentes y sugiere se debe hacer uso de
o,
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los servicios del asesor de CECONAMA, también menciona que todos
los directivos deben brindar su apoyo total en la gestion al presidente de
la organizacién.

¢ Urquia Pino Mercedes (Directivo)
Hace uso de la palabra y menciona también su respaldo a la nueva junta
directiva y al presidente de la organizacion con el fin de lograr los
objetivos trazados.

B. PRESTAMO ECONOMICO PARA LA ORGANIZACION

e Presidente de CECONAMA :
Menciona que se realizé un préstamo para cubrir las necesidades de la
organizacion y apoyo a las comunidades afiliadas, menciona también que
a su momento se dara a conocer con los documentos que justifican los
gastos.

e Cruz Sebastian Lourdez (Directivo)
Hace uso de la palabra y sugiere que el tesorero con la presidente deben
llevar juntos los tramites econémicos de la organizacion.

C. PLAN DE TRABAJO DE CECONAMA.

e Presidente de CECONAMA :
Menciona que se realizara la visita de campo en comunidades nativas
bases para coordinar acciones para con sus necesidades, y dar a
conocer la importancia del congreso de la organizacién, menciona que se
realizara la invitacion a las autoridades de las distintas entidades del
estado, la regién

e Directivos:
Mencionan que se debe invitar a los representantes de las entidades del

estado que mencionen el trabajo que realizan en el Bajo Urubamba.

D. CONVENIOS CON LAS EMPRESAS
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Directivos:

Mencionan que se deben analizar los convenios con las empresas de
hidrocarburos para tener mejores beneficios para las comunidades
afiliadas y la organizacion.

Mencionan también que se debe agilizar la rendicion de cuentas de la
gestion anterior para agilizar las gestiones de esta nueva junta directiva.

E. ESTUDIANTES BECAS

Presidente de CECONAMA :

Menciona que las empresas de hidrocarburos REPSOL Y PLUSPETROL
no brindan el servicio de becas para los estudiantes del Bajo Urubamba.
Menciona que con TGP se firmé un convenio de becas para jovenes
estudiantes del bajo Urubamba pero menciona que tiene entendido que
TGP no cumple con los acuerdos.

Menciona también que se hara una visita a los 4 alumnos becados que
reciben apoyo de la organizacion para ver que hacen un buen uso del
apoyo para dar continuidad el apoyo en todo caso se hara un informe a
sus padres y autoridades y desistir el apoyo.

Menciona también que el apoyo con las becas se hara con una previa
evaluacion antes de brindar el apoyo de educacion.

VICEPRESIDENTE LICENCIA

Presidente de CECONAMA

Menciona que el vicepresidente de la organizacién solicito licencia al
cargo por temas politicos quedando abierta su retorno en el momento
que termine las elecciones municipales.

Kategari Collazos Levi (Directivo)

Hace uso de la palabra y menciona el tema de su licencia por temas
politicos y reafirma su licencia hasta que finalice su participacion en el
tema politico y en base a los resultados pedira su continuidad y renuncia.

Rios Saulo Guimez (Directivo)
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Saluda muy cordialmente y hace uso de la palabra y menciona que se
lleve a cabo en votacion la licencia del vicepresidente.

o Directivos mencionan que concuerdan y apoyan a la licencia del
vicepresidente de la organizacion.
G. REMUNERACION A LOS DIRECTIVOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

e Hace uso de la palabra y menciona también que la junta directiva debe
percibir una remuneraciéon por el tiempo de trabajo en la organizacion,
menciona que todos los directivos percibiran una remuneracion por igual
monto que se pactara en otra reunién, con fin de cubrir las necesidades de
su familia y de esta manera dediquen su tiempo a la organizacién con el fin
de lograr los objetivos trazados.

H. VIAJE DEL PRESIDENTE DE LA ORGANIZACION PARA GESTION DE

PROYECTOS EN EL BU.

e Presidente de CECONAMA :
Menciona que realizara un viaje a Lima para llevar a cabo reunién de
propuesta de convenio con la empresa REPSOL, también para tomar
acuerdos y gestiones en beneficio de la organizacion.
Menciona también que existe un proyecto de insectos y ver si se da o no
la viabilidad del proyecto.
Menciona también que existe un proyecto de turismo del cual se hara las
gestiones pertinentes para ver el lugar de viabilidad del proyecto.
Los directivos mencionan que se verd el tema de contratos y
remuneracion del programa PMAC.

¢ Rios Saulo Guimez (Directivo)
Hace uso de la palabra y menciona que se debe ver el tema de
monitoreo ambiental de las distintas empresas de Hidrocarburos que
operan en el Bajo Urubamba.



Sin otro asunto que tratar queda por terminada la reunién. Hora: 14:10 pm

Firma presidente de CECONAMA : Firma del Secretario que levanta el acta:
Gomes Antuash Bernabe: Cruz Sebastian Lourdes
DNI: DNI:

Firma de los directivos de la organizacion CECONAMA.

Bernaldez Rios Fenicia Gonzales kategari Elvis Duarte
DNI: DNI:

Kategari Collazos Levi Rios Saulo Guimez

DNI: DNI:

Urquia Pino Mercedes
DNI:
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""2018 - 2027 Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

Quillabamba, 29 de Mayo del 2018

Oficio N° XXX — 2018 — CECONAMA/CD.

SENOR : DIEGO ASTUDILLO
GERENTE DE RELACIONES COMUNITARIAS DE REPSOL.

ASUNTO : SOLICITO COPIA DE CONVENIOS CECONAMA — REPSOL.

Es grato dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente y a la vez comunicarle que como parte
del nuevo Consejo Directivo de CECONAMA, venimos recabando informacién sobre el estado
situacional que se encuentran los Convenios y otros documentos que se hayan podido generar
entre nuestra Organizacion y las diferentes entidades privadas y Publicas.

Por tales motivos solicitamos se nos brinde a la brevedad posible, la informacién del estado
actual en que se encuentran los convenios u otros actos contractuales que puedan haberse
suscrito entre CECONAMA vy la Empresa REPSOL. Ello con el objetivo de facilitar la
implementacién de un Plan Operativo Institucional que busca fortalecer la Organizacién y su
comunidades bases.

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi estima

personal.

Atentamente,

Figura 38. Modelo de oficio anterior a la implementacién de buenas préacticas de gestion
documental en CECONAMA.
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CENTRAL DE COMUNIDADES NATIVAS MATSIGENKA
“JUAN SANTOS ATAHUALLPA”

CECONAMA

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD”

Megantoni, 25 de Febrero del 2019.

WUNDAOSS AR SEICIO N° 030 — CECONAMA — 2019,

§C ) MRt SENOR : GERENTE PLUS PETROL.
GERENTE DE RELACIONES COMUNITARIAS - PLUS PETROL.
C.N. Nueva Vida Atencion A ING. RICARDO MORALES
v SUPERINTENDENTE DE RELACIONES COMUNITARIAS PLUS PETROL
ASUNTO : Remito Informe Narrativo y Financiero 2018
C.N. Nuevo Mundo
CN. Camisea De mi especial consideracion.

Me dirijo a Ud., previo cordial saludo a nombre de la Central de Comunidades Nativas Matsigenka “Juan
CN. Segakiato Santos Atahuallpa” - CECONAMA, a efecto de remitile mediante el presente el Informe Narrativo y
3 Financiero debidamente sustentado del Proyecto: Fortalecimiento y Empoderamiento Institucional de la
Central de Comunidades Nativas Matsigenka — CECONAMA correspondiente al afio 2018 (Julio - Diciembre
), conforme al Convenio interinstitucional suscrito con su representada. Asi mismo, poner a su conocimiento
i C.N. Ticumpinia que se cumplira con la remision fisca de dicho informe.

Sin ofro particular, conocedor de la transparencia e identificacion para con nuestro pueblo indigena
+ CN.PuetoHuallana  Matsigenka, agradezco anticipadamente la atencién prestada y aprovecho la oportunidad para expresarle
nuestras muestras de deferencia personal.

i, CN. Mayapo Atentamente.
% C.N. Camana
. CN. Taini
OFICINA DE COORDINACION: JIRON KOSHIRENI N° |-7 LA CONVENCION - CUSCO TELEFAX N° 084 - 281846 .
OFICINA CENTRAL: COMUNIDAD NATIVA NUEVO MUNDO - BAJO URUBAMBA

EMAIL: ceconama.secretaria@gmail.com

Figura 39. Modelo de oficio posterior a la implementacion de buenas practicas de gestion
documental en CECONAMA.
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CENTRAL DE COMUNIDADES NATIVAS MATSIGENKA
“JUAN SANTOS ATAHUALLPA”

CECONAMA

IMUNIDADES AFILIADAS

& C.N.Nueva Luz

. C.N.Nueva Vida

: C.N. Nuevo Mundo
C.N. Camisea

+ CN. Segakiato

i, CN. Ticumpinia

+ C.N. Puerto Huallana

i, CN. Mayapo

, C:N.Camana

{ CN.Taini

OFICINA DE COORDINACION: JIRON ESPINAR C-13 TEL084503604 .
OFICINA CENTRAL: COMUNIDAD NATIVA NUEVO MUNDO - BAJO URUBAMBA

EMAIL: jdc nvomundo@gmail.com
Cel: 952085593

Figura 40. Modelo de hoja membretada posterior a la implementacién de buenas practicas de
gestion documental en CECONAMA.
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de Gestion Documental en CECONAMA.

5.4.2. Resultados de la Encuesta de Satisfaccion de la Implementacién del Sistema

Tiene como objetivo exponer los resultados obtenidos en el diagndstico, que consta de la

encuesta de satisfaccion posterior a la implementacion del sistema de gestion documental en

CECONAMA.

A. Resultados de encuesta de la Evaluacion de la satisfaccion de la gestion documental

Tabla 41

Resultados de la comparacion Pre y Post en la Evaluacion de la satisfaccion de la gestion

documental en CECONAMA.

en CECONAMA posterior a la investigacion. (Anexo F)

No.

10

{tem de evaluacion de la satisfaccion del
a gestién de documentos

Procedimientos sobre la manera de
redactar los principales documentos de
los procesos.

Requisitos evitan duplicidad en la
redaccién de documentos.

El control de documentos evita la
duplicidad de archivos
La incorporacion de documentos
garantiza la autenticidad de los mismos.
Trabajar con los documentos garantiza
la fiabilidad de los mismos.

El control de documentacion garantiza
la integridad de los documentos.

El control de documentos garantiza la

disponibilidad de los mismos.

El control de documentos permite
prestar los servicios de modo coherente
y equitativo.

El modo de tramitar los documentos
permite agilizar el flujo de trabajo en la
organizacion.

EL sistema de gestion de documentos
permite mantener la memoria
corporativa de forma efectiva.

Pre implementacion
del Sistema de gestion

Post implementacion del
Sistema de gestion documental

documental
Escala % Escala %

Pésimo 83% Bueno 8%
Regular 17% Excelente 92%
Pésimo 83% Bueno 8%
Regular 17% Excelente 92%
Pésimo 50% Bueno 25%
Regular 50% Excelente 75%
Regular 75% Bueno 33%
Aceptable 25% Excelente 67%
Regular 75% Bueno 17%
Aceptable 25% Excelente 83%
Regular 50% Bueno 33%
Aceptable 50% Excelente 67%
Regular 25% Bueno 8%
Aceptable 42% Excelente 92%
Bueno 33%

Bueno 58% Bueno 17%
Aceptable 42% Excelente 83%
Regular 25% Bueno 33%
Aceptable 75% Excelente 67%
Pésimo 25% Aceptable 17%
Regular 67% Bueno 33%
Aceptable 8% Excelente 50%
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Las practicas actuales permiten la
creacion y  mantenimiento  de
documentos.

