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RESUMEN

La presente investigacion tiene como objetivo formular la propuesta de mejora de gestion
documental con base en la Norma ISO 15489 como soporte a la norma ISO 9001 certificada por

la Sunat considerando la informacion proporcionada por la Division de Archivo Central.

La ¢jecucion de esta propuesta sienta sus bases en el diagnostico de la gestion documental
conforme a la Norma ISO 15489-1:2016. Para ello, se toma como referencia las politicas y
responsabilidades, identificacion y valoracion, instrumentos, y los procesos para la creacion,

captura y gestion de los documentos.

A través de la revision bibliografica, el analisis de los documentos en posesion de la
unidad de organizacion de estudio, entrevistas y corroboracion de datos se obtienen los hallazgos

propicios para determinar el nivel de cumplimiento y la brecha que se presenta.

Considerando los principios y requisitos que demanda el establecimiento de un sistema
de gestion documental sélido, los principales hallazgos que se presentan son puntos de mejora de
manera transversal en los ambitos de la gestion de personas, equipamiento ¢ infraestructura,
actualizacion y redisefio de la normativa archivistica e implementacion de esquemas de metadatos

institucional.

Se ha disefiado la propuesta sustentada en la Norma ISO 15489, la cual indica las
directrices a seguir en el caso de instaurar la implementacion de un sistema de gestion documental
acorde con los principios y, por consiguiente, se obtengan multiples beneficios producto de una
gestion documental sélida entre los cuales destaca la mejora de la transparencia y la rendicion de

cuentas.

Palabras clave: Gestion documental, Sistema de Gestion Documental, ISO 15489-1:2016,

estandarizacion, normalizacion, gestion por procesos.
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INTRODUCCION

La presente investigacion presenta una propuesta de disefio del Sistema de Gestion
Documental como soporte a la Norma ISO 9001 que ha sido certificada por la Sunat. Para ello,
se efectlia el diagnostico de la gestion documental en la Division de Archivo Central de la
mencionada institucién tomando en consideracion los principios, conceptos y reglas para validar

la gestion de documentos referida en la Norma ISO 15489-1:2016.

En primer término, se aborda el planteamiento del problema sustentado en las
evaluaciones internas. A continuacidn, se establecen los objetivos que, en sintesis, resume las
fases de la formulacion de una propuesta de disefio. Asimismo, se expresa la valiosa necesidad de
investigar este caso de estudio, dado que proporciona informacién relevante sobre la gestion

documental y sus requerimientos para obtener ingentes beneficios organizacionales.

En el capitulo segundo, se contempla el marco tedrico, seccion en la que se hallan
antecedentes de organizaciones que han aplicado modelos de gestion documental y el desarrollo
en la literatura sobre esta materia. De igual modo, se describen las definiciones y conceptos de la
gestion documental y de los consecuentes procesos en los que se involucra; ademas de ello, se
describe una aproximacion al enfoque de gestion por procesos, se completa el marco con la
mencion del desarrollo de la teoria administrativa y del concepto de calidad, se suma a ello, la
exposicion de los modelos de calidad, y se finaliza con el componente referente a la normalizacion
la cual aborda la importancia de la Organizacion Internacional para la Estandarizacion, la

relevancia de la Norma ISO 15489 y el vinculo con la Norma ISO 9001.

El marco contextual se trata en el tercer capitulo, en ¢él, se establece la informacion
detallada de la Sunat y el lugar que ocupa la Division de Archivo Central, unidad de organizacion
sujeto del andlisis a manera de caso de estudio. Asimismo, se describe la certificacion del Sistema
de Gestion que se corrobora con la Norma ISO detallando los procesos que han sido validados

para recibir la mencionada acreditacion.

En el capitulo cuarto se sefiala el marco metodologico en el que se presenta el alcance de
la investigacion, el disefio basado en la Norma ISO y un enfoque de investigacion cualitativo que
emplea instrumentos tales como la revision bibliografica y de documentos propios de la
organizacion centrados en un estudio de caso. Asimismo, se detallan las fases de la investigacion

en las que, a grandes rasgos, resalta la fase de diagndstico y el de la propuesta de disefio.

Asimismo, en el capitulo quinto se explora detalladamente el diagnostico de la gestion
documental de la Division de Archivo Central. Para este fin se toma en cuenta el estado en el que

se emplaza esta unidad de organizacion para evaluar el nivel de cumplimiento con respecto a los



puntos de cada principio establecido en la norma ISO. Se detalla cada item con la calificacion
respectiva en formato porcentual. En seguida, se puntiia y se obtiene la calificacion general. Esta
seccion es insumo necesario para visualizar los puntos de mejora que presenta esta unidad de

organizacion a fin de configurar en el siguiente capitulo la propuesta planificada.

El sexto capitulo hace referencia a la propuesta de mejora que se basa netamente en la
Norma ISO 15489-1:2016. Un insumo vital para el desarrollo de este capitulo es la informacion
que se recoge del diagnoéstico, puesto que muestra cuales son los puntos principales de mejora en
aras de alcanzar una concordancia certera con la Norma ISO para una posterior certificacion

institucional.

Finalmente, se establecen las conclusiones producto del diagnostico y de la propuesta de
mejora de la gestion documental que han sido elaboradas considerando la Norma ISO. De manera
similar, se detallan las recomendaciones que la Division de Archivo Central de la Sunat se sugiere
las implemente con el objetivo de lograr la certificacion en gestion documental, por consiguiente,
se pueda brindar un mejor servicio a los diversos grupos de interés vinculados y de manera

especifica habilitar un servicio agil y eficiente orientado hacia la ciudadania.



CAPITULO 1: PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

El presente capitulo aborda un acercamiento hacia las bases teoricas del tema a ser
investigado, y se encuentra distribuido en cuatro secciones. En la primera seccion, se sitia el
planteamiento del problema; para ello, se introduce al tema y se describe su relevancia a nivel
general. En la segunda seccion, se definen los objetivos tanto general como especificos de la
investigacion. La justificacion es abordada en la tercera seccion, en la cual refiere el impacto
beneficioso que suscita la presente investigacion. Finalmente, en la cuarta seccion se determina

la viabilidad de la presente investigacion.
1. Planteamiento del problema

La gestion documental juega un importantisimo rol en las organizaciones, puesto que las
unidades internas requieren del acceso constante a la informacion, de forma agil y oportuna.
Frecuentemente las organizaciones producen informacion en el ejercicio de la actividad
administrativa que se desarrolla en interaccion con los distintos grupos de interés. Esta
informacién es almacenada en diferentes soportes los cuales se van recopilando y clasificando

segun su procedencia, relevancia, contenido y tiempo de vida ttil.

Es notorio el nivel de preponderancia y relevancia de los archivos, reconocida en la
Declaracion Universal sobre Archivos que ha sido propuesta y creada por el Consejo Internacional

de los Archivos (ICA) en el cual refiere que:

Los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria. Los archivos
conservan un patrimonio Unico e irremplazable [...]. Los documentos son
gestionados en los archivos desde su origen para preservar su valor y su
significado. Los documentos son fuentes fiables de informacion que garantizan
la seguridad y la transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un
papel esencial en el desarrollo de la sociedad contribuyendo a la constitucion y
salvaguarda de la memoria individual y colectiva. El libre acceso a los archivos
enriquece nuestro conocimiento de la sociedad, promueve la democracia, protege
los derechos de los ciudadanos y mejora la calidad de vida. (International Council
on Archives, 2010, p. 1)

Las instituciones publicas cuentan con estas unidades de almacenamiento de informacion

que son un recurso valioso, un activo peculiar que es la evidencia de la accion publica del servicio



brindado a la ciudadania. Por ello, es vital instaurar en las organizaciones procesos documentales
normados y efectivos en sintonia con los lineamientos de los entes rectores de tal manera que el

servicio ofrecido sea eficiente.

No obstante, en nuestro pais acontece que algunas organizaciones presentan una serie de
problemas que limitan el cumplimiento de la legislacion en materia de gestion archivistica, se
suelen suscitar situaciones en las que “[l]os archivos no estan considerados en el organigrama
institucional, el personal que labora en los archivos [...] es rotado permanentemente, no existen
oficinas disefiadas ni construidas para ser sedes [...], no se cuenta con mobiliario ni equipos

conectados a internet” (Lluén, 2019, p. 15).

Del mismo modo, es preciso sefialar que la desorganizacion de documentos es un
escenario andlogo a la inexistencia de estos; puesto que, de no localizarse la informacion
solicitada durante el proceso de requerimiento de atencidon archivistica, el usuario se vera
imposibilitado en el acceso a la documentacion. Por ello, es condicion necesaria y sumamente
importante la disponibilidad, trazabilidad y acceso oportuno a la informacion custodiada por los

archivos de las organizaciones.

Es significativo también tomar en consideracion las herramientas tecnologicas que
posibilitan una gestion documental mas eficiente, que interconecta las diversas unidades de
organizacion de las entidades y que se encuentran dispuestas en el marco de un Sistema Nacional
de Archivos que se sustenta en la Ley N.° 25323 cuyo objetivo es el de “integrar estructural,
normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas” (Congreso de la Republica
del Perti, 1991, p. 1) y que progresivamente vienen incorporando el uso frecuente de la firma
electronica para dotar de validez juridica a los documentos generados en la funcién administrativa
publica porque “la firma digital generada dentro de la Infraestructura Oficial de Firma Electronica
tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita” (Patrén & Diaz,

2018, p. 111).

