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RESUMEN

El presente trabajo de investigacidbn tiene como objetivo desarrollar una
propuesta de enfoque basado en procesos para la Gestion Documentaria en una
empresa bancaria del estado (Banco de la Nacion). Para lograr el objetivo se
revisa y analiza los documentos normativos relacionados al macroproceso
Gestion Documentaria. El tipo de investigacién es descriptivo con un disefio de
tipo no experimental transversal. El proyecto se aplica a todos los trabajadores
de la Institucion que se encuentren enmarcados dentro de los procesos de
Gestion de Documentos y Administracion de Archivos que conforman la Gestidon
Documentaria. La recoleccidén de datos se extrae del portal Intranet que posee el
Banco y también en base a entrevistas con los duefios, y lideres del proceso
analizado. Para los resultados del proyecto se utilizan reportes, diagramas y
gréficos, validando el cumplimiento de los objetivos. Como conclusion, se puede
decir que la propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar la

mejora de la Gestidn Documentaria en el Banco de la Nacién.

Palabras clave: Gestion Documentaria, enfoque basado en procesos, procesos

de Gestion de Documentos y Administracién de Archivos



ABSTRACT

The objective of this research work is to develop a proposal based on processes
for Document Management in a state banking company (National Bank). To
achieve the objective, the normative documents related to the macroprocess
Documentary Management are reviewed and analyzed. The type of research is
descriptive with a design of non-experimental transversal type. The project is
applied to all the workers of the Institution that are framed within the processes of
Document Management and File Management that make up the Document
Management. The data collection is extracted from the Intranet portal owned by
the Bank and also based on interviews with the owners and leaders of the
process analyzed. For the results of the project, reports, diagrams and graphs
are used, validating the fulfillment of the objectives. In conclusion, we can say
that the improvement of the Documentary Management will allow to reach a

process-based approach in the nation's bank.

Keywords: Document management, process-based approach, document

management and file management processes.



|. EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

1.1.

Descripcion de la realidad del problema

La empresa

El Banco de la Naciéon es una empresa de derecho publico, integrante del
Sector Economia y Finanzas, que opera con autonomia econdémica, financiera
y administrativa. Se rige por su Estatuto, por la Ley de la Actividad Empresarial
del Estado y supletoriamente por la Ley General de Instituciones Bancarias,
Financieras y de Seguros. Administra por delegacion las subcuentas del
Tesoro Publico y proporciona al Gobierno Central los servicios bancarios para
la administracion de los fondos publicos. Asimismo, recauda tributos y efectia
pagos, sin que esto sea exclusivo, por encargo del Tesoro Publico o cuando

medien convenios con los érganos de la administracién tributaria.

Mision

“El Banco de la Nacion brinda servicios a las entidades estatales, promueve la
bancarizacion y la inclusion financiera en beneficio de la ciudadania
complementando al sector privado, y fomenta el crecimiento descentralizado

del pais, a través de una gestion eficiente y auto-sostenible”."

Vision
“Ser reconocido como socio estratégico del Estado Peruano para la prestacién

de servicios financieros innovadores y de calidad, dentro de un marco de

1 Banco de la Nacion, (2017), Plan Estratégico Institucional, pag. 91.
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gestibn basado en practicas de Buen Gobierno Corporativo y gestion del

talento humano”.?

La organizacion tiene un enfoque funcional y se ve reflejada en la
documentacion que genera, se tiene 8 documentos normativos generados los

que se presentan en la Tabla 1.

Tabla 1: Documentos Relacionados al Macroproceso Gestion Documentaria

Documento Normativo Tipo de Documento

Recepcion y despacho de correspondencia. Directiva
Sistema de Tramite Documentario — STD. Directiva
Instrucciones operativas para el despacho de Gircular
correspondencia por casilleros.
Sistema de Intercambio Electrénico de Directiva
Documentos — SIED.
Procedimientos  archivisticos -  Seccién Manual de
Archivo Central. Procedimientos
Archivo documentario del Banco de la Nacion. Directiva
Digitalizacién de documentos proceso de o

. - Directiva
microformas digitales.
Sistema de produccién y almacenamiento de Manual de
microformas. Procedimientos

Fuente: Elaboracién propia

2 Banco de la Nacion, (2017), Plan Estratégico Institucional, pag. 91.
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Al Analizar los documentos normativos, referidos al macroproceso de gestion
documentaria, asi como también de otros macroprocesos, se observa que el
trabajo esta distribuido por areas, es decir funcionalmente; por lo que las
actividades estan siendo redundantes en documentos diferentes o se

encuentra actividades que no se realizan en la institucion.

Ademas, no hay un entendimiento correcto del proceso, por parte de su
responsable, es decir la interrelacién, comunicacion entre las éareas, es
deficiente, hay responsabilidades establecidas al personal en los
procedimientos que no se encuentran en el MOF (Manual de Organizacién de

Funciones), no existentes o dadas a personal no contratado.

Finalmente al haber redundancia en documentos, disposiciones, lineamientos y
la creacion de nuevos documentos innecesarios, la cantidad de documentos

normativos va en aumento sin un objetivo claro de lo que se desea.

Ademas estd investigacion se realiza con el fin que el BN se encuentre entre
las entidades con un Modelo de Gestién Documental, segun la (Presidencia
Consejo de Ministros, 2017), “el Modelo de Gestién Documental se apoya en
componentes interrelacionados que permiten a las entidades de la
Administracién Publica implementar y mantener la documentaciéon generada en
las instituciones con un enfoque orientado a procesos, identificando al
suscriptor del documento, facilitando su digitalizacién, trazabilidad,
conservacion y usabilidad de los mismos, asi como también el intercambio de

documentos electrénicos técnica y juridicamente validos entre los diversos



1.2,

1.2.1

1.2.2.

sistemas o aplicaciones de gestibn documental de las entidades e inter
administrativamente, el cual es llamado Plataforma de Interoperabilidad del
Estado (PIDE) administrado por la Presidencia del Consejo de Ministros a
través de la Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatica (ONGEI),
actualmente Secretaria de Gobierno Digital (SEGDI)”.

Se quiere aplicar un enfoque basado en procesos para que el ciclo de vida
documentaria sea aplicado a nivel de la organizacion, utilizando para la

diagramacién de procesos una herramienta tecnoldgica la cual es Bizagi.

Definicion del Problema

. Problema General

¢, De qué manera una propuesta del enfoque basado en procesos mejora la

Gestidon Documentaria en el Banco de la Nacion?

Problemas Especificos

a) ¢En qué medida el enfoque de procesos reduce la asignacion de
responsabilidades en los procesos?

b) ¢En qué medida el enfoque de procesos reduce las actividades
asignadas en los procesos?

c) ¢En qué medida el enfoque de procesos reduce la cantidad de

Documentos Normativos?



1.3. Justificacion e importancia de la investigacion

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

Justificacion Teérica

La presente investigacion se realiza con el fin de obtener resultados que
impactan positivamente en el bienestar del ciudadano, el desarrollo del pais,
y la modernizacién de la gestién publica. Por ello es imperativo el desarrollo
de una organizaciéon por procesos. Obteniéndose un modelo diferente, el
enfoque de procesos que facilita el mejoramiento continuo, incrementa la
satisfaccion del usuario y permite una mejor administracién del conocimiento.
Ademas segun, (Presidencia del Consejo de Ministros, 2013). “Una gestion al
servicio del ciudadano necesariamente debera cambiar el tradicional modelo
de organizacion funcional y migrar hacia una organizacion por procesos
contenidos en las “cadenas de valor’ de cada entidad, que aseguren que los
bienes y servicios publicos de su responsabilidad generen resultados e

impactos positivos para el ciudadano, dados los recursos disponibles”.

Justificacion Practica

Esta investigacién contribuye mediante un enfoque basado en procesos en
solucionar de manera rapida, agil y sencilla los problemas que se encuentren
inmersos en los procesos, centrandose en los mismos, de modo que se logre

reduccién en actividades, responsabilidades y documentos normativos.

Justificacion metodologica
Este proyecto de tesis pretende la elaboracion de Manuales de

Procedimientos y la Directiva, utilizando diagramas de proceso con la



herramienta tecnolégica Bizagi, enfocando asi a una gestion por procesos

aplicada a la gestién documentaria del Banco de la Nacién.

1.4. Objetivos de la Investigacion
1.4.1. Objetivo General
Desarrollar una propuesta del enfoque basado en procesos en el Banco de la

Nacion, para mejorar la Gestion Documentaria.

1.4.2. Objetivos Especificos
a) Reducir la asignacion de responsabilidades mediante un enfoque
basado en los procesos.
b) Reducir las actividades asignadas en los procesos mediante un enfoque
basado en procesos.
c) Reducir la cantidad de Documentos Normativos mediante un enfoque

basado en procesos.

II: MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de la Investigacion
2.1.1. Antecedentes Internacionales

> Primer antecedente internacional

En la investigacion desarrollada por Carrasco Zanocco, Francisco Javier
Arnaldo para optar el grado académico de magister en Gestién y Direccion de
Empresas por la Universidad de Chile de Santiago de Chile, Chile en el 2011,
titulada “Estudios sobre implementacién de Gestion basada en procesos en

BancoEstado”, menciona como objetivo un conjunto de propuestas de mejoras
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concretas aplicables a la “Metodologia de Gestion Basada en Procesos”

desarrollada al interior de BancoEstado.

Segun CARRASCO, (2011) es ver en qué formas se puede aumentar la calidad
de los procesos gestionados al interior de BancoEstado, motivado
fundamentalmente por la combinacion de una histérica ineficiencia a nivel
operativo (medido financieramente por el indicador de eficiencia) y una
percepcion generalizada en la industria bancaria, donde a pesar de los avances
logrados en los ultimos 15 afos en materias comerciales como operativas,
BancoEstado sigue siendo catalogada como una organizacién lenta, burocratica
e ineficiente. Asi es como la mezcla de estos dos factores, hacen necesario un
cambio transversal que promueva conceptos como la calidad y la eficiencia en

la gestion de sus actividades.

BancoEstado inici6 la implementacién de un Sistema de Gestién de Calidad que
permita un cambio en el enfoque administrativo como la instalacién de estos
conceptos, y que, alineados a los objetivos estratégicos, reduzcan la brecha de
la eficiencia operacional con la competencia. De esta forma el proceso de
ejecucion debe ser visto como una iniciativa transversal a la empresa,
divulgando estas buenas practicas en aquellos procesos considerados como
“criticos” para la organizacién, tales como: Venta de crédito de consumo, Venta
crédito hipotecario, Venta de comercio exterior, Cobranza de créditos del

Estado, Gestion de reclamos, etc.

El estudio concluye con la generacion de un conjunto de propuestas de mejora,

que potencian los resultados de la gestion de procesos y entregan el valor



agregado necesario para consolidar las nuevas practicas, animando a la

empresa para alcanzar sus objetivos.

Segundo antecedente internacional

En la investigacion desarrollada por la Red de Transparencia y Acceso a la
Informacioén en su proyecto “Modelo de Gestién Documental de la RTA”, Espana
en el 2014, menciona como La finalidad principal de todos los documentos que
componen el Modelo de Gestion de Documentos y administracion de archivos
para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién (RTA) es convertirse en
soporte y apoyo para la gestibon documental y de archivos de las distintas
organizaciones y paises miembros de la Red, asi como garantizar la

accesibilidad a los documentos.

Segun la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion, (2014) La
metodologia seguida en la elaboracion de este Modelo consistié en: La
identificacion de modelos internacionales de buenas practicas, busqueda de
respuestas a los tratamientos archivisticos que se elaboran parcialmente para
conseguir un desarrollo global y Gtil a las distintas realidades, la recopilacion de
informacion mediante cuatro cuestionarios a las entidades involucradas en el
proceso de la gestién documental, disefiados para obtener informacién de: los
organos rectores de archivos, los técnicos de gestion documental y archivos, la
alta direccion del organismo, y las instituciones garantes del acceso. Con toda
la informacién recopilada mediante los cuestionarios se ha realizado un
documento de diagnéstico con informacién sobre la gestion documental y de

archivos de cada uno de los paises implicados en la RTA.



Asi el MGD se compone de: 1 Documento Marco, explicativo del Modelo, en el
que se encuentra 8 Guias de Implementacién, tres de ellas politicas o
gerenciales y cuatro de procesos u operacionales, 26 Directrices que dependen
de las Guias de Implementacién, 1 Anexo con el Informe de diagndstico.
Resultados de las encuestas, 1 Anexo con un Cuestionario de autoevaluacion o
check-list que permita a cada archivo u organizaciéon conocer su nivel en cada
uno de los procesos y 1 Anexo con un Glosario general, en el que se recogen

los términos utilizados en los documentos, lo que facilita su consulta.

De modo que se pretenda que sirva de guia para la implantacion de una buena
gestidbn documental y de archivos para cualquier archivo u organizacién de los

paises que forman parte de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Tercer antecedente internacional

En el articulo de Sierra Escobar, Luis Fernando titulada “Gestion Documental
enfocada a procesos: una mirada desde la administracion publica distrital”,
Colombia en el 2012, menciona en la investigacion el objetivo de llegar a un
punto de encuentro entre un enfoque tradicional y el que propone la norma
colombiana -NTCGP1000-, con su enfoque basado en procesos en el Distrito

Capital de Colombia.

Segun SIERRA ESCOBAR, (2012) para llegar a obtener un buen desempefio
de las instituciones en términos de calidad y satisfaccién social por parte del
sector publico, privadas o mixtas, tienen que adaptarse a las normas de caracter

internacional como 1ISO 9000,9001 y 27000, entre otras, debido a ello el Distrito



Capital ha planteado en su hoja de ruta durante los ultimos afos, habilitar unos
espacios de didlogo y concertacion para incorporar dentro de la doctrina
archivistica local la relacién emergente entre la gestiébn documental y la gestién
de la calidad. Y ello rescatando los principios fundamentales de la norma
NTCGP1000: enfoque en el cliente, liderazgo, participacién activa de los
servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas, enfoque
basado en procesos, enfoque del sistema para la gestion, mejora continua,
enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones, relaciones
mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes 0 servicios,
coordinacién, cooperacion y articulacion, y transparencia. En ese contexto se
planteé el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos —SIGA, como
alcance de la gestion documental enfocada en procesos, con sus 2 procesos,

Enfoque administrativo y Enfoque Archivistico.

Como conclusion general, la investigacion logré un equilibrio entre la propuesta
de la Direccién Archivo de Bogota —Subsistema Interno de Gestién Documental
y Archivos (SIGA) —, regulado por el Decreto 514 de 2006 de la Alcaldia Mayor
de Bogota y la Norma NGP1000:2009, encaminada a la implementacién de la
Gestion de la Calidad en las entidades del Distrito Capital. En resumen, esta
investigacion llevo la gestion documental a un nuevo escenario para el campo

archivistico colombiano.
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2.1.2. Antecedentes Nacionales

> Primer antecedente nacional

En la investigacion desarrollada por Chanduvi Izquierdo, Evert Segundo para
optar el Titulo Profesional de Ingeniero Industrial por la Universidad Nacional
Mayor de San Marcos, Peru en el 2016, titulada “Gestion de procesos para la
mejora de la eficacia y eficiencia en una UGEL”, menciona como objetivo aplicar
la Gestion de Procesos en la Unidad de Gestion Educativa o Ugel, para la
atencién en el Sector Publico Educativo, con el fin de mejorar la eficacia y

eficiencia.

Seglin CHANDUVI IZQUIERDO (2016) se debe analizar y ordenar la
organizaciéon desde una perspectiva mas amplia. La perspectiva del proceso.
Asi, el plantea como metodologia la gestién integral de procesos, ya que es una
herramienta encaminada a conseguir objetivos de Calidad Total en un entorno
de caracteristicas como satisfaccion de los clientes y/o usuarios, implicacion de
responsabilidades y estrategias dirigidas para la mejora continua, por tanto
procura abordar de forma rapida los problemas de los usuarios desde una visidon
centrada en los procesos, en las personas que realizan los servicios, en ese
sentido propone mejorar los resultados mediante un cambio de la organizacién
aplicando gestion por procesos. Como ejemplo se presentd la gestidon logistica

del Convenio Marcos, para las distintas instituciones Educativas de la UGEL.

Como resultados de su trabajo de investigacion utilizando el modelo de gestion
de procesos se mejoro en la eficacia y eficiencia visualizados en la reduccion de
un 63.89% y aumento de hasta 4 veces las unidades procesadas diariamente

ademas que mediante los conceptos y definiciones de la gestién por procesos
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permita mejorar la gestién y desempeno de las organizaciones y satisfaccién de

los clientes y/o usuarios.

Segundo antecedente nacional

En la investigacién desarrollada por Calderén Alcalde, Ernesto para optar el
Grado Académico de Magister en Ingenieria de Sistemas con mencién en
Direccion y Gestién de Tecnologia de Informacién por la Universidad Nacional
Mayor de San Marcos, Peru en el 2013, titulada “Madurez y planificacion
estratégica de proyectos BPM en el sistema financiero peruano”, menciona
como objetivo conocer el nivel de madurez de BPM, su adopcién y en qué
medida impactan en la excelencia operativa de las Entidades del Sistema

Financiero Peruano.

Segin CALDERON ALCALDE, (2013) muchas organizaciones en todo el
mundo estan adoptando la gestién por procesos como una manera de aumentar
su productividad y lograr resultados mas eficaces con un tiempo de menor
respuesta como una forma de responder a las ofertas de la competencia. Y por
ello se identificé debido a sus nomas de contratacibn complejos, al sector
financiero que se destaca en el mercado, ademas por el motivo que tuvo mayor
crecimiento en los ultimos afos en el mercado peruano. Con el fin de medir el
impacto de la ejecucién de gestion por procesos en las organizaciones e
identificar su nivel de madurez, asi como el impacto y sus beneficios, se buscé

delimitar a once las mayores entidades financieras del mercado peruano.
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Como conclusién el nivel de madurez de las entidades financieras que fueron
analizadas es basico. Si bien hubo intencion de uso, mayoritariamente esta no
se vio reflejada en la practica, ya que solo fue adoptado por una sola entidad
financiera, generando este hecho un impacto negativo en la excelencia
operativa de las que no la habian adoptado del estudio también se concluye que
en el sector financiero hay muchisimo trabajo que hacer para tener una gestién
por procesos, pero se destaca el aporte realizado del trabajo, el cual se apoya
en el desarrollo y la adopcion del BPM en el pais, tanto en empresas del sector

financiero como en otras organizaciones.

Tercer antecedente nacional

En la investigacion desarrollada por Higa Carrillo, Tereza Mineko para optar el
Titulo Profesional de Ingeniero Industrial por la Universidad Nacional Mayor de
San Marcos, Peru en el 2017, titulada “Implementacion de un sistema de gestion
documental en el area de SSMA de una empresa del sector construccion”,
menciona como objetivo implementar un Sistema de Gestién Documental en el
area de Seguridad Salud y Medio Ambiente de una empresa del Sector
Construccidén, mediante la utilizacion de una plataforma de registros y firmas

electrénicas.

Segun HIGA CARRILLO, (2017) plantea la soluciéon de implementar un Sistema
de Gestion Documental mediante el desarrollo de una plataforma para ello
realiza una investigacion documental donde revisé el marco normativo del sector
en temas de seguridad, luego realizo una exhaustiva busqueda de proyectos

previos en el ambito nacional como internacional que sirvan como base de
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diseno, posteriormente una investigacidon de campo para recolectar datos sobre
el flujo de los documentos que ingresan al sistema y el tiempo promedio que

toma el actual flujo documental.

Como conclusién se menciona que el sistema basado en firmas electronicas
cumple con el objetivo de mejorar el proceso de tramite documentario, y
contribuye a la optimizacion del flujo documental, pero el sistema no convierte el
proceso de gestion de la informacién en su totalidad a digital porque no es
viable aplicarlo en todos ellos y aun hay algunas limitantes por la legislacion
actual ademas que el proyecto puede lograr un VAN de S/ 105 645 y TIR de

75% demostrando la factibilidad del mismo.

2.2. Base Teoricas

2.2.1. Gestion por procesos

La gestion por procesos es la administracién de los procesos fundamentales
de la organizacion. Para llegar a una gestion efectiva de procesos se debe
tener acercamiento, con un enfoque de procesos, a través del énfasis en ellos
para su identificaciéon y caracterizaciéon, donde el enfoque constituye el medio

y la gestién el fin a alcanzar segun lo menciona Lugo (2002).

Segun Fernandez (2003), “la gestion por procesos consiste en concentrar la
atencién en el resultado de los procesos. Es decir, se enfoca en la
sistematizacion y orden de los procesos de tal forma que den productos o
servicios acordes a los requisitos o especificaciones del cliente, ya sea

interno o externo”.
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Mapa de procesos del Banco de la Nacion

En este apartado se establece, modela y define los procesos esenciales del
Banco, los cuales se encuentran dentro de las actividades primarias de la
configuracion de valor elegida.

Figura 1: Mapa de Procesos BN
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Fuente: Banco de la Nacion en “Manual de Procesos del BN” (2014).

Elaboracion propia

Clasificacion de los Macro-procesos

> Macro-procesos Estratégicos: Son aquellos procesos que estan
vinculados al ambito de las responsabilidades de la direccion. Se refiere
fundamentalmente a los procesos de planificacion, direccion y otros que
se consideren relacionados a factores claves o estratégicos.

> Macro-procesos Operativos: son aquellos procesos relacionados con la
realizacion del producto y/o prestacion del servicio. Son también
denominados procesos core, por cuanto se vinculan de manera directa

con la misién de la organizacion.
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> Macro-procesos de Soporte: son aquellos procesos cuya misién es
sustentar principalmente a los procesos operativos. Se refieren también a

procesos relacionados con recursos y prestacion de servicios internos.

Jerarquia de procesos

Los niveles de procesos se disgrega segun el nivel de detalle, en forma de
arbol o cascada, desde un nivel macro a un nivel minimo que se denomina

tarea, como se muestra a continuacion:

Figura 2: Despliegue de la jerarquia de procesos
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Fuente: Elaboracion propia
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2.2.2. Enfoque de Procesos

Segun, (Velasco, 2009) Se dice que es un enfoque porque a semejanza de
una camara de fotos, donde la realidad es independiente del enfoque, se trata
de una forma de ver las cosas; la realidad, la empresa y su entorno, son las
mismas con independencia del enfoque que adoptemos, de cémo nos

interese verlas.

Ahora bien, un determinado enfoque nos permite ver con claridad

determinadas cosas que otro enfoque no muestra.

El enfoque de procesos que menciona la ISO 9001 busca dejar de lado la
gestién vertical e introducir la gestion horizontal. Lo que nos propone es
gestionar actividades y recursos como un proceso para conseguir metas de la
empresa.?

Etapas de la Gestion de un proceso

Para el desarrollo de este modelo enfocado a procesos, es necesaria la
aplicacién de estos pasos segun (Uturuno San Miguel, 2017):

a) Identificacion y seleccion de procesos claves

b) Diagramar procesos “MAPA DE PROCESOS”

c) Documentar proceso clave “FICHA DE PROCESO”

d) Diagramar proceso “DIAGRAMA DE FLUJO”

e) Identificacion de oportunidades de mejora y redisefo

f) Control y seguimiento del proceso “INDICADORES”

g) Iniciar el ciclo de MEJORA CONTINUA.

3 Norma I1SO 9001

17



a) Identificacion y seleccion de procesos claves

Para la realizacion de este paso se mencionaran técnicas de recoleccion

de informacion como lo son las entrevistas con los propietarios de

procesos y los proveedores y clientes internos para la recopilacion de

informacién real para su documentacién; recorridos de planta para la

identificacion y verificacion de elementos claves del proceso, limites de

proceso y posibles oportunidades de mejora; y analisis de informacién

histérica y actual documentada.