La forma de gestionar los documentos
permite establecer una identidad
personal y cultural de CECONAMA.
El control de documentos permite
garantizar la continuidad en caso de

alguna catéstrofe.

La manera de gestionar los documentos
proporciona proteccién y apoyo en los
litigios.

El existente estilo de gestionar los
documentos  permite  proporcionar
coherencia, continuidad y productividad
a la gestion y direccion de la

organizacion.

La presente manera de administrar los
documentos permite llevar de forma
eficaz sus actividades dentro de la
CECONAMA.

El proceso de disponibilidad de los
documentos permite cumplir con el

marco legal y reglamentario.

La manera de trabajar con los
documentos permite presentar la
rendicion de cuentas de las actividades
con eficiencia.

Las instalaciones de custodia vy
ubicacion de los documentos.

La manera de trabajar con la
documentacion apoya al desarrollo de
actividades de investigacion presentes y
futuras.

Regular
Aceptable

Regular
Aceptable

Regular
Aceptable

Regular
Aceptable

Pésimo
Regular

Regular
Aceptable

Regular
Pésimo

Aceptable
bueno

Regular
Aceptable
Pésimo
Regular
Aceptable

92%

8%

25%
75%

67%
33%

17%
83%

67%
33%

33%
67%

17%
83%

33%
67%

17%
83%
25%
67%
8%

Bueno
Excelente

Bueno
Excelente

Bueno
Excelente

Bueno
Excelente

Bueno
Excelente

Bueno
Excelente

Bueno
Excelente

Bueno
Excelente

Bueno
Excelente
Bueno
Excelente

42%
58%

42%
58%

50%
50%

33%
67%

25%
75%

42%
58%

33%
67%

17%
83%

25%
75%

8%
92%
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Gréficamente los resultados se pueden visualizar en el (Anexo O)

1.

En base a los datos procesados se muestra que el 92 % de los encuestados indican
que se proporciona e implantan procedimientos sobre la manera de redactar los
principales documentos en un nivel excelente y por otra parte el 8% califica en un
nivel bueno, a diferencia de la situacion previa que muestra los resultados en la
escala propuesta en un nivel pésimo un 83% y un nivel regular 17 % se puede
decir que después de la implementacion del sistema de gestion documental existe

satisfaccion mayor considerable a la anterior.

De los datos procesados se muestra que el (92%) de los encuestados respondieron
que los actuales requisitos y partes de redaccion de documentos permiten evitar la
duplicidad de informacion en un nivel excelente; y el (8%) de los encuestados
mencionaron en un nivel bueno, es claro la diferencia de la situacion previa que
muestra los resultados en la escala propuesta en un nivel pésimo un 83% por tales
resultados se puede decir que existe una un mejoramiento considerable después de

la implementacion del sistema de gestion documental.

De los datos procesados se muestra que el (75%) de los encuestados respondieron
que con el actual control de documentos evita la duplicidad de archivos en un
nivel excelente y el (25%) de los encuestados mencionaron en un nivel bueno,
haciendo una comparacion de la situacion previa a este estudio muestra los
resultados en la escala propuesta en un nivel pésimo un 50% y un nivel regular 50
% por tales resultados se puede decir que existe una deficiencia considerable en el

nivel de satisfaccion después de la implementacion del sistema de gestion
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documental por parte de los actores de CECONAMA.

De los datos procesados se muestra que el (67%) de los encuestados respondieron
que con el actual control de documentos garantiza la autenticidad de los
documentos en un nivel excelente y el (33%) en un nivel bueno, a diferencia de la
situacion previa que muestra los resultados en la escala propuesta en un nivel
regular un 75% y un nivel aceptable 25 % por tales resultados se puede decir que
existe un mejorara considerable a adn el nivel de satisfaccion posteriormente a la

implantacion del sistema de gestion documental.

Segun los datos procesados se muestra que el (83%) de los encuestados
respondieron que con la actual manera de trabajar con los documentos garantiza la
fiabilidad de los documentos en un nivel excelente y el (17%) en un nivel bueno,
a diferencia de la situacién previa que muestra los resultados en la escala
propuesta en un nivel regular un 75% y un nivel aceptable 25 % por tales
resultados se puede decir que existe una mayor satisfaccion posteriormente a la

implementacion del sistema de gestion de documentos.

De los datos procesados se muestra que el (67%) de los encuestados respondieron
que con el actual manera de trabajar con los documentos garantiza la integridad
de los documentos en un nivel excelente y el (33%) en un nivel bueno, en
comparacion con la situacion previa que muestra los resultados en la escala
propuesta en un nivel regular un 50% y un nivel aceptable 50 % por tales
resultados se puede decir que existe una mayor satisfaccion posterior a la

implementacion del sistema de gestion documental.
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7. De los datos procesados se muestra que el (92%) de los encuestados respondieron
que con el actual control de los documentos garantiza la disponibilidad de los
documentos en un nivel excelente y el (8%) en un nivel bueno, en comparacién
con de la situacion previa que muestra los resultados en la escala propuesta en un
nivel regular un 25% , un nivel aceptable 42 % y en un 33% en un nivel bueno, en
base a los datos mostrados se puede decir existe una mejorara ain el nivel a
mayor de satisfaccion posterior a la implementacion al sistema de gestion

documental.

8. De los datos procesados se muestra que el (83%) de los encuestados respondieron
que con la existente practica de control de los control de documentos permite
prestar los servicios de modo coherente y equitativo en un nivel excelente y el
(17%) en un nivel bueno, en comparacion con la situacién previa que muestra los
resultados en la escala propuesta en un nivel bueno un 58% y un nivel aceptable
42% por tales resultados se puede decir que existe un nivel a mayor de
satisfaccion posterior a la implementacion del sistema de gestion documental en

CECONAMA.

9. Segun los datos procesados se muestra que el (67%) de los encuestados
respondieron que con el actual modo de tramitar los documentos permite agilizar
el flujo de trabajo en la organizacion en un nivel excelente y el (33%) en un nivel
bueno, a diferencia de la situacion previa que muestra los resultados en la escala
propuesta en un nivel regular un 25% y un nivel aceptable 75 % por tales
resultados se puede existe mayor de satisfaccion posterior a la implementacion del

sistema de gestion de documentos.
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10.

11.

12.

De los datos procesados se muestra que el (50%) de los encuestados manifestaron que
con el actual sistema de gestion de documentos permite mantener la memoria
corporativa de forma efectiva en un nivel excelente, el (33%) en un nivel bueno, y el
(17%) en un nivel aceptable, a diferencia de la situacion previa que muestra los
resultados en la escala propuesta en un nivel pésimo un 25% , en nivel regular 67% y
en un nivel aceptable 8 % por tales resultados se puede decir existe una mayor de
satisfaccion posterior a la implementacion del sistema de gestion documental
organizacion.

Segun los datos procesados se muestra que el (58%) de los encuestados
respondieron que se implementan buenas préacticas que nos permiten la creacion y
mantenimiento de documentos que protejan los intereses de la organizacion y los
derechos de los trabajadores en un nivel e y el (42%) en un nivel bueno, a
diferencia de la situacion previa que muestra los resultados en la escala propuesta

en un nivel regular un 92% y un nivel aceptable 8 % , por tales resultados se
puede decir es evidente una mejora en el nivel de satisfaccion posterior a la

implantacion del sistema de gestion documental.

De los datos procesados se muestra que el (58%) de los encuestados respondieron
que con la actual forma de gestionar los documentos permite establecer una
identidad personal y cultural de CECONAMA en un nivel excelente y el (42 %)
en un nivel bueno, a diferencia de la situacion previa que muestra los resultados
en la escala propuesta en un nivel regular un 25% y un nivel aceptable 75 % por
tales resultados se puede decir que existe una mejora considerable posterior a la

implementacion del sistema de gestion documental.
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13.

14.

15.

Segun los datos procesados se muestra que el (50%) de los encuestados
respondieron que con el presente control de documentos permite garantizar la
continuidad en caso de alguna catéstrofe en un nivel excelente y el (50 %) en un
nivel bueno, a diferencia de la situacion previa que muestra los resultados en la
escala propuesta en un nivel regular un 67% y un nivel aceptable 33 % por tales
resultados se puede decir que existe una mayor satisfaccion en cuanto a este

cuestionamiento posterior a la implementacion del sistema de gestion documental.

De los datos procesados se muestra que el (67%) de los encuestados respondieron
que con la actual manera de gestionar los documentos proporciona proteccion y
apoyo en los litigios en relacion a evidencias en un nivel excelente y el (33 %) en
un nivel bueno, en comparacion con la situacion previa que muestra los resultados
en la escala propuesta en un nivel regular un 17% y un nivel aceptable 83 % por
tales resultados se puede decir que posterior a la implementacion de buenas
practicas en gestion documental existe mayor satisfaccion por parte de los autores

de la organizacion.

De los datos procesados se muestra que el (75 %) de los encuestados respondieron
que con el existente estilo de gestionar los documentos permite proporcionar
coherencia, continuidad y productividad a la gestion y direccion de la
organizacion en un nivel excelente y el (25 %) en un nivel bueno, a diferencia de
la situacion previa que muestra los resultados en la escala propuesta en un nivel
pésimo un 67% y un nivel regular 33 % , por tales resultados se puede decir que
posterior a la implementacion de buenas practicas en gestion documental existe

mayor satisfaccion por parte de los autores de la organizacion.
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16.

17.

18.

Segun los datos procesados se muestra que el (58 %) de los encuestados
respondieron que considera que la presente manera de administrar los documentos
permite llevar de forma eficaz sus actividades dentro de la CECONAMA en un
nivel excelente y el (42 %) en un nivel bueno, a diferencia de la situacion previa
que muestra los resultados en la escala propuesta en un nivel regular un 33% y un
nivel aceptable 67 % , por tales resultados se puede decir que posterior a la
implementacién de buenas practicas en gestion documental existe mayor

satisfaccion por parte de los autores de la organizacion.

Segun los datos procesados se muestra que el (67 %) de los encuestados respondieron
que considera el proceso de disponibilidad de los documentos permite cumplir y
apoyar con el marco legal y reglamentario en un nivel excelente y el (33 %) en un
nivel bueno, a diferencia de la situacion previa que muestra los resultados en la escala
propuesta en un nivel pésimo un 83% y un nivel regular 17 %, por tales resultados se
puede decir que posterior a la implementacion de buenas practicas en gestion

documental existe mayor satisfaccion por parte de los autores de la organizacion.

Segun los datos procesados se muestra que el (83 %) de los encuestados
respondieron que con la manera actual de trabajar con los documentos permite
presentar la rendicion de cuentas de las actividades con eficiencia en un nivel
excelente y el (17 %) en un nivel bueno, a diferencia de la situacion previa que
muestra los resultados en la escala propuesta en un nivel aceptable un 33% y un
nivel bueno 67 % por tales resultados se puede decir que posterior a la
implementacion de buenas practicas en gestion documental existe mayor

satisfaccion por parte de los autores de la organizacion.
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19.

20.

Segun los datos procesados se muestra que el (75 %) de los encuestados
respondieron que califican las instalaciones de custodia y ubicacion de los
documentos en un nivel excelente y el (25 %) en un nivel bueno, a diferencia de
la situacién previa que muestra los resultados en la escala propuesta en un nivel
regular un 17% vy un nivel aceptable 83 % , en base a los se puede decir que
posterior a la implementacion de buenas practicas en gestion documental existe

mayor satisfaccion por parte de los autores de la organizacion.