Al disponer de una gestion documental integrada es notorio los cuantiosos beneficios que
se proporciona a una organizacion en general. En ese aspecto, al aplicar el uso de las tecnologias
e innovaciones recientes de forma eficiente, supone un sistema de gestion documental agil,
suficiente y competente que contribuye al cumplimiento oportuno de los requerimientos de
atencion archivistica; por ende, se asegura la consecucion de los objetivos que persiguen las
organizaciones y, finalmente, también se refuerza el acceso a la informacion publica que solicita

la ciudadania.

Los documentos producidos cotidianamente son sujeto de procedimientos y métodos

archivisticos. En ese sentido, durante la labor de la gestion documental se procede con la



realizacion de procesos de “produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y
conservacion”(Olivares, 2019, p. 15). Considerando el desarrollo de multiples tareas
archivisticas, es imprescindible identificarlas, documentarlas y sistematizarlas, de tal forma que
se viabilice y configuren propuestas de mejora de los procesos en su creacion, disefio,
modificacion o supresion. De esta forma, se lograra que los procesos se estandaricen, se agilicen
y sean comprensibles para el equipo que desempeiia labores archivisticas cuyo fin es el de brindar

un servicio optimo en el acceso a la informacion.

Cabe mencionar que a nivel mundial se le ha atribuido gran relevancia a la
implementacion de los estandares provistos por la Organizacion Internacional de Estandarizacion
(ISO, por sus siglas en inglés) porque permiten la mejora continua en las organizaciones. Los
resultados de estas acciones conducen a beneficios que se encuentran vinculados con la eficiencia
en el empleo de recursos, la mejora de los multiples procesos que se van ejecutando y el

incremento en el nivel de satisfaccion en los clientes (Alzate, 2018).

En Latinoamérica se ha adoptado también un nuevo modelo de gestion publica que se
sustenta en los procesos de mejora continua (Zepeda, 2019). Por tanto, resulta evidentemente
importante la implantacion de las herramientas que proporciona el estindar de Gestion de la
Calidad ISO 9001, en aras de brindar mejores servicios y productos a la ciudadania. Asimismo,
el Centro Latinoamericano de Administracion para el Desarrollo (2008), sostiene en la Carta
Iberoamericana de Calidad en la Gestion Publica que “[1]a adopcion de una gestion por procesos
permite la mejora de las actividades de la Administracion Publica orientada al servicio publico y

para resultados” (p. 14).

Ahora bien, uno de los sectores que genera mayor volumen de documentacion es el
aparato estatal, puesto que se requiere del registro de las normativas, acciones, decisiones,
acuerdos, entre otras actividades propias del ejercicio de la funciéon que concierne a la
Administracion publica. En consecuencia, este sector requiere de un vasto financiamiento para su
funcionamiento. Los ingresos del Gobierno Central peruano -tal como refiere el Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF) en el Peru- son “provenientes de impuestos y contribuciones
obligatorias; venta de bienes y servicios y derechos administrativos; donaciones y transferencias;

venta de activos financieros y no financieros; entre otros ingresos” (2019, par. 11).

En el Peru, la Superintendencia de Administracion de Aduanas y de Administracion
Tributaria (Sunat) es el organismo técnico especializado que tiene por finalidad el “administrar
los tributos del gobierno nacional y los conceptos tributarios y no tributarios [...] proporcionando
los recursos requeridos para la solvencia fiscal y la estabilidad macroeconémica” (Sunat, 2019a).

Asi pues, este organismo produce diversos activos de soporte documental que han sido originados



en las multiples actividades que conciernen a la funcion publica, estos activos se conservan y
clasifican considerando los criterios archivisticos para ser consultados y requeridos

posteriormente.

El Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de este ente recaudador establece que
el manejo de la gestion documental atafie a la Gerencia de Administracion Documentaria y
Archivo (GADA) que estd supeditada a la Secretaria Institucional y cuya finalidad es la de
“conducir las acciones de administracion documentaria y archivo de la institucion” (Sunat, 2017c,
p. 49). Por su parte, la Division de Archivo Central (DAC) es responsable de “asegurar la
adecuada conservacion y custodia del acervo documentario de la institucion; asi como de brindar

los servicios archivisticos respecto del archivo central a su cargo” (Sunat, 2017, p. 51).

Segtn el Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA), el nivel central de archivo de la
Sunat se encuentra compuesto por cuatro archivos periféricos y 298 archivos de gestion que se
encuentran subordinados a numerosos oOrganos que estan comprendidos dentro de la
circunscripcion del Archivo Central (Sunat, 2021d). Asimismo, la relevancia que tiene la DAC
también recae en la responsabilidad de atender los posibles requerimientos de atencion
documentaria de los mas de 10.3 millones de contribuyentes activos registrados hasta el 2020 de
acuerdo con datos de la Division de Desarrollo de Sistemas Analiticos de la Sunat. Ademas, tiene
el deber de facilitar la trazabilidad de los documentos que son solicitados usualmente por el
Tribunal Fiscal, el Poder Judicial, el Ministerio Publico, la Contraloria General de la Republica,

y por comisiones del Congreso de la Republica del Peru.

En el nuestro pais, se hizo efectiva la aprobacion del Decreto Supremo N.° 004-2013-
PCM que plantea el establecimiento progresivo de una Gestion para Resultados en la
Administracion Publica y define como tercer eje la gestion por procesos (Presidencia del Consejo
de Ministros, 2013) A su vez este decreto refiere que se requiere “implementar la gestion por
procesos y promover la simplificacion administrativa en todas las entidades publicas a fin de
generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a los

ciudadanos y a las empresas” (Presidencia del Consejo de Ministros, 2013, p. 7)

La Sunat ha venido implementando una Metodologia para la Gestion por Procesos basada
en normas ISO 9000 desde el afio 2010 el cual dio como resultado el disefio y aprobacion del
“Mapa de Macroprocesos (nivel cero) conformado por los procesos de Gestion de Direccion,
Medicioén, Analisis y Mejora, de Negocio y los de Apoyo Institucional; asi como el Mapa de
Macroprocesos institucional [...] en el marco de una gestion orientada a resultados, [que] ve

reafirmada su decision de continuar implementando la gestion por procesos” (Sunat, 2017a, p. 3).



Sin embargo, atin no ha sido consolidada la informacion referente a los procesos que se ejecutan

a nivel operativo en la DAC.

La DAC de la Sunat se encuentra en desarrollo del mapeo y descripcion de los procesos
internos operativos que son base fundamental -desde el enfoque de la gestion por procesos- para
la mejora continua y el entendimiento de las actividades y procedimientos que se ejecutan en el
desarrollo de los procesos de atencion de servicios archivisticos que se brindan a las unidades de
organizacion internas de la Sunat, organismos publicos externos y a un gran nimero de

contribuyentes a nivel nacional.

La situacion problematica -recabada en el PATA 2021- se presenta porque se evidencia
una serie de dificultades tales como personal insuficiente enfocado en el levantamiento de
informacién y ejecucion de propuestas de mejora en la gestion documental debido a que “[d]e los
29 archivos oficiales de la Sunat, doce (12) cuentan con un (1) colaborador/a asignado, nueve (9)
cuentan con dos (2) colaboradores/as y ocho (8) cuentan con mas de dos (2) colaboradores/as,
para realizar todas las labores archivisticas” (Sunat, 2021d, p. 19). En ese sentido, al no hallarse
un analisis a profundidad de los procesos archivisticos que describan la division del trabajo y de
tarecas representada mediante flujogramas de forma especifica, se traduce en una menor
especializacion y letargo en el desarrollo de mejoras y ejecucion de las labores archivisticas.
Asimismo, cabe destacar que en este Plan de Trabajo se destaca la alta rotacion de personal lo

cual limita la asimilacion de conocimientos suficientes respecto a los procedimientos de archivo.

Del mismo modo, la infraestructura de los archivos supeditados a la DAC es insuficiente,
puesto que “[d]e lo veintinueve (29) AO [archivos oficiales] de la Sunat, trece (13) archivos
equivalentes al 45%, han excedido su capacidad instalada y cinco (5) archivos, que equivalen al
17%, se encuentran en el limite de su capacidad” (Sunat, 2021, p. 19). Cabe mencionar que se
viene construyendo y mejorando la capacidad de almacenamiento en la sede ubicada en el distrito
de San Luis con la finalidad de custodiar en un tinico ambiente todo el acervo documental (Sunat,
2018a). Es preciso mencionar que algunos de los documentos se encuentran en dos diferentes
locaciones, ello acarrea cierto grado de dificultad relacionada con la organizacién de documentos;
en consecuencia, es previsible, la demora en la atencion de los requerimientos de servicios

archivisticos.