Los principales factores en identificacion y seleccion de procesos a

considerar son los siguientes:

v

v

Influencia en la satisfaccion del cliente

Riesgos econémicos de operacion e implementacion
Proceso critico en la cadena productiva

Proceso inefectivo

Efectos en la calidad del producto o servicio
Secuencia e interaccion

Influencia en factores clave de éxito

Influencia en la misién y estrategia organizacional

b) Diagramar procesos “Mapa de proceso”

La elaboracién del mapa de procesos, es una fase importante de la

aplicacién de la gestién por procesos, ya que esta herramienta dara una

visién clara de los procesos, ademas de ser fuente de informacion de las

18



interrelaciones entre los procesos claves; por ello se ponen de manifiesto
considerar importante tener un claro y exacto mapa de procesos.
Se considera los pasos para su elaboracion:
v" ldentificacion de todos los procesos de la organizacion.
v" Divisién de procesos que anaden valor y no afnaden valor.
v Subdivisién entre las tres categorias de estratégicos, operacionales y
de apoyo.

v Diagramacion.

c) Documentar proceso clave “Ficha de proceso”
Este documento dara la informacion concisa y clave del proceso de
acondicionado, ademas de identificar sus principales caracteristicas como
entradas, salidas, responsables, entre otros. Se debe de considerar para la
documentacion minimizar el uso de papeles, que la informacién sea clara y
precisa, es decir facilite la comprensién por los usuarios y que el proceso

se documente de tal forma que permita un trabajo en equipo.

d) Diagramar proceso “Diagrama de flujo”
Se considera un instrumento o guia importante para la realizaciéon del
proceso, ya que indica los pasos necesarios que se deben efectuar. Para
el caso de identificacidon de una oportunidad de mejora, aporta una visién

mas clara del problema en estudio, y dota de soluciones de manera légica.

e) Identificacion de oportunidades de mejora y rediseno
En esta fase, de la mano de la documentacion realizada en los pasos

anteriores se realiza un analisis minucioso para la identificacion de
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oportunidades de mejora en el proceso de acondicionado, que pueden ser
identificados en problemas de ejecucion, gestidén, relacién o flujo de
informacion, etc. Donde se busca simplificar las actividades a realizar,
normalizar las actividades, mejorar el uso de recursos, reducir el tiempo de

ciclo y satisfaccion de los clientes internos o externos.

f) Control y seguimiento del proceso “Indicadores”
La aplicacion de indicadores es por motivo de monitorear el proceso de
impacto, eficiencia, calidad y satisfaccion del cliente. Todo indicador debe

de contar con representatividad, sensibilidad, rentabilidad y resultados.

g) Ciclo de mejora continua
La mejora continua es toda accién de mejora realizada permanentemente
con el fin de cambiar la forma en que se esta desarrollando un proceso

para el cumplimiento de requisitos y optimizacion.

Figura 3: Etapas de la gestion por procesos

T
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o Iniciar Mejara
seleccionar "Mapa de “Ficha de flujos de oportunidades y seguimiento s
procesos claves Procesos” Procesos” proceso de mejora de procesos

Etapas de la Gestién por procesos

Fuente: Elaboracion propia
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2.2.3. Ventajas del enfoque de procesos

Segun (Velasco, 2009), esta demostrado que los procesos definidos por
directivos y mandos son responsables de la mayor parte de los errores,
reclamaciones e insatisfacciones, no los empleados que se limitan a
ejecutarlos, en la siguiente tabla se muestra la confrontacion entre la Gestién
por funciones y la Gestién por procesos:

Tabla 2: Enfoque funcional vs enfoque por procesos

Enfoque Funcional Enfoque por Procesos

Departamentos especializados Procesos de valor anadido

o Proceso: Forma natural organizar el
Departamento: Forma organizativa

trabajo
Jefes funcionales Responsables de los procesos
Jerarquia, control Cliente, autonomia, autocontrol
Burocracia, formalismo Flexibilidad, cambio, innovacion

Toma de decisiones: centralizada | Es parte del trabajo de todos

Informacién: via jerarquica Informacién compartida

Jerarquia para coordinar Coordina el equipo de proceso
Mando por control / supervision Mando por excepcion. Apoyo
Cumplimiento desempeno Compromiso con resultados
Eficiencia, productividad Eficacia, competitividad

Cémo hacer mejor las tareas Qué tareas hay que hacer y para qué
Mejoras de alcance limitado Alcance amplio, interfuncional

Fuente: Velasco. J. A. Libro: “Gestidén por procesos” (2009)
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2.3. Marco Conceptual o Glosario
» Banco de la Nacién: Organizacion en la cual se va desarrollar el estudio
del presente proyecto que en adelante llamaremos BN.
> Gestion Documentaria: Macro-proceso que controla las actividades
relacionadas con la recepcién, registro y distribucion de documentacién
que ingresa al Banco o que este remita, asi como los procedimientos
relacionados con la administracion de archivos.*

Tabla 3: Despliegue de los procesos involucrados

Proceso Responsable Descripcion

Recepcion y  procesamiento de la
Seccion Tramite | documentacion que ingresa al Banco, y los

Recepcién . . .
P Documentario documentos enviados por las demas
unidades organicas y deriva para su archivo.
o, Seccién Tramite | Controla la documentacion que egresa del
Distribucion

Documentario Banco.

., . Administra el Patrimonio documental del
. . Seccién Archivo . .
Archivamiento Central Banco, en concordancia con lo dispuesto en
las normas legales vigentes.

Fuente: La empresa

> Proceso: Segun (Nacion, 2014), “Conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de
entrada en resultados”.

> Caracterizacion del proceso: Segun (Nacion, 2014), “La caracterizacién
es la identificacién de todos los factores que intervienen en un proceso y
deben ser controlados, por lo tanto, es la base misma para poder

gestionarlo”.

4 Banco de la Nacién, (2014). Manual de Procesos del Banco de la Nacién — Pag. 4
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> Macro - proceso: Segun (Nacion, 2014), “Agrupacién de procesos de
similares caracteristicas y naturaleza, cuyo ambito institucional es de muy
alto nivel y refleja la forma como se organiza una institucién”.

> Alcance del proceso: Segun (Naciéon, 2014), “Indica el ambito de
influencia del proceso; asi como cualquier factor limitativo. Es aplicable en
las areas en que se realiza el proceso; considera también a los
subprocesos y actividades involucradas”.

> Subproceso: Segun (Nacion, 2014), “Es la descomposicién de un
proceso a un nivel con mayor detalle. Conjunto de actividades que se
relacionan”

> Actividad: Segun (Velasco, 2009), “Es la suma de tareas o acciones que
se deben desarrollar para lograr los productos o servicios. La secuencia
ordenada de actividades da como resultado un subproceso 0 un proceso”.

> Responsable del proceso: Segun (Nacién, 2014), “Organismo o persona
que planifica, ejecuta, verifica y toma las medidas necesarias para
optimizar el proceso asignado, asimismo posee la competencia requerida
para la mejora de la gestiébn del proceso y efectia el seguimiento
permanente del mismo”.

> Diagrama de procesos: Segun (Velasco, 2009), “Instrumento para la
realizacion de procesos, mediante actividades u tareas con secuencia
l6gica con un enfoque de procesos”.

> Bizagi: herramienta tecnoldgica para la diagramaciéon, modelado vy

simulacién de procesos.®

5 Bizagi Limited, (1989).
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> Mapa de procesos: Segun (Nacion, 2014), “El mapa de procesos
proporciona una perspectiva global-local, obligando a “posicionar” cada
proceso respecto a la cadena de valor. Al mismo tiempo, relaciona el
propésito de la organizacidon con los procesos que lo gestionan”.

» Documento Normativo: documento de cumplimiento, que contiene

disposiciones Generales y especificas.

lll: FORMULACION DE LA HIPOTESIS

3.1.

3.2.

Hipoétesis General
Hg: La propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar la mejora

de la Gestion Documentaria en el Banco de la Nacion.

Hipotesis Especificas

H1: La propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar la
reduccion en la asignacién de responsabilidades en los procesos.

H2: La propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar la
reduccién en las actividades asignadas en los procesos.

H3: La propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar la

reduccion de la cantidad Documentos Normativos.
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3.3. Variables
Variable independiente
VI: Enfoque basado en procesos
Variable dependiente

VD: Gestién Documentaria

VD1: Asignacién de las responsabilidades
VD2: Asignacién de las actividades

VD3: Documentos Normativos

3.4. Matriz de Consistencia

Ver Anexo 01.

3.5. Cuadro de operacionalizacion de variables

Ver Anexo02.

IV: DISENO DE LA INVESTIGACION
4.1. Tipo de investigacion

El tipo de investigacion del presente proyecto es descriptiva, ya que se
necesita conocer el estado actual de los procesos de la organizacién en
estudio, y a través de la recopilacién de datos de ellos, proponer oportunidades
de mejora.

Segun, (Hernandez Sampieri, 2010) “Los estudios descriptivos buscan
especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas,
grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenbmeno que se

someta a un andlisis. Es decir, Unicamente pretenden medir o recoger
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4.2.

informacion de manera independiente o conjunta sobre los conceptos o las
variables a las que se refieren, esto es, su objetivo no es indicar como se

relacionan éstas”.

Disefo de la Investigacion

El disefio de la investigacidén del presente proyecto es de tipo no experimental,
Segun (Hernandez Sampieri, 2010) “la investigacibn no experimental es
observar fendmenos tal como se dan en su contexto natural, para
posteriormente analizarlos”. Lo que quiere decir que no se realiza la
manipulaciéon de las variables en estudio, sino se basa en observacion vy

andlisis de la organizacién.

Es una investigacién de tipo transversal debido al andlisis de las variables del

enfoque basado en procesos.

Segun, (Hernandez Sampieri, 2010) “Los disefios de investigacion
transeccional o transversal recolectan datos en un solo momento, en un
tiempo Unico. Su proposito es describir variables y analizar su incidencia e
interrelacion en un momento dado. Es como tomar una fotografia de algo que

sucede”.
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4.3.

44.

4.5.

Poblaciéon y muestra

La propuesta de esta investigacion se aplica a los trabajadores del Banco de la
Nacion, y como la muestra es no probabilistica, corresponde a los trabajadores
de la Seccién Tramite Documentario y Archivo Central que son los duefios del

Macroproceso Gestibn Documentaria de la organizacion.

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Entrevistas: Para la recoleccion de informacion se realiza entrevistas no
dirigidas con los dueios del proceso en estudio, donde el entrevistado puede
expresar su opinién y observaciones que ellos puedan tener respecto al tema
en estudio y como instrumento de ayuda se graba las reuniones, para procesar

todos los datos que se puedan brindar.

Documentacion de la Gestion Documentaria: La organizacién tiene un
Portal Interno al cual tienen acceso todos los trabajadores del Banco de la
Nacion, donde se muestran los Documentos Normativos referidos al proyecto

en estudio.

Técnicas de procesamiento y analisis de datos

Se trata de la seleccion del meétodo, o los métodos, de analisis a aplicar
durante el desarrollo de la investigacién. Con su guia se elabora el analisis de

datos de la informacion y se obtienen mejores resultados. (Mufioz Razo, 1998)
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Los datos recolectados por las técnicas e instrumentos en el presente proyecto
se procesan y analizan, utilizando reportes, diagramas y graficos con el fin de

mostrar los resultados del estudio referido al enfoque de procesos.

V: ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

5.1. Presentacion de resultados

5.1.1. Estructura organizacional

Se presenta el Organigrama de la organizacién, como una vista general del

proyecto en estudio. (Ver anexo 18) y muestra del estudio a continuacion.

Figura 4: Muestra del estudio del BN

Gerencia de Asuntos
Corporativos

v v

Subgerencia de Gobierno
corporativo y
Cumplimiento Normativo

Subgerencia de Imagen
Corporativa

|

Seccidn Tramite Seccion Archivo
\Docu mentario Central /

Fuente: Elaboracién propia

5.1.2. Diagndstico de procesos actuales

Los procesos actuales referidos al Macroproceso de Gestion Documentaria
estan bajo un enfoque funcional, trabajado por areas, dividido en dos

secciones que son Tramite Documentario y Administracién de Archivos, a
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continuacién, se muestra los procedimientos e informacion recolectada para

la situacion actual.

5.1.2.1. Seccion Tramite Documentario (AS IS)

a) Procedimiento para recibir y distribuir documentacion externa que ingresa
al banco

% Remitente

El remitente, sea persona natural o juridica (estatal o privado), entrega la
documentacion respectiva en original y copia al Recepcionista Principal de la
Seccion Tramite Documentario de la Gerencia de Asuntos Corporativos del Banco

de la Nacion.

% Tramitador Documentario (Recepcionista)

L)

- Recibe documentos en original y copia, verifica que los mismos rednan los
requisitos del caso antes de dar el tramite respectivo.

- Sella los documentos, devuelve la copia al interesado como acuse de recibo.

- Remite documentos a la Jefatura de Seccién para su conocimiento.

» Jefe Seccion

- Toma conocimiento y dispone el tramite correspondiente.

% Tramitador Documentario

- Recibe documentos y registra la correspondencia ingresando al Sistema de
Tramite Documentario - STD, emite listados en original del reporte “Cargo
Masivo”, entrega conjuntamente con la documentacion al Tramitador
Documentario encargado de su verificacion y despacho correspondiente, a

través de los casilleros asignados a clientes internos.
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X/
°e

Al dia siguiente emite reporte “Reporte General” para su posterior verificacion
con los cargos de recepcion de la documentacion ingresada.

Archiva el “Reporte General” conjuntamente con el reporte de “Cargo Masivo”,
que contenga la conformidad de la recepcion.

Casilleros asignados a clientes internos

Las diversas dependencias de la Oficina Principal cuentan con el servicio de
casilleros para el recojo de su correspondencia, previa designacion de la
persona autorizada para efectuar el recojo de los documentos.

Conserje

Para el caso de documentos urgentes, notificaciones y correspondencia de la
Presidencia y Gerencia General, recibe la documentacion y procede a su
distribucién inmediata,

Dependencia destino

Recibe del Conserje los documentos adjuntos al reporte “Documentos Enviados”.
Verifica documentos y, de ser conforme, devuelve el reporte debidamente
firmado y sellado en senal de recepcion.

En el caso de las devoluciones de los documentos, éstas deben realizarse a mas
tardar antes de las veinticuatro horas que el destinatario final recepcione la
correspondencia, asi como también electrénicamente mediante el STD,

indicando el motivo.
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Figura 5: Recibir y distribuir documentacion externa

Recibir y distribuir documentacién externa

Actividades

Responsabilidades

0 5 10 15

Responsabilidades Actividades
| M Cantidad 5 13

Fuente: Elaboracion propia

b) Procedimiento para recoger y distribuir la correspondencia de correo
% Jefe de Seccion
Solicita al Tramitador Documentario, el recojo de la correspondencia dirigida al

Banco de la Nacién, en la Casilla Postal correspondiente de correo.

K/

% Tramitador Documentario

- Se desplaza al correo y efectua el recojo de la correspondencia sea nacional a
internacional, de la Casilla Postal asignada al Banco de la Nacion.

- Para el caso de la correspondencia certificada, solicita la misma en el area de
Casilla Postal de correo, firma el cargo respectivo.

- Entrega la correspondencia al Jefe de Seccién.

% Jefe Seccion

- Toma conocimiento y dispone el tramite correspondiente.

% Tramitador Documentario

- Recibe documentos y registra la correspondencia ingresando al aplicativo

DESDOC, emite listado en original y copia del reporte “Relaciéon de Documentos
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Diarios por Numero de Registro”, entregando conjuntamente con Ila
documentacion al Tramitador Documentario que verifica y despacha, a través de
los casilleros asignados a cada dependencia.

Al dia siguiente emite reporte “Relacion de Documentos Ingresados” para su
posterior verificacibn con los cargos de recepcion de la documentacién
ingresada.

Archiva reporte de “Relacién de Documentos Ingresados” conjuntamente con la
copia del reporte “Relacién de Documentos Diarios por Numero de Registro”
conteniendo los cargos de entrega de la documentacion.

Casilleros asignados a clientes internos

Las diversas dependencias de la Oficina Principal cuentan con el servicio de
casilleros para el recojo de su correspondencia, previa designacién de la
persona autorizada para efectuar el recojo de los documentos.

Las devoluciones de los documentos deben realizarse a mas tardar antes de las
veinticuatro horas que el destinatario final recepcione la correspondencia, asi
como también electrénicamente mediante el STD indicando el motivo.

Conserje

Para el caso de documentos urgentes, notificaciones y correspondencia de la
Presidencia y Gerencia General, recibe la documentacion y procede a su
distribucién inmediata.

Dependencia destino

Recibe del Conserje, los documentos adjuntos “Relacion de Documentos Diarios

por Numero de Registro”.
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- Verifica documentos y de ser conforme, devuelve copia del reporte debidamente
firmado y sellado en sefal de recepcion.
- Archiva original del reporte “Relacion de Documentos Diarios por Numero de

Registro”, para su control posterior.

Figura 6: Recoger y distribuir la correspondencia de correo

Recoger y distribuir la correspondencia de
correo
Actividades
Responsabilidades
0 5 10 15
Responsabilidades Actividades
| W Cantidad 4 12

Fuente: Elaboracién propia

c) Procedimiento para recibir, clasificar y despachar documentos de las
diferentes dependencias del banco de la nacion

% Dependencias usuarias

Las dependencias del Banco en Lima Metropolitana y Callao, remiten directamente
a la Seccion Tramite Documentario o a través de la Mesa periférica, la
documentacion para ser enviada a otras instituciones ubicadas dentro del perimetro
de Lima Metropolitana, Provincia Constitucional del Callao, provincias a nivel
nacional y a clientes a nivel internacional, junto con las "Guias de Remision", en

original y 3 copias.
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K/
L X4

Tramitador Documentario (Recepcionista)

Recibe la documentacidon epistolar, contable y/o valorada para el tramite

correspondiente, junto con las "Guias de Remisidn" en original y 3 copias.

Verifica conformidad de la documentacién a enviar de acuerdo a las "Guias de

Remision".

De ser conforme, firma, sella y devuelve 3ra. copia de la "Guia de Remision" al

interesado, en sefal de recepcidn.

Clasificara la documentacion como sigue:

o Documentos para ser enviados por correo (Nacional e Internacional).

o Documentos para ser enviados por mensajeria. (dependencias e Instituciones
diversas ubicadas dentro del perimetro de Lima Metropolitana y Callao).

o Documentos para ser enviados por Courier 0 Agencia de transportes en el
ambito nacional.

o Documentos para ser despachados por Casilleros.

Entrega al Tramitador Documentario (encargado del despacho), la

documentacion clasificada junto con las "Guias de Remisién" en original y 2

copias para su despacho.

Tramitador Documentario (encargado del despacho)

Recibe la documentacién clasificada junto con el original y 2 copias de la "Guia

de Remision" y procede como sigue:

o Para el caso de documentacidén que se va a enviar por el sistema de correo,
courier o Agencia de Transportes a Provincias o a nivel internacional, separa
la misma de acuerdo a la via de transporte, segun el destino:
= Via correo

= Via Courier
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= Agencia de Transporte

o Para el caso de documentacién que se va a enviar a otras instituciones
ubicadas en el Perimetro de Lima Metropolitana y callao, distribuye la misma
a traves del servicio de mensajeria.

o Para el caso de documentacién que se va a enviar por Courier nacional o
internacional, o Agencia de Transporte, clasifica la documentacién por lugar
de destino, ensobrando la documentacion con su respectiva Guia de
Remisidon en original y dos copias, formula relacion de “Registro diario de
Documentos a ser remitidos a las Agencias de Provincias”, entregando al
representante de Courier la relacién conjuntamente con la documentacién
para su despacho.

o Para el caso de documentacién que se va a enviar por agencia de transporte
0 mensajeria internacional, se procedera a clasificar la documentacién segun
su prioridad.

Figura 7: Recibir y despachar documentos de las diferentes dependencias

Recibir, clasificar y despachar documentos de
las diferentes dependencias

Actividades

Responsabilidades

Responsabilidades Actividades
| B Cantidad 3 7

Fuente: Elaboracion propia
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d) Procedimiento para despachar correspondencia por correo

R/
L X4

Tramitador Documentario (encargado del despacho)

Recibe la documentacion en sus sobres respectivos, enviada por las diferentes
dependencias del Banco a nivel de Lima Metropolitana y Callao, a través de la
Seccién Tramite Documentario o Mesa Periférica para su despacho por correo.
Clasifica los documentos ensobrados, en dos grupos:

o Correo simple Nacional e Internacional

o Correo certificado Nacional e Internacional

Establece el Porte correspondiente a cada sobre de acuerdo al peso y a la tarifa
establecida por el correo.

Imprime el valor de los Portes en los sobres certificados y/o simples.

Registra los sobres a remitir por correo certificado y simple en el formulario
"Admisién de Envios Certificados de Abonos” en original y copia, anotando el
numero de registro certificado correlativo del documento a remitir.

Registra los montos de los portes de la documentacion remitida en el "Libro de
Control de Maquina Franqueadora".

Entrega al Tramitador Documentario encargado, los sobres a remitir por correo
simple y certificado; en ambos casos adjunta la relacién de "Admision de Envios
Certificados de Abonados" en original y copia.

Jefe de Seccion

Verifica los sobres a despachar con el formulario; confrontando con el libro

"Control de Maquinas Franqueadoras” la conformidad del gasto a realizar.
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<+ Tramitador Documentario

- Entrega los sobres en la oficina de correo correspondiente, junto con el original y

copia del formulario “Admisién de Envios Certificados de Abonados “, y la
documentacion a despachar.

- Solicita la copia del formulario "Admisién de Envios Certificados de Abonados”
sellada por el encargado de la oficina de correo como acuse de la entrega,
devuelve a la jefatura de la Seccién para su archivo respectivo.

- En el caso de las devoluciones de documentos (Correo simple o certificado)

realizadas por la Oficina de Correo, se procedera con la devolucion de las

mismas a las areas emisoras respectivamente.

Figura 8: Despachar correspondencia por correo

Despachar correspondencia por correo

Actividades

Responsabilidades

0 2 4 6 8 10
Responsabilidades Actividades
| M Cantidad 3 10

Fuente: Elaboracion propia
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e) Procedimiento para despachar correspondencia por servicio de mensajeria

R/
L X4

K/
L X4

Tramitador Documentario

Recibe la documentacion en sus sobres respectivos, enviada por las diferentes
dependencias del Banco a través de la Seccion Tramite Documentario o Mesa
Periférica, para su despacho por servicio de mensajeria.

Clasifica los documentos por series documentales. (epistolar, contables y de
titulo valor)

Entrega documentacion a ser despachada conjuntamente con las "Guias de
Remision" en original y 2 copias, y los entrega al Mensajero.

Mensajero

Verifica la conformidad de los documentos versus la que detalla en la "Guia de
Remision".

De encontrarlo conforme, firma y sella la 2da.copia de las "Guias de Remisién",
devolviendo al Tramitador Documentario para su control y emite su “Guia de
Remito”, segun la serie documental a despachar.

Entrega los documentos a los destinatarios interesados, quienes firmaran el
original de la "Guia de Remision" como acuse de recibo, luego de verificar la
conformidad de los documentos.

Una vez terminado el despacho de los documentos, entrega los originales de las
"Guias de Remision" al Tramitador Documentario.

Tramitador Documentario

Recibe los originales de las "Guias de Remisién” y verifica la conformidad de la

entrega efectuada.
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- De ser conforme, archiva los originales de las "Guias de Remision”, desechando
las 2das. copias de las mismas.
- En el caso de las devoluciones de documentos realizadas por la mensajeria, se

procede con la devolucion de las mismas a las areas emisoras respectivamente.

Figura 9: Despachar correspondencia por servicio de mensajeria

Despachar correspondencia por servicio de
mensajeria
Actividades
Responsabilidades
0 5 10
Responsabilidades Actividades
| B Cantidad 3 10

Fuente: Elaboracién propia

f) Procedimiento para recibir y despachar documentos a través de las mesas
periféricas

< Area usuaria

Remite sus documentos epistolares y contables (memorando, cartas, informes, etc.)
con “Guias de Remision”, en original y 3 copias a la Mesa Periférica

correspondiente, para su despacho a la Seccién Tramite Documentario.

<+ Tramitador Documentario

- Recibe, revisa y verifica que los documentos que figuran en la "Guia de
Remision” coincidan con la documentacion que recibe.

- De encontrarla conforme, firma y sella la 3ra. copia de la "Guias de Remision".
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Clasifica la documentacién, y las separa considerando la modalidad de
despacho, remitiendo la documentacién a la Seccion Tramite Documentario.

Tramitador Documentario

Recibe documentacion, verifica y la clasifica por destinatario.
De ser conforme, procede a efectuar el despacho de la documentacién de
acuerdo a procedimiento establecido.

Dependencia de destino

Recibe la documentacion adjunta a la "Guia de Remision" respectiva.

Verifica la conformidad de lo recibido con lo detallado en la "Guia de Remisién".
De ser conforme firmara y sellara la "Guia de Remision”, quedandose con la
copia de la misma para su archivo y entregando el original al Mensajero.