De los datos procesados se muestra que el (92 %) de los encuestados respondieron
que con la actual manera de trabajar con la documentacion apoya al desarrollo de
actividades de investigacion presentes y futuras en un nivel excelente y el (8 %)
en un nivel bueno, a diferencia de la situacién previa que muestra los resultados
en la escala propuesta en un nivel pésimo 25% , a un nivel regular 67 % y a un
nivel aceptable un 8%, por tales resultados se puede decir que posterior a la
implementacién de buenas practicas en gestion documental existe mayor

satisfaccion ~ por parte de los autores de la  organizacion

260



5.4.2.1. Resultados de la Mejora de la Satisfaccion en la Gestion Documental de
los Procesos de CECONAMA.

En este apartado se hace referencia a los resultados obtenidos en base al instrumento aplicado
para determinar la mejora de la satisfaccion en la gestion documental de los procesos de
CECONAMA basada en la implementacion de la norma ISO 15489 en CECONAMA — Cusco;
la cual se mide en tres dimensiones

a) Procesamiento de documentos.

b) Flujo de trabajo.

c) Disponibilidad de la informacion.

Realizado la comparacién entre la Pre y la Pos implementacion del sistema de gestion
documental basado en los datos recolectados mejora:

Procesamiento de documentos de un 43.75% a un 96.28%.

Flujo de trabajo de un 45.43% a un 91.66%.

Disponibilidad de la informacion de un 51.36 % a un 95%.
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5.4.2.1.1. Pre Implementacion del Sistema de Gestion Documental en el Procesamiento de Documentos.

Tabla 42
Resultados de la Pre Implementacion del Sistema de Gestién Documental en el Procesamiento de Documentos.
Pregunta Procesamiento de documentos Pésimo  Regular Aceptable Bueno Excelente
1 Procedimientos sobre la manera de redactar los principales 83 17 0 0
documentos de los procesos.
2 Requisitos evitan duplicidad en la redaccion de documentos. 83 17 0 0
3 El control de documentos evita la duplicidad de archivos 50 50 0 0
4 Laincorporacion de documentos garantiza la autenticidad de los 0 75 25 0
mismos.
5 Trabajar con los documentos garantiza la fiabilidad de los 0 75 25 0
mismos.
6 El control de documentacién garantiza la integridad de los 0 50 50 0
documentos.
7 El control de documentos garantiza la disponibilidad de los 0 25 42 33
mismos.
8 El control de documentos permite prestar los servicios de modo 0 0 42 58
coherente y equitativo
Total de Puntaje 216 309 184 91 800
Valor Relativo 43.2 123.6 110.4 72.8 350
43.75%

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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5.4.2.1.2. Post Implementacion del Sistema de Gestion Documental en el Procesamiento de Documentos.

Tabla 43
Pregunta Procesamiento de documentos Pésimo Regular Aceptable Bueno Excelente
1 Procedimientos sobre la manera de redactar los principales 0 0 0 8 92
documentos de los procesos.
2 Requisitos evitan duplicidad en la redaccion de documentos. 0 0 0 8 92
3 El control de documentos evita la duplicidad de archivos 0 0 0 25 75
4 Laincorporacion de documentos garantiza la autenticidad de los 0 0 0 33 67
mismaos.
5 Trabajar con los documentos garantiza la fiabilidad de los mismos. 0 0 0 17 83
6 El control de documentacion garantiza la integridad de los 0 0 0 33 67
documentos.
7 El control de documentos garantiza la disponibilidad de los mismos. 0 0 0 8 92
8 El control de documentos permite prestar los servicios de modo 0 0 17 83
coherente y equitativo
Total de Puntaje 149 651 800
Valor Relativo 119.2 651 770.2
96.28%

Informacion obtenida en base a la investigacién (Fuente: Elaboracion propia)

Ho: La implementacion del sistema de gestion documental basado en la implementacién de la norma 1SO 15489 no mejora el procesamiento de
documentos en CECONAMA.

Ha: La implementacion del sistema de gestion documental basado en la implementacién de la norma ISO 15489 mejora el procesamiento de
documentos en CECONAMA.

Pre implementacion: 43.75%
Post implementacion: 96.28%
Resultado: Se acepta la hipotesis alterna

263



5.4.2.1.3. Pre implementacion del Sistema de gestion documental en el flujo de trabajo

Tabla 44
Resultados de la Pre implementacion del Sistema de gestion documental en el flujo de trabajo.
Pregunta Flujo de trabajo Pésimo Regular Aceptable Bueno Excelente
9 El modo de tramitar los documentos permite agilizar el flujo de 0 25 75 0 0
trabajo en la organizacion.
10 EL sistema de gestion de documentos permite mantener la memoria 25 67 8 0 0
corporativa de forma efectiva.
11 Las préacticas actuales permiten la creacion y mantenimiento de 0 92 8 0 0
documentos.
12 Laforma de gestionar los documentos permite establecer una 0 25 75 0 0
identidad personal y cultural de CECONAMA.
13 El control de documentos permite garantizar la continuidad en caso 0 67 33 0 0
de alguna catastrofe
14 La manera de gestionar los documentos proporciona proteccion y 0 17 83 0 0
apoyos en los litigios
15 El existente estilo de gestionar los documentos permite proporcionar 67 33 0 0 0
coherencia, continuidad y productividad a la gestién y direccién de
la organizacion
Total de Puntaje 92 326 282 0 0 608
Valor Relativo 184 130.4 169.2 0 0 299.6
45.43%

Informacion obtenida en base a la investigaciéon (Fuente: Elaboracion propia)
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5.4.2.1.4. Post Implementacion del Sistema de Gestion Documental en el Flujo de Trabajo

Tabla 45
Resultados de la Post Implementacion del Sistema de Gestion Documental en el Flujo de Trabajo.
Pregunta Flujo de trabajo Pésimo Regular Aceptable Bueno Excelente
9 El modo de tramitar los documentos permite agilizar el flujo de 0 0 0 33 67
trabajo en la organizacion.
10 EL sistema de gestion de documentos permite mantener la memoria 0 0 17 33 50
corporativa de forma efectiva.
11 Las préacticas actuales permiten la creacion y mantenimiento de 0 0 0 42 58
documentos.
12 Laforma de gestionar los documentos permite establecer una 0 0 0 42 58
identidad personal y cultural de CECONAMA.
13 El control de documentos permite garantizar la continuidad en caso 0 0 0 50 50
de alguna catastrofe
14 La manera de gestionar los documentos proporciona proteccion y 0 0 0 33 67
apoyos en los litigios
15 El existente estilo de gestionar los documentos permite 0 0 0 25 75

proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestion y
direccion de la organizacion

Total de Puntaje 17 258 425 700
Valor Relativo 10.2 206.4 425 641.6
91.66%

Informacion obtenida en base a la investigacién (Fuente: Elaboracion propia)

Ho: La implementacion del sistema de gestion documental basado en la implementacion de la norma ISO 15489 no mejora el flujo de trabajo en
CECONAMA.

Ha: La implementacion del sistema de gestion documental basado en la implementacion de la norma ISO 15489 mejora el flujo de trabajo en
CECONAMA.

Pre implementacion: 45.43%
Post implementacién: 91.6%
Resultado: Se acepta la hipotesis alterna
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5.4.2.1.5. Pre Implementacion del Sistema de Gestion Documental en la Disponibilidad de la Informacion

Tabla 46
Resultados de la Pre Implementacion del Sistema de Gestion Documental en la Disponibilidad de la Informacion.
Pregunta Disponibilidad de la informacion Pésimo Regular Aceptable Bueno Excelente
16 La presente manera de administrar los documentos permite llevar 0 33 67 0 0
de forma eficaz sus actividades dentro de la CECONAMA.
17 El proceso de disponibilidad de los documentos permite cumplir 83 17 0 0 0
con el marco legal y reglamentario.
18 La manera de trabajar con los documentos permite presentar la 0 0 33 67 0
rendicion de cuentas de las actividades con eficiencia.
19 Las instalaciones de custodia y ubicacion de los documentos 0 17 83 0 0
20 La manera de trabajar con la documentacion apoya al desarrollo de 25 67 8 0 0
actividades de investigacion presentes y futuras
Total de Puntaje 108 134 191 67 0 392
Valor Relativo 21.6 53.6 114.6 67 0 2352
51.36%

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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Tabla 47

5.4.2.1.6. Post Implementacion del Sistema de Gestion Documental en la Disponibilidad de la Informacion

Resultados de la Pos Implementacion del Sistema de Gestion Documental en la Disponibilidad de la Informacion.

Pregunta Disponibilidad de la informacion Pésimo Regular  Aceptable Bueno  Excelente
16 La presente manera de administrar los documentos permite llevar de 0 0 0 42 58
forma eficaz sus actividades dentro de la CECONAMA.
17 El proceso de disponibilidad de los documentos permite cumplir 0 0 0 33 67
con el marco legal y reglamentario.
18 La manera de trabajar con los documentos permite presentar la 0 0 0 17 83
rendicion de cuentas de las actividades con eficiencia.
19 Las instalaciones de custodia y ubicacion de los documentos 0 0 0 25 75
20 La manera de trabajar con la documentacion apoya al desarrollo de 0 0 0 8 92
actividades de investigacion presentes y futuras
Total de Puntaje 0 125 375 500
Valor Relativo 100 375 475
95.00%

Informacion obtenida en base a la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

Ho: La implementacion del sistema de gestion documental basado en la implementacién de la norma 1ISO 15489 no mejora la disponibilidad de la
informacion en CECONAMA.

Ha: La implementacion del sistema de gestion documental basado en la implementacion de la norma ISO 15489 mejora la disponibilidad de la
informacion en CECONAMA.

Pre implementacion: 51.36%
Post implementacion: 95%
Resultado: Se acepta la hipotesis alterna
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Tabla 48

Resultados de encuesta de la Evaluacion de la satisfaccion de la gestién documental posterior a la implantacion de buenas préacticas

de gestion documental en CECONAMA.
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Conclusiones:

1. El sistema de gestion documental mejoré la satisfaccion de la gestion de documentos
en CECONAMA debido a que posterior a la implementacién de las buenas précticas
en gestion de documentos la organizacion cuenta con herramientas que permiten
regular la creacion y manteamiento de los documentos, permitiendo esto que pueda
realizar sus actividades diarias de manera mas ordenada, eficaz y responsable,
prestando servicios a las comunidades base y a la poblacién en general de un modo
coherente y equitativo; a los directivos teniendo los documentos de gestion a su
disponibilidad para tomar mejores decisiones en las negociaciones con el estado
peruano, consorcio camisea (Pluspetrol, Repsol) CNPC, TGP, entidades civiles y para
brindar soluciones a los distintos problemas que se presente en el sector social,
educacion, salud, cultural; también contribuye considerablemente al apoyo en la
rendicion de cuentas a las entidades que lo requieran permitiendo apoyarse en los
documentos, que proporcionan evidencia de las actividades personales, culturales y
organizativas para algunos casos de litigios o investigaciones; la implementacién de
gestion documental permite mantener la memoria corporativa personal y colectiva
para las futras juntas directivas.

2. La implementacion de un sistema de gestion documental basado en la ISO 15489 en
CECONAMA mejoro la satisfaccion de la gestion de documentos en el procesamiento
de documentos de un 43.75% a un 96.28% ; lo anterior mencionado fue posible
gracias al establecimiento de procedimientos para redactar los principales documentos
de gestion, creando documentos mas eficientes sin redundancias en el contenido, evita

la duplicidad de documentos generados en el archivo central, el proceso de gestion de
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documentos permite garantizar la incorporacién de los mismos como también es
notable que el control de documentos en CECONAMA garantiza la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad los documentos esto identificado en el contexto
de las actividades de la organizacion.

La implementacion de un sistema de gestion documental basado en la 1ISO 15489 en
CECONAMA mejoro la satisfaccion en el flujo de documentos en el trabajo de un
45.43% % a un 91.66%; esto fue posible por el modo de tramitar de los documentos
que permite agilizar el flujo de trabajo de las actividades; de la misma forma permite
la creacion de documentos y su respetivo control en todo el ciclo de vida de los
mismos, permitiendo todo ello a un adecuado desarrollo de procesos de negocio de
CECONAMA.