Asimismo, se presenta la dificultad en la DAC que atn no se han documentado y
actualizado todos los procesos concernientes a la gestion documental. Esta unidad se ve limitada
en el analisis, documentacion y en el disefio de sus procesos que se requieren necesariamente para
ser plasmados en general. Es indispensable considerar absolutamente todos ellos, desde los

procesos de tipo macro y estratégicos hasta llegar a representar tareas de forma secuencial y



consecutiva. El hecho de considerar la ejecucion de estas actividades genera mucho valor, puesto
que permite identificar las actividades que se ejecutan en la organizacion. Ello propiciara el
desarrollo de un diagnostico interno de los procesos archivisticos para determinar el cuamplimiento
de los estandares basicos referentes a la gestion documental. De ser el caso, la institucion estara

en condiciones para iniciar el proceso de certificacion en Gestion de la Calidad.

La DAC reconoce en el PATA 2021 como problematica “[1]a necesidad de capacitacion
permanente sobre normatividad archivistica [...] [y la] necesidad de actualizacion de la normativa
archivistica interna”(Sunat, 2021d, p. 19). Ante ello, la Norma ISO 15489 es una herramienta
valida para establecer el cumplimiento de los requerimientos basicos sobre gestion de documentos
porque incorpora secciones que tratan respecto a las responsabilidades que se deben asumir, el
establecimiento de mecanismos de supervision y evaluacion, el desarrollo de competencias y
formacion y los lineamientos para los procesos de creacion, captura y gestion de

documentos(Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion, 2016).

Las consecuencias de no contar con el registro, descripcion y documentacion de los
procesos se desencadenan en la incapacidad de identificar el estado actual de las tareas y
actividades de gestion documental; por tanto, es muy complejo identificar también los puntos
criticos y las propuestas de mejora. Al no poseer la mencionada informacidn, no se establece
uniformidad en la ejecucion de las tareas; por ende, se restringe el monitoreo y supervision de los
procesos sobre la marcha. Es decir, en ausencia de documentacion de procesos, la organizacion
serd incapaz de conocer qué actividades desarrollan los colaboradores o incluso se podria incidir

en la reiteracion del redisefio de los procesos sin un estandar en comun.

De no registrarse adecuadamente todos los procesos archivisticos, el entendimiento sobre
las actividades, roles y funciones por parte del grueso de los trabajadores podria ser precario lo
cual disminuiria la productividad laboral; por consiguiente, se verian restringidos también en
cumplir cabalmente el encargo de “asegurar la adecuada conservacion y custodia del acervo
documentario de la institucion; asi como en brindar los servicios archivisticos respecto del archivo
central” (Sunat, 2017c, p. 51). Estos servicios son provistos a muiltiples unidades de organizacion
internas, instituciones publicas y a un grueso numero de contribuyentes a los cuales -en caso de
suscitarse ineficiencia- se les impedira o limitara el acceso de informaciéon de manera oportuna y
no se les garantizara la trazabilidad de documentos en el ejercicio cotidiano de la funcion

administrativa publica.

Se sugiere preliminarmente que la DAC de la Sunat, en el marco de la gestion por
procesos y de la gestion de la calidad, disponga los recursos necesarios para cumplir con los

requisitos basicos de estandares internacionales en materia de gestion documental con el fin de



promover la mejora continua de los procedimientos archivisticos. Ademas, se requiere de una
actualizacion permanente que garantice un servicio de gestion documental eficiente que se presta
a las unidades de organizacion internas, instituciones publicas y se encuentre orientado a los

contribuyentes.
2. Objetivos
2.1. Objetivo General

Disefiar una propuesta de mejora del Sistema de Gestion Documental con base en la
Norma ISO 15489 de la Division de Archivo Central de la Superintendencia Nacional de Aduanas

y de Administracion Tributaria como soporte a la certificacion de la Norma ISO 9001
2.2. Objetivos Especificos de la Investigacion

e Examinar las caracteristicas del estandar internacional ISO 9001 en relacion con la gestion
de la calidad

o Identificar los procesos relacionados a la Norma ISO 9001 certificada por la Sunat

e Determinar los requisitos para cumplir con la Norma ISO 15489

e Diagnosticar el estado actual del sistema de gestion documental en funcion de la Norma
ISO 15489

e Determinar las brechas entre el estado actual del Sistema de Gestion Documental y los

requisitos de la Norma ISO 15489
3. Justificacion
3.1. Aporte a las Ciencias de la Gestion

La investigacion permitird un mayor entendimiento respecto del proceso de requerimiento
de documentacion y la gestion documental ejecutada en la Division de Archivo Central de la
Sunat. Asimismo, dado que no existen hasta el momento estudios previos referentes a la gestion
documental y a la gestion por procesos en la Division de Archivo Central, resulta necesario
ejecutar un diagnostico previo de la situacion y recopilacion de informacioén oportuna para el

desarrollo de la presente investigacion.

Su relevancia se destaca al proponer un diagnostico a profundidad del cumplimiento de
los estandares basicos propios de la gestion documental cuyo analisis servird para un posterior
proceso de certificacion internacional de gestion de calidad el cual se sustenta en la mejora de
procesos organizacionales. Esta practica se hace extensiva a las instituciones publicas mediante
la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica cuyo objetivo es el de “implementar

la gestion por procesos y promover la simplificacion administrativa en todas las entidades



publicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios

orientados a los ciudadanos y empresas” (Presidencia del Consejo de Ministros, 2013, p. 7).

Del mismo modo, el estudio permitira comprender los puntos de vista de la jefatura,
supervisiones y, también, de los especialistas que laboran en la DAC sobre la ejecucion de
actividades archivisticas. Esto sera de suma utilidad a fin de comprender mejor los puntos de

mejora que enfrenta la gestion documental en esta unidad de organizacion de la Sunat.

Se ha decidido realizar esta investigacion para aportar en el conocimiento de la gestion
documental orientado al proceso de requerimiento de documentacion, puesto que “los estudios
realizados evidencian brechas en el desarrollo de la gestion por procesos en la administracion
publica; esto se deriva de la escasa experiencia de su aplicacion en las organizaciones publicas y

la baja formulacion conceptual tedrica y epistémica” (Alarcon & Sanchez, 2018).

El interés por estudiar este proceso -en el rol de la gestion documental- radica en su
contribucidn con la generacion de conocimiento, puesto que la mayoria de las investigaciones la
abordan desde los campos de estudio de las Ciencias de la Informacion, de la Bibliotecologia y
de la Ingenieria Informatica. Es asi como este estudio se justifica por su aporte al conocimiento
enfocado en la gestion documental de una organizacion publica cuyo vasto fondo documental
custodia aproximadamente mas de 135,893.43 metros lineales de archivos y que esta compuesto

por cuatro archivos periféricos y 298 archivos de gestion (Sunat, 2021).

En consecuencia, se propone la aplicacion de un modelo de andlisis concerniente a un
diagndstico preliminar; posteriormente, la ejecucion de un diagnéstico a profundidad vy;
finalmente, el disefio de una propuesta de mejora con el fin de establecer una nueva fuente de
conocimiento que sea util y, en lo posible, replicable para otras organizaciones en investigaciones

posteriores.

Rios Cazares sefiala que es meritorio que las investigaciones centren sus analisis en los
factores que inciden en la calidad de la gestion documental en las instituciones publicas, el autor
considera que “[l]os estudiosos de la administracion publica deben integrar en su agenda de
investigacion el analisis de los factores que inciden en la calidad de la gestion de informacién en
las instituciones publicas, pues de esto depende la documentacion de los actos de autoridad”(Rios,
2017, p. 133). En ese sentido, es imprescindible establecer conocimientos solidos respecto a la
forma en que las entidades organizan y gestionan la informacién que producen porque su finalidad
es la de asegurar la calidad y precision de informacion que es requerido no solo por las unidades

de organizacion internas o entidades estatales, sino también por la ciudadania.
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3.2. Utilidad practica

El presente trabajo de investigacion se justifica de forma practica en la medida que ayuda
a prevenir el problema actual que se suscita en la DAC relacionado al proceso de requerimiento
de documentacion. En esa linea, pretende plantear una propuesta de mejora en conjuncion con

recomendaciones oportunas que contribuyan con el fortalecimiento de la gestion documental.

De acuerdo con el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la DAC, se constituye la
necesidad de actualizar paulatinamente los procedimientos archivisticos conforme a los cambios
o modificatorias que se instauren en la normativa del Sistema Nacional de Archivos (Sunat,
2019b). En ese sentido, elaborar un estudio que se enfoque en el diagndstico de la gestion
documental referente al proceso de requerimiento de documentacion, es provechoso para el
desarrollo de una propuesta de mejora concisa que permita encauzar las actividades archivisticas

de manera eficiente y en sintonia con la Metodologia de la Gestion por Procesos de la Sunat.