Una vez recibida la documentacién, archiva. el original de la “Guia de Remisién”.

Tramitador Documentario

Recibe, revisa y verifica que la documentacién alcanzada por la Seccién Tramite
Documentario, coincidan con la documentacién registrada en la "Guia de
Remisién” que recibe.

De encontrarla conforme, firma y sella la copia de la "Guia de Remision".
Clasifica la documentacién, y las separa ingresandola a los casilleros asignados
a clientes internos.

En caso de Documentacién con caracter de “URGENTE”, la entrega la efectla
en forma inmediata al area de destino correspondiente, recabando la
conformidad de entrega respectiva.

Devuelve a la Seccion Tramite Documentario, los cargos de conformidad de

entrega debidamente sellados y firmados por los destinatarios.
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Figura 10: Recibir y despachar documentos a través de las mesas periféricas

Recibir y despachar documentos a través de las mesas
periféricas
Actividades
Responsabilidades
0 5 10 15
Responsabilidades Actividades
| W Cantidad 4 11

Fuente: Elaboracién propia

g) Procedimiento para recibir y distribuir despacho de documentacion emitida
por las agencias de provincias a nivel nacional.

% Remitente

Las Agencias de Provincias a Nivel Nacional, deben elaborar una Guia de Remisién
en original y copia donde detallan en su descripcidon los numeros de los documentos
y el area de destino respectivamente, se adjunta cada documento por separado en

sobres cerrados debidamente rotulados.

% Tramitador Documentario (Recepcionista)

- Recibe los sobres cerrados del courier adjuntando su Guia de Transporte para
su verificacion.

- Sella la Guia de Transporte (original y copia) en sefal de conformidad de
recepcién, devolviendo copia al courier como acuse de recibo.

- Apertura los sobres cerrados y verifica que la Guia de Remision del Banco de la
Nacion se encuentre conforme con los sobres que contenga.

- Remite sobres cerrado a la Jefatura de la Seccién para su conocimiento.
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< Jefe Seccion

Toma Conocimientos y dispone el tramite correspondiente.

% Tramitador Documentario

- Recibe los sobres cerrados y registra la correspondencia ingresando al programa
DESDOC, emite listado en original y copia, el reporte “Relacién de Documentos
Diarios por Numero de Registro”, entregandolo conjuntamente con Ila
documentacion al Tramitador Documentario encargado de su verificacion vy
despacho correspondiente, a través de los casilleros asignados a cada
dependencia.

- Al dia Siguiente, emite reporte “Relacion de Documentos Ingresados” para su
posterior verificacibn con los cargos de recepcion de la documentacion
ingresada.

- Archiva reporte de “Relacion de Documentos Ingresados” conjuntamente con las
copias del reporte “Relacion de Documentos Diarios por Numero de Registro”
conteniendo los cargos de entrega de la documentacion.

% Casillero asignado a clientes internos

Las diversas dependencias de la Oficina Principal cuentan con el servicio de

casilleros para el recojo de su correspondencia, previa designacién de la persona

autorizada para efectuar el recojo de los documentos.

% Conserje
Para el caso de documentos urgentes, o correspondencia de la Presidencia y

Gerencia General, recibe la documentacidn y procede a su distribucion inmediata.
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% Dependencia de destino

- Recibe del conserje, los documentos adjuntos “Relacion de Documentos Diarios
por Numero de Registro”.

- Verifica documentos y de ser conforme, devuelve copia del reporte debidamente
firmado y sellado en senal de recepcion.

- Apertura los sobres recepcionados y procede al ingreso de los documentos en el
Sistema de Tramite Documentario STD

- Archiva original del reporte “Relacion de Documentos Diarios por Numero de

Registro”, para su control posterior.

Figura 11: Recibir y distribuir documentacion emitida por las agencias

recibir y distribuir despacho de documentacion
emitida por las agencias

Actividades

Responsabilidades

0 5 10 15

Responsabilidades Actividades
|m Cantidad 6 13

Fuente: Elaboracion propia

h) Procedimiento del despacho de correspondencia
- La Seccion Tramite Documentario, operara de la siguiente manera:
Recibira la documentacién procesada en forma diaria, semanal, quincenal y/o

mensual; referida a:
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v Estados de Cuenta Corriente M.N.

v Estados de Cuenta Corriente M.E.

v Estados de Cuenta a plazos M.N.

v Estados de Cuenta a plazos M.E.

v Estados de Cuenta Corriente por retenciones
v" Notas de Cargo y/o Abono.

v Copias de Cheques Certificados.

v" Otros.

Verifica la conformidad de los documentos con las Guias de Remisién y los
Cargos individuales por documento.

Clasifica la documentacién, y la agrupara por cliente.

Retiene en su poder los cargos individuales que acompanan a la documentacion
a ser despachada y los archivara.

Deposita en los casilleros correspondientes la documentacion clasificada;
verificando posteriormente, y como medida de seguridad, que éstos se
encuentren correctamente cerrados.

El cliente, o su representante debidamente acreditado, se apersonara al casillero

y procedera a retirar la documentacién en él depositada.

44



Figura 12: Despacho de correspondencia

Despacho de correspondencia

Actividades

Responsabilidades

0 2 4 6

Responsabilidades Actividades
|m Cantidad 1 6

Fuente: Elaboracion propia

i) Procedimiento asignacion de casilleros
La Gerencia de Asuntos Corporativos, a través de su Seccion Tramite

Documentario:

Firma con los clientes una carta compromiso en dos ejemplares en la cual se

indica la modalidad de pago.

- Entrega un ejemplar de la carta compromiso firmada al cliente quedando el
original para llevar el registro y control respectivo.

- Asigna casilleros y llena los datos en el “Registro de casilleros por cliente”.

- Entrega al cliente o su representante debidamente acreditado, la llave
correspondiente al casillero asignado; debiendo consignar el cliente o su
representante, en el “Registro de casilleros por cliente”, su firma autorizada en

senal de conformidad de la entrega efectuada.
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Remite a la Seccion Apertura de la Subgerencia Depdsitos copia de la carta
compromiso con la asignacion del casillero para su ingreso al computador central
para la emisién de los reportes correspondientes. Adicionalmente, si el pago es
con cargo en Cta. Cte. remitird una copia de la carta compromiso a la Seccién
Cuentas Corrientes de la Subgerencia Depdsitos.

Figura 13: Asignacion de casilleros

Asignacion de casilleros

Actividades

Responsabilidades

0 1 2 3 4 5
Responsabilidades Actividades
| B Cantidad 1 5

Fuente: Elaboracién propia

j) Procedimiento documentacion interna

7
A X4

Analista/ Secretaria - Dependencia de Origen

El Analista o Secretaria encargado de atender el requerimiento, previo a la
aprobacién de la Jefatura, registra los datos en el Sistema de Tramite
Documentario - STD, para lo cual realiza las siguientes acciones:

Ingresa al Médulo Documentacidn Interna y registra los siguientes datos:

v Tipo de correspondencia

v Tipo de documento

v" Destino
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K/
L X4

X/
°

v' Copia “A”

v Prioridad

v' Plazo

v" Asunto

v' Referencia

v' Acciones

v" Documentos Anexos

v" Documentos relacionados.

Envia la documentacion electronicamente al Jefe inmediato superior, para su

aprobacion.

Jefe Inmediato Superior - Dependencia de Origen

Recibe el documento en su bandeja Mis Pendientes - Documentacion Interna,

lo revisa y realiza las siguientes acciones:

o Documento Desaprobado: devuelve documento al Analista o Secretaria,
para las correcciones del caso.

o Documento Aprobado: envia documento al nivel jerarquico superior, para la
autorizacion y envio correspondiente.

Jefatura - Dependencia de Origen

Recibe el documento en su bandeja Mis Pendientes - Documentacion Interna,

lo revisa y realiza las siguientes acciones:

o Documento Desaprobado: devuelve documento al Jefe Inmediato Inferior,
para que disponga las correcciones del caso.

o Documento Aprobado: aprueba y envia al area de destino correspondiente

Secretaria - Dependencia de Destino
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- Recibe el documento en su bandeja Mis Pendientes - Documentacion Interna,
lo revisa y realiza las siguientes acciones:
o Ubica el documento en el sistema y verifica su contenido para comunicarlo a
su Jefatura

o Coordina con su Jefatura las acciones a seguir respecto al documento.

X/
°e

Jefatura - Dependencia de Destino

- Recibe el documento en su bandeja Mis Pendientes - Documentacion Interna,

lo revisa y realiza las siguientes acciones:

o Ubica el documento en el sistema y revisa su contenido.

o Ejecuta alguna de las acciones respecto al documento (delegar, responder o
derivar).

o De corresponder la atenciéon a un nivel jerarquico inferior (Subgerencia o

Seccion), delegara el documento.

X/
°

Jefe Inmediato Inferior - Dependencia de Destino

- Recibe el documento en su bandeja Mis Pendientes - Documentacion Interna,
lo revisa y realiza las siguientes acciones:

o Ubica el documento en el sistema y revisa su contenido.

o Ejecuta alguna de las acciones respecto al documento (delegar, responder)

o Delega respuesta al Analista/ Secretaria, segun corresponda.

X4

Analista/ Secretaria - Dependencia de Destino

L)

- Recibe y revisa el documento delegado.

- Elabora documento de respuesta (Informe, Memorando, Carta)

- Registra el documento de respuesta en el Médulo Documentacion Interna.

- Envia el documento de respuesta al Jefe Inmediato Superior, para su

aprobacion.
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% Jefe Inmediato Superior- Dependencia de Destino
- Recibe el documento en su bandeja Mis Pendientes - Documentacion Interna,
lo revisa y realiza las siguientes acciones:
o Documento Desaprobado: devuelve documento al Analista o Secretaria,
para las correcciones del caso.
o Documento Aprobado: envia documento al nivel jerarquico superior, para la
autorizacién y envio correspondiente.
% Jefatura - Dependencia de Destino
- Recibe el documento en su bandeja Mis Pendientes - Documentacion Interna,
revisa y determina:
o Documento Desaprobado: devuelve documento al Jefe Inmediato Inferior,
Analista o Secretaria, para las correcciones del caso.

o Documento Aprobado: aprueba y envia al area de destino correspondiente.

Figura 14: Documentacion interna

Documentacion interna

Actividades

Responsabilidades

0 5 10 15 20

Responsabilidades Actividades
| B Cantidad 8 16

Fuente: Elaboracién propia
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k) Procedimiento documentacién externa

R/
L X4

Seccion de Tramite Documentario/ Técnico Documentario

Recibe la comunicacion escrita de los organismos publicos, privados y de
personas naturales.

Verifica que la documentacién a recibir esté conforme; es decir, redna los
requisitos pre -establecidos segun sea el caso, antes de dar el tramite
respectivo.

Registra en el Sistema de Tramite Documentario - STD los datos que se indica
en el formulario electrénico.

v Tipo de documento

v Origen

v" Fecha de documento

v" Numero del documento

v' Prioridad

v Destinatario

v" Asunto

v' Accion

v Plazo de atencion.

v" Documento anexo (imagen digitalizada del documento)

Sella el cargo correspondiente por la documentacién recibida, asigna numero de
registro del Sistema de Tramite Documentario-STD y lo entrega al interesado
como acuse de recibo.

Escanea el documento y lo incorpora al sistema.

Envia al destinatario el registro electrénico, con el documento digitalizado; asi

como el documento fisico.
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% Secretaria - Dependencia de Destino
- Recibe el documento en su bandeja Mis Pendientes - Documentacion Externa
y realiza las siguientes acciones:
o Ubica el documento en el sistema, verifica su contenido.
o Recibe el documento fisico, sella y firma en senal de conformidad y lo
entrega al encargado de la Seccién Tramite Documentario.
o Coordina con su Jefatura las acciones a seguir respecto al documento.
% Jefatura - Dependencia de Destino
- Recibe el documento en su bandeja Mis Pendientes - Documentacion Externa
y realiza las siguientes acciones:
o Ubica el documento en el sistema y verifica su contenido
o Ejecuta alguna de las acciones respecto al documento (delegar, responder,
derivar).
o De corresponder la atenciéon a un nivel jerarquico inferior (Subgerencia o
Seccion), delegara el documento.
% Jefe Inmediato Inferior - Dependencia de Destino
- Recibe el documento en su bandeja Mis Pendientes - Documentacion Externa
y realiza las siguientes acciones:
o Ubica el documento en el sistema y revisa su contenido.
o Ejecuta alguna de las acciones respecto al documento (delegar, responder)
o Delega respuesta al Analista/ Secretaria, segun corresponda.
% Analista/Secretaria - Dependencia de Destino
- Recibe y revisa el documento delegado.

- Elabora documento de respuesta.
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X/
°e

Registra el documento de respuesta en el Médulo de Despacho del Sistema de

Tramite Documentario-STD.

Envia el documento de respuesta al Jefe Inmediato Superior, para su

aprobacion.

Jefe Inmediato Superior- Dependencia de Destino

Recibe el documento en su bandeja Mis Pendientes - Documentacion en

Despacho, lo revisa y realiza las siguientes acciones:

o Documento Desaprobado: devuelve documento al Analista o Secretaria
encargado, para las correcciones del caso.

o Documento Aprobado: envia documento al nivel jerarquico superior, para la
autorizacién y envio correspondiente.

Jefatura - Dependencia de Destino

Recibe el documento en su bandeja Mis Pendientes - Documentacion en

Despacho, lo revisa y realiza las siguientes acciones:

o Documento Desaprobado: devuelve documento al Jefe Inmediato Inferior,
para que se disponga las correcciones del caso.

o Documento Aprobado: aprueba y envia al area de destino correspondiente.

Imprime y firma el documento fisico para su remisién a la Seccion Tramite

Documentario.
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Figura 15: Documentacion externa

Documentacion externa

Actividades

Responsabilidades

0 5 10 15 20

Responsabilidades Actividades
| B Cantidad 6 17

Fuente: Elaboracion propia

1) Procedimiento para la documentacion de despacho

R/
A X4

Dependencias del Banco

Envian a la Seccidén Tramite Documentario el documento electrénico via STD, y
el documento fisico, para su despacho.

Seccion Tramite Documentario - Téchico Documentario

Recibe el documento electrdnico de registro y programa su despacho.

Recibe el documento fisico y lo adjunta a la Guia de Remision, para su entrega
al Courier (mensajero).

Recibe del Courier, los cargos de recepcion de las diferentes entidades publicas,
privadas o personas naturales.

Registra los cargos de recepcion en el Sistema de Tramite Documentario-STD

y los entrega a las areas emisoras.
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Figura 16: Documentacion de despacho

Documentacion de despacho

Actividades

Responsabilidades

0 1 2 3 4 5
Responsabilidades Actividades
| M Cantidad 2 5

Fuente: Elaboracién propia

m) Procedimiento de recepcion y tramite de documentos electrénicos en el

SIED
Tabla 4: Recepcidn y tramite de documentos SIED - Receptor
N° Actividad

Paso 01 Ingresa al SIED, utilizando el usuario y contrasefia correspondiente.

Paso 02 Consulta la bandeja de recepcion “No Leidos”

Paso 03 Selecciona el registro o documento correspondiente
Exporta y/o imprime los documentos electrénicos (adjuntandole la hoja del

Paso 04 .
registro generada por el SIED)

Paso 05 Ejecuta los tramites correspondientes, para lo cual aplicara el mismo tratamiento
que a la documentacion fisica.

Fuente: La empresa
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Figura 17: Recepcién SIED

Actividades

Responsabilidades

Recepcion SIED

0 1 2 3 4 5
Responsabilidades Actividades
| Ml Cantidad 1 5

Fuente: Elaboracion propia

n) Procedimiento de creacion documentos electrénicos

Tabla 5: Creacion de documentos electronicos - Creador

NO

Actividad

Paso 01

Recibe la documentacion fisica o electrénica remitida por las Gerencias del
Banco, cuyo destino es el FONAFE.

Paso 02

Digitaliza la documentacién fisica y la convierte a formato PDF/A, y/o convierte
la documentacion electrénica a formato PDF/A, con la impresora virtual

Paso 03

Ingresa al SIED, utilizando el usuario y contrasefia correspondiente.

Paso 04

Ingresa a la bandeja “Nuevo” y crea registro o documento electrdnico,
adjuntando la informacién digitalizada en PDF /A. En caso el documento a
remitir sea respuesta de algin documento recibido, ingresard a la bandeja
‘Busqueda de Recibidos”, ubicara el documento, ingresard al icono de la
“lupa” y dara respuesta al mismo por la opcién “Responder”; los pasos seran
muy similares a la creacién de un nuevo documento en el SIED.

Paso 05

Eleva el registro o documento electrénico al Firmante Principal.

Paso 06

En el caso que se tenga que remitir documentos fisicos a FONAFE, se
adjuntara la hoja de envio fisica generada en el SIED.

Fuente: La empresa
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Figura 18: Creacion documentos electrénicos SIED

Creacion Documentos Electronicos SIED

Actividades

Responsabilidades

0

2 4 6

Responsabilidades Actividades

| M Cantidad

6

Fuente: Elaboracion propia

o) Procedimiento de firma y envié de documentos electronicos

Tabla 6: Firma y envié de documentos electrénicos — Firmante principal

N° Actividad

Paso 01 Ingresa al SIED, utilizando el token y digitando la
contrasefia correspondiente.

Paso 02 Consulta la bandeja de recepcion “Para Firma y
Envio”

Paso 03 Selecciona el  registo o  documento
correspondiente para su revision final.

Paso 04 De no estar conforme lo retorna al creador
“Bandeja Proyecto”

Paso 05 Si es conforme lo firmara y lo enviara
electronicamente al FONAFE

Fuente: La empresa
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Figura 19: Firma SIED

Firma
Actividades
Responsabilidades
0 1 2 3 4 5
Responsabilidades Actividades
| B Cantidad 1 5

Fuente: Elaboracion propia

5.1.2.2. Seccion Administracion de Archivos (AS IS)

a) Procedimiento de la transferencia de documentos de los archivos de

gestion y periférico al archivo central

% Finalidad:

- Descongestionar los archivos de Gestion y Periféricos del Banco de la Nacion.

- Custodiar en el Archivo Central los documentos generados en las diferentes
Unidades Organicas del Banco, Oficina Principal y Agencias de Lima
Metropolitana y del Callao.

- Garantizar la integridad y la custodia del patrimonio documental del Banco.

- Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos de
los archivos de gestion y/o periféricos, al Archivo Central.

- Centralizar en el Archivo Central, la documentacion generada y recibida.
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R/
L X4

Requisitos:

Disponer de la Tabla General de Retencion de Documentos. En caso de no
disponer, se podran recibir aquellos documentos cuya vigencia administrativa
haya concluido.

Seran transferidos los documentos que cuenten con un minimo de (02) afios de
antigledad, cuya vigencia inmediata haya concluido. En el caso de los
expedientes administrativos, de naturaleza contenciosa, se cuentan los 02 afnos
desde la Resolucién y/o acto administrativo de aprobacion y/o desaprobacion.
Procedimiento:

Los Archivos de Gestion, administran la documentacion producida por sus
propias Unidades Organicas (Seccidén, Subgerencia y Gerencias, de la Oficina
Principal - Lima; Agencias de Lima y Provincias) sefaladas en los respectivos
MOFs, y normas internas vigentes.

Asimismo, se genera documentacion, por encargo de otras Instituciones,
derechos de los administrados, relaciones contractuales y/o por disposiciones
legales, los cuales ingresan por la Seccién Tramite Documentario y de ahi a las
dependencias correspondientes del Banco.

El responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Organica, coordinara con el
Jefe de la Seccion Archivo Central, la transferencia de sus documentos.

Para efecto de la transferencia de documentos, los Archivos de Gestién de las
Unidades Organicas, deberan clasificar su documentacién, teniendo en cuenta
si son de valor temporal y/o permanente, debiendo transferir los documentos
que cuenten con un minimo de 02 anos de antigliedad, cuya vigencia
administrativa inmediata haya concluido, tomandose en cuenta para su efecto la

ultima decisién administrativa y/o acto juridico del asunto administrativo.
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En base a la informacién recabada por los Archivos de Gestion, el Archivo
Central debera elaborar de forma sistematizada el cronograma de transferencia
de documentos anualmente.

El traslado de documentos en sus unidades de archivamiento se efectua en
cajas archiveras, cuyas dimensiones son las siguientes: altura 30 cm; de largo,
57 cm y de ancho 27 cm., Para su efecto, los Archivos de Gestion cuando asi lo
amerite la circunstancia, solicitaran mediante correo electronico al Archivo
Central las cajas archiveras, las etiquetas y precinto de seguridad.

Las cajas archiveras seran debidamente etiquetadas en ambos lados de la caja,
donde se consignara: Gerencia, Unidad Organica, cédigo de comunicacion,

numeracion de la caja archivera.

El control de la numeracion de las cajas archiveras al momento de su
transferencia es proporcionada por el Archivo Central, por lo que las Unidades
Organicas deben coordinar previamente a su internamiento y deben estar
signadas en el inventario de transferencia.

Previo al internamiento de las cajas archiveras, el responsable del Archivo de
Gestion debera enviar via correo electrénico, el Inventario de transferencia,
debidamente detallado, evitando el uso de términos ambiguos como: “otros”,
“‘documentos de archivos”, “documentos varios”; sefialando Gerencia, Unidad
Organica y su cddigo de comunicacién, la serie documental y su Cédigo; la
descripcién de la documentacién contenida.

El Técnico de Archivo Central, revisa el correo electronico y observara si existe
algun error u omisiéon en el llenado del Inventario de transferencia, para su
correccién en el acto, luego del cual signara el nimero de la caja archivera para

que proceda a su internamiento.
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Las cajas archiveras deben contener Unicamente documentos o expedientes de
una serie documental. Conjuntamente con las cajas archiveras deberan adjuntar
el respectivo formato “Inventario de Transferencia”, (original y 2 copias) asi,
como haber enviado previamente por correo electrénico Excel.

El Técnico de Archivo Central recibe el formato “Inventario de Transferencia”
(original y 2 copias) debidamente firmada por el Jefe de la Unidad Organica y
verifica si las cajas archiveras ingresan con sus respectivas etiquetas y precintos
de seguridad, (no verifica el contenido de la caja),

Procede a sellar el formato “Inventario de Transferencia” en sefal de
conformidad, conserva el original, entrega la primera copia al encargado del
Sistema del Archivo Central, para que lo registre en la base de datos, y la
segunda copia al personal proveniente de la Unidad Organica remitente.

Luego de realizado el registro, el Auxiliar de Archivo Central; procede a colocar
fisicamente las cajas archiveras en los respectivos médulos del Archivo Central,

signado en la base de datos del Sistema. (Ver anexo 03)

Figura 20: Transferencia de documentos

Transferencia de documentos

Actividades

Responsabilidades

0 5 10 15

Responsabilidades Actividades
| M Cantidad 2 12

Fuente: Elaboracién propia
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b) Procedimiento de la organizacion de la documentacion

R/
L X4

R/
L X4

Finalidad:

Organizar y normar las acciones para la organizacion de los documentos en los
Archivos de Gestidn y Periféricos del Banco.

Facilitar la rapida recuperacion de la informacion.

Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos en los
archivos de: Gestién, Periféricos y Central.

Mantener organizada la documentacion de manera integral y organica como
producto de las actividades del Banco.

Que se constituye en fuente de consulta y aplicacion obligatoria del personal de
cada Unidad Organica.

Requisitos:

Disponer del Cuadro de Clasificacion del Fondo Documental del Banco.

Procedimiento - Etapas:

7
A X4

Clasificacion de los Documentos

Los responsables de cada Archivo de Gestion son los encargados de la
clasificacion, ordenacion y signatura de documentos producidos o recibidos en
su Unidad Organica. Para ello deberan evaluar las funciones de sus Unidades
Organicas e identificar las series documentales que generan en coordinacién con
el Jefe de la Seccién Archivo Central.

Ordenacion

Una vez clasificada e identificada la serie, se procedera a un sistema uniforme
de ordenamiento de los documentos que constituyan la serie documental; de
acuerdo a su naturaleza, seran ordenados aplicando el sistema cronologico,

numeérico y/o alfabético (ejemplo: los legajos de personal son alfabéticos)
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X/
°e

El responsable del Archivo de Gestion debe identificar cada unidad de
archivamiento (files de manila, files de palanca, cajas, etc. con los siguientes
datos: Organo de Direccién, Unidad Organica, Serie documental, Numeracién,
fechas extremas, ano, de la Unidad de conservacién.