La implementacion de un sistema de gestion documental basado en la 1ISO 15489 en
CECONAMA mejor6 la satisfaccion en la disponibilidad de la informacién de un
51.36% a un 95% esto acontecid por los procedimientos de tratar los documentos que
permite tener a disponibilidad los distintos tipos de archivos para desarrollar las tareas
de manera eficaz;, CECONAMA al contar con la informacion en el momento y lugar
oportuno cumple con sus obligaciones de informar a sus proveedores de las
actividades que desarrollan dando lugar a esto al convenio suscrito entre las partes, y
también rinde cuantas en el momento que lo solicitan presidentes de las comunidades

afiliadas y a la asamblea general de cada comunidad que lo representa.
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Recomendaciones:

1. Implementar un software de gestion documental basado en el sistema de gestion
documental disefiado en CECONAMA.

2. Hacer induccién periodica al personal de CECONAMA sobre el tema de gestion de
documentos.

3. Implementar un sistema de gestion de la calidad para complementar el sistema de
gestion documental y permitir la mejora continua en la calidad de comunicacion y

trabajo entre los actores de la organizacion.

4. Disefiar un sistema de gestion de calidad que el sistema de gestion documental sea

independiente.

5. Se recomienda implantar y evaluar adecuadamente el sistema de gestion

documental basado en el plan de implementacion propuesto en esta investigacion.
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ANEXOS

CECONAMA.

Aplicado a (Junta directiva CECONAMA, Jefes de Comunidades base, personal administrativo

CECONAMA.

DATOS GENERALES:

Nombres

Sexo: Masculino Femenino Edad:

Grado de instruccion:

(F) superior no universitaria completa (G) superior universitaria incompleta

(H) Superior universitaria completa

FECHA:

Anexo A. Encuesta para evaluar el direccionamiento estratégico de la organizacion

(A) sin nivel (B) inicial (C) primaria D) secundaria (E) superior no universitaria incompleta

I. En la encuesta encontraras items con las siguientes opciones de repuesta 1/2/3/4 NO APLICA (NA).
Elige la opcion que describa el nivel de cumplimiento de la situacion observada en la Vision y Mision
respectivamente, La numeracion correspondera a la siguiente escala:

1 2 3 4
Muy poco Poco Regular Mucho

VALORACION SOBRE LA EVALUACION DE LA VISION DE CECONAMA.

N° | ITEMS OPCIONES

1. ¢La vision de la organizacion CECONAMA descriptive el futuro de la 12| 3 4| NA
organizacion?

2. ¢La vision de la organizacion CECONAMA es comunicativa? 1123 4] NA

3 ¢La vision de la organizacion CECONAMA es notable (memorable)?

3. ¢La vision de la organizacion CECONAMA es inspirarle? 1]12] 3 4| NA

4, ¢La vision de la organizacion CECONAMA es retadora? 1]12] 3 4| NA

5 ¢La vision de la organizacion CECONAMA es atractiva para los involucrados?

VALORACION SOBRE LA EVALUACION DE LA MISION DE CECONAMA.

6. ¢La Misién de CECONAMA breve y precisa? 1]12] 3 4| NA

7. ¢La Misién de CECONAMA simple, clara y directa? 1]12] 3 4] NA

8. ¢La Mision de CECONAMA atiende los requerimientos de las principales 1123 4| NA
comunidades?

9. ¢La Misién de CECONAMA esta Orientado al interior de la organizacion pero 1123 4| NA
reconociendo al externo?

10 | ¢La Misién de CECONAMA es expresada en frases encabezadas por verbos 1121 3| 4
atractivos?
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Il. En la encuesta encontraras items con las siguientes opciones de repuesta 1/2/3/4/5 NO APLICA (NA).
Elige la opcion que describa el nivel de cumplimiento de la situacién observada en los valores de
CECONAMA la numeracién corresponderd a la siguiente escala:

1: Muy Bajo 2: Escaso 3: Medio 4: Alto 5:

Alto

Muy

VALORACION SOBRE LA EVALUACION DE LOS VALORES DE CECONAMA.

NO

ITEMS

OPCIONES

1.

¢ CECONAMA realiza sus tareas con un grado de EXLENCIA?, es decir con 1|2
calidad, efectividad, productividad, competitividad, creatividad e innovacion,
bondad y rectitud superior que haga digna de especial Reconocimiento,
confiabilidad y aprecio ante los destinatarios de sus servicios.

3

4

¢CECONAMA practica la LIBERTAD?, es decir realiza sus tareas con respetoy |1 |2
comprende la diversidad de opiniones, social, étnica y cultural, respetando la
jerarquia directiva en un clima de autonomia, tolerancia, respeto, transparencia.

¢CECONAMA practica la RESPONSABILIDAD SOCIAL?, es decir sirve y 1|2
busca el bien comun con vocacion de servicio y solidaridad.

¢{CECONAMA practica la INTEGRIDAD?, es decir Vocacion de servicio, trabajo | 1 | 2
en equipo, cordialidad,

Solidaridad, ética, generacion y transmision del conocimiento en un grado de
excelencia y calidad de servicio.

¢{CECONAMA es EMPRENDEDORA?, es decir Capacidad de generacion de 112
nuevos productos, procesos, empresas e

iniciativas orientadas a buscar la satisfaccion de necesidades de las
comunidades

Le agradecemos por tiempo y disposicion de resolver la encuesta.
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Anexo B. Entrevista a la Secretaria de CECONAMA.

I- Caracterizacion.

Nombre: Correo electrénico Celular:
1. ¢Desde qué fecha atiende la Secretaria?

I1- Organizacion y control de los documentos.

2. ¢Queé tipo de documentos se acumulan en el archivo de la Secretaria?

3. ¢Podria decir aproximadamente cuantos documentos se mantienen?

4. ¢Hay algun especialista encargado de la organizacion y control de la documentacion
almacenada en los depdsitos?

5. ¢Como se organiza la documentacion gque se mantiene? ;Se le ha dado un tratamiento
archivistico (identificacion, valoracion, descripcion) a los documentos que se
almacenan?

6. ¢Existe algin inventario, fichero, base de datos u otro tipo de instrumento de
descripcion que permita el control y la localizacion de los documentos en el
dep6sito? ¢Podria describirlo?

7. ¢Podria precisar como esta guardada la documentacion?

8. ¢Existen normas basicas escritas de cdmo estdn o cdmo se debe organizar la
documentacién ya sea en formato papel como electrénico?

9. ¢En qué tipo de formato guarda informacion? ;Cuél? ;Donde?

10. ¢Qué tipo de registros utiliza para organizar y controlar la documentacién de los files
en formato papel?

lI- Conservacion de los documentos.
11. /Se ha logrado conservar documentos que daten del surgimiento de CECONAMA?

En caso afirmativo diga cuales. En qué condiciones se encuentran.

12. ;En qué estado de conservacion se encuentran los documentos y los medios donde se
guardan?

13. ;Considera usted que al no existir un Archivo Central, se conserve en la Secretaria
general toda la documentacion generada por la Organizacién?

14. ;Durante cuantos afios se conserva la documentacién en los archivos de oficina,
(archivos de gestion o archivos administrativos)?

15. ¢ Cuales son las condiciones de los locales?

16. ,Donde mas pudiera haber documentacién que ya no forme parte de los fondos de un
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archivo administrativo, debido a los afios de creado y que por condiciones de
espacio, no se puedan atesorar en la Secretaria?
IV- Creacion/Recepcion de Documentos.
17. ¢Los documentos que usted archiva (actas, resoluciones, etc) tiene cado uno un mismo

formato?
18. ¢ Los modelos con los que usted trabaja ya estan preconcebidos?

19. ¢Existen regulaciones para recepcionar los documentos?

V- Existencias de los Documentos.

20. ¢Posee el organigrama del departamento?
21. ¢Qué documentos posee?
22.

23. ;Posee el Cuadro de Clasificacion de los documentos que generan?
VI- Control por los Directivos.

24.:Se lleva a cabo algin control al archivo por los directivos en relacion a la

organizacion y conservacion de los documentos?
VII- Consulta y Difusion.

25. ¢Se le brinda servicio a la poblacion? Se prestan los documentos para ser usados por
usuarios (investigadores, profesores, estudiantes, etc). En caso afirmativo diga codmo
se realiza el control de estos documentos. ;cuantos usuarios atienden en el mes?

VIil- Capacitacion.

26. ¢ Qué normas sobre archivos conoce?

27. ¢Ha recibido alguna capacitacién sobre archivos?
VI- Consideraciones Generales.

28. ;Cuales son los principales problemas que se le plantean en relacion con la
documentacion?

29. ¢Podria indicar algunas ideas para corregir o eliminar estos problemas?

30. ¢ Cree que podria mejorarse la organizacion, la gestion, el control, y la conservacién de
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los documentos existentes en los archivos administrativos?
31. ¢Cree que ello contribuiria a mejorar la gestion administrativa de la unidad?
32. Alguna sugerencia, comentario. ..
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Anexo C. Guia de Observacion

Objetivo: Corroborar algunos de los aspectos obtenidos en las entrevistas realizadas en cuanto a
la organizacion, el control y la conservacion de los documentos.
Observacion Directa:
1.  Oficinade Secretaria donde se guardan documentos.
2. Aotro local perteneciente a CECONAMA ubicado en la CN. Nuevo Mundo.

Puntos a observar:

1. Documentos que atesoran.

2. Ubicacién en los estantes.

3. Condiciones de los documentos.

4. Condiciones del local y de los estantes.
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Anexo D. Encuesta a Directivos de CECONAMA Discernimientos de Documentacion.

ENCUESTA PARA CONOCER LOS DISCERNIMIENTOS SOBRE LOS
DOCUMENTOS QUE POSEE LOS ACTORES DE CECONAMA.

Esta herramienta nos permitird conocer los discernimientos que poseen las autoridades sobre
los documentos de la organizacion.

1. ¢ Considera que es necesario reglamentar la organizacion y conservacion de los documentos
tanto en formato fisico como digital?
Si No

1- ¢Cuando elabora un convenio, acta, oficios, solicitud, etc, tiene en cuenta alguna directriz

sobre la manera de realizarlos?

Si__ No___ AVeces
2- ¢Considera que los documentos generados por la organizacion sirven de evidencia de lo
acontecido en un determinado momento?

Si_ No___ Pudieraser
3- ¢Considera que los documentos que se generan en la organizacion pudieran llegar a ser
documentos historicos?

Si_ No___ Pudieraser
4- Tiene identificado cuales son los documentos de vital importancia en caso de algun
desastre natural o inesperado.

Si__ No___ Algunos___
5- Marque con un X, los elementos que usted le atribuye a los archivos.

‘Necesarios __ Parainvestigacion ~ __ Burocratismo

_Evidencia y prueba _ Solo papeles. ____No son necesarios

Le agradecemos por tiempo y disposicion de resolver la encuesta.
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Anexo E. Resultados graficamente del cuestionario a directivos de CECONAMA sobre
el Discernimientos de Documentacion (Anexo B)

¢Considera que es necesario reglamentar la
organizacion y conservacion de los
documentos tanto en formato fisico como
electrénico?

120%
100%
80%
60%
40%
20%
0% .

Si

% de personas

B Necesario
Reglamentar la
glamen® 100%
organizacion de
Docuemntos

Figura 41. Cuadro estadistico del resultado de consideracion si es necesario reglamentar la
organizacion y conservacion de los documentos.

Datos obtenidos en base a la informacidn obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

¢ Cuando elabora un convenio, acta, oficios,
solicitud, etc, tiene en cuenta alguna directriz sobre
la manera de realizarlos?