Los resultados del estudio plantean la posibilidad de accion al emprender la descripcion
y mejora del proceso de atencion de servicios archivisticos que contribuyan con la consecucion
de los objetivos de la organizacion. La DAC podra emplear la informacion recopilada en la
presente investigacion para consultarla y extender el proceso de mejora a otros procesos de

gestion documental que se desarrollan actualmente.
3.3. Relevancia social

La presente investigacion puede servir como base para garantizar un servicio de
requerimiento de documentacion mas agil, oportuno y eficiente por parte de la DAC dirigido a
atender a las unidades internas de la Sunat, a las diversas entidades publicas (Tribunal Fiscal,
Poder Judicial, Contraloria General de la Reptiblica, entre otras) y a los mas de 10.3 millones de
contribuyentes, quienes estan en la potestad de formular las solicitudes de expedicion de
documentos administrativos y/o tributarios, seglin el tltimo reporte de la Sunat (2021c). De tal
manera que, si los procesos de atencion son Optimos, se promoverd la mejora integral de los
procedimientos institucionales en base a los servicios que satisfagan las expectativas de la

ciudadania.
3.4. Viabilidad de la investigacion

La presente investigacion es factible y viable, puesto que se dispone de acceso al personal
administrativo, supervisiones y jefatura de la DAC para aplicar herramientas de investigacion
descriptiva de tipo mixto con el empleo de entrevistas y el registro del cumplimiento de los
requisitos de la norma en términos numéricos porcentuales. Del mismo modo, debido a que en el

contexto actual se busca brindar un servicio 4gil en el acceso a la informacion a la ciudadania
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desde las instituciones publicas, se dispone de estudios recientes que abordan exhaustivamente
los topicos de gestion documental y de gestion por procesos. Asimismo, dado que el estudio se
delimita en el analisis exclusivamente de la DAC de la Sunat, no se prevé erogar costos

significativos con el objeto de recolectar informacion.

Cabe destacar que, si bien la DAC de la Sunat custodia informacion con reserva tributaria
la cual es de caracter confidencial, la presente investigacién se centrara Unicamente en las
actividades que se ejecutan cotidianamente; es decir, en el diagnostico del proceso de
requerimiento de documentacion; por lo cual, no se prevé limitaciones en el tratamiento de la
informacién. En ese aspecto, la jefatura y las supervisiones de esta unidad tienen la buena
disposicion para continuar con el desarrollo de la presente investigacion que contribuira en la

medida de lo posible con la consecucion de los objetivos organizacionales.
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CAPITULO 2: MARCO TEORICO

Ahora bien, luego de haber descrito el planteamiento del problema de la presente
investigacion, en este capitulo se abordan los antecedentes fundamentados en investigaciones
empiricas. En segundo lugar, se presentan los conceptos y definiciones que engloba la gestion
documental y la gestion por procesos. Seguidamente, en tercer lugar, se presenta el desarrollo de
la teoria de la administracion y del concepto de calidad. En cuarto lugar, se abordan los modelos
de gestion de calidad y el modelo de gestion por procesos. Finalmente, se describen los aspectos

relacionados a la normativa ISO.
1. Antecedentes

La gestion documental es un pilar fundamental que permite el acceso a la informacion
por parte de los diversos grupos de interés en las organizaciones. En esa linea, a continuacion, se

presentan recientes estudios que abordan estos topicos desde diferentes aristas y latitudes.

En un estudio de caso denominado Managing Records and Information for Transparent,
Accountable, and Inclusive Governance in the Digital Environment: Lessons from Nordic
Countries, elaborado con el soporte del Banco Mundial, ha considerado a tres paises nordicos
tales como Finlandia, Noruega y Estonia en los cuales se releva la importancia de la gestion
documental y el acceso a la informacion publica de forma agil. Segiin Anne Thurston (2015),
autora del estudio anteriormente mencionado, Estonia ha creado condiciones para convertirse en
una sociedad de la informacion. La gestion de la informacion gubernamental de este pais atn
atraviesa desafios en la autenticidad de la informacion. No obstante, es destacable el manejo de
la interoperabilidad. En el caso de Finlandia, se posee una red establecida de gestion de
informacioén y el aspecto legal contribuye con dicho fin. Sin embargo, siempre estd latente el
desafio de proteccidn y preservacion de la informacion en un entorno en el que la digitalizacion
ha preponderado. Finalmente, en Noruega, se posee un marco integrado orientado siempre en
beneficio de la ciudadania. Los desafios a futuro son el de volcar esfuerzos en el disefio y puesta
en marcha de repositorios digitales, de datos y en el fortalecimiento de una plataforma de gobierno

abierto

En un articulo académico denominado The adoption of ISO standards in Brazil, Iberian
Peninsula and United Kingdom in information and documentation: A comparative study, se
analiza la importancia de las normas y se describen los beneficios para las organizaciones. Este
estudio también considera el aseguramiento de la calidad en los procesos de archivo. La
metodologia se centra en el analisis de los contenidos de las normas comparando las diferencias

y convergencias que se hallan en cada uno de los paises (Marinho, Moro, & Ponim, 2018). Este
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estudio es valioso, puesto que pone de manifiesto la relevancia de las normas ISO por su

aplicacion en las diversas organizaciones internacionales.

En el ambito iberoamericano, por ejemplo, se plantea un caso de estudio en el que se
analiza a organizaciones estatales en Espafia y lleva por titulo El impacto de la gestion documental
en la transparencia de las Administraciones publicas: la transparencia por diserio. Este trabajo
ha enfatizado que la gestion documental tiene un impacto significativo en la mejora de la
transparencia de la Administracion publica. La transparencia se vincula con el ciclo de vida de
los documentos en los procesos archivisticos y su fin es el de proporcionar un acceso efectivo de
la ciudadania a la informacion desde el disefio de los sistemas de gestion documental. En este
estudio se examinan los cambios que las Administraciones publicas deben impulsar en sus
sistemas de gestion documental para que contribuyan significativamente en la mejora de la
transparencia. Asimismo, se destaca que en los sistemas de gestion documental “no es necesario
desarrollar nuevas metodologias, sino aplicar las ya existentes y aunar esfuerzos a nivel interno
para conseguir una mejor organizacion para la transparencia publica” (Cerrillo & Casadesus,

2018, p. 14).

Asimismo, en Espafia, la tesis doctoral La gestion del riesgo aplicada a la gestion de
documentos y su impacto en la rendicion de cuentas publica concede como aportacion de la
investigacion que “la gestion de documentos se percibe como un instrumento para la prevencion
de riesgos en las organizaciones y se convierte en una oportunidad para la mejora del desempeno”
(Casadesus, 2018, p. 308). Este estudio integra una metodologia de gestion de riesgos aplicada a
la gestion documental considerando instrumentos de analisis como el focus group y la revision de
documentos. La investigacion, a su vez, recoge las normas internacionales ISO como herramienta
para el objetivo organizacional de rendicién de cuentas lo cual fundamenta la busqueda de la
mejora continua. Cabe destacar que la gestion documental en las organizaciones conduce a la
eficiencia y se encuentra en la busqueda de un servicio acorde con las expectativas de los grupos

de interés relacionados.

Asimismo, en un estudio elaborado en Cuba denominado Integrando proceso de calidad
y de control interno para el entorno universitario cubano: una mirada desde la gestion
documental se ha observado la calidad de los procesos de educacion superior; para ello, se hace
manifiesto que existe la necesidad de construir sistemas de organizacion que estén aptos para el
servicio de atencion documental. De esta forma, se reconoce a la gestion documental como factor
clave que contribuye con la integracion de los procesos de calidad y los referentes al control
interno. Para tal fin, se emplea el Modelo para la implementacion de la gestion documental en el

sector empresarial en Cuba. Este modelo resulta ser una herramienta valiosa con caracteristicas
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de flexibilidad que pueden ser aplicadas a diversas organizaciones sin considerar el sector, dado
que discurre en “un enfoque sistémico y a la mejora continua; contribuye a alinear los procesos
de la gestion documental, el control interno y el sistema de gestion de la calidad” (Bodes & Ruiz,

2020, p. 10).

Otro estudio elaborado en la region latinoamericana tuvo como objetivo el analisis de la
digitalizacion del Estado argentino, especificamente la implementacion del sistema de Gestion
Documental Electronica (GDE) a nivel nacional. Tuvo como objetivo principal de investigacion
la descripcion del proceso de implementacion y elabord un contraste con otras entidades publicas.
En cuanto a los instrumentos de investigacion, estos se emplearon y se realizaron entrevistas a
profundidad a los funcionarios publicos, se tomaron ademas encuestas a la ciudadania y
entrevistas a expertos. Los resultados de este mencionado estudio indican que, debido a la
incorporacion progresiva de las TIC y la adquisicion de conocimientos por parte del funcionariado
publico, hubo una implementacion satisfactoria de GDE en las distintas entidades publicas. En
esa linea, se pudo consolidar un incremento significativo en los indicadores de transparencia
administrativa y eficiencia debido a los ahorros de recursos vinculados al tiempo, espacio fisico
y movilizacién, que no solo atafien a la Administracion Publica Nacional, sino también a la

ciudadania en general (Huayapa, Pato, & Villalba, 2017).