Signatura:

Constituye en establecer el Codigo de la serie documental: el cual esta
conformado por la abreviatura de la Unidad Organica el nimero que identifique
los documentos.

Archivamiento en su propia Unidad de Gestion:

El responsable del Archivo de Gestién debera identificar cada unidad de
archivamiento de la serie documental: archivador de palanca, carpeta, files,
expedientes, tomos, etc.

Cada unidad de archivamiento, debe remitirse debidamente rotulados, indicando
en la caratula: descripcion de la Gerencia, Unidad Organica de origen y su
cédigo de comunicacién, serie documental, numeracién extrema de la
documentacion, y afio al que corresponden los documentos.

Finalmente, el responsable del Archivo de Gestion colocara las unidades de
archivamiento en los gaveteros, estantes, armarios etc., de acuerdo al Cuadro de
Clasificaciéon del Fondo Documental del Banco.

Archivo Central:

El Jefe de la Seccién Archivo Central, una vez realizada la transferencia de la
documentacion mediante cajas archiveras, dispone la colocacion de cada una de
las unidades de archivamiento, en la estanteria o en el lugar mas adecuado de
acuerdo al principio de procedencia, orientados por la estructura organica del

Banco.
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- El Jefe de la Secciéon Archivo Central determinara la conservacion de las
unidades de archivo de acuerdo al orden de llegada y la disponibilidad el espacio

fisico que exista en el archivo. (Ver anexo 04)

Figura 21: Organizacién de la documentacion

Organizacion de la documentacidon

Actividades

Responsabilidades

0 2 4 6 8 10
Responsabilidades Actividades
| W Cantidad 2 10

Fuente: elaboracion propia

c) Procedimiento de la seleccion y eliminacion de documentos

% Finalidad:

- Garantizar la eliminacion de documentos en los diferentes niveles de archivo.
- Descongestionar periédicamente los archivos.

- Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles.

% Requisitos:

- Opinion del Comision Evaluadora de Documentos.

- Inventario y muestras de documentos a eliminar

- Tabla General de Retencion de Documentos.

- Documentacion organizada e inventariada.
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% Procedimiento:

- La eliminacién de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en
la destruccion de los documentos autorizados expresamente por el Archivo
General de la Nacion.

- La Seccion Archivo Central formula el Cronograma anual de eliminacién de
documentos y los remitird al Archivo General de la Nacion, antes del 31 de
marzo de cada afo.

- La Seccion Archivo Central (En la Oficina Principal), en cumplimiento del
Cronograma Anual de Seleccion y Eliminaciéon de documentos, efectia las
siguientes acciones:

v' Separa la documentacién pasible a eliminar.
v Elabora el Inventario Fisico de los documentos para su eliminacion, y
v'  Extrae las muestras documentales necesarias

- Luego, comunica a la Gerencia de Asuntos Corporativos para que convoque a la
Comisiéon Evaluadora de Documentos.

- Enlos Archivos de Agencias de Provincias, el Administrador en coordinacién con
la Seccion Archivo Central, elaboran el Inventario fisico de documentos pasibles
para su eliminacion, y las muestras con su relaciéon correspondiente.

- El Jefe de la Seccion Archivo Central pone en conocimiento de la Gerencia de
Asuntos Corporativos para que convoque a la Comisién Evaluadora de
Documentos, y se constituya en los archivos de las Agencias de Provincias.

- La Comisién Evaluadora de Documentos establecida en el Archivo Central,
presentes todos sus miembros y la existencia del Inventario de documentos para
su eliminacion, procede a levantar el Acta de Instalacion, donde el Presidente y

el Secretario realizan una breve exposicion sobre el patrimonio documental, el
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fondo documental del Banco, la base legal y el procedimiento para la eliminacion
de los documentos para lo cual fueron convocados.

La Comisién Evaluadora de Documentos, verifica y analiza la situaciéon del
archivo de los documentos a eliminar, determina el volumen de los documentos
pasivos en existencia, estableciendo su antigiedad y grado de complejidad.
Luego de verificar, procede a levantar el Acta de Conformidad para la
eliminacién de documentos.

El Jefe de la Seccién Archivo Central, solicita al Archivo General de la Nacién la
autorizacion para la eliminacién de los documentos. La solicitud debera ser
remitida conjuntamente con las Actas de Instalaciéon y la autorizacion de la
Comisiéon Evaluadora de Documentos, el Inventario de documentos para su
eliminacion y la sustentacion técnica de la eliminacion de documentos que sera
cursada en original y 02 copias, ademas de las muestras documentales
correspondientes.

El Supervisor designado por al Archivo General de la Nacién procedera a
verificar la documentacién y el procedimiento para la eliminacién de documentos.
En las Agencias de Provincias, el Supervisor designado por el Archivo Regional
procedera a verificar la documentacion y el procedimiento. EI Administrador de la
Oficina facilitara la informacién requerida.

La Direccién Nacional de Archivo Intermedio del Archivo General de la Nacion,
informa sobre la procedencia e improcedencia de lo solicitado. Si el informe es
favorable el expediente pasara a dictamen de la Comisién Técnica de Archivo en
base del cual el Jefe del Archivo General de la Nacién, expedira la Resolucién de

autorizaciéon de Eliminacion de Documentos.
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El Jefe de la Seccion Archivo Central del Banco, una vez recibida la Resolucién
Jefatural coordinara con el Archivo General de la Nacién, para ejecutar la
entrega de los documentos y se levantara el Acta de Diligencias, verificacion,
constatacién y eliminacion de documentos, la misma que sera suscrita por los
representantes del Archivo General de la Nacion y el Jefe de la Seccion Archivo
Central del Banco

En el caso de las oficinas de Provincias, una vez notificada la Resolucién de
autorizacién de eliminacion de documentos, el Jefe de la Seccion Archivo
Central, coordinara con los representantes del Archivo Regional para levantar el
Acta de diligencia, verificacion, constatacién y eliminacion de documentos, la
misma que sera suscrita por los representantes del Archivo Regional del Archivo
General de la Nacion, el Jefe de la Seccién Archivo Central y el Administrador de
la Oficina de Provincias correspondiente.

El Archivo General de la Nacion es el Unico facultado para eliminar los
documentos cuya destruccién haya autorizado de acuerdo a las disposiciones

legales. (ver anexo 05)
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Figura 22: Seleccion y eliminacién de documentos

Seleccion y eliminacion de documentos

Actividades

Responsabilidades

0 5 10 15 20

Responsabilidades Actividades
| W Cantidad 4 16

Fuente: Elaboracion propia

d) Procedimiento de servicio de informacion sobre la documentacion.

>

K/
*

Finalidad:

D)

- Facilita al usuario el servicio de informacion, regular su acceso, y garantizar el
uso adecuado el acervo documental.
- Orienta las acciones del servicio de informacién al usuario, en forma eficiente y

oportuna.

>

X/
*

Requisito:

)

- Llenar Formato Unico de Servicios Archivisticos.

% Procedimiento:

- La Unidad Organica debe solicitar el servicio mediante correo electronico,
llenando en el Formato Unico de Servicios Archivisticos, la informacién sobre

determinada documentacion.
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- El Técnico en Archivo consulta con el responsable del sistema de gestion

archivistica (base de datos), si dicha documentacién se encuentra en custodia, y

puede ser otorgada.

- Si se refiere a informacion contenida dentro de la documentacién internada en
una caja archivera, debera responder por correo electronico, autorizando a que

personal de la Unidad Organica solicitante se apersone para que abra la propia

caja archivera y se proceda a verificar la informacion requerida.

- Una vez ubicada la documentacion y entregada la informacion, el personal de la

Seccioén Archivo Central, encargado de la base de datos, archiva el formato y

registra los datos estadisticos.

Figura 23: Servicio de informacidn sobre la documentacion

Actividades

Responsabilidad

servicio de informacion sobre la documentacion

es
0 1 4 5
Responsabilidades Actividades
|m Cantidad 2 5

Fuente: Elaboracion propia
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e) Procedimiento de préstamo de documentos: Retiro - Devolucion.

A X4

Requisito:

Formato Unico de Servicio Archivistico, original y 02 copias con el VeB® del Jefe
de la Unidad Organica.

Procedimiento:

El Jefe de Seccion Archivo Central recibird de la Unidad Organica, la solicitud
donde se precisan los documentos, que requiere, pudiendo incluso ser toda la
caja archivera. En el formato de solicitud, se debe sefalar al personal autorizado
(trabajador del Banco), que va a retirar la citada documentacion.

El Auxiliar de Archivo, procede a ubicar la caja archivera donde se encuentra el
documento solicitado, poniéndola en la mesa de trabajo a disposicion del usuario
autorizado de la Unidad Organica; éste procedera a romper el precinto de
seguridad y se localizara el documento.

Una vez ubicado y separado el documento de la caja archivera se procede a
sellar la caja archivera. El usuario encargado de retirar el documento solicitado,
debera firmar el cargo en el formato “Préstamo de Documentos”, en sefial de
conformidad.

Al vencimiento del plazo de préstamo (30 dias), el usuario devolvera el
documento en las mismas condiciones que salié del Archivo Central, y el Auxiliar
de Archivo, previa verificacion, procedera a ubicar la caja archivera, el usuario
nuevamente colocara el documento y luego sellara la caja archivera. El usuario
debera firmar el formato “Préstamo de Documentos”, en sefial de devolucion de

conformidad.
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Figura 24: Préstamo de documentos: retiro - devolucion

Actividades

Responsabilidades

Préstamo de documentos: Retiro - Devolucion

0 1

3 4

Responsabilidades

Actividades

|l Cantidad

3

4

Fuente: elaboracion propia

f) Procedimiento de expedicion de copias de documentos

< Finalidad:

- Optimizar el servicio de expedicién de copias, en forma inmediata y oportuna.

- Cumplir de forma satisfactoria y eficaz las necesidades y requerimientos de los

usuarios.

% Requisitos:

- Formato Unico de Servicio Archivistico, original y 02 copias con el V°B? del Jefe

de la Unidad Organica

<+ Procedimiento:

- El Técnico en Archivo recibira del personal enviado por la Unidad Organica, el

formato de solicitud, efectuara su verificacion reteniendo el original y devolviendo

el cargo.
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El Auxiliar en Archivo procede a ubicar la caja archivera y la pone a disposicién
del usuario (en la mesa de trabajo). El usuario, rompe el precinto de seguridad y
procede ubicar el documento solicitado.

El Auxiliar en Archivo procede a reproducir el documento solicitado (fotocopia),
entregando el original y la copia al usuario, quien procede a devolver el
documento original a la caja archivera sellandolo con el respectivo precinto de
seguridad. El usuario dejara constancia del servicio requerido

Figura 25: Expedicién de copias de documentos

Expedicion de copias de documentos

Actividades

Responsabilidades

0 1 2 3

Responsabilidades Actividades
\m Cantidad 3 3

Fuente: elaboracion propia

g) Procedimiento de retiro definitivo de documentos

R/
A X4

Finalidad:
Son aquellos documentos que se retiran dando cumplimiento a dispositivos
administrativos y legales, procedentes de la autoridad competente o bajo

mandato judicial.

71



% Requisito:
- Formato Unico de Servicio Archivistico, original y 02 copias con el V°B? del Jefe

de la Unidad Organica.

¢

Procedimiento:

o
A5

- El Técnico en Archivo recibe el formato de solicitud enviado por la Unidad
Organica, del retiro definitivo del documento, previa verificaciéon firmara en senal
de conformidad, quedandose con el original y devolviendo el cargo. El retiro de la
documentacion lo hara el trabajador autorizado de la Unidad Orgénica.

- El Auxiliar en Archivo procede a ubicar la caja archivera y la pone a disposiciéon
del usuario (en la mesa de trabajo). El usuario, rompe el precinto de seguridad y
procede a ubicar el documento a ser retirado de forma definitiva.

- El Auxiliar en Archivo reproduce la fotocopia del documento original solicitado
para su retiro definitivo, y procede a entregar el original al usuario y remplazar la
copia adjunta del documento original. La copia se adjuntara al formato de
solicitud.

- Luego procede a sellar la caja archivera con su precinto de seguridad. El usuario
deja constancia del servicio requerido.

Figura 26: Retiro definitivo de documentos

Retiro definitivo de documentos

Actividades |

Responsabilidades

Responsabilidades Actividades
\mCantidad 3 4

Fuente: Elaboracién propia
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h) Procedimiento de evaluacién y aprobacion de la documentaciéon que sera

digitalizada

% Seccion Archivo Central - Gerencia de Asuntos Corporativos

- Comunica a las dependencias del Banco sobre la factibilidad de ingresar sus
documentos generados, al proceso de microfromas digitales para lo cual adjunta
Formato “Ficha de Inscripcion - Proceso de Microformas.

% Dependencias del Banco

- Recibe el Formato “Ficha de Inscripcién - Proceso de Microformas” y tomando en
consideracion los criterios establecidos de la Directiva, llenan los datos en el
Formato, indicando el tipo de documentos que en su opinibn ameritan ser
digitalizados.

- Remiten el Formato “Ficha de Inscripcién Proceso de Microformas”, a la Seccion
Archivo Central - Dpto. Secretaria General debidamente visado por el Jefe de la
Dependencia.

% Seccion Archivo Central - Gerencia de Asuntos Corporativos

- Recibe el Formato “Ficha de Inscripcién - Proceso de Microformas”, lo registra y
deriva al CED, para su evaluacion.

< Comité Evaluador de Documentos - CED

- Recibe el Formato “Ficha de Inscripcion - Proceso de Microformas”, y efectua la
evaluacién pertinente en base a los criterios establecidos en la presente
Directiva y en coordinacién directa con el representante de la dependencia
evaluada.

- De no ser procedente, comunica a la dependencia evaluada a través del

Formato “Ficha de Inscripcién - Proceso de Microformas”, los motivos por los
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cuales su solicitud fue denegada, o su no procedencia temporal por tener que
atender requerimientos de mayor prioridad.

- De ser procedente, determina la factibilidad de atencién, visando el Formato
“Ficha de Inscripcién - Proceso de Microformas” en sefal de conformidad y
coordina con la Seccién Archivo Central, para el envio de la documentacion que
sera ingresada al proceso de microformas.

% Seccion Archivo Central - Gerencia de Asuntos Corporativos

- Comunica a la dependencia del Banco la aprobacion de su requerimiento, y
solicita la remisién de la documentacion fisica original, para iniciar el proceso de
microformas.

< Dependencias del Banco o Secciéon Archivo Central

- Traslada la documentaciéon tomando las medidas de seguridad correspondientes,
con la finalidad de salvaguardar su confidencialidad e integridad. (Sobres
lacrados o cajas con precintos de seguridad).

Figura 27: Evaluacién y aprobacion de la documentacion que serd digitalizada

Evaluacion y aprobacion de la documentacion
gue sera digitalizada

Actividades

Responsabilidades

0 2 4 6 8 10

Responsabilidades Actividades
| B Cantidad 3 9

Fuente: Elaboracién propia
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i) Procedimiento de los procesos de produccion y almacenamiento en

microfilm

R/
L X4

Recepcion

El Recepcionista recibe los documentos originales. Al efecto firma el cargo
correspondiente que le presenta el remitente.

En caso se hallen discrepancias entre lo remitido y el cargo o los inventarios
adjuntos, u otras observaciones, se anotaran tales circunstancias en el cargo a
fin de que el remitente las subsane.

Preparacion

El Preparador, prepara los documentos originales para la captaciéon de
imagenes. Al efecto los limpia, retira las grapas y otros objetos que pudieran
dificultar su paso por las maquinas de captaciéon de imagenes y los agrupa en
lotes.

Captacion de imagenes (digitalizacion)

El Técnico de captacidon de imagenes realiza pruebas de digitalizacién para
configurar el escaner con la resolucion, contraste, brillo y los demas parametros
que resulten necesarios para asegurar una adecuada captacion de imagenes.
Luego digitaliza en el escaner los lotes de documentos originales.

Indizacién

El Indizador indiza las imagenes resultantes de la digitalizaciéon, usando los
criterios que el Banco de la Nacién haya establecido para cada tipo de
documento.

La indizacion respeta los principios de la organizacién fisica de los documentos
originales. Para ello se usan estructuras de metadatos definidas de antemano

para cada tipo documental.
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R/
L X4

o0

Control de calidad de la digitalizacion

El Controlador de Calidad, controla la calidad de las imagenes digitalizadas,
aprobandolas o rechazandolas.

En este control de calidad considera los siguientes atributos: integridad, fidelidad,
legibilidad y conformidad de la resolucidén con los elementos de referencia de la
tarjeta de resolucion.

Control de calidad de la indizacion

El controlador de calidad valida que los datos ingresados como parte de la
Indizacién sean los correctos.

Reproceso

El Controlador de Calidad efectia un reproceso de la digitalizacién para las
imagenes que estuvieran mal digitalizadas.

Asimismo, efecta un reproceso de la indizacibn para las imagenes que
estuvieran mal indizadas.

Control de calidad del depositario de la fe publica / imagenes

El Depositario de la Fe Publica controla la calidad de la digitalizacion de las
imagenes, aprobandolas o rechazandolas.

Devuelve los lotes de produccion que contengan una o mas imagenes
rechazadas, a fin de que se proceda al reproceso de la digitalizacion.

Control de calidad el depositario de la fe publica / indizacion

El Depositario de la Fe Publica controla la calidad de la indizacién de las
imagenes, aprobandola o rechazandola.

Devuelve los lotes de produccidon que contengan una o mas imagenes con
indizacién rechazada, a fin de que se proceda al reproceso de la indizacion.

Compaginacion de documentos originales
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°e

Una vez aprobadas la digitalizacion y la indizacién por el Depositario de la Fe
Publica, el Preparador compagina u ordena los documentos originales para su
devolucién o transferencia.

Devolucion o transferencia de documentos originales

Una vez compaginados u ordenados los documentos originales por el
Preparador, el Recepcionista procede a devolverlos al remitente o a transferirlos
al archivo que corresponda, segun el caso.

Tipos de documentos a incluir en los soportes virtuales

Los soportes virtuales incluiran el tipo o tipos de documentos que luego se
grabaran en los soportes fisicos definitivos. En el caso del Banco de la Nacién, el
tipo de documento consiste en el documento electrénico resultante de la
digitalizacién del papel.

Formatos de los documentos a incluir en los soportes

El Banco de la Nacién podra digitalizar usando formatos TIFF, JPG, PDF, BMP y
cualquier otro que considere idoneo. El Banco de la Nacion podra disponer la
estandarizacion del formato final de grabacién, segun lo considere conveniente.
En todos los casos debe conservarse la integridad de los documentos.

Acciones de la preparacion de los soportes virtuales

Una vez seleccionados los documentos electrénicos (digitalizados) que seran
convertidos en microformas, el Técnico Operador Informético los agrupa en
tantos soportes virtuales como sean necesarios para contenerlos.

Inclusidn de las actas de apertura y cierre

El Depositario de la Fe Publica emite las actas de apertura y cierre, las cuales

son suscritas por los respectivos responsables. Luego, el Técnico Operador
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R/
L X4

Informatico se encarga de que sean digitalizadas y las incluye en los soportes

virtuales.

Control de calidad de la preparacion de los soportes virtuales y de la

inclusion de las actas de apertura y cierre

El Controlador de Calidad controla la preparacion de los soportes virtuales y de

la inclusion de las Actas de Apertura y Cierre. En caso de advertir defectos,

dispone o realiza el reproceso respectivo.

Clase de soporte fisico a usar

Para la grabacién de microformas, el Banco de la Nacion usara como soportes

fisicos aquellos que posean cualidades de fijeza y durabilidad de igual o

superiores propiedades que los documentos originales. Se incluyen los discos

opticos tipo CD-R, DVD-R u otros soportes fisicos de iguales o superiores

propiedades, actualmente conocidos o por desarrollarse.

Grabacion

El Técnico Operador Informatico graba el contenido de los soportes virtuales en

los soportes fisicos, de modo que en cada uno de estos ultimos se archiven los

documentos electrdnicos en el siguiente orden:

v" Primera Imagen: Tarjeta de Resolucion Inicial

v" Segunda Imagen: Acta de Apertura del proceso de micrograbacion.

v"Archivos Intermedios: Imagenes de los documentos grabados, base de
datos que contiene los indices, archivo que describe los campos de la base
de datos, software visor, software verificador de firmas digitales.

v" Pendltima imagen: Acta de cierre del soporte fisico especifico.

v Ultima imagen: Tarjeta de Resolucién Final.
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v De esta manera el Técnico Operador Informatico graba por lo menos dos (2)
soportes fisicos originales de cada ejemplar con contenido idéntico. Uno de
ellos esta destinado a ser almacenado como respaldo en un microarchivo y
el otro esta destinado para su uso frecuente.
% Control de calidad de la grabacién de los soportes
- El Controlador de Calidad realiza un control de calidad de la grabacion de los
soportes fisicos definitivos, aprobandolos o rechazandolos. Indica al Técnico

Operador Informatico los defectos en la grabacién, a fin de que los corrija.

% Control de calidad del depositario de la fe publica sobre la grabacion de

los soportes fisicos

- El Depositario de la Fe Publica controla la calidad de la grabacion de los
soportes fisicos definitivos. Indica al Técnico Operador Informatico los defectos
en la grabacién, a fin de que los corrija.

Este control busca asegurar la conformidad respecto a:

X4

Rotulado

L)

v' Larecuperacion de los archivos.

v' La integridad de los archivos.

v' Posibilidad de imprimir los archivos.

- ElI Técnico Operador Informatico procede a rotular los soportes fisicos grabados,
con la siguiente informacién como minimo:
v" Nombre del propietario de los documentos originales y de la organizacién

productora de las microformas.

v Identificacion del contenido.

v' Codigo de identificacién del medio.
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v Serie del fabricante y/o nimero correlativo imborrable.
v' Cdbdigo vigente de identificacién del Depositario de la Fe Publica, conforme
aley.

v Fecha de elaboracion.
v Calidad de original o duplicado.

< Emisioén del Acta de conformidad

- Cuando el Depositario de la Fe Publica considera que los procesos se han
realizado satisfactoriamente hasta este punto, da su aprobacién final mediante la
emision y firma del Acta de Conformidad, la misma que es firmada ademas por
las personas autorizadas.

% Destino final de los soportes fisicos grabados

- Una vez culmina la grabacién y el rotulado, los soportes fisicos de las
microformas se ordenan, se acondicionan y se entregan al responsable del

microarchivo.

Figura 28: Produccién y almacenamiento en micro film

Produccion y almacenamiento en microfilm

Actividades

Responsabilidades

0 5 10 15 20 25
Responsabilidades Actividades
| M Cantidad 7 25

Fuente: Elaboracion propia
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5.1.2.3. Cantidad de Documentos Normativos actuales (AS IS)

La organizacion posee la siguiente documentacion como se ve reflejada en el
siguiente cuadro:

Tabla 7: Cantidad de Documentos Normativos

Documentos Normativos Total %
Reglamento de Organizacion y Funciones 1 0.15%
Reglamento 32 4.74%
Manual de Politicas 4 0.59%
Manual de Organizacién y Funciones 22 3.26%
Manual 23 3.41%
Directiva 166 24.59%
Manual de Procedimientos 101 14.96%
Circular 247 36.59%
Memorando Multiple 79 11.70%
TOTAL 675 100.00%

Fuente: Elaboracién propia

Figura 29: Gréfica de barras documentos normativos publicados (AS IS)

Documentos normativos publicados

250
200
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Cantidad

100
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0 L35
ROF REG POL MOF MAN DIR MAPR CIR MM
(o)
Total 1 32 4 22 23 166 101 247 79

Fuente: Elaboracién propia
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5.1.3. Diagnodstico de procesos propuestos

Los procesos propuestos estan desarrollados bajo un enfoque de procesos
utilizando como herramienta tecnolégica Bizagi, para ello se reducen
actividades que no agregan valor como también actividades que no se vienen
realizando, y tomando en consideracién las responsabilidades idoneas segun
cada actividad en el proceso en si. Haciendo los procesos mas sencillos y
agiles para el personal del BN. Como consecuencia de ello reducir la

documentacion que genera la Organizacion.

5.1.3.1. Proceso de Gestion de Documentos (TO BE)

a) Registro y Distribucion de Documentacion Externa que ingresa al Banco

El procedimiento comprende Recepcidén y procesamiento de la documentacion

que ingresa al Banco, y su posterior distribucién a las unidades organicas.