M A veces

58% Si

Figura 42. Cuadro estadistico del resultado si utiliza una directriz para elaborar documentos.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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¢ Considera que los documentos generados por usted en la
organizacion sirven de evidencia de lo acontecido en un
determinado momento?

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20% -

10% -

0% - T

Pudiera ser Si

Figura 43.Cuadro estadistico del resultado Considera que los documentos generados por usted
en la organizacion sirven de evidencia de lo acontecido en un determinado momento.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

¢Considera que los documentos que se generan en la
organizacion pudieran llegar a ser documentos historicos?

45% 42%
40%
35%
30%
25%
20%
15%
10%

5%

0%

33%

25%

No Pudiera ser Si

Figura 44. Cuadro estadistico del resultado Considera que los documentos generados pudieran
Ilegar a ser documentos historicos.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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¢ Tiene identificado cuales son los documentos de vital
importancia en caso de algun desastre natural o inesperado?

B Algunos ENo ESi

Figura 45. Cuadro estadistico del resultado si se tiene identificado los documentos vitales en
caso de desastres.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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Anexo F. Encuesta a Directivos de CECONAMA para conocer la satisfaccion de gestion
documental en CECONAMA.

ENCUESTA PARA CONOCER LA SATISFACCION SOBRE LA FORMA QUE SE
LLEVA A CABO LA GESTION DOCUMENTAL EN “CECONAMA”.

La presente encuesta tiene por objeto conocer su satisfaccion sobre la forma que se lleva a
cabo la gestion documental en CECONAMA y asi poder mejorar constantemente.

Los datos que en ella se consignen se trataran de forma anénima.

e Este instrumento estd formulada con 20 preguntas. Lea atentamente, elija la alternativa
que mas le identifique.

e Marque la alternativa seleccionada con una (X) la alternativa que desea.

e Clasifique su nivel de satisfaccion de acuerdo con la siguiente escala:

1=PESIMO 2 = REGULAR 3 = ACEPTABLE 4 = BUENO 5 = EXCELENTE
. DATOS GENERALES.

e Género:
() Masculino () Femenino
e Lugar de trabajo
() Personal administrativo (') Personal de operaciones
e Edad:
e Antigliedad :
1. CUESTIONARIO:

PREGUNTA x EJI E
No (23 é l<—E % lﬂ
7 a, Y w
uw Q wev > U
r < f
. PROCESAMIENTO DE DOCUMENTOS
1 ¢Se proporciona e implantan procedimientos sobre la
manera de redactar los principales documentos?
2 En qué medida cree que los actuales requisitos y
partes de redaccion de documentos permiten evitar la
duplicidad de informacion?
3 ¢ Con el actual control de documentos evita la
duplicidad de archivos?
4 ¢La actual forma de incorporacion de documentos
garantiza la autenticidad de los mismos?
5 ¢La actual manera de trabajar con los documentos

garantiza la fiabilidad de los mismos?
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10

11

12

13

14

15

.
16

17

18

19

20

¢Con el actual control de documentacion garantiza la
integridad de los documentos?
¢Con el actual control de documentos garantiza la
disponibilidad de los mismos?
¢La existente practica de control de documentos
permite prestar los servicios de modo coherente y
equitativo?
FLUJO DE TRABAJO
¢ Con el actual modo de tramitar los documentos
permite agilizar el flujo de trabajo en la organizacion?
¢EL sistema de gestion de documentos permite
mantener la memoria corporativa de forma efectiva?
¢Se implementan buenas practicas que nos permitan la
creacion y mantenimiento de documentos que protejan
los intereses de la organizacién y los derechos de los
trabajadores?
¢La actual forma de gestionar los documentos permite
establecer una identidad personal y cultural de
CECONAMA?
¢Con el presente de control de documentos permite
garantizar la continuidad en caso de alguna catastrofe?
¢Con la actual manera de gestionar los documentos
proporciona proteccion y apoyo en los litigios en relacion
a evidencias?
¢Con el existente estilo de gestionar los documentos
permite proporcionar coherencia, continuidad y
productividad a la gestién y direccion de la organizacion?
DISPONIBILIDAD DE INFORMACION
¢Usted considera que la presente manera de
administrar los documentos permite llevar de forma
eficaz sus actividades dentro de la CECONAMA.
¢ El proceso de disponibilidad de los documentos
permite cumplir con el marco legal y reglamentario?
¢Con la manera actual de trabajar con los documentos
permite presentar la rendicion de cuentas de las
actividades con eficiencia?
¢Como califica las instalaciones de custodia y
ubicacion de los documentos?
¢La actual manera de trabajar con la documentacion
apoya al desarrollo de actividades de investigacion
presentes y futuras?

Le agradecemos por tiempo y disposicién de resolver la encuesta.
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Anexo G. Resultados graficamente de la encuesta de Evaluacién de la Vision
CECONAMA.

La vision de Ceconama Describe el
futuro de la organizacion?

B Mucho
m Regular
m Poco

Muy poco

Figura 46. Cuadro estadistico del resultado de la descripcion del futuro de la vision de
CECONMA.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracidn propia)

éLa vision de la organizacion
CECONAMA es

comunicativa?

0% 0%
B Mucho

m Regular

® Poco

Muy poco

Figura 47. Cuadro estadistico del resultado de la valoracién de la comunicacién de la visién de
CECONMA.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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éLa vision de la
organizacion CECONAMA es

notable (memorable)?
8%0%

mil
m2

m3

Figura 48. Cuadro estadistico del resultado de la valoracion de notabilidad de la vision de
CECONMA.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

éLa vision de la organizacion
CECONAMA es inspirarle?

8% 0% 0%

B Mucho
H Regular
M Poco

Muy poco

Figura 49. Cuadro estadistico del resultado de la valoracion de la inspiracion de la vision de
CECONMA.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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éLa vision de la organizacion

CECONAMA es retadora?
0% 0%
B Mucho
m Regular
W Poco
Muy poco

Figura 50. Cuadro estadistico del resultado de la valoracion de lo retadora de la vision de
CECONMA.

La evaluacion en porcentaje de la valoracion de la vision de CECONAMA en general es la

siguiente
VALORACION DE LA VISION DE
CECONAMA

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

o o o
Mucho Regular Poco Muy poco

Figura 51. Cuadro estadistico del resultado de la valoracion de la vision de CECONAMA en
general.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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Anexo H. Resultados graficamente de la encuesta de evaluacion de la Mision
CECONAMA.

¢La Mision de CECONAMA es breve y precisa?

La Mision de CECONAMA es breve y
precisa?

® Mucho
® Regular
m Poco

Muy poco

Figura 52. Cuadro estadistico del resultado de la descripcion de breve y precisa la Mision de
CECONMA.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

Interpretacion: de acuerdo al grafico mostrado se puede decir que para el 75% de los
encuestados es breve y precisa la Mision de CECONAMA y para el 25% es regular.

¢La Mision de CECONAMA es simple, claray directa?

éLa Mision de CECONAMA es
simple, clara y directa?
0% 0%

B Mucho
m Regular

M Poco

Muy poco

Figura 53. Cuadro estadistico del resultado de la descripcion de es simple claro y directa la
mision de CECONAMA.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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¢La Mision de CECONAMA atiende los requerimientos de las principales

comunidades?

éLa Mision de CECONAMA
atiende los requerimientos de las

principales comunidades?
0% 0%

B Mucho
= Regular

Poco

Muy poco

Figura 54. Cuadro estadistico del resultado de la descripcion atiende los requerimientos de las
principales comunidades la Misién de CECONMA.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

¢La Mision de CECONAMA esta Orientado al interior de la organizacion pero

reconociendo al externo?

éLa Mision de CECONAMA esta
Orientado al interior de la
organizacion pero reconociendo

al externo?
890% 0%

= Mucho
= Regular
Poco

Muy poco

Figura 55. Cuadro estadistico del resultado de la Mision de CECONAMA esta Orientado al
interior de la organizacion pero reconociendo al externo.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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¢La Mision de CECONAMA es expresada en frases encabezadas por verbos atractivos?

éLa Mision de CECONAMA es
expresada en frases encabezadas

por verbos atractivos?
0% 0%

B Mucho
m Regular
W Poco

Muy poco

Figura 56. Cuadro estadistico del resultado de la mision de CECONAMA es expresada en frases
encabezadas por verbos atractivos.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

La evaluacion en porcentaje de la valoracion de la vision de CECONAMA en general es la

siguiente.
VALORACION DE LA MISION DE
CECONAMA
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0% v v
Mucho Regular Poco Muy poco

Figura 57. Cuadro estadistico del resultado de la valoracién de la Mision de CECONAMA en
general.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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Anexo 1. Resultados graficamente de la encuesta de EVALUACION DE LOS
VALORES DE CECONAMA.

ESTADO DE VALORACION DE LOS VALORES
DE CECONAMA
50%
o
30% /
/ g 45%
20% /
10%
o 7% ' o
Muy Alto Alto Medio Escaso

Figura 58. Cuadro estadistico del resultado de la valoracion de los valores de CECONAMA en
general.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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Anexo J. Resultados gréaficamente de la encuesta de satisfaccion antes de la
implementacion del sistema de gestion documental en CECONAMA.

e Preguntal

éSe proporciona e implantan
procedimientos sobre la manera de
redactar los principales
documentos?

0% 0% __ 0% 17%

m EXCELENTE
BUENO
ACEPTABLE
REGULAR

Figura 59. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante si se proporciona e
implantan procedimientos sobre la manera de redactar los principales documentos.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 2

En qué medida cree que los
actuales requisitos y partes de
redaccion de documentos

permiten evitar la duplicidad de...

B EXCELENTE
0% 0% 0%
BUENO

17%

ACEPTABLE
REGULAR
B PESIMO

Figura 60. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante En qué medida cree
que los actuales requisitos y partes de redaccion de documentos permiten evitar la duplicidad de
informacion.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta 3

¢Con el actual control de
documentos evita la duplicidad de

archivos?
0% 0% 0%

W EXCELENTE
50% m BUENO
(]
ACEPTABLE

REGULAR

m PESIMO

Figura 61. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con el actual control
de documentos evita la duplicidad de archivos.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 4

éLa actual forma de incorporacion de
documentos garantiza la autenticidad
de los mismos?

0%0%

B EXCELENTE
m BUENO

ACEPTABLE
® REGULAR
m PESIMO

Figura 62. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante la actual forma de
incorporacion de documentos garantiza la autenticidad de los mismos.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta 5

éLa actual manera de trabajar con
los documentos garantiza la
fiabilidad de los mismos?

0% 0% 0%
EXCELENTE
25% BUENO
ACEPTABLE
75% REGULAR
B PESIMO

Figura 63. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante la actual manera de
trabajar con los documentos garantiza la fiabilidad de los mismos.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 6

¢Con el actual control de
documentacion garantiza la
integridad de los documentos?

0% 0%
M EXCELENTE
m BUENO
50% 50% ACEPTABLE
REGULAR
PESIMO

Figura 64. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con el actual control
de documentacidn garantiza la integridad de los documentos.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta /7

éCon el actual control de
documentos garantiza la
disponibilidad de los mismos?
0% 0%

EXCELENTE

0,
= 33% BUENO

ACEPTABLE
REGULAR
42% m PESIMO

Figura 65. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con el actual control
de documentos garantiza la disponibilidad de los mismos.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 8

éLa existente practica de control de
documentos permite prestar los
servicios de modo coherente y

equitativo?
0% \0%
EXCELENTE
) BUENO
2% ACEPTABLE
>8% REGULAR
m PESIMO

Figura 66. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante la existente practica
de control de documentos permite prestar los servicios de modo coherente y equitativo.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta 9

é¢Con el actual modo de tramitar los
documentos permite agilizar el flujo

de trabajo en la organizacion?
0%//_0%
EXCELENTE
25% BUENO
ACEPTABLE
REGULAR

75%
B PESIMO

Figura 67. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con el actual modo de
tramitar los documentos permite agilizar el flujo de trabajo en la organizacion.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 10

¢EL sistema de gestion de
documentos permite mantener la
memoria corporativa de forma

efectiva?
0% 8%
EXCELENTE
‘ BUENO
ACEPTABLE
67% REGULAR

B PESIMO

Figura 68. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante el sistema de gestion
de documentos permite mantener la memoria corporativa de forma efectiva.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacién (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta 11

é¢Se implementan buenas practicas que
nos permitan la creaciony
mantenimiento de documentos que
protejan los intereses de la organizacion
y los derechos de los trabajadores?