Por su parte, el estudio titulado Reestructuracion del manual corporativo del
Departamento de Gestion Documental del Banco de la Republica basado en una metodologia de
mejoramiento de proceso elaborado en la Pontificia Universidad Javeriana de Colombia, tuvo
como objetivo comprender la importancia de la gestion de la informacién y de la documentacion
en las organizaciones. Asimismo, la metodologia empleada fue la de redisefio, en esa direccion,
se planted la modificacion del documento tomando en cuenta el ciclo de vida de la informacion.
Continuando con esa pauta, se ha elaborado una propuesta para modificar el manual en base a una
metodologia de redisefio que integra el enfoque de gestion basado en procesos y que considera
caracteristicas funcionales transversales con el fin de que el conjunto de trabajadores pueda

desarrollar una labor de forma efectiva (Morales, 2019).

En el afio 2020 la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), entidad
tributaria en Colombia, ha desarrollado el Programa de Gestion Documental (PGD) en el que se
emplean diversos documentos técnicos tales como UNE-ISO 30300, NTC-ISO 15489: Gestion
de documentos y NTC-ISO 9001:2015 entre otras normativas. Se considera “la importancia de la
organizacion de los archivos, entendidos estos no como simples depositarios de documentos
inservibles y acumulados sin ninglin criterio archivistico de clasificacion y ordenacion, sino como

verdaderos centros de informacion” (2020, p. 3). De esta forma, con la elaboracion de este
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instrumento de gestion, se confirma como evidencia empirica de la aplicacion de las normas ISO

en las organizaciones gubernamentales latinoamericanas.

Un caso similar es el que se observa en el Archivo General de la Nacién de Colombia,
pues establece una compilacion normativa vinculada con la gestion electronica de los
documentos. La finalidad de este documento es proporcionar “un instrumento legal y una
herramienta de busqueda que facilita a profesionales, investigadores, lectores y a la ciudadania
[...] [que permita] ampliar el conocimiento y aplicacion de la normativa vigente” (2014, p. 3) .
Desde luego, la gestion documental en las organizaciones publicas de este pais se enmarca en las

Normas Técnicas ISO 15489, ISO 9001:2015 y la norma ISO 30300.

Merece especial atencion también la tesis titulada Andlisis de la norma ISO 30301 para
su aplicacion en un Sistema de Gestion Documental en el Ecuador, puesto que enfatiza la
importancia de las Normas Internacionales ISO como un instrumento de mejora continua.
Asimismo, se analiza a manera de diagnoéstico el grado de cumplimiento del denominado Sistema
de Gestion Documental Quipux, se describe el disefio y la metodologia como propuesta para su

pronta implementacion (Freire, 2018).

En el caso chileno, se cuenta con el informe gubernamental denominado Requerimientos
de un Sistema de Gestion Documental para el Estado el cual fue elaborado por el Ministerio de
Hacienda. En este documento se presentan como recomendaciones funcionales y tecnologicas
“promover el desarrollo de sistemas de gestion documental en el interior de las instituciones
publicas, que soporte documentos en papel y electronicos, basandose en la norma ISO 15489

(2016, p. 15).

En el contexto peruano, destaca la investigacion elaborada por Molina (2016) que tuvo
como objetivo la elaboracion de una propuesta técnica y normativa que faculta a las entidades del
sector publico peruano en el acceso eficiente a informacion para reducir el tiempo empleado en
la gestion interna. Asimismo, se identifica como problematica, la ineficiencia en la ejecucion de
las funciones propias de la gestion documental en las entidades publicas. Este estudio, mediante
el andlisis exhaustivo y el empleo de una metodologia descriptiva, analitica, comparativa y
deductiva, recomienda una reduccion de forma progresiva del uso del soporte fisico papel en los
procesos de gestion documental de las instituciones publicas y que estas, a su vez, estén en la
capacidad de proponer transformaciones en la normativa considerando la firma digital. A pesar
de que este estudio no aborda el topico de la gestion por procesos, su relevancia se destaca por la
importancia que concede a la gestion documental en las instituciones publicas y en el sentido de

urgencia para atender los requerimientos de acceso a la informacion por parte de la ciudadania.
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La consideracion de la norma ISO 15489 en el Informe Profesional titulado Andlisis del
proceso de gestion documental del archivo boveda del Banco de Crédito del Peru aplicando la
norma ISO 15489 se orienta a evaluar el proceso de gestion documental en esta organizacion. Por
ello, incorpora herramientas tales como el FODA y las matrices de analisis externos e internos.
Dentro de la metodologia se aprecia un estudio de caso en el que se hace empleo de la revision

de documentos y la observacion de los procesos internos (Aparicio, 2013).

En la tesis Factores relacionados a la satisfaccion de usuarios respecto al Sistema de
Gestion Documentaria en una institucion publica se recomienda a la organizacion adaptarse a la
norma ISO 15489 dado que garantiza integridad y disponibilidad de la informacion. Esta
investigacion ha analizado el nivel de satisfaccion con el sistema de gestion documental de los
diversos grupos de interés que interactian con el Gobierno Regional de Arequipa (Medina &
Mamani, 2017). Este estudio muestra la importancia de la gestion documental en los organismos
subnacionales porque se evidencia, a través de multiples indicadores, el nivel de adecuacion a los

estandares.

Por su parte, Liberato y Marcial (2014) en un estudio -desde el enfoque de la Ingenieria
Informatica- titulado Desarrollo de un sistema de gestion documental, fichas de resumen y listas
de publicacion para el proyecto ProCal-ProSer ha desarrollado un sistema de gestion documental
con una herramienta de software. Se ha abordado como problematica la necesidad de aplicar una
herramienta que aporte con la administracion y organizacion de los documentos para centralizar
los datos y gestionar la informacién con mayor productividad. Este estudio se ha destacado por
mostrar evidencia de que la gestion documental adolece de la configuracion de sistemas que
promuevan la mejora de las actividades de biisqueda o recuperacion de los archivos para ponerlos

a disposicion de las consultas.

Conforme con la revision de literatura, se ha evidenciado informes profesionales
elaborados en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos. El informe titulado Gestion
documental del Departamento de Administracion Documentaria de la Universidad de Lima ha
dado cuenta de que los procesos archivisticos, a pesar de encontrarse alineados con la norma
establecida, no cuenta con evidencia documental que refleje lo realizado en la practica (Periche,
2016). Asimismo, se ha efectuado un analisis de la gestion documental de esta unidad de
organizacion a través de la norma NTP-ISO/TR 15489-2 con el fin de obtener un diagnostico de

la situacion, por ende, mejorar los procesos e implementar un gestor documental.

En otra investigacion se emplean dos herramientas de gestion -el FODA y la norma ISO-
para analizar el proceso de gestion documental en la organizacion Linea Amarilla SAC. El

instrumento que mas destaca es la ejecucion de una tabla comparativa que valida las directrices
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de la norma ISO 15489 contrastdndola mediante un diagnostico. Este analisis concede como

resultado la propuesta de un sistema de gestion documental (Calluchi, 2015).

Del mismo modo, en el estudio Los problemas de implementacion de politicas publicas de
archivos en el Seguro Social de Salud - Essalud: Caso del Archivo Central y 9 Archivos
Desconcentrados (2004-2013), se ha descrito la problematica de la implementacion de la gestion
de los archivos de Essalud. Dentro de los hallazgos, se ha explicado que existe desconocimiento
por parte de los funcionarios de alta direccion en materia de gestion documental. En adicion, se
ha reconocido que no se aplican a cabalidad las normativas emitidas por el Archivo General de la
Nacion, lo cual es evidencia de que se presenta un problema transversal en las entidades estatales
(Pefia, 2016).Adicionalmente, en el trabajo de investigacion denominado Propuesta para mejorar
los procesos de la DGGRP del MEF y recomendaciones para su implementacion se analiza a la
Direccion General de Gestion de Recursos Publicos del Ministerio de Economia y Finanzas. En
esta unidad se han identificado problemas de gestion interna; por ello, se deduce que seria
plausible una propuesta de solucion: la orientacion de esta organizacion hacia un enfoque de
gestion por procesos. Se utiliza una metodologia del tipo investigacién-accion, a su vez, emplea
la metodologia descriptiva con el objeto de observar las caracteristicas esenciales y la evolucion
del enfoque de gestion por procesos. Concluye también que esta unidad de organizacion posee
cuatro procesos que no se encuentran implementados bajo el enfoque de gestion por procesos
propuesto por el D.S. N.° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion la cual es impulsada por la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo

de Ministros del Pera (Guerrero, 2017).

Un antecedente directo en el campo de la gestion documental que atafie a la Sunat se localiza
en el informe profesional Implementacion de una comunidad virtual para la gestion documental
en la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria. En este estudio se
describe la implementacion de una herramienta tecnologica que aporte con la gestion documental
de una de las unidades de la entidad. La herramienta Microsoft SharePoint es propuesta como una
“comunidad virtual [y proporciona una] solucion al proceso documental” (Ojeda, 2016, p. 15).
Este documento es concerniente a una de las investigaciones previas que se ha desarrollado en la
administracion tributaria peruana; sin embargo, no constituye una investigacion solida en el
marco de las normas internacionales ISO por lo cual amerita adentrarse en el desarrollo de este

ambito.
2. Gestion documental

En esta seccion se incorporan los términos, definiciones y conceptos que engloba la

gestion documental. Se inicia con la definicion tanto de archivistica como de archivo. Se explican
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ademas los tipos de archivos seglin la literatura. Posteriormente se abordan los paradigmas de la
gestion documental, puesto que son relevantes en el manejo de la informacién en las
organizaciones. Del mismo modo, se define qué es el documento y cual es el ciclo de vida de

estos activos. Finalmente se describe el proceso y el servicio archivisticos.