Consideracion:

> Para la recepcion de la documentacién externa:

El remitente, sea persona natural o juridica (estatal o privado), entrega la
documentacion respectiva en original y copia al tramitador documentario
(recepcionista) a través de las ventanillas de recepcion de la Seccién Tramite

Documentario de la Gerencia de Asuntos Corporativos del Banco de la Nacion.

> Para la recepcion de la documentacién interna (provincias):

El Courier o empresa de transportes deja los documentos a través de las
ventanillas de recepcion de la Seccién Tramite Documentario de la Gerencia de

Asuntos Corporativos del Banco de la Nacion; el tramitador documentario
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constata la documentacién de acuerdo a la guia de transporte y guia de remision

interna del Banco.

% Correspondencia en la casilla postal (SERPOST):

El Jefe de Seccion solicita al Tramitador Documentario, el recojo de la
correspondencia dirigida al Banco de la Nacién, en la Casilla Postal

correspondiente de correo.

Nota:

» En caso que se requiera recoger correspondencia de la casilla postal asignada
al Banco de la Nacién, se debe desplazar al correo central y se efectua el
recojo de la correspondencia sea nacional o internacional. A su vez para el
caso de la correspondencia certificada, solicita la misma en el area de Casilla

Postal de correo, firmando el cargo respectivo.

Tabla 8: Registro y distribucion de documentacién externa

2 | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable

2» Recibe la documentacién entregada y segun el caso
realiza la verificacion correspondiente:
o Documentacion Externa (El remitente, sea
persona natural o juridica del Sector Estatal o
Privado)

Se debe recepcionar a través de las ventanillas de
atencion, en original y copia, la cual se verificara que
reuna los requisitos del caso antes de la admisién

Recibir y del requerimiento para impulsar el procedimiento
verificar respectivo. Técnico Tramite
Documentacion Si los documentos retnen los requisitos, deberan | Documentario

ser sellados devolviendo copia al interesado como
acuse de recibo.

En caso contrario se comunica al administrado las
observaciones de su requerimiento invitandolo a
subsanar en un plazo de dos dias habiles.

o En caso de la correspondencia interna (Remitido
por la Red de Agencia de Provincias):
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Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

La correspondencia de provincia se recepciona y
verifica segin Guia de Remision interna del Bn y
Guia de Transporte.

Se procedera a la clasificaciéon de los documentos
segun las areas correspondientes.

En caso de la correspondencia recabada de la
casilla postal:

Se identificara al area donde corresponde.

Z» Se realizara el registro de la documentacion segun sea el
caso:

o

Documentacion Externa (El remitente, sea
persona natural o juridica del Sector Estatal o
Privado)

Se procede a generar un registro en el STD, el cual
emitird una etiqueta de cddigo de barras el mismo

que se adhiere en el documento recepcionado. Ir a

Reglstrar” la Siguiente Actividad Técnico Tramﬁe
Documentacion Documentario
o En caso de la correspondencia interna (Remitido
por la Red de Agencia de Provincias) o recabada
de la casilla postal:
Se ingresa a la base de datos Excel segun su
clasificacién e importancia, se le generard un
registro a cada documento. Se emitira un cargo de
los documentos. Ir a la Actividad 5
?» Se remite la documentacién al Proveedor a fin de que
este proceda a escanear el documento en PDF vy
adjuntarlo al registro generado en el Sistema de Tramite
Documentario - STD ingresando los datos que se indica
en el formulario electronico (indexacion).
Remitir o Tipo de documento Técnico Tramite
D o o Origen -
ocumentacion Documentario
o Fecha de documento
o Numero del documento
o Prioridad
o Destinatario
o Asunto
o Plazo de atencion.
7> Revisa los datos ingresados en el STD que estén
conforme con el documento fisico, emitird un cargo y
Realizar Control efectlia el envio electronico del documento. Tecnico Tramite
de Calidad Documentario
2» Remite el Documento Fisico a la Secretaria para su

centralizacion y posterior distribucion.
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Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Centralizar y

Z» Centraliza la documentacion externa, interna (provincias)
y casilla postal, para disponer su envid a las
dependencias del BN.

Secretaria Tramite

remitir . .
5 i Nota: Documentario
ocumentacion Para el caso de documentos urgentes, notificaciones y
correspondencia de la Presidencia y Gerencia General,
solicita que la distribucion sea inmediata
Z» Al dia siguiente se emite el “Reporte de Documentos
Recepcionados”, tanto de los documentos externos e
Verificar internos. Técnico Tramite
Distribucion Documentario

2» Recibe por parte del proveedor los cargos de recepcion a
fin de ser verificados con el “Reporte de Documentos
Recepcionados”

Archivar Reporte

2» Elabora el Archivo con los siguientes documentos:
e Reporte de Documentos Recepcionados

o Cargos de Recepcidn
Nota:

Las actividades para la custodia de documentos se detallan
en el Procedimiento 3.1.1. Organizacion y Transferencia de
Documentos de los Archivos de Gestion y Periférico al
Archivo Central / Manual de Procedimientos del Proceso
de Administracion de Archivos.

Fin del Procedimiento

Técnico Tramite
Documentario

Fuente: Elaboracién propia

Diagrama del procedimiento (Ver Anexo 06)
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Figura 30: Registro y distribucién de documentacion externa

Registro y Distribucion de Documentacion
Externa que ingresa al Banco

Actividades

Responsabilidades

Responsabilidades Actividades
| W Cantidad 2 7

Fuente: Elaboracién propia

b) Recepcion y Despacho de Documentacion Interna por correo certificado

Courier o agencia de transporte

El procedimiento comprende la recepcién y despacho de la documentacion,
proveniente de las Unidades Organicas de la Nueva Sede del Banco y Agencias,
para ser enviada a clientes, usuarios u otras instituciones ubicadas a nivel nacional

e internacional.

Nota:

» La Seccién Tramite Documentario toma conocimiento de las cantidades de

documentacion a despachar.

» La correspondencia que envia las dependencias del Banco debe reunir las

siguientes especificaciones

a. Acondiciona la correspondencia a despachar en su respectivo sobre, cubierta

o embalaje.

86



b. Rotula el sobre de la correspondencia con el nombre del area emisora, el
contenido, nombre del destinatario, direccién completa y localidad. La Guia
de Remisién debera ser confeccionada en original y tres copias, y contendra
los mismos datos que el sobre, la cual debera ser firmada por Jefe del Area o
la persona que éste autorice, previa comunicacion (memorandum o correo

electrénico), dirigida a la Seccion Tramite Documentario.

c. En el caso que la correspondencia sea dirigida fuera de la jurisdiccion de
Lima Metropolitana y Callao, y ésta a su vez contenga un cargo con retorno,
deberan estar dentro del sobre, cubierta 0 embalaje. La Seccion Tramite
Documentario no sera responsable de la devolucién de los mismos en estos

casos.

d. Si la correspondencia debe ser despachada fuera del tramite normal, el
remitente coloca el sello "URGENTE" en las "Guias de Remisién", asi como
también en el sobre o cubierta de embalaje. Del mismo modo, si debe ser
despachada por Correo Certificado, Courier o Agencia de Transporte, lo
indica en las respectivas Guias. En el caso que el remitente no indique
ninguna de las especificaciones mencionadas, el despacho se efectia de
manera normal y por las empresas de mensajerias seleccionadas segun el

destino de la correspondencia.

e. Cuando se remitan documentos valorados, previa a su recepcidn, la Seccion
Tramite Documentario deberd efectuar su revisién y conformidad; para tal
efecto, éstos deben entregarse en sobre abierto, cubierta o embalaje y estar
debidamente consignados en la "Guia de Remision". Si el contenido de dicho
envio se encuentra conforme, se procedera al cerrado del sobre para su

despacho, caso contrario sera rechazado.
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» El despacho de la correspondencia se efectua a través de tres modalidades:

a.

Por Mensajeros: Esta modalidad se utiliza para distribuir la correspondencia
dentro del perimetro de Lima Metropolitana y Callao que requiera tramite
inmediato, el remitente debera colocar en la Guia de Remisién y en el sobre o
cubierta, el sello "URGENTE". Esta modalidad es efectuada a través de la

empresa seleccionada de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Por la Oficina de Correo Central: Esta modalidad debe usarse para
despachar correspondencia certificada sea en el ambito nacional o

internacional a solicitud de la Dependencia remitente.

Por Courier y/o Agencia de Transporte: Esta modalidad debe usarse para
despachar correspondencia y/o paquetes que contengan documentos, sea
en el ambito nacional o internacional que requiera despacho de caracter
urgente a solicitud de la Dependencia. El remitente debe colocar en la Guia

de Remisidén y en el sobre o cubierta, el sello "URGENTE".
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Tabla 9: Recepcion y Despacho de Documentacion Interna

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Enviar
documentacion

% Segun sea el caso de la documentacion a enviar:
o Documentacion por Correo Certificado

Debe remitir la documentacién que se va a enviar por
correo certificado junto con las "Guias de Remision"
en original y 3 copias, al técnico de las ventanillas de
atencion de la Seccion Tramite Documentario
ubicado en la Oficina Principal. Dicha Documentacion
sera verificada instantaneamente, a fin de dar la
conformidad de acuerdo a las guias de remisién. Se
le firmard, sellard y devolveré la 4ta. Copia, en sefial
de recepcién. De lo contrario la Unidad Organica
subsana los errores que le sean indicados.

o Documentacion Internacional

Los documentos internacionales son entregados
directamente al técnico de las ventanillas de atencion
de la Seccion Tramite Documentario, quien procedera
con las acciones del despacho indicado en el parrafo
anterior.

Unidad organica

Gestionar
despacho

% El técnico recepciona los siguientes documentos:
e La documentacién que se va a enviar por correo
certificado, recibida del proveedor.
e La documentacion internacional recibida del técnico
documentario de las ventanillas de atencién.

> Se debe verificar, en ambos casos, que la guia de
remision debe estar firmada por el subgerente del area
usuaria.

e De ser conforme, se debera comunicar al Jefe de la
Seccion Tramite Documentario para su tramite
correspondiente. Ir a la siguiente actividad.

e De no ser conforme se rechaza el despacho. Fin del
procedimiento.

Técnico Tramite
Documentario

Asignar
encargado e
importe

2> Toma conocimiento y asigna a la persona encargada de
llevar la documentacion a la oficina de correo certificado
ylo Courier internacional segun corresponda y asignara el
importe a pagar.

Nota:

El Jefe de la Seccién Tramite Documentario cuenta con
un Fondo Fijo (caja chica - el &rea de contabilidad
mensualmente hace el reembolso del dinero gastado); del
cual se dispone para dichos envios.

Jefe de la Seccion
Tramite
Documentario
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Ne | Actividad Descripcion de la Actividad

Responsable

Z» Procede a llevar la documentacién que es enviada por
Courier Nacional o Internacional Agencia de Transporte.

4 Llevar Recibiendo el original de la Orden de Servicio y Boleta de | Técnico Tramite
documentacion Cargo individual (Courier) o Factura individual de Documentario
despacho (Agencia de Transporte), para su posterior
archivo.
7> Se archiva:
o LaFactura individual de despacho
o Laguia de remision
Con la finalidad de constatar el gasto incurrido.
5 | Archivar cargos Fin del Procedimiento Técnico Tramite
de recepcion Nota: Documentario

Para el caso de la recepcion de los cargos en Agencias 1
y 2 de Provincias a nivel Nacional, el Administrador de la
Agencia, seré el responsable de la remision a la Seccidn
Tramite Documentario.

Fuente: Elaboracién propia

Diagrama del procedimiento (Ver Anexo 07)

Figura 31: Recepcién y despacho de documentacién por distintos medios

Recepcion y Despacho de Documentacion
Interna por correo certificado Courier o agencia
de transporte

Actividades

Responsabilidades

0 1 2 3 4 5
Responsabilidades Actividades
| M Cantidad 3 5

Fuente: Elaboracién propia

90




c) Despacho de Correspondencia por Casilleros

El procedimiento consiste en el despacho de la correspondencia (Estados de
Cuentas, notas de abonos notas de cargo, y otros) a través de los casilleros

asignados a los Clientes.
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Tabla 10: Despacho de Correspondencia por Casilleros

N° Actividad Descripcion de la Actividad Responsable
2> Remite la correspondencia (Estados de Cuentas) de
los Clientes, referida a:
o Estados de Cuenta Corriente M.N.
o Estados de Cuenta Corriente M.E. _
Subgerencia
o Estados de Cuenta a plazos M.N. Operacion de
Remitir « Estados de Cuenta a plazos M.E. Tecnologia de
1 . . _ Informacion /
Correspondencia o Estados de Cuenta Corriente por retenciones Jefaturas de la
« Notas de Cargo y/o Abono. Gerencia de
, o Operaciones
o Copias de Cheques Certificados.
o Otros.
A la Ventanilla de Atencion de la Seccién Tramite
Documentario.
%> Verifica la conformidad de los documentos.
2» Clasifica la documentacién, y la agrupa por cliente,
Verificar y segun su casillero correspondiente. Seccion Trémits
2 Clasificar Nota: Documentario
Documentacion , , ,
Las dependencias de la Gerencia de Operaciones
envian la documentacion junto con las Guias de
Remision y los Cargos individuales por documento.
7> Retiene en su poder los cargos individuales que .
. . . Seccién Tramite
3 | Custodiar Cargos acompafan a la documentacion a ser despachada y Documentario
los archivara.
”» Deposita en los casilleros correspondientes la
documentacion clasificada; verificando
posteriormente, y como medida de seguridad, que
A Despachar éstos se encuentren correctamente cerrados. Seccién Tramite
Documentacion | >, A fin de que el cliente, o su representante | ~Documentario

debidamente acreditado, se apersonara al casillero y
proceda a retirar la documentacion en él depositada.
Fin del Procedimiento

Fuente: Elaboracion propia

Diagrama del procedimiento (Ver Anexo 08)

92




Figura 32: Despacho de correspondencia por casilleros

Despacho de Correspondencia por Casilleros

Actividades

Responsabilidades

/

0 1 2 3 4

Responsabilidades Actividades
| B Cantidad 2 4

Fuente: Elaboracion propia

d) Procedimiento de documentacién interna - STD

El procedimiento consiste en el registro, envio y recepciéon de Documentacién
Interna mediante el Sistema STD (Sistema de Tramite Documentario), entre las

Areas Organicas del Banco.
Consideraciones

7> El Sistema de Tramite Documentario — STD, esté estructurado de la siguiente

manera.:

e 02 Mdédulos Principales para el Registro de Documentos

1. Médulo Documentos emitidos: Para el registro y/o gestibn de la
documentacion emitida  con destino a las areas del Banco, asi como
también para la documentaciéon con destino externo (personas naturales,
organismos publicos y privados) que cuentan con acceso al STD.
Asimismo, para las consultas de los documentos emitidos que se

encuentren en proceso de registro o sin atender por parte del destinatario.
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2. Médulo Documentacién Recibidos: Para el registro y/o gestién de aquella
documentacion remitida por clientes y/o usuarios externos (personas
naturales, organismos publicos y privados) y de los documentos remitidos
por las Agencias de Provincias que no cuenten con acceso al STD (Los
documentos de Provincias deberan ser registrados en el STD por cada
Unidad Orgéanica correspondiente). Asimismo, para las consultas de los
documentos recibidos de otras unidades organicas sobre los cuales se

tiene participacién que se encuentren sin atender.

e 01 Mddulo para la Busqueda y Gestion de Documentos

Médulo — Busqueda: Para la ubicacién de los documentos emitidos vy
recibidos que se encuentren en proceso o atendidos en el sistema, mediante
la combinacion de criterios de busqueda segun su origen, destino, tipo de
documento, numero de documento/registro, area de registro, area actual,

acciones, asunto, estado, fecha de documento/registro y/o delegado.
% El Sistema de Tramite Documentario - STD, contempla los siguientes canales
de remisién de documentos:

a) Entre dependencias del mismo nivel jerarquico.
b) Entre dependencias de mayor a menor nivel jerarquico.

c) De menor a mayor nivel jerarquico dentro de la misma subgerencia.

% La comunicacion oficial que se genere entre las diversas areas del Banco, sera

identificada por el sistema de la siguiente manera:
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Tabla 11: Comunicacion oficial entre diversas areas

Tipo de Céddigo del N° de Documento
Documento Area + Afio
MEMORANDO EF/92.2200 N° 005-2005

Fuente: La empresa

Requisitos:

”» El Analista o Secretaria encargado de atender el requerimiento, previo a la
aprobacion de la Jefatura, registra los datos en el Sistema de Tramite

Documentario - STD

Nota:

7 En lo que respecta a la documentacion interna, el sistema puede generar dos

tipos de correspondencia: fisica o electrénica.

”» Toda documentacién interna enviada por una dependencia de origen hacia otra

de destino, es recibida tanto por el Jefe y visualizada por la Secretaria.
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Tabla 12: Documentacion interna - STD

N° Actividad Descripcion de la Actividad Responsable
%> Ingresa Sistema de Tramite Documentario
ingresando su usuario y contrasefia asignado, luego
accede al Médulo Doc. Emitidos - Registro e
ingresa los siguientes datos:
e Tipo de correspondencia
e Tipo de documento
e NUmero de documento
o Fecha de documento
e Destino
° Copia |IAII (*)
1 Registrar y Enviar » Prioridad Unidad Organica
Documentacion * Plazo Originador - Origen
e Asunto
o Acciones (¥)
e Documentos Anexos
o Documentos relacionados. (¥)
o Espera respuesta
(*) Campos opcionales
2» De la documentacién:
e Si requiere aprobacion. Ir a la actividad
siguiente.
o Sino requiere aprobacion. Ir a la actividad 4
”» Recibe el documento ingresando al Sistema de
Tramite Documentario digita su usuario y contrasefia
asignado, luego accede en su bandeja Doc.
Recibidos - Consulta, lo revisa y realiza las
siguientes acciones:
e Documento Desaprobado: devuelve
documento al usuario 0 Secretaria (autor), para
las correcciones del caso. Ir a la Siguiente . o
9 5 Evaluar Actividad. EUn:dag Org(a)n_lca
ocumentacion e Documento  Aprobado: De requerirse valuador - rigen
nuevamente la aprobacion de un nivel jerarquico
superior, este realizara esta misma actividad. De
lo contrario ir a la Actividad 4.
Nota:
El jefe de area es alertado con un mensaje en su
bandeja del correo electrdnico. A su vez se puede
solicitar la desactivacion de esta opcion.
Realizar ” Recibe el documento en su bandeja y realiza las | ypjgad Organica
3 Correcciones correcciones indicadas por el Jefe Inmediato y Originador - Origen

vuelve a remitir la documentacion. Ir a la Actividad
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NO

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

2

Evaluar
Documento

2» Recibe el documento ingresando al Sistema de
Tramite Documentario digita su usuario y contrasefia
asignado, luego accede en su bandeja Doc.
Recibidos — Consulta, lo revisa y realiza alguna de
las siguientes acciones:

e Realiza la derivacion a la Unidad Orgéanica
Responsable.

o De no corresponder la documentacién, devuelve
documento a la Unidad Orgénica origen. Ir a la
actividad 5

o Dar atencién al documento. Ir a la actividad 6

Nota:

Se realiza la derivacion para la atencion a la Unidad
Organica correspondiente. Para el caso de
delegacion el documento es enviado al responsable
de la respuesta del documento (personal a cargo).

Cuando se realice la derivacién a otra Unidad
Organica existe la posibilidad de hacerlo con un
documento o en el mismo documento.

Unidad Orgénica -
Destino

Remitir
Documento

7> Recibe el documento ingresando al Sistema de
Tramite Documentario digita su usuario y contrasefia
asignado, luego accede en su bandeja Doc.
Recibidos — Consulta, lo revisa y envia a la Unidad
Organica correspondiente. Ir a la actividad 4

Unidad Organica
Evaluador - Origen

Atender
Documento

7> Recibe el documento ingresando al Sistema de
Tramite Documentario digita su usuario y contrasefia
asignado, luego accede en su bandeja Doc.
Recibidos — Consulta, lo revisa y realiza alguna de
las siguientes acciones:

e Elabora o modifica de acuerdo a las
instrucciones del Jefe inmediato documento de
respuesta (Informe, Memorando, Carta)

o Registra o actualiza el documento de respuesta
en el Modulo Documentacion Interna. Ingresando
al documento recibido y seleccionando la opcion
responder (Esta opcion se realiza para vincular el
documento origen con el documento de
respuesta).

”» Requiere aprobacion:
 Sino requiere aprobacion. Ir a la actividad 8
o Sirequiere aprobacion. Ir a la actividad 7

Unidad Orgénica -
Destino

Evaluar

2» Recibe el documento ingresando al Sistema de

Unidad Organica -
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NO

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documento Tramite Documentario digita su usuario y contrasefia

Respuesta asignado, luego accede en su bandeja Doc.

Recibidos - Consulta, lo revisa y realiza las
siguientes acciones:

Documento Desaprobado: devuelve
documento al usuario o Secretaria (autor), para
las correcciones del caso. Ir a la Actividad 6.

Documento  Aprobado: De  requerirse
nuevamente la aprobacion de un nivel jerarquico
superior, este realiza esta misma actividad. De lo
contrario. Ir a la actividad 8.

Destino

2» Recibe el documento, ingresa al Sistema de Tramite
Documentario digita su usuario y contrasefia
asignado, luego accede en su bandeja Doc.

Responder Recibidos - Consulta, lo revisa y procede a dar
Documento respuesta al documento enviando a la Unidad

Organica correspondiente.

Fin del Procedimiento.

Unidad Organica -
Destino

Fuente: Elaboracion propia

Diagrama del procedimiento (Ver Anexo 09)

Figura 33: Documentacion interna - STD

Actividades

Responsabilidades

Documentacion interna - STD

0 2 4 6

Responsabilidades Actividades

| M Cantidad

2 8

Fuente: Elaboracion propia

98



http://srv1papwd3.bn.com.pe/std3/tramite.nsf
http://srv1papwd3.bn.com.pe/std3/tramite.nsf
http://srv1papwd3.bn.com.pe/std3/tramite.nsf

e) Intercambio de Documentos Electrénico (SIED)

El procedimiento consiste en efectuar el intercambio de documentos electrénicos
firmados digitalmente entre el Banco de la Nacion y FONAFE, a través del Sistema

de Intercambio Electrénico de Documentos — SIED.

Tabla 13: Recepcion y tramite de documentos electrénicos en el SIED

N° | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable

%> Ingresa al Aplicativo Sistema de Intercambio
Electronico de Documentos - SIED, utilizando el

Consultar usuario y contrasefia correspondiente.

Expediente

Receptor

2> Consulta en la Bandeja de Recepcién de “No
Leidos”.

?» Selecciona el Expediente Electronico al que dara
lectura.

”» Lee el Expediente Electronico con la opcidén “Leer
Documento”.

2» Exporta y/o imprime los documentos electronicos y
anexos.
Extraery

2 Enviar
Expediente

2» Ejecuta los tramites correspondientes, para lo cual
aplica el mismo tratamiento que a la documentacién
fisica, enviando a la Unidad Orgéanica
correspondiente.

Receptor

Fin del Procedimiento.
Nota:

De manera automatica se genera un cargo de
Lectura.

Fuente: Elaboracion propia

Diagrama del procedimiento (Ver Anexo 10)
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Figura 34: Recepcion y tramite de documentos electrénicos en el SIED

Recepcion y tramite de documentos
electronicos en el SIED

Actividades

Responsabilidades

0 0,5 1 1,5 2

Responsabilidades Actividades
| M Cantidad 1 2

Fuente: Elaboracién propia
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f) Creacion, firma y envié de documentos electronicos

Tabla 14: Creacion, firma y envié

NO

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Digitalizar
Documentacién

Z» Recibe la documentacion fisica o electronica
remitida por las Gerencias del Banco, cuyo destino
es el FONAFE.

%> Digitaliza la documentacion fisica y la convierte a
formato PDF/A, y/o convierte la documentacién
electronica a formato PDF/A, con la impresora
virtual.

Creador

Registrar
Documento
Electrénico

”» Ingresa al Aplicativo Sistema de Intercambio
Electrénico de Documentos - SIED, utilizando el
usuario y contrasefia correspondiente.

Z» Ingresa a la bandeja “Nuevo” y crea registro o
documento electrénico, adjuntando la informacién
digitalizada en PDF /A. En caso el documento a
remitir sea respuesta de algun documento recibido,
ingresara a la bandeja “Busqueda de Recibidos”,
ubicaréa el documento, ingresara al icono de la “lupa”
y dard respuesta al mismo por la opcion
“Responder”; los pasos serdn muy similares a la
creacion de un nuevo documento en el SIED.