0% 0%
8% EXCELENTE
BUENO
ACEPTABLE
92% REGULAR
(]
B PESIMO

Figura 69. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante se implementan
buenas practicas que nos permitan la creacion y mantenimiento de documentos que protejan los
intereses de la organizacion y los derechos de los trabajadores.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 12

éLa actual forma de gestionar los
documentos permite establecer
una identidad personal y cultural

de CECONAMA?
0 0%
0% —5% EXCELENTE
259% BUENO
75% ACEPTABLE

REGULAR

Figura 70. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante la actual forma de
gestionar los documentos permite establecer una identidad personal y cultural de CECONAMA.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta 13

éCon el presente de control de
documentos permite garantizar la
continuidad en caso de alguna

catastrofe?
0% __0%
EXCELENTE
e BUENO
ACEPTABLE
67% REGULAR
® PESIMO

Figura 71. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con el presente de
control de documentos permite garantizar la continuidad en caso de alguna catastrofe.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 14

¢Con la actual manera de
gestionar los documentos
proporciona proteccion y apoyo en
los litigios en relacion a evidencias?
17% OW—O% EXCELENTE
BUENO
83% ACEPTABLE
REGULAR

Figura 72. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con la actual manera
de gestionar los documentos proporciona proteccion y apoyo en los litigios en relacion a
evidencias.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 15
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¢Con el existente estilo de gestionar los
documentos permite proporcionar
coherencia, continuidad y productividad
a la gestion y direccion de la...

0% \o%
EXCELENTE
33% BUENO
ACEPTABLE
67% REGULAR
m PESIMO

Figura 73. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con el existente estilo
de gestionar los documentos permite proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la
gestion y direccion de la organizacion.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracién propia)

e Pregunta 16

éUsted considera que la presente
manera de administrar los documentos
permite llevar de forma eficaz sus
actividades dentro de la CECONAMA.

0% 0%
- EXCELENTE
33% BUENO
67% ACEPTABLE
REGULAR

Figura 74. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante usted considera que la
presente manera de administrar los documentos permite llevar de forma eficaz sus actividades
dentro de la CECONAMA.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 17
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¢El proceso de disponibilidad de los
documentos permite cumplir con el
marco legal y reglamentario?

% 0%
17% EXCELENTE
BUENO

ACEPTABLE

REGULAR

83% ,
m PESIMO

Figura 75. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante el proceso de
disponibilidad de los documentos permite cumplir con el marco legal y reglamentario.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 18

¢Con la manera actual de trabajar
con los documentos permite
presentar la rendicion de cuentas de
las actividades con eficiencia?

0% 0%
- EXCELENTE
239 BUENO
ACEPTABLE
67% REGULAR
H PESIMO

Figura 76. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con la manera actual
de trabajar con los documentos permite presentar la rendicion de cuentas de las actividades con
eficiencia.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 19
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¢Como califica las instalaciones de
custodia y ubicacion de los

documentos?
096—\\J2%
. EXCELENTE
17% BUENO
ACEPTABLE
83% REGULAR
H PESIMO

Figura 77. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante como califica las
instalaciones de custodia y ubicacion de los documentos.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 20

é¢La actual manera de trabajar con la
documentacion apoya al desarrollo
de actividades de investigacion
presentes y futuras?

0% 0%
EXCELENTE
8%
BUENO
ACEPTABLE
67% REGULAR

B PESIMO

Figura 78. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante la actual manera de
trabajar con la documentacién apoya al desarrollo de actividades de investigacion presentes y
futuras.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia

Anexo K. Portada del Manual de Normas y Procedimientos
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Anexo L. Encabezado que debe tener cada pagina del Manual de Normas y
Procedimientos

Logotipo de Central de Comunidades Nativas Machiguengas Fecha:
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“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 13 de 20

ORGANIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL” | Version:

01
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Anexo M. Ejemplo de un Acta
Central de Comunidades Nativas Machiguengas Juan Santos Atahualpa “CECONAMA”

Oficina de Coordinacién CECONAMA.

X REUNION TRIMESTRAL
ENTRE EL ESTADO,
COMUNIADES DEL BAJO
URUBAMBA Y EMPRESAS
(TGP,PLUSPETROL,REPSOL
Y CNPC PERU). Acta Nro 10

Dia y Fecha: 26/02/2018.
Hora: 2:00 pm
Local: Hotel Lira Facultad N2 294, Csco.

Sesién: Ordinaria
Asistentes:

Sr. Ismael Hernandez Sebastian. Presidente CECONAMA:

Sr. Esal Rios Sherigorompi. Presidente CGBU

Sr. Rubén Miguel Binari pifiarreal. Presidente COMARU

Sra. Maria Aurora Urquia Campos. Presidente FECONAY

Representantes de los programas de Monitoreo PMAC-AU-PMAC-BU,EMAC.
Monitor PROMOVICK.

Representantes de las las  empresas  Pluspetrol,  Respsol,CNPC-
PERU, TGP,Gaseducto sur peruano.

8. Representantes de  DIGEIBIRA-MINEDU, UGEL la  convencion,
ISEPQuillabamba, Ministerio de Cultura,ONDS-PCM, Ministerio de Energia y
Minas.OEFA, asi mismo de adjunta lista de participantes.

N o g s~ w NP

Ausentes:
1. Lic. Heber Medina Fernandez . Presidente de CONAP

2. Ing. Representante de FITEL.
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Invitados:

1. Presidente de la C.N. Nuevo Mundo.
2. Presidente de la C.N. Camisea.
3. Presidente de la C.N. Camana.
4. Presidente de la C.N. Segakiato.
5. Presidente de la C.N. Ticumpinia.
Sustitutos:
1. Wilson Rios Rodriguez, por Sr. Abraham Gonzales. Presidente de la Comunidad

de Nuevo Mundo.

El sefior Henry Kenni Rios, en Representacion de la oficina general de Gestion social,
saludo la presencia del presidente de CGBU Yy los representantes acreditados; asi mismo,
Agradecio a la Empresa Repsol por la logistica empleada para la realizacion de la
reunién e informo que se hizo todas las gestiones para el cumplimiento de los acuerdos
tomados anteriormente finalmente dio el saludo a Nombre de la Ministra de Energia y

Minas. Sra. Rosa Maria ,Ortiz Rios,

Desarrollo de la Agenda:

1- Presentacion de las empresas.
2- Entidades de Medios de comunicacién

3- Desarrollo sostenible de las Comunidad
del Bajo Urubamba.
4- Manejo y Resolucién de conflictos
Punto 1: Presentacion de las empresas.
El coordinador o morador, quien preside la reunion, realiza el chequeo de acuerdos de
las empresas.
e Pluspetrol:
Presenta el Sr. Jose Palomares, quien sefiala que comunicacion y consulta han
realizado cerca de 60 talleres referidos a procesos de negocios entre otros temas.
Se han realizado 30 acuerdos de transito fluvial. En empleo Local han tenido
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cerca de 200 trabajadores de las diferentes comunidades. Se han capacitado a
mas de 1400 trabajadores en temas de relacionamiento. Se han repartido mas de
200 kits escolares.

Repsol:

Presenta el Sr. Quispe refiere que mantienen 7 programas de emergencia meédica,
cacao, artesania, forestales y otras. EI EMAC Y PROMOVICK han formado un
convenio con Repsol, quienes realizan los reportes de control. Se ha realizado el
taller informativo en Kitempamani y Nuevo Mundo. EIl programa de consulta se
tiene cerca de 80 reuniones. En capacitaciones coordinado con los monitores y
seguiran reforzando esta actividad.

TGP:

Se mantiene el proyecto de taricayas y su repoblamiento. En cuanto a los
residuos solidos, se ha trabajado en el manejo de residuos organicos.

CNPC:

Se encuentran en la etapa sismica, se encuentra completado la etapa de
compensaciones con las comunidades. Tiene identificado 45 candidatos para
realizar el contrato local. Tiene programado una empresa para la evaluacion de

Impacto social (educacidon y salud), etc.

Comentarios:

e EIl sr. Esteban cardenas consulta al representante de CNPC donde se
construird la planta el representante de CNPC, sefior Richar Dias, refiere
que no esté definido debido a que se encuentran en estudio de suelos.

e EI Sr. Ismael Hernandez sefiala que las empresas (TGP, PLUSPETROL,
REPSOL, CNPC-PERU), No han sefialado en sus respectivas exposiciones
las actividades referidas a los proyectos de desarrollo para la zona del Bajo
Urubamba.

e EI Sr. Daniel Rios pide que se impulse los proyectos para el desarrollo del
Bajo Urubamba y ya no se dilate en reuniones.

e EI sr. Jose palomares (Pluspetrol), sefiala que el desarrollo del Bajo

Urubamba Recae en los tres actores: Estado, empresas y comunidades. En
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este sentido el desarrollo de los proyectos corresponde principalmente al
estado.

El Sr. Ruben Bifari (CGBU), refiere que es necesario realizar una reunion con
la municipalida, las comunidades y las empresas para disefiar una estrategia
de desarrollo y un macroproyecto para el desarrollo del Bajo Urubamba, ya
que han pasado mas de 14 afios de iniciado la extraccion de gas y la zona no
ha sido beneficiada. Asimismo, solicita que se atienda las demandas de todo
el pueblo Machiguenga y se evite llegar al paro Amazonico.

Acuerdo Nro 1: El Gobierno Regional de Cusco el 06 de junio indicara la
frecha para convocar a una reunién técnica con las comunidades nativas, la
municipalidad, y las empresas, a realizarse en Cusco; cuya fecha seré
definida en coordinacion con los actores involucrados.

Punto 2: Comunicacién.
e FITEL:

e Banco de la Nacion
e Pedidos

Acuerdo Nro. 2: Disefiar las estrategias a desarrollar por Responsable.......

Fecha de cumplimiento ---------=-===mmmmmmm oo

Punto 3: Desarrollo sostenible de las Comunidad del Bajo Urubamba.
e Gobierno Regional.

e Electrificacion
e Ministerio de cultura
e pedidos
Acuerdo 1: Propiciar conversatorios de proyectos........ ya que estos son importantes para el
futuro del pueblo, etc.
Responsable: ------------=-mmmmmmme oo Fecha de cumplimiento

Punto 4: Manejo y Resolucion de conflictos.
e OEFA.

e DIGEIBIRA-MINEDU
e pedidos
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Acuerdo 1: DIGEIBIRA instalara una mesa técnica para atender la demanda de educacion en el

Bajo Urubamba....... , etc.

Responsable: --------------mememememe oo Fecha de cumplimiento

Cuando no haya mas que tratar se cerrara el acta asi:

Sin otro asunto que tratar queda por terminada la reunion. Hora: 3:30pm

Firma de quien preside: Firma del Secretario que levanta el acta:
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Anexo N. Manual de Normas y procedimientos del Sistema de Gestion Documental en
CECONAMA.