A continuacion, se describen las multiples definiciones sobre gestion documental. Dentro
de las definiciones intervienen propiamente las actividades archivisticas y la finalidad implicita

de que es util en el ejercicio de las funciones organizacionales.

Tabla 1: Definicion de gestion documental

Autor Definicion de Gestion documental

Maria Guercio El proposito general de la gestion documental es la de brindar, a los generadores
de estos activos, los registros necesarios para sustentar de forma eficiente las
actividades ya sea para fines internos o para el cumplimiento normativo

Patricia Russo Conjunto de tareas que permiten la coordinacion y el control de los aspectos que
tienen relacion con la creacion, recepcion, organizacion, almacenamiento,
preservacion, acceso y difusion de los documentos

International Un aspecto de la Administracion general relacionado con la busqueda de la

Council on Archives | economia y eficacia en la produccion, mantenimiento, uso y destino final de los
documentos

José Cruz Conjunto de normas, técnicas y conocimientos aplicados al tratamiento de los

documentos desde su disefio hasta su conservacion permanente [...] con
aspectos tales como la clasificacion, la ordenacion la instalacion, la descripcion,
la transferencia, la identificacion, la valoracion, la seleccion y la eliminacion.

Elisa Garcia Comprende el periodo mas largo de vida de los documentos. Su funcion es
conservar y servir los documentos que son fuente para la investigacion y para la
historia

Fuente: Guercio (2001). Russo (2009). International Council on Archives (2010, p. 1). Cruz (2011). Garcia
(2013).
Para efectos del presente trabajo se considerara a la gestion archivistica, que sostuvo Cruz

(2011), como “el conjunto de normas, técnicas y conocimientos aplicados al tratamiento de los

documentos desde su disefio hasta su conservacion permanente” (p. 18).
2.1. Archivistica

El Consejo Internacional de Archivos (2020) define a la archivistica como la “disciplina
que trata de los aspectos tedricos y practicos de los archivos y su funcion” (p. 1). La archivistica
se define también como la ciencia de los archivos la cual incorpora una serie de conocimientos y
métodos para ejecutar el tratamiento de los documentos y propiamente de los archivos. Se
entiende entonces a la archivistica como “una ciencia emergente cuyo objeto son los documentos
y los archivos, cuya finalidad es almacenar informacion y hacerla recuperable para su uso, y cuyo

método se articula en torno a las normas archivisticas” (Cruz, 2011, p. 17).

La archivistica tiene como proposito “hacer accesible los documentos de archivo para los

usuarios, garantizando su conservacion para fines tan diversos, como la administracion de las
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entidades publicas y privadas, como insumo para la toma de decisiones” (Jaramillo, Betancur, &

Marin, 2017, p. 244).

2.2. Archivo

Diaz y La Ferla (2014) refieren que el término archivo “proviene del latin, archivum y
esta, a su vez, del griego arjion. Originariamente denominada la Morada del Arconte (edificio de

los Magistrados), el deposito de informacion del primitivo estado” (p. 2).

En el Perti, el Archivo General de la Nacion ha definido la palabra archivo como “el
conjunto de documentos producidos por personas naturales o juridicas durante el ejercicio de sus
actividades cotidianas y que son administrados, organizados y conservados para difundir la
informacién contenida en ellos” (Archivo General de la Nacion, 2008). En ese sentido, es preciso
recalcar que los archivos son muy importantes para la administracion ptblica, la ciudadania y la

investigacion y difusion cultural.

A continuacion, se muestra una recopilacion de la definicion de “archivo” de diversos
autores. Se destacan dos acepciones principales. La primera hace referencia a una institucion y/u
organizacion que desarrolla procesos de gestion documental. Y, por otro lado, se refiere al
conjunto de documentos cuyo tratamiento es provisto por personal capacitado para ejecutar esas

actividades.

Tabla 2: Definicion de archivo

Autor Definicion de Archivo

Francisco Fuster Institucion donde se une uno o mas conjuntos organicos de documentos, de
cualquier fecha o soporte, producidos, recibidos y acumulados, como resultado
del ejercicio de la funcion o actividad de una persona o entidad publica o privada,
organizados y conservados cientificamente, respetando su orden natural, en un
deposito que reuna las debidas condiciones y atendido por personal capacitado,
para servir al sujeto productor o a cualquier persona, como testimonio de la
gestion de actos administrativos y/o juridicos, o como informacion para fines
cientificos o culturales.

Hilary Jenkinson Los archivos constituian un conjunto de documentos que han sido recopilados
paulatinamente por un proceso natural en el curso de los tramites de los asuntos
que podrian ser privados o publicos, que pueden datar de cualquier temporalidad
y que se encuentran custodiados por personas responsables de los asuntos
mencionados

Fuente: Fuster (1999). Jenkinson 1947, como se cit6 en Cruz (2011). Subdireccion General de Archivos
Estatales — Espafia (1995, sec. 1). Londolini 1957, como se cit6 en Cruz (2011).
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Tabla 2: Definicion de archivo (continuacion)

Diccionario de | Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de
Terminologia sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas [...] la
Archivistica del | institucion cultural donde se reune, conserva, ordena y difunden los conjuntos
Ministerio de | organicos de documentos para la gestion administrativa, la informacion, la
Cultura y Deporte . | investigacion y la cultura [...] local donde se conservan y consultan los
Espaiia conjuntos organicos de documentos

Consejo Conjunto de documentos que son producidos y recibidos por toda persona, y que
Internacional de | proceden de todo servicio u organismo publico o privado, en el ejercicio de su
Archivo actividad, y que son sujeto de conservacion por sus creadores o por los sucesores

de estos para sus necesidades propias, y que son transmitidos a la institucion de
archivos correspondiente debido a su valor archivistico

Elio Lodolini Conjunto de documentos que se crean en el transcurso del desarrollo de una
determinada actividad, los cuales una vez que se pierde el interés para la
ejecucion de la actividad misma, se seleccionan para la conservacion
permanente como un bien cultural

Fuente: Fuster (1999). Jenkinson 1947, como se citdé en Cruz (2011). Subdireccion General de Archivos
Estatales — Espaiia (1995, sec. 1). Londolini 1957, como se cité en Cruz (2011).

2.3. Archivos de la entidad

La organizacion de los Archivos en las entidades publicas se encuentra regida de acuerdo
con la Directiva N.° 009-2019-AGN/DDPA, que tiene la finalidad de “establecer las directrices
que deberan aplicarse para la estructura de un sistema de archivos idoneo y adecuado a las normas
[...]” (Archivo General de la Nacion, 2019a, p. 3), se consideran como archivos de la entidad al

Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Desconcentrado.
2.3.1. Archivo de Gestion

Un Archivo de Gestion es definido como un archivo de oficina que estd conformado por los
documentos que son generados en cada una de las unidades de organizacion. En este tipo de
archivos los documentos archivisticos son custodiados. Para ello se organizan en series
documentales, de acuerdo con los periodos de retencidon que se determinan en el Programa de

Control de Documentos Archivisticos.

Dentro de las funciones del Archivo de Gestion se hallan “la identificacion, descripcion,
conservacion, acceso (préstamos y consultas), separacion del material no archivistico y remision
de los documentos archivisticos (transferencia) al siguiente archivo de acuerdo con su ciclo vital

[...] (Archivo General de la Nacion, 2019, p. 6).

2.3.2. Archivo Central

El Archivo Central se centra en “planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar,
controlar los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas [...] asi como de la
conservacion y uso de los documentos proveniente de los archivos de gestion; y ejecutar la

transferencia y eliminacién de documentos [...]” (Archivo General de la Nacion, 2019, p. 6).
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2.3.3. Archivo Desconcentrado

Este archivo tiene como responsabilidad el “planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,
ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas de la entidad a
nivel regional” (Archivo General de la Nacion, 2019, p. 6). Los Archivos Desconcentrados
cumplen la funcion de ser dependencias regionales considerando la division politica y

organizacion administrativa del Peru.
2.4. Tipos de archivo

Segiin Cruz (2011), existe una clasificacion de los archivos. Estos se subdividen acorde

con el uso de los documentos y la temporalidad.
2.4.1. Archivo de gestion

El diccionario de terminologia archivistica ha definido al archivo de gestion como un
archivo vigente y que se caracteriza por estar activo, ademas se considera que en él se originan
los documentos y a su vez se archiva toda la documentacion que ha sido recibida; dado que la
consulta se efectlia con mucha frecuencia es prioritario que se le otorgue un tratamiento para
organizarlo porque de esta forma se garantiza la agilidad en el tramite y la eficiencia del trabajo