> Eleva el registro o documento electronico al
Firmante Principal.

Nota

En el caso que se tenga que remitir documentos fisicos
a FONAFE, se adjuntara la hoja de envio fisica
generada en el SIED.

Creador

Consultar
Documento
Electrénico

”» Ingresa al Aplicativo Sistema de Intercambio
Electrénico de Documentos - SIED, utilizando el
usuario y contrasefia correspondiente.

2» Consulta la Bandeja “Firma y Envio”, Selecciona el
Expediente Electronico que desea firmar y lo revisa.

e Si el Documento Electronico es conforme. Ir a la
siguiente Actividad.

¢ Si el Documento Electronico no es conforme, Ir a
la Actividad N°1 Digitalizar Documentacion.

Firmante

Firmar
Documento
Electronico

Z» Firma el Documento Consolidado y lo envia al
domicilio electronico del destinatario - FONAFE.

Firmante

Fuente: Elaboracién propia
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Diagrama del procedimiento (Ver Anexo 11)

Figura 35: Creacion, firma y envio de documentos electrénicos

Creacion, firma y envio de documentos
electrdnicos

Actividades

Responsabilidades

z

0 1 2 3 4

Responsabilidades Actividades
| M Cantidad 2 4

Fuente: Elaboracion propia

g) Procedimiento de asignacién de casilleros

El procedimiento consiste en la asignacion de Casilleros a los clientes que
mantienen Cuentas Corrientes en la Ciudad de Lima, Callao o Provincias aledanas y
que deseen tener un casillero donde se les deposite su correspondencia.
Consideracion:

La Gerencia de Informatica, a través de su Subgerencia Operacion de Tecnologia
de Informacion es la encargada del procesamiento y entrega a la Gerencia de
Asuntos Corporativos - Seccion Tramite Documentario, de la documentacién
(Estados de Cuenta) generada desde la apertura de las Cuentas Corrientes de

nuestros clientes en Lima.
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Tabla 15: Asignacion de casilleros

NO

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Formalizar
Contrato

2

~

2>

2>

>

Recibe requerimiento o solicitud del Cliente, solicitando
la asignacion de casilleros a fin que se le deposite su
correspondencia.

Imprime una carta de Compromiso en dos ejemplares
(Ver Anexo — Carta de Compromiso) en la cual se
indicara la modalidad de pago.

Ambos ejemplares deben ser firmados tanto por el
cliente como por el Jefe de la Secciéon Tramite
Documentario.

Entregara un ejemplar de la carta compromiso al cliente
quedandose el original para llevar el registro y control
respectivo.

Seccion Tramite
Documentario

Asignar
Casillero

>

Asigna casilleros y llena los datos en el REGISTRO DE
CASILLEROS POR CLIENTE.

Seccion Tramite
Documentario

Entregary
Custodiar
llaves

2>

Entrega al cliente o su representante debidamente
acreditado, la llave correspondiente al casillero
asignado; debiendo consignar el cliente o su
representante, en el REGISTRO DE CASILLEROS
POR CLIENTE, su firma autorizada en sefial de
conformidad de la entrega efectuada.

>

2>

>

>

Custodia los duplicados de las llaves de los casilleros
asignados a nuestros clientes.

Nota

En caso de pérdida o extravio de la llave por parte del
cliente o su representante debidamente acreditado,
podra otorgar duplicado de la misma; cargando en
cuenta del cliente o pagando en efectivo los gastos que
se efectlen por este concepto, en coordinacién con la
Gerencia de Operaciones.

Atiende reclamos sobre faltante de documentacion
dentro de los siguientes cinco dias utiles de efectuado el
ingreso de la documentacidn en su casillero.

Atiende solicitudes de copia de la documentacion que
requiera, de acuerdo a normas y procedimientos
establecidos para el caso.

Seccion Tramite
Documentario

Informar
Asignacion de
Casillero

>

>

Remite a la Seccion Apertura de Cuentas de la
Subgerencia Depdsitos copia de la carta compromiso
con la asignacion del casillero para su ingreso al
computador central para la emisién de los reportes
correspondientes.

Adicionalmente, si el pago es con cargo en Cta. Cte.
remitira una copia de la carta compromiso a la Seccién
Administracion de Cuentas de la Subgerencia

Seccién Tramite
Documentario
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N° | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable

Depdsitos.

Z» Sblo los clientes que poseen cuentas corrientes
ordinarias, podran realizar el pago con cargo a la
misma. Para tal efecto, cada fin de mes la Gerencia de
Informatica realizara el cargo automaticamente por el
uso del casillero. El reporte mensual de dichos cargos
se remitird a la Seccion Cuentas Corrientes para su
Contabilizacion.

Fin del Procedimiento

Fuente: Elaboracion propia

Diagrama del procedimiento (Ver Anexo 12)

Figura 36: Asignacién de casilleros

Asignacion de casilleros

Actividades

Responsabilidades

0 1 2 3 4

Responsabilidades Actividades
| M Cantidad 1 4

Fuente: Elaboracion propia

h) Procedimiento de Cierre de Casillero

El procedimiento consiste en el Cierre de Casilleros a los clientes que mantienen
Cuentas Corrientes en la Ciudad de Lima, Callao o Provincias aledanas y que

deseen cerrar el casillero que se les ha sido asignado.
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Requisitos:

% Solicitud del cierre mediante una carta simple y copia.

% Llave correspondiente del casillero que le fue asignado.

% No mantener deuda pendiente por el alquiler del casillero.

Tabla 16: Cierre de casilleros

NO

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Verificar
Requerimientos

2>

>

Recibe del cliente o de su representante debidamente
acreditado la solicitud del cierre del casillero (carta
simple y copia) y la llave correspondiente del casillero
que le fue asignado.

Se verifica que la llave sea la correspondiente al
casillero asignado.

Nota:

En caso de que la llave no corresponda, se debe
informar al cliente que debe pagar una penalidad por
perdida de la llave para proseguir con el
procedimiento.

2>

Se verifica que el cliente no mantenga deuda por el
pago del casillero.

e Si el cliente no mantiene deuda. Ir a la siguiente
actividad.

e De ser el caso contrario, se informa al cliente que
debe cancelar la deuda. Fin del procedimiento

Seccion Tramite
Documentario

Formalizar
cierre

2>

Como conformidad para el tramite del cierre del
casillero, se entrega al cliente su cargo debidamente
firmado, quedandose con una copia para llevar el
registro y control respectivo.

Seccion Tramite
Documentario

Informar Cierre
de Casillero

2>

2>

Remite a la Seccion Apertura de Cuentas de la
Subgerencia Depésitos copia de la carta simple,
informando el cierre del casillero respectivo.

Adicionalmente, si el pago fue con cargo en Cta. Cte.
remitira una copia adicional de la carta simple a la
Seccion Administracion de Cuentas de la Subgerencia
Depositos.

Seccién Tramite
Documentario

Custodiar llaves

7>

Custodia las nuevas llaves (original y copia) de los
casilleros para su posterior asignaciéon a un nuevo
cliente. Fin del procedimiento

Seccién Tramite
Documentario

Fuente: Elaboracién propia
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Diagrama del procedimiento (Ver Anexo 13)

Figura 37: Cierre de casilleros

Cierre de casilleros

Actividades

Responsabilidades

0 1 2 3 4

Responsabilidades Actividades
| M Cantidad 1 4

Fuente: Elaboracion propia

5.1.3.2. Proceso de Administracion de Archivos (TO BE)

a) Procedimiento de Organizacion y Transferencia de Documentos de los

Archivos de Gestion y Periférico al Archivo Central

Los Archivos de Gestién, referidos a los archivos vigentes cuya documentacion esta
siendo producida en cada Unidad Organica (Seccién, Subgerencia, Gerencia y
Agencias), responsable de la organizacion, conservacién y uso de la documentacion
recibida o producida; asi como de transferirla al archivo central y/o periférico, si

existiera.

El procedimiento consiste en la organizacion de la documentacion y su transferencia
de los archivos de Gestién y periféricos al Archivo Central que tiene los siguientes

objetivos:

» Descongestiona los archivos de Gestion y Periféricos del Banco de la Nacion.
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» Custodia en el Archivo Central los documentos generados en las diferentes
Unidades Organicas del Banco, Oficina Principal y Agencias de Lima

Metropolitana y del Callao.
» Garantiza la integridad y la custodia del patrimonio documental del Banco.

» Qrienta las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos de los

Archivos de Gestidn y/o Periféricos, al Archivo Central.

» Centraliza en el Archivo Central, la documentacién generada y recibida por las
Unidades Organicas Administrativas y la red de agencias de Lima metropolitana y

Callao.
» Facilita la rapida recuperacion de la informacion.

» Mantiene organizada la documentacion de manera integral y organica como

producto de las actividades del Banco.

» Que se constituye en fuente de consulta y aplicacion obligatoria del personal de

cada Unidad Organica.
Requisito:
» Programa de Control de Documentos (PCD).
» Disponer del Cuadro de Clasificacion del Fondo Documental del Banco.
Nota:

» Seran transferidos los documentos que cuenten con un minimo de (02) afios de
antigledad, cuya vigencia inmediata haya concluido. En el caso de los
expedientes administrativos, de naturaleza contenciosa, se cuentan los 02 afos

desde la Resolucion y/o acto administrativo de aprobacién y/o desaprobacion.

107



7>

7>

En base a la informacién recabada por los Archivos de Gestion, el Archivo Central
debera elaborar de forma sistematizada el cronograma de transferencia de

documentos anualmente.

La recepcién de la documentacién para su internamiento podra ser rechazada en

caso que la unidad organica remitente incumpla con:

o Remitir la documentacién en cajas archiveras debidamente precintadas.

o Rotular debidamente cada uno de los expedientes.

o Adjuntar el formato fisico y electronico del Inventario de Transferencia.

o Consignar adecuadamente toda la informacién solicitada en los formatos del
Inventario de Transferencia.

o Conciliar el contenido de las cajas con las cantidades indicadas en el
Inventario de Transferencia.

« Remitir documentos con series documentales debidamente registradas en el
inventario institucional. No debera consignar términos genéricos como otros,
varios, etc.

« Remite cajas archiveras llenas. En caso que esto no se pueda cumplir, se

deberda coordinar el envio con la Seccién Archivo Central.
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Tabla 17: Organizacion y transferencia de documentos

NO

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Clasificar
documentos

% Evalla las funciones de sus Unidades Organicas e
identificar las series documentales que generan en
coordinacion con el Jefe de la Seccion Archivo
Central.

% Se procede a un sistema uniforme de ordenamiento de
los documentos que constituyan la serie documental
(Descargar Modelo); de acuerdo a su naturaleza,
seran ordenados aplicando el sistema cronolégico,
numérico y/o alfabético (ejemplo: los legajos de
personal son alfabéticos).

% Establece el Cddigo de la serie documental
(Descargar Modelo): el cual esta conformado por la
abreviatura de la Unidad Organica el nimero que
identifique los documentos.

% Se verifica que exista la cantidad de cajas archiveras
necesarias para archivar documentacion:

o Sino se cuenta con suficientes cajas archiveras. Ir
ala Actividad 2.

o Si se cuenta con suficientes cajas archiveras, Ir a
la Actividad 4.

Nota:

Las agencias 1 y 2 gestionaran la solicitud de sus
dependencias.

Responsable del Archivo
de Gestion de la Unidad
Organica

Evaluar
Requerimiento

% Evalla el requerimiento de la Unidad Organica en
base al stock disponible con la que cuenta la Secci6n
Archivo Central a fin de asignar un Técnico para la
atencién.

e Si no cuenta con stock suficiente para cubrir la
solicitud, Se procede a comunicarse con la Unidad
Organica correspondiente con el fin de que esta
solicite al proveedor la cantidad de cajas
archiveras necesarias, Ver Proceso de
Adquisicién de Bienes y segun sea el caso:

o Siel costo es menor a 8 UIT, se realiza segin
lo indicado en la Circular BN-CIR-2600-088-04
“Contrataciones mediante el Fondo fijo y
menores o iguales a 08 UIT”.

o Siel costo es mayor a 8 UIT, se realiza segun
lo indicado en el Manual de Procedimientos

BN-PRO-2643-105-01 “Manual de
Procedimientos de la Seccion Adquisicion
de Bienes”.

Ir a la actividad 3.

e Si cuenta con stock suficiente para cubrir la

Jefe Seccién Archivo
Central
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NO

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

solicitud, Ir a la actividad 3.

Despachar cajas
archiveras

7>

Segun destino:

¢ Red de agencias Lima metropolitana y Oficina
Principal
Para el despacho de cajas archiveras se coordina
la movilidad y el contacto que recepciona las
cajas archiveras.

o Red de agencias provincias
Se coordinaré con la Seccion Almacén a fin de
que este distribuya las cajas archiveras.

Nota:

e Las cajas archiveras seran entregadas con precinto
de seguridad.

e Las cajas estdn impresas con un cuadro para
colocar la informacién, pero si fuera necesario se
enviarian etiquetas.

o Para el caso de las agencias 3 que solicitan cajas
archiveras, estas lo coordinaran con su
dependencia.

Técnico Archivo Central /
Funcionario autorizado
de la Agencia

Embalar
documentacion

7>

7>

Se procede a guardar la documentacién en las cajas
archiveras.

Las cajas archiveras seran debidamente etiquetadas
en ambos lados de la caja, donde se consignara:
Gerencia, Unidad Organica, cédigo de comunicacion,
numeracion de la caja archivera.

Nota:

Debe identificar cada unidad de archivamiento (files de
manila, files de palanca, cajas, etc.) con los siguientes
datos: Organo de Direccion, Unidad Orgénica, Serie
documental, Numeracién, fechas extremas, afio de la
Unidad de conservacion.

Responsable del Archivo
de Gestion de la Unidad
Organica

Custodiar
documentacion

%>

Finalmente, el responsable del Archivo de Gestion
colocara las unidades de archivamiento en los
gaveteros, estantes, armarios etc., de acuerdo al
Cuadro de Clasificacion del Fondo Documental del
Banco.

o Sies Red de agencias 1 0 2 de Provincia. Fin del
Procedimiento

e Si no es Red de agencias 1 0 2 de Provincia.
Tomar en consideracion el tiempo limite de
custodia. Ir a la Siguiente Actividad

Responsable del Archivo
de Gestion de la Unidad
Organica
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NO

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Nota:

e Las Unidades Orgénicas Administrativas y la Red
de Agencia Lima, solicitaran la custodia de
Archivos a la Seccidn Archivo Central.

o Las Agencias 1 0 2 de Provincias custodiaran sus
archivos y la de sus dependencias.

e Las Agencias 3 de Provincia solicitaran la
custodia de sus Archivos a su Agencia Matriz o
Principal de acuerdo al espacio con que cuentan
para almacenar sus archivos de manera
temporal, deben solicitar la custodia

e La Unidad Orgénica debe haber establecido un
sistema para su documentacién en base a
criterios que ellos hayan creido conveniente.

Solicitar
transferencia de
documentacion

% Segun su ubicacién

¢ Red de agencias Lima metropolitana y Oficina
Principal
Solicita a la Seccidén Archivo Central la
transferencia de sus documentos que se
encuentran almacenados en su Archivo de
Gestidn o Archivos Periféricos. Asimismo envia el
Inventario de Transferencia (archivo digital en
formato Excel) al correo electronico PEDIDOS
ARCHIVO CENTRAL
(ped_arch_centr@bn.com.pe) para su
aprobacién. (Descargar Modelo)

o Red de Agencias Provincias

Las Agencias 3 solicitan a su agencia matriz o
principal la transferencia de sus documentos que
se encuentran almacenados en su Archivo de
Gestion o Archivos Periféricos. Asimismo, envia
el correo al funcionario autorizado de la Agencia
Matriz o Principal el formato: Inventario de
Transferencia (archivo digital en formato Excel)
para su aprobacién. (Descargar Modelo)

Nota:

e La custodia de la documentacién por parte de la
Unidad Organica se realizara hasta que esta
decida enviarle la documentaciéon a la Seccién
Archivo Central para centralizar la documentacion y
descongestionar el Archivo de Gestion y Periférico.

e En el caso que la Unidad Organica se encuentre
desabastecida de precintos de seguridad se
solicitaran a la Seccion Archivo Central.

e Las Agencias 1 y 2 de Provincia realizaran la
custodia de su documentacion, como también la de
sus dependencias

Responsable del Archivo
de Gestion de la Unidad
Organica
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N° | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable
% Seccion Archivo Central:
Recibe via correo electronico el inventario de
transferencia de documentos de la unidad organica, y
observara si existe algun error u omisién en el llenado
del Inventario de transferencia, para su correccién.
e Si es conforme se asignard un técnico de
archivo para conformidad al correlativo de la
caja. Ir a la siguiente actividad.
e Sino es conforme, informa a la Unidad Orgénica | __, . ,
Fin del Procedimiento Técnico Archivo Central /
7 | Evaluar solicitud . Funcionario autorizado
> Red de Agencias 1y 2: de la Agencia
Recibe via correo electrénico el inventario de
transferencia de documentos de su dependencia
(Agencia 3 u Oficina Especial), y observara si existe
algun error u omision en el llenado del Inventario de
transferencia, para su correccion.
o Sies conforme. Ir a la siguiente actividad.
e Sino es conforme, informa a la su dependencia
(Agencia 3 u Oficina Especial). Fin del
Procedimiento.
% Seccion Archivo Central:
e Coordina con el é&rea usuaria para que la
documentacion sea transportada por medio de la
unidad del Banco (camion o unidad movil) a
Archivo Central. En la coordinacion se acuerda el
dia y la hora del recojo de la documentacién.
% Red de Agencias 1y 2: o .
Coordinar el . _ _ . Técnico Archivo Central /
8 c:or I'“gr € » Coordina con su dependencia (Agencia 3 u Oficina | - Funcionario autorizado
faslado Especial) para que la documentacion sea de la Agencia
transportada por medio de la unidad del Banco o
Terceros. En la coordinacion se acuerda el dia y la
hora del recojo de la documentacion.
Nota:
Para el Caso de Agencias 1y 2, ellos realizan la
custodia de su documentacién en el area de archivos
de la Agencia.
% Entrega el formato “Inventario de Transferencia”
(original y 2 copias) debidamente firmada por el Jefe
de la Unidad Organica. Responsable del Archivo
9 Entregar n - " on | de Gestion de la Unidad
documentacion | > Se sella el formato “Inventario de Transferencia” en | 0€ >€slion de la Unida

sefial de conformidad, recibe una copia al encargado
del responsable de Archivo Central, y este registra en
su base de datos.

Organica
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NO

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Nota:

Por medidas de seguridad se verifica si las cajas
archiveras cuentan con su respectivo cddigo y
precintos de seguridad.

Si al momento de recojo se detecta algun cambio en
la cantidad de cajas aprobadas para transferir, que no
se encuentren debidamente codificadas, o se detecte
materiales que no sean documentos el traslado sera
cancelado.

10

Custodiar cajas
archiveras

%>

Procede a colocar fisicamente las cajas archiveras en
los respectivos modulos del Archivo Central, signado
en la base de datos del Sistema.

Fin del Procedimiento

Técnico Archivo Central /
Funcionario autorizado
de la Agencia

Fuente: Elaboracion propia

Diagrama del procedimiento (Ver Anexo 14)

Figura 38: Organizacion y transferencia de documentos

Actividades

Responsabilidades

Organizacion y Transferencia de Documentos

0 2 4 6 8 10
Responsabilidades Actividades
| M Cantidad 3 10

Fuente: Elaboracién propia
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b) Procedimiento de evaluacion y digitalizacion de la documentacion aprobada

El procedimiento comprende la evaluacion y aprobacion de la documentacién que

se va digitalizar, tales como documentos contables, operativos, administrativos y

legales, utilizando para ello la tecnologia de digitalizacion.

Requisitos

» Formato “Ficha de Inscripcion — Digitalizacion”

Tabla 18: Evaluacion y digitalizacién de la documentacion

N¢ | Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Solicitar
1 | aprobacién para
digitalizacién

pod

Solicita la aprobacion para que la documentaciéon que se
encuentra en su poder, segin su opinidn sea digitalizada,
llenando los datos de la “Ficha de Inscripcion -
Digitalizacion de documentos” (Descargar Modelo),
remitiendo a la Seccién Archivo Central — Gerencia de
Asuntos Corporativos debidamente visado por el Jefe de la
Dependencia.

Nota:

Especificar en el formato si la documentacion que se va
digitalizar es con valor legal.

Unidad Organica

2 | Evaluar Solicitud

2>

Recibe la “Ficha de Inscripcion - Digitalizacion de
documentos” (Descargar Modelo), Evalua si el sustento
presentado en el formato es pertinente.

o Sila solicitud es conforme, lo registra y visa la “Ficha de
Inscripcion - Digitalizacion de documentos”
(Descargar Modelo), en sefial de conformidad y coordina
con la Unidad Orgénica el envio de su documentacion
que sera digitalizada. Ir a la actividad siguiente.

e Si la solicitud no es conforme, se debe comunicar a la
Unidad Organica evaluada a través del Formato “Ficha
de Inscripcion - Digitalizacion”, los motivos por los cuales
su solicitud fue denegada, o su no procedencia temporal.
Fin del procedimiento.

Seccion Archivo
Central

Preparary
3 Remitir
Documentacién

2>

2>
2>

Prepara la documentacion que sera digitalizada verificando
que no cuente con materiales como:

e Grapas

o Adhesivos

A su vez dichos documentos deben estar foliados.

Dicha documentaciéon debe estar agrupada por: Seccion,

Unidad Organica
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Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Serie Documental, cronoldgicos o correlativo segun sea el
caso.

2> Valida que la documentacion se encuentre de acuerdo a las
indicaciones de la actividad anterior.
2> A su vez confronta la documentacion con la informacion que
Validar se brindd en el Formato ‘Ficha de Inscripcion - | Seccion Archivo
Documentacién Digitalizacién”. Central
o De ser Conforme. Ir a la actividad 6
o De no ser conforme. Ir a la actividad 5
. 7> Coordina con la Seccion Archivo Central, a fin de levantar
Realizar las observaciones encontradas en la validacion de la Unidad Organica
Correcciones documentacion, a fin de que se remita nuevamente a la
Seccion Archivo Central. Ir a la Actividad 4
Z» Genera un formato de solicitud de digitalizacion de acuerdo
Solicitar al tipo de documento. . Seccién Archivo
C %> Solicita al proveedor encargado digitalice los documentos
Digitalizacion o ) - . Central
solicitados por las Unidades Orgénicas, adjuntando el
formato de solicitud de digitalizacién.
7> Recepciona del proveedor las imagenes digitalizadas y la
documentacion fisica a fin de proceder a evaluar el servicio
de digitalizacion.
e De ser conforme. Ir a la actividad 9
Eval e De no ser conforme. Ir a la actividad 8
valuar L, .
- Seccion Archivo
Documentacion Nota: Central
Digitalizada Se deben considerar los siguientes atributos: Integridad,
fidelidad, legibilidad y conformidad de la resolucién con los
elementos de referencia de la tarjeta de resolucién.
Para la evaluacion del servicio de digitalizacién se tiene que
tomar como documento de apoyo el contrato.
Solicitar > Solicita al proveedor hagg un reproceso de. las imagenes |  geccion Archivo
que estuvieran mal digitalizadas (se adjunta solo la
Reproceso g . LV ! Central
documentacion necesaria). Ir a la actividad anterior
7> Recepciona la documentacion digitalizada por parte del
Proveedor (en medios magnéticos entregara dos ejemplares
Brindar con valor legal y un ejemplar simple). . .
- % De ser conforme la documentacion digital, brinda su | Seccion Archivo
conformidad del . o . :
senvicio aprobacion del servicio mediante un Acta de Conformidad, Central

la misma que es firmada por el personal autorizado,
considerando que los procesos se han realizado
satisfactoriamente.
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N2 | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable

Nota:

Entrega dos originales con valor legal y una copia

Devolver > Devuelve la Documentlamon flSlpa ala L}mdad Organica. Seccion Archivo
10 Documentacion ”> Entrega documentacion digitalizada sin valor legal en un Central
medio magnético.
Custodiar > Custodia la informacion digitalizada con valor legal, con 1a |  gaecién Archivo

11 finalidad de mantener la integridad de la informacion. Fin

Informacién L Central
del procedimiento

Fuente: Elaboracion propia

Diagrama del procedimiento (Ver Anexo 15)

Figura 39: Evaluacion y digitalizacion de la documentacion aprobada

Evaluacion y Digitalizacion de la Documentacion
aprobada
Actividades
Responsabilidades
0 5 10 15
Responsabilidades Actividades
| W Cantidad 2 11

Fuente: Elaboracién propia
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c) Procedimiento de servicio de Préstamo — Devolucion y Copia

El procedimiento comprende el Servicio de Préstamo de Documentos y copias a fin
de ponerlos a disposicion de las unidades organicas del Banco en forma inmediata y
oportuna; cumplir de forma satisfactoria y eficaz las necesidades y requerimientos

de los usuarios.
Requisitos:

» Formato Unico de Servicio Archivistico, original y 02 copias con el V°B? del Jefe

de la Unidad Orgénica.