1. ¢El porqué del Manual?
Antecedentes:

Para la utilizacién o manejo de un sistema de informacion, organizacion, institucion publica o
privada, etc., estas deben tener manuales de organizacion de procedimientos, de normas que
regulen el trabajo, en este caso se debe contar con esta herramienta para la gestion de
documentos dentro de CECONAMA.

En las organizaciones el mal manejo de la informacién es un factor que afecta de forma
negativa a la organizacion, esto se evidencia en las dificultades en el alcance a los documentos
por los usuarios que lo requieren en un momento adecuado, esto conlleva a problemas como
duplicar tareas, documentos. Hoy en dia es necesario que las organizaciones implementen ciertas
normas y procedimientos, buenas practicas que garanticen la organizacion de documentos de esa
manera mejorar de forma sistematica y efectiva la gestion documental y las actividades de la
organizacion.

Para la realizacion de este Manual se hizo un estudio preliminar de la organizacién siguiendo
los puntos de la Metodologia DIRKS, en el cual se hiso un diagnostico donde se pudo evidenciar
las debilidades y fortalezas existentes en materia de gestion de documentos.

La Central de Comunidades Nativas Machiguengas Juan Santos Atahualpa “CECONAMA”,
es una organizacion constituida legalmente, en la Region Cusco, esta integrada por comunidades
nativas Matsigenkas: Camisea, Nueva Luz, Nueva Vida, Nuevo Mundo, Camana, Segakiato,
Taini, Chokoriari y Puerto Huallana. Esta organizacién se ha trazado como objetivos la defensa
reivindicativa de los derechos de las organizaciones y pueblos amazonicos y la transformacion

socio-economica indispensable para garantizar el autodesarrollo sostenible, y mejorar la calidad
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de vida y manteniendo un equilibrio con el medio ambiente; trabajando para este fin con
diferentes instituciones puablicas y privadas; como el estado peruano, empresas del consorcio
CAMISEA, organizaciones de la sociedad civil.

Pasado los afios la organizacion ha obtenido logros importantes en el cumplimiento de sus
objetivos.

CECONAMA como parte de su capacidad de negociacién y dialogo con las instituciones
publicas y privadas crea y mantiene documentos administrativos, legales, de negocio y
sociales, que es importante para la organizacion debido al incremento de actividades
reglamentar ciertos procedimientos para el regular la gestion documentos. La cual a partir de
ellos surge la intencién de esta investigacion, hacer uso de la Norma Internacional 1ISO
15489, la misma que especifica la metodologia DIRKS para el anélisis y disefio de un
Sistema de Gestion Documental, haciendo el analisis en base a la norma se pudo evidenciar
las siguientes debilidades y fortalezas de la organizacién en la gestion de documentos.

Se debe tener en cuenta o describir las fortalezas, oportunidades, debilidades amenazas.

La referencia del contendi6 se puede visualizar en la Tabla 5 de la parte del diagndstico

situacional en el documento de investigacion.

D A

Figura 79. Cuadro de ubicacion del FODA en el Manual de Normas y Procedimientos.

Informacion obtenida en base a la experiencia, conocimiento y la investigacidn (Fuente: Elaboracion propia)

2. El Manual: Introduccion.
Este Manual indica lo que se debe hacer y como se debe hacer con respecto a la gestion
documental, contiene instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, y
procedimientos de las distintas actividades que se realizaran en CECONAMA. Servird para

tomar decisiones correctas, normar acciones y orientar el proceso de ejecucion, seguimiento y
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control de las operaciones que se ejecutaran en la misma, servira de ejemplo para que otras
organizaciones puedan utilizarlo como buena préactica. Este manual debe ser revisado y
actualizado cada cierto tiempo por un conocedor de gestion de documentos, teniendo en cuenta
las ideas y experiencias del responsable de la gestion de documentos de la organizacion. Este
manual es una herramienta dinamica que ir4 incorporando constantemente nuevos
procedimientos a seguir debido a la amplitud de las funciones de la organizacién se serén
precisos normalizar a la vez que la actualizacion.
Cuestiones de formato:
La portada debe estar conformada como se ve en el Anexo E.
Los folios deben ir con nimero de pégina y deben corresponder con la tabla de contenido.
Cada pagina del Manual debe tener un encabezado que contenga los elementos que como se
aprecia en el Anexo F.
3. Objetivos del Manual.
e Detallar las acciones que se deben realizar con los documentos en CECONAMA.
e Uniformar todo lo relacionado con la gestion documental en CECONAMA.
e Delimitar actividades, responsabilidades y funciones en CECONAMA.
e Normalizar los procedimientos, de la gestion documental.
e Gestionar el conocimiento del personal méas antiguo y formar al a los nuevos

trabajadores.

Establecer una guia practica del trabajo.
4. Alcance. (Areas a aplicar).
En esta organizacion (Central de Comunidades Nativas Machiguengas Juan Santos Atahualpa

“CECONAMA”), se realizara la gestion documental en:
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Area de Coordinacion CECONAMA.

Esta dirigida al personal antes mencionado, es un documento de permanente consulta para
directivos y técnicos, que les permitird conocer las normas y procedimientos que regulan el
Sistema de Gestion Documental.

5. Base Legal.

- El estado no exige algun cumplimiento de acuerdo a ley para la regulacién de gestion
de documental en organizaciones publicas y privadas pero si la Organizacion de
normalizacion internacional propone buenas practicas para este proceso como se
menciona a continuacion.

- NORMA ISO 15489 (2001), “Tiene como objetivo regular la gestion documental
indica como normalizar las politicas, procedimientos de la gestion de los documentos
de la organizacion, con el fin de asegurar la adecuada atencion y proteccion de los
documentos, y permitir que la evidencia y la informacion que contienen puedan ser
recuperadas de un modo més eficiente y eficaz”.

- NORMA UNE-ISO 30300 (2011). “Informacion y documentacion. Sistemas de
gestion para los documentos. Fundamento y vocabulario. Especifica la terminologia
para toda la serie de normas, los objetivos, y los beneficios de un SGD”.

- NORMA UNE-ISO 30301(2011). “Informacion y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos. Requisitos. Especifica los requerimientos para implantar un
SGD cuando una organizacion quiere demostrar su habilidad para crear y controlar los
documentos de sus actividades durante el tiempo que los necesite”.

- Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos de archivo (MoReq).

ESPECIFICACION MoReq. Marzo 2001. Especificacién elaborada por el DLM-Forum
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de la Unidon Europea que describe un modelo de requisitos para la gestién de
documentos electrénicos de archivo; se centra en los requisitos funcionales de los
sistemas de gestion de documentos electrénicos de archivo.

6. Confeccién del Manual.

- El Manual es confeccionado para una adecuada clasificacion conservacion uso
eliminacién de documentos; debe ser redactado por el responsable de la gestion de
documentos de la institucion, para este caso, no existe razén por lo que se hace la
propuesta por parte del investigador.

- Para la confeccion del manual se realiz estudio, entendimiento del tema y una
exploracion bibliografica haciendo consultas en base legal anteriormente expuesta,
libros, sitos Web, etc.

7. Vigencia.

El Manual entrara en vigencia desde la fecha de aprobacion por partes de la Junta directiva de
CECONAMA.

8. Procedimientos.

En este apartado se refleja el contenido del CAPITULO V- INGENEIRIA DE LA
PROPUESTA -elaboracion de instrumentos funcionales para CECONAMA, modelos de control
de documentos, cuadro de clasificacién de documentos, gestion de documentos electrénicos, la
elaboracion del instrumento normativo en si ( Manual de normas y procedimientos del sistema de
gestion documental) y por Gltimo la elaboracién de instrumentos operativos, programas de coOmo
se formarian a los usuarios; tema descrito en el punto 5.4 que hace referencia a los resultados de

la implementacion del sistema de gestion documental..
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Anexo O. Resultados graficamente de la encuesta de satisfaccion posterior a la
implementacion del sistema de gestion documental en CECONAMA.

e Preguntal

¢ Se proporciona e implantan procedimientos sobre la
manera de redactar los principales documentos?

0% _~9% 094

m EXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

= PESIMO

Figura 80. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante si se proporciona e
implantan procedimientos sobre la manera de redactar los principales documentos.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 2

En qué medida cree que los actuales requisitos y
partes de redaccion de documentos permiten
evitar la duplicidad de informacion?

0% 0% 0%

B EXCELENTE

H BUENO

m ACEPTABLE

m REGULAR
PESIMO

Figura 81. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante En qué medida cree
que los actuales requisitos y partes de redaccion de documentos permiten evitar la duplicidad de
informacion.
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Datos obtenidos en base a la informacidon obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracién propia)

e Pregunta 3

¢Con el actual control de documentos evita la
duplicidad de archivos?

0% 0% 0%

M EXCELENTE

® BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

E PESIMO

Figura 82. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con el actual control
de documentos evita la duplicidad de archivos.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracién propia)

e Pregunta 4

¢La actual forma de incorporacién de documentos
garantiza la autenticidad de los mismos?

0% 9% — 0%

mEXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 83. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante la actual forma de
incorporacion de documentos garantiza la autenticidad de los mismos.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta 5

¢La actual manera de trabajar con los documentos
garantiza la fiabilidad de los mismos?

0% 0% 0%

u EXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 84. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante la actual manera de
trabajar con los documentos garantiza la fiabilidad de los mismos.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 6

¢Con el actual control de documentacion garantiza la
integridad de los documentos?

0% 0%~ 0%

mEXCELENTE

= BUENO

5 ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 85. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con el actual control
de documentacion garantiza la integridad de los documentos.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta 7

¢Con el actual control de documentos garantiza la
disponibilidad de los mismos?

0% 0%

0%

m EXCELENTE

» BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 86. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con el actual control
de documentos garantiza la disponibilidad de los mismos.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracién propia)

e Pregunta 8

¢La existente practica de control de documentos
permite prestar los servicios de modo coherente y
equitativo?

0% — 0% ~qs

mEXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 87. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante la existente practica
de control de documentos permite prestar los servicios de modo coherente y equitativo.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta 9

¢Con el actual modo de tramitar los documentos
permite agilizar el flujo de trabajo en la organizacién?

0% 0%

0%

m EXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR
PESIMO

Figura 88. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con el actual modo de
tramitar los documentos permite agilizar el flujo de trabajo en la organizacion.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
e Pregunta 10
¢ EL sistema de gestion de documentos permite

mantener la memoria corporativa de forma
efectiva?

0% 0%

u EXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 89. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante el sistema de gestion
de documentos permite mantener la memoria corporativa de forma efectiva.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta 1l

¢,Se implementan buenas préacticas que nos permitan
la creacion y mantenimiento de documentos que
protejan los intereses de la organizacion y los derechos
de los trabajadores?

0% 0% —_0%

mEXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR
PESIMO

Figura 90. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante se implementan
buenas practicas que nos permitan la creacion y mantenimiento de documentos que protejan los
intereses de la organizacion y los derechos de los trabajadores.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 12

¢La actual forma de gestionar los documentos permite
establecer una identidad personal y cultural de
CECONAMA?

0% —_0%

0%

m EXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 91. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante la actual forma de
gestionar los documentos permite establecer una identidad personal y cultural de CECONAMA.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta 13

¢,Con el presente de control de documentos permite
garantizar la continuidad en caso de alguna
catéstrofe?

0% 0% _ g%

M EXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

E PESIMO

Figura 92. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con el presente de
control de documentos permite garantizar la continuidad en caso de alguna catastrofe.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 14

¢ Con la actual manera de gestionar los documentos
proporciona proteccién y apoyo en los litigios en
relacién a evidencias?

0% 0%

= EXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 93. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con la actual manera
de gestionar los documentos proporciona proteccion y apoyo en los litigios en relacion a
evidencias.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta 15

¢Con el existente estilo de gestionar los documentos
permite proporcionar coherencia, continuidad y
productividad a la gestion y direccién de la organizacion?