(Fernandez, 1997).
2.4.2. Archivo intermedio

Cruz (2011) sostiene que en el momento en que los documentos no son consultados a un
ritmo de frecuencia alta acorde con los plazos y procedimientos establecidos por la organizacion,
los archivos de gestion dentro de sus funciones tienen el deber de transferir estos documentos al
archivo intermedio. El aspecto por destacar es la custodia de los documentos cuya caracteristica
principal es la de disponer y garantizar la custodia copiosa de documentos a bajo coste. Si bien es
cierto que las transferencias en esta etapa estan concluidas, existe la posibilidad de que algin

documento retorne a la fase anterior.
2.4.3. Archivo historico

Un archivo historico se configura con el paso del tiempo. Al llegar a un determinado
momento los documentos que han sido recopilados y conservados adquieren un valor y poder
diferente a los de su origen. De esta forma a estos documentos se les otorga valor historico, lo
cual los convierte en objetos deseados por los investigadores y coleccionistas. Mas alla de estas
caracteristicas, también poseen un valor de tipo identitario, porque posibilita a individuos e
instituciones la construccion de memorias fragmentadas que llegan a formar parte del acervo

cultural (Da Silva, 2002).
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2.5. Paradigmas de la gestion documental

Los paradigmas de la archivistica que Cruz Mundet considera son tres. En primer lugar,
se sitta el principio de procedencia, seguido por el ciclo de vida de los documentos, y finaliza con

el modelo de la continuidad de los documentos.
2.5.1. Principio de procedencia

En 1841 el historiador francés Natails de Wailly entendia la nocioén de archivo como el
hecho de “reunir los documentos por fondos y todos los documentos que provienen de un cuerpo,
de un establecimiento, de una familia o de un individuo, y arreglar estos fondos con sujecion a un

orden determinado” (como se cita en Cruz, 2011, p. 19).
2.5.2. Ciclo de Vida de los Documentos

El teorema del ciclo de vida de los documentos fue propuesto por Philip Coolidge en el
afo 1940 en el cual se establecio el concepto denominado life cycle of records, se sustento en la
importancia que tienen los archivos en la creacion y gestion de los documentos. Asimismo, este
autor sefialaba que los documentos poseian una vida de forma similar a la de un organismo
bioldgico, dado que equiparaba al nacimiento de un ser con la creacion del documento; a su uso,
como el desarrollo; y a la muerte, como el expurgo de estos. Asimismo, en el XII Congreso
Internacional de Archivos en el afio 1992, Carole Couture y Christine Pétillat, instan en el hecho
de considerar el tratamiento de los documentos desde el momento inicial del proceso

administrativo hasta la conservacion definitiva (como se cita en Cruz, 2011).
2.5.3. Concepto de la continuidad de los documentos

El concepto de continuidad de los documentos fue mencionado en 1997 por Frank
Upward y se refiere a que “no existen etapas separadas en la vida de los documentos, como
enfatiza el ciclo de vida, sino que es una continuidad y, en consecuencia, la gestion de los

documentos debe ser contemplada como un proceso continuado” (Cruz, 2011).
2.6. Definicion de documento

El término documento proviene etimoldgicamente del latin documentum, derivado del
verbo docere que se refiere a los verbos ensefiar e instruir (Sagredo & Izquierdo, 1982). En el
Diccionario de Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivos se ha definido
«documento» como “la combinacion de un soporte y la informacion registrada en €l, que puede

ser utilizado como prueba o para consulta” (International Council on Archives, 2020, p. 1).

Segiin Cruz (2011), los elementos que caracterizan a un documento son “el soporte que

le confiere corporeidad fisica, [...] la informacion, es decir, la noticia o los datos que transmite.
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El registro, o sea, la fijacion de la informacion en el soporte ya sea mediante tinta, impulsos

electromagnéticos u otro cualquiera” (p. 29).

El Glosario de Terminologia Archivistica de Costa Rica define también a un documento

« . . : . e .
como “cualquier cosa material que sea resultado del lenguaje oral o escrito, que dé testimonio de
una época, una cultura o un acontecimiento, independiente del soporte en que se encuentre” (A.

Garcia, 1994, p. 14).

Segiin la Directiva N.° 10-2019- AGN/DDPA Norma para la Organizacion de
Documentos Archivisticos en la entidad publica, un documento archivistico es “aquel que
contienen la informacion en cualquier soporte [...] producida y conservada como evidencia y
como activo por una organizacion o individuo, en el ejercicio de sus funciones o en el desarrollo
de su actividad o en virtud de sus obligaciones legales” (Archivo General de la Nacion, 2019b, p.

5).
2.7. Edades o ciclo de vida de los documentos

La nocion de las edades de los documentos o también llamado ciclo de vida de los
documentos fue acufiada por Philips C. Brooks “quien primero en EE. UU. hizo referencia al ciclo
vital de los documentos que se transformo en accion con la implantacion de programas de gestion

documental y la creacion de los denominados archivos intermedios” (Heredia, 1991, p. 174).

Segiin el Manual de Procedimientos Archivisticos de la Pontificia Universidad Catoélica
del Perti (PUCP), la valoracion documental esta ligada a las definiciones del ciclo vital y niveles
de los archivos (Archivo de la Universidad, 2010). En ese sentido se conforman las tres edades

de la siguiente forma:

Tabla 3: Etapas del ciclo de vida de los documentos

Edad Definicién Tipo de
archivo

Primera Alcanzan su maximo valor porque son los medios para la ejecucion de la | Archivos de
edad accion por la que fueron creados. Los documentos tienen valor primario Gestion

porque se producen en las oficinas para solicitar, defender, obligar,
demostrar, decidir e informar.

Segunda Los documentos dejan de ser consultados y, por ello, con el tiempo su Archivo
edad permanencia en los archivos de gestion no es justificada. Periférico
Tercera Comprende el periodo mas largo de vida de los documentos. Su funcién es Archivo
edad conservar y servir los documentos que son fuente para la investigacion y Central

para la historia.

Adaptado de Archivo PUCP (2010).
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2.8. Proceso archivistico

La Federacion Espafiola de Asociaciones de Archiveros (Anabad) considera que la
gestion documental como cualquier sistema, necesariamente requiere de un conjunto de procesos
[...] captura, registro, clasificacion, descripcion, acceso, calificacion, conservacion, transferencia,

destruccion (2014, p. 23).

En la region latinoamericana, por ejemplo, el Archivo General de Colombia destaca que
los procesos de gestion documental son la planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion. Mientras que la Alcaldia
Mayor de Bogota estipula como procesos archivisticos a la “organizacion, consulta, conservacion
y disposicion final de los documentos” (2020, p. 1). De forma analoga, en el contexto nacional
peruano, especificamente el Archivo de la PUCP (2010) se reconoce como procesos archivisticos
a la identificacion de las series documentales, valoracion de los documentos, seleccion de los

documentos y la eliminacion.

El Manual Archivero del Archivo General de la Nacion en el Perti (2008) establece a su
vez que los procesos archivisticos estan compuestos por la organizacion de documentos, la
descripcion documental, 1a seleccion documental, la conservacion de documentos y los servicios

archivisticos.
2.9. Servicio archivistico

El servicio archivistico es definido también por el Archivo Central del Seguro Social de
Salud en el Peru (Essalud) como “un proceso técnico archivistico que consiste en poner a
disposicion de los usuarios los documentos con fines de informacion, satisfaciendo la demanda

de informacion” (2020, p. 3).

Asimismo, el Glosario de Terminologia Archivistica Costarricense tiene entendido que
el servicio archivistico viene a ser “el proceso mediante el cual se pone a disposicion de los

usuarios los documentos de una entidad” (Rojas, 2010, p. 13).
3. Gestion por procesos

En esta seccion se plantean las definiciones que atafien a la gestion por procesos. En
primera instancia, se parte del enfoque de la gestion por procesos para delimitar los conceptos, a

continuacion, se define qué es un proceso y se finaliza con la descripcion de los tipos de procesos.
3.1. Enfoque de gestion por procesos

Si bien es cierto que la evolucion histérica del concepto de calidad y la teoria

administrativa se aproxima al topico de gestion por procesos, esta figura contundentemente a
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inicios de los afios 90 en el que se desarrolla de manera vasta el enfoque en procesos, las

metodologias y las técnicas mas acertadas para el ejercicio de la implementacion.

En las organizaciones tradicionales se aplica un enfoque por funciones lo cual es
sumamente departamentalizado mientras que actualmente se opta por organizaciones enfocadas
en procesos que se vinculen con la implementacion de las normas ISO. La razoén por la cual las
organizaciones tradicionales constituyeron estructuras departamentalizadas se debe a la division
del trabajo y a la especializacion en las tareas lo cual trajo consigo la jerarquizacién. En la
actualidad, la exigencia de consolidar organizaciones eficientes supone la transformacion interna

de forma progresiva aunada a una orientacion estratégica que permita automatizar los procesos

Seguidamente se muestra una tabla con las definiciones respecto del enfoque de gestion
por procesos. Estas definiciones, si bien no son remotas, han evolucionado progresivamente y a

la vez forman parte actualmente de las normas internacionales ISO.

Tabla 4: Evolucion del enfoque por procesos

Autor Definicion de Archivo

Juan Zaratiegui La importancia de la gestion por procesos en las organizaciones se basa en la
respuesta que brinda para responder a los cambios del entorno. De esta forma,
se cambian las metas de la organizacion y los procesos, pues se considera que
los procesos no son inmutables, sino que se someten permanentemente a
revisiones.