Tabla 19: Servicio de préstamo — Devolucion y copia

N2 | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable

% Solicita el servicio por medio del Formato Unico de
Solicitud de Documentos (Descargar Modelo). En este
se debe precisar los documentos que se requiere,

pudiendo ser toda la caja archivera. Trabajador
1| Solicitar Servicio Nota: autorizado de Unidad
Orgénica

En caso el trabajador no pueda estar presente en la
apertura de la caja, el jefe de la unidad organica debe
autorizar la apertura por personal de Archivo Central.

% Se debe verificar si la caja archivera se encuentra bajo

custodia.
9 Verificar e En caso de que la caja archivera no se encuentre en |  Técnico Archivo
custodia el inventario se debe informar el rechazo. Fin del Central

Procedimiento.
e En caso de que la caja archivera si se encuentre bajo
custodia. Ir a la siguiente actividad.

2> Se realiza la verificacion de la ubicacion de la informacion
en el Inventario de la caja archivera.

 Verificar e En caso que la informacion no se encuentre en el |  Tecnico Archivo
3 | inventario de la inventario de la caja archivera se debe informar el Central
caja archivera rechazo. Fin del Procedimiento.

e En caso que la informacién si se encuentre en el
inventario de la caja archivera. Ir a la siguiente
actividad.
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Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Obtener
expediente

2>

Ubica la caja archivera, rompe el precinto de seguridad y
procede ubicar el documento.

Nota:

e En caso de Préstamo-Devolucion, la apertura de la
caja archivera sera en presencia del Trabajador
autorizado de Unidad Organica.

e En caso que el documento no se encuentre en la caja
archivera se debe informar el rechazo. Fin del
Procedimiento.

2>

Dependiendo del servicio solicitado

e Encaso el servicio sea Copia. Ir a la actividad 5.

e En caso el servicio sea Préstamo-Devolucién. Ir a la
actividad 6.

Técnico Archivo
Central

Escaneary
remitir
expediente

7>

Escanea el documento original solicitado y procede a
enviarlo como respuesta de la solicitud. Ir a la actividad
9.

Técnico Archivo
Central

Realizar
Préstamo

2

2>

2>

Una vez ubicado y separado el documento de la caja
archivera se procede a entregar el documento al personal
de la Unidad Organica solicitante.

Se debe hacer firmar el cargo en el formato: “Préstamo
de Documentos” (Descargar Modelo), en sefial de
conformidad al encargado de retirar el documento
solicitado.

Se procedera a sellar la caja archivera de acuerdo a lo
indicado en la actividad 9. Posteriormente en la fecha
limite de préstamo se debera solicitar el expediente de
acuerdo a lo indicado en la actividad 7.

Nota:

o Posterior a la realizacion del préstamo se debe
realizar tanto el sellado de la caja archivera como
posteriormente la solicitud del expediente.

e El usuario encargado es quién debe romper el
precinto de seguridad y localizar el documento.

e Se debe sefialar en la hoja de trabajo de la caja
archivera el numero de precinto.

Técnico Archivo
Central

Solicitar
expediente

2>

Se debe gestionar la devolucion del préstamo de
documentos, el usuario tiene un plazo maximo de 30 dias
para devolver documento en las mismas condiciones que
sali6 del Archivo Central.

Técnico Archivo
Central

Realizar
devolucién

2

7>

Una vez que la Unidad Organica solicitante devuelve el
expediente.

El técnico, previa verificacion, procedera a ubicar la caja
archivera, el usuario nuevamente colocara el documento,

Técnico Archivo
Central
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N¢ | Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

para ello debera romper el precinto de seguridad y debera
firmar el formato “Préstamo de Documentos”, en sefial de
devolucién de conformidad.

Sellar Caja
Archivera

% Se procede a sellar la caja archivera, colocandole un
nuevo precinto de seguridad el cual debe ser registrado
en la hoja de trabajo de la caja archivera.

% Solo para el caso de préstamo-devolucion, también se
debera registrar el préstamo del documento en Hoja de
Trabajo de la caja archivera

Fin del procedimiento.

Nota:

e El usuario encargado es quién debe romper el
precinto de seguridad y devolver el documento.

o El técnico de archivo puede romper el precinto de la
caja con autorizaciéon del jefe de la seccidén que
solicite el documento.

e Se debe sefialar en la hoja de trabajo de la caja
archivera el niumero de precinto.

Técnico Archivo
Central

Fuente: Elaboracién propia

Diagrama del procedimiento (Ver Anexo 16)

Figura 40: Servicio de préstamo — devolucion y copia

Actividades

Responsabilidades

Servicio de Préstamo — Devolucidon y Copia

0 2 4 6 8

10

Responsabilidades Actividades

| M Cantidad 2 9

Fuente: Elaboracion propia
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d) Procedimiento de seleccion y eliminaciéon de documentos

El procedimiento comprende la Seleccién y Eliminacion de Documentos, el cual
consiste en la destruccion de los documentos autorizados expresamente por el
Archivo General de la Nacion. El procedimiento tiene como objetivo garantizar la
eliminacién de documentos en los diferentes niveles de archivo, asi descongestionar

periddicamente los archivos y aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles.

Requisitos:

N

Opinién del Comision Evaluadora de Documentos.

N

Inventario y muestras de documentos a eliminar.

N

Programa de Control de Documentos (PCD).

N

Documentacion organizada e inventariada.

Consideracion:

» La Seccion Archivo Central formulara el Cronograma anual de eliminacion de
documentos y los remitira al Archivo General de la Nacién, antes del 31 de marzo
de cada afno. Segun, R.J. N° 173 -86 - AGN/J, que aprueban las “Normas para la
Formulacién del Programa de Control, Transferencia, Eliminacion y Conservacién

de Documentos”.

» El Archivo General de la Nacion es el Unico ente facultado para eliminar los
documentos cuya destruccién haya autorizado de acuerdo a las disposiciones

legales siguientes:

e Resolucion Jefatural N° 112 - 93 - AGN/J, que aprueba las “Normas para la
Supervision y Asesoramiento de los Archivos integrantes del Sistema

Nacional de Archivos”.
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e Resolucion Jefatural N°

073-85/AGN-J

Nacional del Archivo, para el Sector Publico Nacional AGN”.

Tabla 20: Seleccion y eliminaciéon de documentos

“Normas Generales del

Sistema

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Preparar
documentacion

7>

Separa la documentacion pasible a eliminar.

>

Elabora el Inventario Fisico de los documentos para su
eliminacion.
Nota:

En los Archivos de Agencias de Provincias, el
Administrador en coordinacion con la Seccion Archivo
Central, elaboran el Inventario fisico de documentos
pasibles para su eliminacion.

Para el caso de Lima metropolitana incluye la verificacion
del Inventario fisico a eliminar.

7>

El Jefe de la Seccion Archivo Central pone en
conocimiento de la Gerencia de Asuntos Corporativos
para que convoque a la Comision Evaluadora de
Documentos y se constituya también en los archivos de
las Agencias de Provincias.

¢ Sila documentacién es de provincia. Ir a la actividad
2

o Sila documentacion es de Lima metropolitana. Ir a la
actividad 3.

Administrador/
Técnico Archivo
Central

Verificar
Inventario

7>

Procede a verificar si la documentacién en el inventario
es correcta a ser eliminada.

e En caso de que sean los correctos. Ir a la actividad
3.

e En caso de que la documentacion no sea correcta.
Fin del procedimiento.

Técnico Archivo
Central

Levantar Acta de
Instalacién

>

Procede a levantar el Acta de Instalacion, donde el
Presidente y el Secretario realizan una breve exposicion
sobre el patrimonio documental, el fondo documental del
Banco, la base legal y el procedimiento para la
eliminacién de los documentos para lo cual fueron
convocados.

Comisién
Evaluadora de
Documentos

Levantar Acta de
Conformidad

7>

Verifica y analiza la situacion del archivo de los
documentos a eliminar, determina el volumen de los
documentos pasivos en existencia, estableciendo su
antigliedad y grado de complejidad. Luego de verificar,

Comision
Evaluadora de
Documentos
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Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

procede a levantar el Acta de Conformidad para la
eliminacién de documentos.

Sacar muestras

>

Se extrae dos muestras de cada serie documental del

inventario para eliminacion.

e En caso de que la muestra sea favorable, Ir a la
actividad 6.

e En caso de no sea favorable, regresar a la
actividad anterior.

Nota:

El muestreo que es de tipo selectivo sirve para conservar
una parte representativa de la documentacion a eliminar,
esta muestra debe poder representar el total de la
documentacion, siendo que corresponda a la misma
serie y afo.

Técnico Archivo
Central

Solicitar
autorizacion

>

Solicita al Archivo General de la Nacién la autorizacion
para la eliminacion de los documentos. La solicitud
deberd ser remitida conjuntamente con las Actas de
Instalacion y la autorizacion de la Comision Evaluadora
de Documentos, el Inventario de documentos para su
eliminacién, el inventario de la muestra documental y la
sustentacion técnica de la eliminaciéon de documentos
que sera cursada en original y 02 copias.

Técnico Archivo
Central

Evaluar
autorizacién

7>

Recibe la autorizacién y procede a verificar su resultado.

e Si el resultado es favorable. Ir a la siguiente
actividad

e Si el resultado no fue favorable. Fin del
procedimiento.

Técnico Archivo
Central

Coordinar entrega
de documentos

7>

Coordina con el Archivo General de la Nacién, para
ejecutar la entrega de los documentos y se levanta el
Acta de Diligencias, verificacion, constatacion y
eliminacién de documentos, la misma que es suscrita por
los representantes del Archivo General de la Nacion y el
Jefe de la Seccion Archivo Central del Banco.

Fin del procedimiento.

Nota:

En el caso de las oficinas de Provincias, una vez
notificada la Resolucién de autorizacion de eliminacion
de documentos, el Jefe de la Seccién Archivo Central,
coordinaré con los representantes del Archivo Regional
para levantar el Acta de diligencia, verificacion,
constatacion y eliminacién de documentos, la misma que
sera suscrita por los representantes del Archivo Regional
del Archivo General de la Nacién, el Jefe de la Seccion

Administrador/
técnico Archivo
Central
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N¢ Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Archivo Central y el Administrador de la Oficina de
Provincias correspondiente.

Fuente: Elaboracion propia

Diagrama del procedimiento (Ver Anexo 17)

Figura 41: Seleccion y eliminacion de documentos

Actividades

Responsabilidades

Seleccion y eliminaciéon de documentos

0 2 4 6

Responsabilidades Actividades

| M Cantidad

3 8

Fuente: Elaboracién propia
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5.1.3.3. Cantidad de Documentos normativos propuestos (TO BE)

La organizacién posee la siguiente documentacion que se refleja en el siguiente

cuadro:
Tabla 21: Cantidad de documentos normativos propuestos
Documentos Normativos Total %

Reglamento de Organizacion y Funciones 1 0.15%
Reglamento 32 4.78%
Manual de Politicas 4 0.60%
Manual de Organizacién y Funciones 22 3.28%
Manual 23 3.43%
Directiva 162 24.18%
Manual de Procedimientos 101 15.07%
Circular 246 36.72%
Memorando Multiple 79 11.79%
TOTAL 670 100.00%

Fuente: Elaboracién propia
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5.1.4. Analisis de resultados

Los resultados del presente proyecto se muestran a continuacion.

Figura 42: Resultados Proceso de Gestion de Documentos

ACTUAL PROPUESTA ..
% reduccion
AS IS TO BE
Proceso de Gestion de Documentos
Cant. Cant. Cant.
Cant. Act.| %R %A
Resp. Act. Resp.
a. Procedimiento para recibir y distribuir documentacién externa 5 13
que ingresa al banco
b. Procedimiento para recogery distribuir la correspondencia de 4 12
Selity 2 7 60% | 46%
c. Procedimiento para recibir, clasificar y despachar documentos 3 7
de las diferentes dependencias del banco de la nacion
l. Procedimiento para la documentacion de despacho 2 5
L . 3 10
d. Procedimiento para despachar correspondencia por correo
e. Procedimiento para despachar correspondencia por servicio de 3 10
mensajeria
f. Procedimiento para recibir y despachar documentos a través de 4 1 3 5 50% 62%
las mesas periféricas
g. Procedimiento para recibir y distribuir despacho de
documentacién emitida por las agencias de provincias a nivel 6 13
nacional.
h. Procedimiento del despacho de correspondencia 1 6 4 0% 33%
i. Procedimiento asignacion de casilleros 1 5 4 0% 20%
j. Procedlimliento documentam.o’n interna 8 16 2 3 75% 53%
k. Procedimiento documentacion externa 6 17
.P dimiento d iony trdmite de d t
m ro,ce. imiento de recepcidn y tramite de documentos n 5 n ) 0% 60%
electrénicos en el SIED
n. Procedimiento de creacidon de documentos electrénicos ! 6
: 2 4 0% 33%
0. Procedimiento de firmay envié de documentos electrénicos ! >
PROMEDIO DE % DE REDUCCION 26% 44%
Fuente: Elaboracion propia
Con respecto al Proceso de Gestion de Documentos se reduce de 15

procedimientos a 7 procedimientos en nuestra propuesta del presente proyecto, de

manera que se ha reducido la cantidad de Responsabilidades y actividades por

procedimiento como se observa en el presente cuadro, se logra un promedio de

26% para las responsabilidades y un 44% para las actividades.
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Ademas se crea un nuevo procedimiento cuya denominacion es el “Procedimiento
de Cierre de Casilleros”, el cual no existia de manera procedimental y no se

encontraba normado.

Ficha de proceso: (Ver anexo 19)

Figura 43: Resultados Proceso Administracion de Archivos

ACTUAL PROPUESTA .,
ASIS TO BE % reduccion
Proceso de Administracion de Archivos
Cant. Cant. Cant.
Cant. Act.| %R %A
Resp. Act. Resp.
a. Procedimiento de la transferencia de documentos de los ) 12
archivos de gestion y periférico al archivo central 3 10 0% 17%
.. L .. 2 10
b. Procedimiento de la organizacién de la documentacion
o - L 4 16 3 8 25% 50%
c. Procedimiento de la seleccidon y eliminacién de documentos
d. Procedimiento de servicio de informacion sobre la 5 5
documentacion.
e. Procef:I'lmlento de préstamo de documentos: Retiro - 3 4 ) 9 33% 0%
Devolucidn.
f. Procedimiento de expedicion de copias de documentos 3 3
g. Procedimiento de retiro definitivo de documentos 3 4
h. Procedimiento de evaluacion y aprobacion de la 3 9
d tacio j digitalizad
: ocumer? aFlon que sera digitalizada _ 5 1 1% 56%
i. Procedimiento de los procesos de produccidny ; ’s
almacenamiento en microfilm
PROMEDIO DE % DE REDUCCION 32% 31%

Fuente: Elaboracién propia

Con respecto al Proceso de Administracion de Archivos se ha reducido de 9
procedimientos que se tienen a 4 procedimientos en nuestra propuesta del presente
proyecto, de manera que hemos reducido la cantidad de Responsabilidades vy
actividades por procedimiento como se observa en el presente cuadro, logrando un

promedio de 32% para las responsabilidades y un 31% para las actividades.

Ficha de proceso: (Ver Anexo 20)
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Tabla 22: Despliegue de la reduccidén de documentos normativos propuestos

Documentos Cantidad %
Normativos ASIS | TO BE |reduccion
Directiva 166 162 2.41%
Manual de 101 101 0.00%
Procedimientos
Circular 247 246 1.62%
Total 514 509 0.97%

Fuente: Elaboracién propia

En el presente proyecto se analiza Directivas, Manuales de procedimiento y
Circulares de la Institucion, logrando una reduccion de 2.41% en documentacidn
referida a Directivas, y 1.62% en Circulares, cémo promedio final se reduce de 514

documentos a 509, que significaria un 0.97% del total.

5.2. Contrastacion de Hipoétesis

5.2.1. Contrastacion de la Hipotesis General
Ho: La propuesta del enfoque basado en procesos no permite alcanzar la
mejora de la Gestién Documentaria en el Banco de la Nacién.
Ha: La propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar la mejora
de la Gestién Documentaria en el Banco de la Nacion.

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos, donde se demuestra que mediante un enfoque
basado en procesos se reduce la cantidad de responsabilidades y actividades en los
procesos, ademas se logra una reduccion en la Documentacién Normativa de la
Institucidon. Por lo tanto, se puede afirmar que la hipétesis alterna se cumple, por lo

cual:
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La propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar una Gestidon

Documentaria adecuada en el Banco de la Nacion.

5.2.2. Contrastacion de la Hipotesis Especifica 1

Ho: La propuesta del enfoque basado en procesos no permite alcanzar la

reduccion en la asignacién de responsabilidades en los procesos.

Ha: La propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar la

reduccion en la asignacidn de responsabilidades en los procesos.

Interpretacién

Segun los resultados obtenidos donde se demuestra que mediante un enfoque
basado en procesos se logra la reduccién en la asignacion de responsabilidades en
los procesos. Por lo tanto, se puede afirmar que la hipotesis alterna se cumple, por

lo cual:

La propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar la reduccién en la

asignacion de responsabilidades en los procesos.

5.2.3. Contrastacion de la Hipotesis Especifica 2

Ho: La propuesta del enfoque basado en procesos no permite alcanzar la

reduccion en las actividades asignadas en los procesos.

Ha: La propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar la

reduccidn en las actividades asignadas en los procesos.

128



Interpretacion

Segun los resultados obtenidos donde se demuestra que mediante un enfoque
basado en procesos se logra la reduccion en las actividades asignadas en los
procesos. Por lo tanto, se puede afirmar que la hipotesis alterna se cumple, por lo

cual:

La propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar la reduccion en las

actividades asignadas en los procesos.

5.2.4. Contrastacion de la Hipotesis Especifica 3

Ho: La propuesta del enfoque basado en procesos no permite alcanzar la

reduccion de la cantidad Documentos Normativos.

Ha: La propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar la

reduccion de la cantidad Documentos Normativos.

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos donde se demuestra que mediante un enfoque
basado en procesos se logra la reduccidén de los Documentos Normativos. Por lo

tanto, se puede afirmar que la hip6tesis alterna se cumple, por lo cual:

La propuesta del enfoque basado en procesos permite alcanzar la reduccién de la

cantidad Documentos Normativos.
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5.3. Discusion de resultados

Discusion General:

En el Banco de la Nacion se trabaja de una manera funcional y se resta importancia
a trabajar bajo un enfoque de procesos, y esta propuesta se enfoca en cambiar esta
manera de trabajar, que mejora la gestion documentaria que es un macroproceso
muy importante dentro de la institucion puesto que es el ciclo de la documentacién
que ingresa, egresa, se distribuye y su posterior archivo, asi como también servicios

que se le puede hacer a las areas usuarias como es el de préstamo o digitalizacién.

En la investigacién de este presente proyecto, se analiza como los procesos estan
enfocados de manera funcional, hay burocracia, como también formalismo en las
actividades. Y bajé el enfoque basado en procesos, se puede determinar que se
disminuye la cantidad de responsabilidades, asi también se reduce en la cantidad

de actividades.

Ademas, bajo el analisis que se desarrolla, se disminuye documentos normativos los
cuales son innecesarios o repetitivos, de modo que se logra asi la derogacién de

dichos documentos.

Se puede decir en resumen que la propuesta de enfoque de procesos mejora la
gestién documentaria en el Banco de la Nacion, debido a la mejora en los procesos,
responsabilidades, actividades y documentos normativos, logrando una mejor

interrelacion de areas y procesos mas agiles y sencillos

Discusion Especifica 1

Los procedimientos referidos al macroproceso gestion documentaria se encuentran
hechos en base a un enfoque funcional, y bajo un organigrama vertical, las
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responsabilidades que se mencionan en cada uno de ellos, en su mayoria se
encuentran innecesarias, ademas hay responsabilidades que ya no existen. Y los

procesos se hacen muy burocraticos.

Es importante mencionar que, bajo el enfoque que se plantea, se coloca las
responsabilidades que son necesarias, evitando cuellos de botella o demora en los

procesos. (Ver figura 42) y (ver figura 43)

Discusidén Especifica 2

Los procedimientos referidos al macroproceso gestion documentaria se encuentran
hechos en base a un enfoque funcional, bajo un organigrama vertical y por ello las
actividades que se muestran en cada uno de los procedimientos, en su mayoria se
encuentran innecesarias, ademas de actividades que no agregan valor al proceso,
actividades que ya no existen y perjudican al proceso; por lo cual se hace menos

agil y menos entendible por las areas usuarias.

Es importante mencionar que bajo el enfoque que se plantea, se logra que los
procesos sean interrelacionados unos con otros a nivel de institucién para el logro

de una mejor gestién documentaria. (Ver figura 42) y (ver cuadro 43)

Discusion Especifica 3

La cantidad de documentos normativos que genera el Banco de la Nacién, por no
decir la mayoria de entidades publicas, son demasiadas; por lo cual se debe reducir.

Para ello, se analiza la documentacién respecto al macroproceso en estudio, se
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encuentra informacién repetitiva e innecesaria que ya se menciona en otros

documentos, ademas de lineamientos que no se vienen realizando.

Bajo este enfoque se esta reduciendo 8 documentos normativos (ver tabla 1), para
solo tener como resultado 3 documentos normativos enfocados a procesos, los
cuales son, Manual de procedimientos del proceso Gestion de Documentos, Manual
de procedimientos del proceso de Administracion de Archivos y una la Directiva del

Macroproceso Gestién Documentaria. (Ver tabla 22)
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VI: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1.

Conclusiones

Los resultados de la propuesta bajo el enfoque basado en procesos
demuestran la reduccién en la asignacién de responsabilidades en los
procesos, alcanza en promedio un 26% en el proceso de Gestibn de

Documentos y 32% en el proceso de Administracién de Archivos.

Los resultados de la propuesta bajo el enfoque basado en procesos
demuestran la reduccién en las actividades asignadas en los procesos,
logrando en promedio un 44% en el proceso de Gestion de Documentos y un

31% en el proceso de Administracion de Archivos.

Los resultados de la propuesta bajo el enfoque basado en procesos
demuestran la reduccion de la cantidad de documentos normativos, 2.41%
referido a Directivas y 1.62% referido a Circulares, lo cual alcanza en promedio

0.97% del total de toda la documentacion a nivel de Institucion.

Los resultados de la propuesta bajo el enfoque basado en procesos
demuestran que la cantidad de procedimientos se reducen, de los 24 que se
tienen en la situacién actual a 11 procedimientos en la situaciéon propuesta,

mas un procedimiento nuevo que es “Cierre de Casilleros”.
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6.2.

Recomendaciones
Se recomienda que este modelo de enfoque basado en procesos se haga
extensivo en todos los procesos a nivel de toda la institucién y se logre que

sean transversales.

Se recomienda que la institucién busque en base a esta investigacion, la
certificacién de un sistema de gestién internacional, como la ISO 9001 o la ISO

30300.

Se recomienda automatizar los procesos en estudio, utilizando una
herramienta tecnoldgica tales como por ejemplo Bizagi Studio, Bonita Soft o

AuraPortal Software BPM.

Se recomienda realizar capacitaciones sobre el enfoque basado en procesos,
pues el beneficio que se espera lograr es una mejor interrelacién de los
usuarios de los procesos, un mejor control documentario, trazabilidad de los
procesos como también su eficacia y al ser revisado a detalle, se podra

observar las oportunidades y riesgos de los procesos para su mejora.
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LE}

Anexo 01. Matriz de Consistencia

MATRIZ DE CONSISTENCIA

Propuesta del enfoque basado en Procesos para la Gestion Documentaria en el Banco de la Nacion

PROBLEMA OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLE METODOLOGIA
Problema General: Objetivo Principal Hipotesis General Variable Independiente:
e Enfoque basado en
;De qué manera una propuesta | Desarrollar una propuesta del | La propuesta del enfoque basado en procesos.

del enfoque basado en procesos
mejora la Gestion Documentaria
en el Banco de la Nacion?

enfoque basado en procesos en el
Banco de la Nacion, para mejorar
la Gestion Documentaria.

procesos permite alcanzar la mejora de
la Gestion Documentaria en el Banco de
la Nacion.