0% 0%0%

mEXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

= PESIMO

Figura 94. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con el existente estilo
de gestionar los documentos permite proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la
gestion y direccién de la organizacion.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 16

¢Usted considera que la presente manera de
administrar los documentos permite llevar de forma
eficaz sus actividades dentro de la CECONAMA.

0%~ 0%

0%

m EXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 95. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante usted considera que la
presente manera de administrar los documentos permite llevar de forma eficaz sus actividades
dentro de la CECONAMA

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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e Pregunta 17

¢El proceso de disponibilidad de los documentos
permite cumplir con el marco legal y
reglamentario?

0% _0%__ 0%

mEXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 96. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante el proceso de
disponibilidad de los documentos permite cumplir con el marco legal y reglamentario.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 18

¢ Con la manera actual de trabajar con los
documentos permite presentar la rendicion de cuentas
de las actividades con eficiencia?

0% 0%

0%

m EXCELENTE

= BUENO

» ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 97. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante con la manera actual
de trabajar con los documentos permite presentar la rendicion de cuentas de las actividades con
eficiencia.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

328



e Pregunta 19

¢ Como califica las instalaciones de custodia y
ubicacion de los documentos?

0% 9%

0%

u EXCELENTE

= BUENO

= ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 98. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante como califica las
instalaciones de custodia y ubicacion de los documentos.

Datos obtenidos en base a la informacién obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)

e Pregunta 20

¢La actual manera de trabajar con la
documentacion apoya al desarrollo de
actividades de investigacion presentes y
futuras?

0R%% 0%

u EXCELENTE

= BUENO

u ACEPTABLE
REGULAR

® PESIMO

Figura 99. Cuadro estadistico del resultado de valoracion a la interrogante la actual manera de
trabajar con la documentacién apoya al desarrollo de actividades de investigacion presentes y
futuras.

Datos obtenidos en base a la informacion obtenida de la investigacion (Fuente: Elaboracion propia)
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Anexo P. Validacién de la Encuesta de Satisfaccion de la Gestion Documental en

CECONAMA.
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CRITERIOS GENERALES PARA VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO DE COMPROMISO
LABORAL DICTAMINADOS POR EL JUEZ

1) ¢Estd de acuerdo con las caracteristicas, formas de aplicacion y estructura del
INSTRUMENTO?
Sy NO( )

Observaciones.................... .

N ol

2) Asu parecer, ¢el orden de las preguntas es el adecuado?

SI () NO( )
Observaaones.,‘.
AT S

U CICIICIAS oo consnonsissssssssnsossosssessssessoyss sss semasssss et dsssidesase s s e o B8 S BN O LA SR SRS

3) ¢Existe dificultad para entender las preguntas del INSTRUMENTO?
SI( ) NO (4

Observaciones:..

o =

e T ] = (o] L NN

4) ¢Existen palabras dificiles de entender en los items o reactivos del INSTRUMENTO?

SI( ) NO )

O DS OV ACTONMES fucivsavsnssnssusssssssniassingassssvssesvieisissssssaosats e Tosssssssassssossan

S B TR NGO Sucuusuosuysvosussasinsanneessassvsssas s iossvssms s s (oE S A A S S s B S e s

5) élas opciones de respuesta estan suficientemente graduados y pertinentes para cada
item o reactivo del INSTRUMENTO?
SIE) NO ()

Observaciones.................

L (- o L R I

6) ¢élos items o reactivos del instrumento tienen correspondencia con la dimensién al que
pertenece el constructo?

Sl NO( )

Observaciones..........

][] o] LT
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CRITERIOS GENERALES PARA VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO DE COMPROMISO

1)

2)

3)

4)

5)

6)

LABORAL DICTAMINADOS POR EL JUEZ

¢Estd de acuerdo con las caracteristicas, formas de aplicacion y estructura del
INSTRUMENTO?

S NO( )

Sugerencias:

A su parecer, ¢el orden de las preguntas es el adecuado?
Si(~] NO( )

éExiste dificultad para entender las preguntas del INSTRUMENTO?
Si( ) NO (4

SUBETENCIAS . T Trrcanssuissassvssosss

¢Existen palabras dificiles de entender en los items o reactivos del INSTRUMENTO?
SI( ) NO (

DS IV A OIS . e cossessssess sosisssosssnsenssss SRR SRS oA T S e s

UG BT ENCIAS  cevTTrmreaeeeeseeseesees et essestsessesenssesses s e e e e i s R R R R R

éLas opciones de respuesta estan suficientemente graduados y pertinentes para cada
item o reactivo del INSTRUMENTO?

sl NO( )
O DS VACIONES: coe e T rmmrrssos esssssssessesesssssnssesasssnsssassss sessssses sastes s iseass snssasass sessasassssssssass sbsssssos sessnsses

¢Los items o reactivos del instrumento tienen correspondencia con la dimensién al que
pertenece el constructo?

Sl NO( )
O DS VACIONES: ... Srmmrrrr s rsrreossoseseseesessenesssensanssssensessesssssssssssensss semssssessensssssnsassssass sesssssnssss sussssssssssarases

. A
SUBEIENCIAS: ... e ceerresssesnsssneasssnsasssusssssugae
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CRITERIOS GENERALES PARA VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO DE COMPROMISO
LABORAL DICTAMINADOS POR EL JUEZ

1) ¢Estd de acuerdo con las caracteristicas, formas de aplicacién y estructura del
INSTRUMENTO?
SL(») NO( )

Observaciones............ 7.

Sugerencias............

2) Asu parecer, éel orden de las preguntas es el adecuado?
SI(£) NO( )

Observaciones..........

Sugerencias.........

3) ¢Existe dificultad para entender las preguntas del INSTRUMENTO?
SI( ) NO ()

ObSEIVACIONE S ussivier Trrnmsssssnsssaisnss

Sugerencias:...............

4) ¢Existen palabras dificiles de entender en los items o reactivos del INSTRUMENTO?
SI( ) NO (A
S TN DICHOINEIS ey ssusevs 53 e osimass s voas Vs s S H0ERS 3R 5 B SOy SO T TS e

Sugerencias:.......o.......

5) élas opciones de respuesta estan suficientemente graduados y pertinentes para cada
item o reactivo del INSTRUMENTO?
S164) NO( )

(01T el e 11 =i T o —

6) éLos items o reactivos del instrumento tienen correspondencia con la dimensién al que
pertenece el constructo?
SI(¢) NO( )

Sugerencias:.........

L Lomit Taw)
24404 23356
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Anexo Q. Matriz de consistencia

MATRIZ DE CONSISTENCIA

“MEJORA DE LA SATISFACCION EN LA GESTION DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS DE CECONAMA BASADA EN LA IMPLEMENTACION DE LA
NORMA ISO 15489 EN CECONAMA - CUSCO”

PROBLEMA OBJETIVO HIPOTESIS VARIABLES INDICADORES METODO
Problema general Obijetivo general Hipétesis general Estudios
¢Cual es la mejora de la Determinar la La implementacion de la VARIABLE TIPO DE
satisfaccion lograda en la | mejora de la norma 1SO 15489 mejora la INDEPENDIENTE A. Investigacion preliminar. INVESTIGACIO
gestion documental de satisfaccion en la satisfaccion de la gestion Y: Implementacion de | B. Andlisis de las actividades de la organizacion. N:
los procesos de gestion documental de documental en CECONAMA. | la norma ISO 15489 C. Identificacion de los requisitos. Descriptiva,
CECONAMA con la los procesos de D. Evaluacion de los sistemas existentes. tecnoldgica.
implementacion de la CECONAMA con la E. Identificacion de las estrategias para cumplir con | NIVEL:
norma 1SO 15489 en implementacion de la los requisitos. Descriptivo y
CECONAMA - Cusco? norma 1SO 15489 en F. Disefio del sistema de gestion de documentos. aplicativo.
CECONAMA — Cusco. G. Implementacion del sistema de gestion de
documentos.
— — ~ H. Revision posterior a la implementacion. METODO:
Problemas Objetivos Hipotesis especificas Intervencion
especificos especificos tecnolégica

PE1: ;Cual es la mejora
en el procesamiento de
documentos de los
procesos de
CECONAMA
implementando la norma
ISO 15489 en
CECONAMA — Cusco?

Determinar la mejora en
el procesamiento de
documentos de los
procesos de
CECONAMA
implementando la
norma ISO 15489 en
CECONAMA — Cusco.

La implementacion del
sistema de gestion
documental basado en la
implementacion de la norma
ISO 15489 mejora el
procesamiento de documentos
en CECONAMA.

PE2: ¢;Cual es la mejora
en el en el flujo de
trabajo de los procesos de
CECONAMA
implementando la norma
ISO 15489 en
CECONAMA — Cusco?

Determinar la mejora en
el en el flujo de trabajo
de los procesos de
CECONAMA
implementando la
norma ISO 15489 en
CECONAMA — Cusco.

La implementacion del
sistema de gestion
documental basado en la
implementacion de la norma
ISO 15489 mejora el flujo de
trabajo en CECONAMA.

VARIABLE
DEPENDIENTE

X :Satisfaccion de la
gestion de documentos

X1 Procesamiento de
Documentos.

Procedimientos sobre la manera de redactar los
principales documentos de los procesos.
Requisitos evitan duplicidad en la redaccion de

documentos.

El control de documentos evita la duplicidad de

archivos

La incorporacion de documentos garantiza la
autenticidad de los mismos.
Trabajar con los documentos garantiza la fiabilidad

de los mismos.

El control de documentacién garantiza la integridad

consiste en la
utilizacién de la
1SO 15498
POBLACION:
Directivos de las
comunidades
indigenas
asociadas,
directivos de
organizaciones y
directivos de
CECONAMA.

MUESTRA:
Actores que
intervienen en el
ambito laboral
vigente en la
Organizacion
CECONAMA.
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de los documentos.

El control de documentos garantiza la disponibilidad
de los mismos.

El control de documentos permite prestar los
servicios de modo coherente y equitativo.

X ; Flujo de Trabajo

El modo de tramitar los documentos permite agilizar
el flujo de trabajo en la organizacién.

EL sistema de gestion de documentos permite
mantener la memoria corporativa de forma efectiva.
Las précticas actuales permiten la creacion y
mantenimiento de documentos.

La forma de gestionar los documentos permite
establecer una identidad personal y cultural de
CECONAMA.

El control de documentos permite garantizar la
continuidad en caso de alguna catéstrofe.

La manera de gestionar los documentos proporciona
proteccion y apoyo en los litigios.

El existente estilo de gestionar los documentos
permite proporcionar coherencia, continuidad y
productividad a la gestion y direccion de la
organizacion.

PE3: ;Cuél es la mejora
en la disponibilidad de la
informacion de los
procesos de
CECONAMA
implementando la norma
ISO 15489 en
CECONAMA — Cusco?

Determinar la mejora en
la disponibilidad de la
informacion de los
procesos de
CECONAMA
implementando la
norma ISO 15489 en
CECONAMA — Cusco

La implementacion del
sistema de gestion
documental basado en la
implementacion de la norma
ISO 15489 mejora la
disponibilidad de la
informacion en
CECONAMA.

X 3 Disponibilidad de la
Informacién

La presente manera de administrar los documentos
permite Ilevar de forma eficaz sus actividades dentro
de la CECONAMA.

El proceso de disponibilidad de los documentos
permite cumplir con el marco legal y reglamentario.
La manera de trabajar con los documentos permite
presentar la rendicion de cuentas de las actividades
con eficiencia.

Las instalaciones de custodia y ubicacion de los
documentos.

La manera de trabajar con la documentacion apoya al
desarrollo de actividades de investigacion presentes y
futuras.
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