Variable Dependiente:
e Gestién Documentaria

Problemas Especificos:

a) ¢En qué medida el enfoque

de procesos reduce la
asignacion de
responsabilidades en los

procesos?

b) ¢En qué medida el enfoque
de procesos reduce las
actividades asignadas en los
procesos?

¢) ¢En qué medida el enfoque

de procesos reduce la
cantdad de Documentos
Normativos?

Objetivos Especificos:

a) Reducir la asignacion de
responsabilidades  mediante
un enfoque basado en
procesos.

b) Reducir las actividades
asignadas en los procesos
mediante un enfoque basado
€n procesos.

c) Reducir la cantidad de
Documentos Normativos
mediante un enfoque basado
€N procesos.

Hipétesis Especificas

a)

La propuesta del enfoque basado
en procesos permite alcanzar la
reduccién en la asignacién de
responsabilidades en los procesos.

La propuesta del enfoque basado
en procesos permite alcanzar la
reduccion en las actividades
asignadas en los procesos.

La propuesta del enfoque basado
en procesos permitira alcanzar la
reduccion de la cantidad de
Documentos Normativos.

Variable dependiente 01:
Asignacion de las
responsabilidades.

Variable dependiente 02:

Asignacion de las actividades.

Variable dependiente 03:

Documentos Normativos.

Tipo de
Descriptiva

Investigacion:

Disefio de Investigacion: No
experimental - Transversal

Poblacion:
Trabajadores del Banco de la
Nacion

Muestra:

Trabajadores de la Seccién
Tramite Documentario y Archivo
Central

Fuente: Elaboracion propia




Anexo 02. Cuadro de Operacionalizacién de Variables

OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Z UNIDAD DE
VARIABLE DIMENSION INDICADOR MEDIDA
Asignacion de las -Reduccién de roles - Porcentaje (%)
Responsabilidades
Variable

Dependiente:

Gestién Documentaria

Asignacién de las

-Reduccién de

i - Porcentaje (%
Actividades actividades je (%)
Documentos -Reduccion de o
Normativos Documentos - Porcentaje (%)

Variable
independiente:

Enfoque basado en
procesos.

Enfoque al cliente

-Incremento de
satisfaccion

-Mejor interrelacion de
las partes interesadas

- Porcentaje (%)

- Porcentaje (%)

-Trazabilidad de los

procesos - SINO
Procesos
-Eficacia de los - Porcentaje (%)
procesos
-Control de
documentacion - Puntaje (0-5) —
. Escala de Likert
Mejora

-Identificacién de
Riesgos y
oportunidades

- SI/NO

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 03. Diagrama de transferencia de documentos (Situacién actual)

PROCEDIMIENTODE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LA
UNIDAD ORGANICA AL ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO UNIDAD ORGANICA

Recordatorio sobre
fecha de transferencia
AVISO

h 4

IDENTIFICACION DE LA
DOCUMENTACION A TRANSFERIR

A4

Las cajas se numeran
INTRODUCQION DE LA correlativamente
DOCUMENTACION A LAS CAJAS
El inventario se envia ARCHIVERAS
por correo interno
ENVIO INVENTARIO | REDACCION INVETARIO DE
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA

CONFIRMACION No
PRELIMINAR

JEFE UNIDAD ORGANICA SELLA
FIRMA INVENTARIO

>

Original cargo

v

INVENTARIO DE ENVIO CAJAS
TRANSFERENCIA ARCHIVERAS

A

COMPROBACION CORREKLACION
ENTRE INVENTARIO Y CAJA

A
FIRMA Y SELLO JEFE ARCHIVO

CENTRAL
N
Sistema REGISTRO A LA BASE DE DATOS o ENVIO INVENTARIO DE
archivistico DEL INVENTARIO g TRANSFERENCIA CARGO

A

ASIGNACION DE UBICACION CAJAS
ARCHIVERAS

Fuente: La empresa
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Anexo 04. Diagrama de organizacién de documentos (Situacién actual)

INVENTARIO DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

ARCHIVO UNIDAD ORGANICA

ARCHIVO CENTRAL

Evaluacion de la
Unidad Orgénica
teniendo en cuenta
(ROF / MOF /
Normas Internas)

Numérico
Cronoldgico
Alfabético
Alfanumérico

Cod Serie
- SGT/01-COMP. DE PAGO
- SGT/02-LIBRO DE CAJA

Archivador de:
Palanca
Tomo
Carpeta
Expediente

De acuerdo al
cuadro de
clasificacion de
documentos

CLASIFICACION DE LOS

A

APOYA, ASESORA, ELABORA EL
CUADRO DE CLASIFICACION DE

A

DOCUMENTOS IDENTIFICANDO LAS
SERIES DOCUMENTALES

ORDENA LA DOCUMENTACION

Y

SIGNACION ESTABLECE EL CODIGO
DE SERIE DOCUMENTAL

A

INSTALACION DE DOCUMENTOS EN
SU UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

COLOCACION DE LAS UNIDADES
DE ARCHIVAMIENTO

DOCUMENTO DE CADA UNIDAD
ORGGANICA

}

IDENTIFICACION, CLASIFICACION Y
ORDENAMIENTO DE LAS SERIES
DOCUMENTALES

Y

ELABORACION DEL PROGRAMA DE
CONTROL DOCUMENTARIO

.
»

COLOCACION DE LAS UNIDADES
DE ARCHIVAMIENTOEN LAS
ESTANTERIAS

A4

DETERMINACAR LA
CONSERVACION DE LAS UNIDADES
DE ARCHIVAMIENTO

De acuerdo a los
principios
archivisticos

Principio de
procedencia de
acuerdo a el
espacio fisico y el
orden de llegada

Fuente: La empresa
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Anexo 05. Diagrama de eliminacién de documentos (Situacién actual)

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

ARCHIVO CENTRAL

DPTO. SECRET GENERAL

COMITE EVALUACION

A.G.N

A

FORMULACION DEL
CRONOGRAMA ANUAL DE
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

ENVIO DE CRONOGRAMA

Se crea la
tabla de
retencion

A,

IDENTIFIQACION DE
DOCUMENTACION SIN PERIODO
DE RETENCION

A,

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS
CON POSIBILIDAD DE ELIMINAR

A

ELABORACION DEL INVENTARIO
DE DOCUMENTOS PARA SU
ELIMINACION

ENVIO DE CRONOGRAMA
ANUALDE ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

SOLICITA COMITE
EVALUADOR DE
DOCUMENTOS

¥

Se constituye
el comité
IN SITU

SE LEVANTA ACTA DE
INSTALACION

CONVOCA AL COMITE
EVALUADOR DE
DOCUMENTOS

REDACCION DE INVENTARIO
DE DOCUMENTOS PARA SU
ELIMINACION

Se extrae
examen de
inventario

VERIFICACION Y ANALISIS DE
DOCUMENTOS PARA SU
ELIMINACION

v

»| ANUALDE ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

SOLICITA
SUPERVISION Y
AUTORIOZACION DE

A

ELIMINACION

EVALUA INFORME

Realiza
Visita
IN SITU

ASIGNA SUPERVISOR

CREACION DE ACTA
OFICIALIZANDO LOS
DOCUMENTOS A ELIMINAR

A
LEVANTA ACTA DE

VERIFICACION Y
CONSTANCIA DE
ELIMINACION

EXPIDE RESOLUQION DE
ELIMINACION

ENVIO AL AGN
ARCHIVO PARA SU
ELIMINACION

EXPIDE RESOLUQION DE
ELIMINACION

A 4

Fuente: La empresa
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Anexo 06. Diagrama de flujo de registro y distribucién de documentacién externa (Situacién propuesta)

Proveedor

Realizar el escaneo del documento
en POF y lo adjuntara al registra
generadlo en el STO, como también
ingresara los datos de [a persona
natural o juridica {estatal o privae),
que presento el documento,

Realizara la distribudion de la
Documentacion y devolvera los Cargos

4 b
A | A |
| | | |
| | ! |
__) — | |
] ‘ I i |
2 I I ! '
n ‘
g H 3 i v | . Dl\a v
i £ Documentacion & : Siguiente
o 7
o o Externa o Realizar = o ;
§ 5 Rechir y verfficar Reritir G : ( ) .Verlﬂca.r, Archivar
:3 g Documentacian Documentadan Documentadon Caldad : ‘“A/ Distribudon Reporte
o2 | Fin gel
E 9 E ; : Procedimiento
- — :
ia | § = Correspondencia |
3% "' Interna o recabada |
g :
g E = — de Ja casilla postal :
Eo STO Excel :
9 s |
=
2y '
T Y
i g Y :
o ks A Centralizar y
no |4 il j
0 GE > remitir
t |% g Documentacion
L o IIf Documentacidn
E b entregada

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 07. Diagrama de flujo de recepcién y despacho de documentacion Interna (Situacion propuesta)

Unidad Orgdnica

Enviar
Documentacion

o agencia de transporkte
Técnico de Trdmite
Documentario

Gestionar

despacho

fla

SN sCanforme?
.\' 'I

5

Llevar Archivar cargos
documentacian de recepcion

Jerfe de la Seccidn

Recepcion ¥ Despacho de Documentacidon Interna por correo certificado Courier

Tramibte Documentario

Asignar encatgada

e imparte

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 08. Diagrama de flujo de despacho de correspondencia por casillero (Situacién propuesta)

Remitir
Correspomndenda

Subgerencia de Operadiones y Tecnologla de
Informacidon / Jefaturas de la Gerencia de Operadiones

Despacho de Comespondendia por Casilleros

warificar y Clasificar Custodiar Dezpachar
Dooumentadon Cargos Diooumentacon

Seccion Trdmite Documentario

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 09. Diagrama de flujo de Documentacion Interna — STD (Situacién propuesta)

Unidad Orgdnica Orginador - Origen

iRequiere
Aprobacian?

Registrar yw Enwviar
Documentacidgn

Realizar
Correcciones

F

3

SL F
[l
- Documenta
Desaprobado

Evaluar a
g Documentacion %
5

-~
5 Documento
E Aprobado
‘=
..E Reguiere -~
_'E aprobaciagn %
g >
S
=
B
E Remitir Mo Requiere
aprobacién
Documenta \ .- <

Documentacién Interna

Unidad Organica - Destino

Evaluar
Documenta

Delegar o
Derivar

Atencer

Devalver

L]

Responder
Documento

Ewaluar

Atender 7] bocumento

Recuiere
aprobacian

P Cocumento de
51 Respuesta

Documenta
Aprobado

Documenta
Desaprobado

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 10. Diagrama de flujo de recepcién y tramite de documentos electronicos en el SIED (Situacion propuesta)

Ext
Cansultar Er:jizl;}r
l\ljlj Expediente

Expediente
Expediente
Electrénico

Recepcion ¥ tramite de
documentos electrdénicos en <l
SIED
|

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 11. Diagrama de flujo de creacion, firma y envié de documentos electrénicos (Situacion propuesta)

Digitalizar
Docurmentacian

Creador

Registrar
Documento
Electranico

Firrmar

Consultar
Docurmento
Electranica

Documento
Electronica

o

Firmante

sConforme?

Creacion, firma y envid de documentos electronicos

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 12. Diagrama de flujo de asignacion de casillero (Situacion propuesta)

L Solicita la
E asignacion de
] Casillero
o
=
o | &
ful [
k7 (7]
E E
L%
v 0
v =
E=] a ; . Entregar y Informar
c = Rl AN Custodiar Asignacian
2 |'E Contrato Casillero 2
g G Ilaves de Casillero
c |-
= =
4 |e
%]
L
7]
[F4]

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 13. Diagrama de flujo de cierre de casillero (Situacién propuesta)

Cliente

solicitar cierre de Recibe cargo

casillera g
conformidad

Cierre de Casillero
Seccion Tramite Documentario

Conforme?

Farmalizar Infarmar cierre
Cierre de caszillero

Werificar Custodiar llaves

solicitud

Ma

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 14. Diagrama de flujo de organizacion y transferencia de documentos (Situacién propuesta)

JSe cuentan AgencialoZde
- ol
ton Cjas? Provindia

/g \( Embalar Custodiar
N/ ’Ldocumentacio’n Documentacian

Clasificar
documentacidn

A
{[o]

- = Solicitar
Cuanda la A (_) transferenda de
Unidad Orgénia - 1 = documentacian

lo requiera

Entregar

documentacion

Inventario de
transferenda

Responsable del Archivo de Gestidn de la Unidad
Organica

Jluenta can
cajas
archiveras?

Evaluar

requetimiento

de los Archivos de Gestion y Periférico al Archivo Central

Proceso de Adquisiddn de
Eienes

Jefe Seccion Archivo Central

ia de Do

Tran

i6n ¥

Despachar

Evaluar Coordinar Custodiar cajas

S traslado archiveras

tajas archiveras solicitud

sCanforme?

Técnico Archivo Central f Funcionario
autorizado de la Agencia

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 15. Diagrama de Flujo de evaluacion y digitalizacion de la documentacién aprobada (Situacién propuesta)

Proveedor

Realiza
digitalizacion

Reproceso

Formata Ficha de
Incripcion -
Digitalizadan”

=
A ‘ A
| | }
| |
I
T T
| | !
I I !
| | [
I I !
I I !
| | !
g I I !
c Solicitar B i i |
B . aprobadin para :fn::ta‘;y Realizar I ‘ |
] digitalizacion ! Cortecciones | | |
4 Documentacian | | !
3 | | !
=2 prag e
E I I
= I | |
ecei ) |
- A

Evaluar Solicitud

Evaluacidn y digitalizacion de la documentacion aprobada

Confarme?

Seccidn Archivo Central

Informa motivas
de solicitud
denegada

Walidar

Documentacian

B ————d—————

Mo
Solicitar Bualuar
digitalizacion Documentacion
3 ’ Digitalizada
Conforme?

Solicitar
Reprocesa

Brindar
canfarmidad

del servicio

Confarme?

Devolver
Documentacidn

Custadiar
Informacidn

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 16. Diagrama de flujo servicio préstamo-devolucion y copia (Situacion propuesta)

Formato Unico
de Sericia
Archivistico

Solicitar
Servicio

Trabajador autorizado de
Unidad Orgdnica

N Hoja de
= Solicitud trabajo de la
& Rechazada caja Escaneary SHEREE
3 i
remitir
- ; archivera
Q n expediente
E A A
g
o
g .
E Ma Mo
= K Realizar
] = iy
b E o devolucion
= ; N Yerificar £ ;
& st Werificar /e \, ) ; /4 ‘; Obtener Realizar
& P : — irventario de |a (X : (X i
-] 3 custodia %50 i ‘ N expedients \ Préstamo
5 £ AV £33 archivera \/
2 S
i = = .
= 3 shajo Expediente
& 2 custadia? i
w Se realiza
préstamo al Solicitar
solicitante expediente

Fecha limite de
préstamo

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 17. Diagrama de flujo de seleccion y eliminacién de documentos (Situacién propuesta)

“erifica |2 solicibud otorganda
la autorizacion en @so de
encontarse confome

Archivo General de
la Macidn
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Preparar
documentacian

pmmmmmmm eI
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Documentas
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|
|
|
|
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|
|
|
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|
|
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Werificar si

P Solicitar autorizaddn

Inventario

Y

Técnico archivo central

Sacar Muestras

Seleccidn y Eliminacion de Documentos

Mo

Evaluar
autarizacion

i
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Mo

O
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dacumentas

Lewantar Acta de
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Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 18. Organigrama del BN

)) Banco de la Nacion

AUDITORIA FINANCIERA
Y ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA

(RGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL

AUDITORIAS ESPECIALES

COMITE DE
| AUDITORIA

N

ORGANIGRAMA ABORAINSTATIAY e
DEGESTION GERENCIA DE Dlmm | COMEDE
- AUDITORIAINTERNA _ CREDITOS
AUDITORIA DE PROCESOS
GERENCIA
DE OFICIALIA DE CONTEDE
CUMPLIMIENTO | INVERSIONES
PRESIDENCIA
SUBGERENCIA
PREVENCION Y ANALISIS EJECUTIVA
SUBGERENCIA I
INVESTIGACION
Y MONITOREQ
GERENCIA
GENERAL
GERENCIADE
ASUNTOS
GERENCIA . CORPORATIVOS
DE RESGOS ’
PREVENCION
SUBGERENCIA GOBIERNO
[
GERENCIA CENTRAL DE
ADMINISTRACION GERENCIADE
GERENCIA LEGAL PLANEAMIENTO
I ¥ DESARROLLO
| ] |
Gf;fug‘“s'?f GERENCIA DE GERENCIA DE
CONTABILIDAD RECURSOS HUMANOS LOGISTICA
GERENCIA CENTRAL DE
SUBGERENCIA|
AAPOYO Y CONTROL ‘ ‘ DERECLAMOS
GERENCIA DE CERENCIA DE GERENCIA DE
‘ INFORMATICA ‘ ‘ Radeiad OPERACIONES BANCA DE SERVICIO

Fuente : La empresa
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Anexo 19. Ficha de proceso Gestion de documentos

Nombre del Proceso: Gestion de Documentos

Codigo FAD 01 Rev.0

Lider del Proceso: Gerencia de Asuntos Corporativos

Objetivo: Garantizar la correcta y oportuna direccion, planeacion, manejo, control, organizacion y
funcionamiento de la gestion documental del Banco, de forma arménica y homogénea de acuerdo con su

naturaleza y sus fines.

Empieza |Registro de Documentacion Interna o Externa.
(<]
o
§ Incluye | Distribucién de los Documentos.
<
Termina | Recepcion de documentos por parte del receptor o destinatario.

Politicas y Lineamientos que aplican al Proceso

2

N

2

N

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, de fecha 2001.04.10.

Ley 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su modificatoria mediante Ley N° 27310.

Subprocesos / Productos

Lider Subproceso

Area ejecutora del Proceso

»  Proveedores de Servicio de Mensajeria

. . Subgerepma G(.)bl.emo Todas las Unidades Organicas del

Tramite Documentario Corporativo 'y  Cumplimiento Banco
Normativo
Subgerencia Gobierno

Gestion de Casilleros Corporativo 'y  Cumplimiento | Seccion Tramite Documentario
Normativo

Proveedores Entradas

> FONAFE % Tramite de Documentos Interno o Externo

Salidas

Clientes

destinatario.

”  Recepcion de documentos por parte del receptor o

Privado

% Persona natural o juridica del Sector Estatal o

% Unidades Organicas del Banco

Procedimientos
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% Registro y Distribucion de Documentacion Externa que ingresa al Banco.

2 Registro y Distribucion de Documentacion Interna por correo certificado Courier 0 agencia de transporte.

»»  Despacho de Correspondencia por Casilleros.

% Documentacion Interna — STD.

% Intercambio de Documentos Electronico (Usando SIED).
% Gestion de Casilleros.

2 Asignacion de Casilleros.

% Cierre de Casilleros.

Registros

% (Clientes
% Entidades Publicas y Privadas
% Tramite Documentario

Recursos

Personal de las Unidades Organicas del Banco.

Equipos Tecnoldgicos (Pc, Impresora, Scanner, Fotocopiadora).

Sistemas de Informacion (STD, Acceso a Internet, Portal Interno).

Indicadores Forma de Calculo Periodicidad | Responsable de la Medicion

NO

Despacho de documentos a de documentoi . Seccion Tramite

L despachados en el dia / N Bimensual .

las oficinas internas del BN - Documentario
de documentos recibidos
N° de documentos

Despacho de documentos | entregados hasta el dia g .

Lo o ) . Seccion Tramite

externos a nivel Lima siguiente de su recepcion / Bimensual Documentario

Metropolitana y Callao N° de documentos recibidos
para su despacho

Controles

Directiva del Macro-Proceso Gestion Documentaria

Manual de Procedimiento del Proceso de Gestion de Documentos.

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 20. Ficha de proceso Administracion de Archivos

Nombre del Proceso: Administracion de Archivos

Codigo FAD 02 Rev.0

Lider del Proceso: Gerencia de Asuntos Corporativos

Objetivo: Garantizar la correcta y oportuna direccion, planeacion, manejo, control, organizacion y
funcionamiento de la Administracién de Archivos del Banco, de forma arménica y homogénea de acuerdo con

su naturaleza y sus fines.

Empieza | Transferencia de Documentacién del Patrimonio del Banco
3
§ Incluye | Digitalizacién, Préstamo y Eliminacién de Documentos.
<

Termina | Custodia de la Documentacion del Patrimonio del Banco

Politicas y Lineamientos que aplican al Proceso

2 Ley N° 256323 Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento D.S. N° 008-92-JUS.

% R.J.N° 173 -86 - AGN/J, que aprueban las normas para la Formulacién del Programa de Control,
Transferencia, Eliminacién y Conservacién de Documentos.

% Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J “Normas Generales del Sistema Nacional del Archivo, para el

Sector Publico Nacional AGN”.

Subprocesos / Productos

Lider Subproceso

Area ejecutoras de Proceso

Archivamiento Fisico y Digital de

Documentos

Subgerencia Gobierno
Corporativo 'y Cumplimiento
Normativo

Todas las Unidades Organicas
del Banco

Subgerencia Gobierno

Mantenimiento de Archivos Fisicos Corporativo 'y Cumplimiento | Seccién Archivo Central
Normativo
Subgerencia Gobierno

Eliminacion de Documentos Fisicos

Corporativo 'y  Cumplimiento
Normativo

Seccion Archivo Central

Proveedores

Entradas

7 Archivo General de la Nacion

% Solicitud para transferencia de documentacién
% Solicitud de digitalizacion de documentos
% Solicitud de préstamos de documentos

Salidas Clientes
% Custodia de Documentacién recibida.
2 Atencion de Documentacion Digitalizada. % Unidades Organicas del Banco

% Atencion de Préstamos de documentos que se

encuentran en custodia.
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Procedimientos

% Organizacién de la Documentacion y Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestién y Periférico

al Archivo Central.

% Evaluacion y Digitalizacién de la Documentacién aprobada.
2 Servicio de Préstamo — Devolucion y Copia
% Seleccion y Eliminacion de Documentos.

Registros

% Clientes
% Expedientes

Recursos

Personal de las Unidades Organicas del Banco.

Equipos Tecnoldgicos (Pc, Impresora, Scanner, Fotocopiadora).

Sistemas de Informacion (Acceso a Internet, Portal Interno).

Mobiliario (Cajas archiveras, Estantes, Armarios).

Indicadores Forma de Calculo Periodicidad Responsable de la Medicion

N° de requerimientos

Atencion de solicitudes de | atendidos dentro de las o .
. o Mensual Seccién Archivo Central

documentos archivados 72 horas |/ N° de

requerimientos recibidos

N° de requerimientos
Atencidn digital de atf;ndldos d|g|tqlmente/ Mensual Seccién Archivo Central
documentos N° de requerimientos

atendidos
Atencién de Préstamos de N ’de requerlmlgntos deo

préstamos atendidos / N g :
documentos que se . Mensual Seccion Archivo Central

. de requerimientos

encuentran en custodia. .

atendidos

Controles

Directiva del Macro-Proceso Gestion Documentaria.

Manual de Procedimiento del Proceso Administracion de Archivos.

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 21: Autorizacion de Empresa

Banco
de la Nacién

st bance de todos

Gerencia de Planearmiento v Desarroflo

"Afic del Diclogo y la Reconcifiacisn Noedonsl?

San Borja, 21 de febrero de 2018

Sefor

Migue! Angel Chipana Quispe

Presente

Asunto : Autorizacion Recoleccion de Informacion
Ref. : Carta s/n. de fecha 21-02-2018

Me dirijo a usted en relacion al documento de la referencia, mediante el cual solicita se e
autorice ta recoleccion de datos para el desarrolio del proyecto de investigacion titulado
“Propuesta del enfoque de procesos para una Gestion Documentaria en el Banco de la

Nacién”; requisito indispensable, para culminar la tesis y obtener el grade profesional de
Ingeniero Industrial.

Al respecto, esta Cerencia le concede la autorizacidn para cbtener la informacion meramente
necesaria, para ef proyecto de investigacion antes mencionado.

Atentamente,

 ACOSTA PAZOS
Gerente
aneamiento y Desarrollo

c.c. Subgerencia Desarrollo Organizacional
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