Tsim, Yeung & | La edicion de normas ISO 2001 coloca de manifiesto el enfoque de procesos y

Leung precisa que las organizaciones requieren de la administracion de cada uno de sus
procesos en unidad porque son un componente de una red interconectada.

Ruiz, Almaguer, | La gestion por procesos es un medio para establecer la gestion de calidad en las

Torres & Hernandez | organizaciones porque trata sobre la identificacion de los procesos que se
ejecutan cotidianamente y respecto de su interaccion entre si.

Mauro Zamora Concede un caracter sistémico que busca administrar las interrelaciones y la
comunicacion entre funciones, areas o personas. La definicion de enfoque de
gestion es una forma de conducir o administrar efectivamente las tareas,
inclusive, recursos de una determinada organizacion y se centra en el valor
agregado que se genera tanto para el cliente como para los diversos grupos de
interés.

Marcos Rivero La norma ISO del afio 2003 refiere que el enfoque de procesos consiste en
eliminar las barreras entre diferentes unidades funcionales y propone la
unificacion del enfoque de las metas principales de la organizacion.

Fuente: Zaratiegui (1999). Tsim, Yeung y Leung (2002). Ruiz, Almaguer, Torres y Hernandez (2014)
Zamora (2017). Rivero (2019).

Para efectos de la presente investigacion se toma como referencia lo mencionado por
Zaratiegui (1999) quien menciona que la importancia de la gestion por procesos en las
organizaciones se basa en la respuesta que brinda para responder a los cambios del entorno. De
esta forma, se cambian las metas de la organizacion y los procesos, pues se considera que los

procesos no son inmutables, sino que se someten permanentemente a revisiones.
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3.2. Definicion de gestion por procesos

El enfoque por procesos o denominado en lengua inglesa process approach surge a inicios

de la Gltima década del siglo XX y se origina a manera de estrategia administrativa cuya funcion

se centra en la busqueda de la mejora de los resultados organizacionales. Este concepto es

abordado en los estandares ISO, por ello es importante conocer la evolucion del concepto y los

respectivos analisis que han desarrollado diversos autores.

En la tabla siguiente se observan las diversas definiciones del concepto de gestion por

Procesos.

Tabla 5: Evolucion de las definiciones de la gestion por procesos

Autor Definiciéon de gestion por procesos

Davenport y Short | Organizacion de manera logica de las personas, los recursos materiales, la energia,

(1990) los equipos y las actividades que se disefian con el objetivo de producir un resultado
definido

Hammer y | Las organizaciones tienen que considerar la reunificacion de las tareas porque los

Champy (1994) stakeholders demandan que las organizaciones se manejen en torno a procesos
coherentes

Elzinga, Horak, | Es una aproximacion sistematica que tiene por objeto el analisis, el control y la

Lee y Bruner | gestion de los procesos para mejorar los productos y/o servicios que se ofrecen a la

(1995) clientela

Zairi (1997) Es una manera estructurada de ejecutar tareas lo cual implica el analisis y la mejora

continua de las actividades de la organizacion

Roure, Moiiino y
Rodriguez-Badal
(1997)

Es la gestion de tipo estratégico en el que los procesos deben ser considerados como
un sistema. Las actividades que se ejecutan se encuentran interrelacionadas

Amozarrain
(1999)

Sostiene que la gestion de los procesos releva su importancia en que habilita a las
organizaciones a ser aptas para lograr sus objetivos, por ello se debe manejar
cotidianamente para obtener los productos o servicios de forma exitosa, a ello se le
suma la instauracion de un marco de referencia para definir los procesos segun las
etapas disefladas

Bawden y Zuber-
Skerrit (2002)

Proceso de aprendizaje social que brinda soporte a los stakeholders para conocer
de forma certera los objetivos organizacionales y el modo de lograrlos

Reijers (2006)

Es simil a un software porque facilita el desarrollo de actividades como el analisis,
modelado y representacion de los procesos organizacionales

Hooper (2001)

La ISO en el afio 2000 adopta el enfoque por procesos para consolidar la gestion
de la calidad. Supone que la gestion por procesos es una manera formidable de
manejar las actividades para generar valor organizacional. A diferencia de las
estructuras tradicionales, propone una forma de trabajo horizontal que conecta a
los proveedores con la clientela gestionando los procesos en un enfoque de mejora
continua

1SO (2008)

Promueve la adopciéon de un enfoque basado en procesos cuando se desarrolla,
implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para
aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos

Fuente: Davenport & Short (1990). Hammer y Champy (1994). Elzinga, Horak, Lee y Bruner (1995).
Roure, Moiiino y Rodriguez (1997). Amozarrain (1999). Bawden y Zuber-Skerrit (2002). Reijers (2006).
Hooper (2001) Ko, Lee y Lee (2009). Bravo (2009). Kumar y Suresh (2009). Alabarta y Martinez (2011).
Salvador y Fernandez (2012). Matadamas, Morgan y Diaz (2015). Hernandez, Martinez y Cardona (2015).
Salvador, Llanes y Velazquez (2019).
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Tabla 5: Evolucion de las definiciones de la gestion por procesos (continuacion)

Ko, Lee y Lee
(2009)

Soporte a los procesos del negocio de la organizaciéon mediante métodos y técnicas
que implica el disefio y el analisis de los procesos que involucra el empleo de
recursos

Bravo (2009)

Planteamiento novedoso en la forma cémo se ejecutan las actividades con el fin de
lograr resultados importantes y generar competitividad tanto en los costos como en
una mayor satisfaccion del cliente

Kumar y Suresh
(2009)

Conjuga y ejecuta la transformacion de multiples recursos que son empleados en
las areas organizacionales con el objeto de afadir valor

Alabarta y
Martinez (2011)

La gestion por procesos se remite a la forma como se ejecutan las tareas enfocadas
en el cliente y la adaptacion de la organizacion a los requerimientos y exigencias
de estos stakeholders; por consiguiente, la decision de si el producto posee la
calidad necesaria sera decidido por el cliente

Salvador y
Fernandez (2012)

Tiene por finalidad crear una estructura que permita el funcionamiento de la
organizacion y la instauracion del manejo de un sistema de indicadores valioso.
Este enfoque conlleva a la definicion de las actividades clave para lograr el
resultado que espera la organizacion con un énfasis en la mejora continua

Matadamas,
Morgan y Diaz
(2015)

Envuelve los sistemas de calidad de las organizaciones con el fin de lograr la
eficiencia y eficacia; para ello, es vital la promocion de acciones de mejora que se
sostengan sobre la base de informacion que es alcanzada mediante el analisis de
indicadores

Hernandez, No debe ser vista como una estrategia de forma aislada, sino también debe ir en
Martinez congruencia con el disefio de un sistema de evaluacion y control

Cardona (2015)

Aguilar (2015) Se fundamenta por promover una organizacion orientada a procesos, en el cual se

genere valor agregado, se emplee una mejora que suple lo funcional y se sostenga
sobre principios tales como la autonomia, eficiencia, competitividad y control;
adicionalmente, se orienta hacia el cliente de tipo interno o externo

Salvador, Llanes y
Velazquez (2019)

Es un medio que tiene suma utilidad, puesto que trae consigo beneficios multiples
a las organizaciones tales como la alineacion de los objetivos de la organizacion
con las necesidades que presenta la ciudadania. Permite visibilizar la manera en la
cual se genera valor y plasmarla empleando flujos y evidenciando cémo se
desarrollan las actividades y tareas durante las labores

Fuente: Davenport y Short (1990). Hammer y Champy (1994). Elzinga, Horak, Lee y Bruner (1995). Roure,
Moiiino y Rodriguez (1997). Amozarrain (1999). Bawden y Zuber-Skerrit (2002). Reijers (2006). Hooper
(2001) Ko, Lee y Lee (2009). Bravo (2009). Kumar y Suresh (2009). Alabarta y Martinez (2011). Salvador
y Fernandez (2012). Matadamas, Morgan y Diaz (2015). Hernandez, Martinez y Cardona (2015). Salvador,
Llanes y Velazquez (2019).

En la presente investigacion se tomara como definicion del enfoque por procesos a la
referida por los siguientes autores quienes establecen que la gestion por procesos es “la forma de
gestion de la organizacion basandose en los procesos en busca de lograr la alineacion con la
estrategia, mision y objetivos, [...] destinado a incrementar la satisfaccion del cliente, la
aportacion de valor y la capacidad de respuesta” (Alberto Medina, Nogueira, Hernandez, &
Comas, 2019, p. 329). La gestion por procesos es un medio que tiene suma utilidad, puesto que
trae consigo beneficios multiples a las organizaciones tales como la alineacion de los objetivos

de la organizacion con las necesidades que presenta la ciudadania, asimismo permite visibilizar
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la manera en la cual se genera valor y plasmarla empleando flujos y evidenciando cémo se

desarrollan las actividades y tareas durante las labores (Salvador, Llanes & Velazquez, 2019).

Del mismo modo, cabe precisar que la presente investigacion se soporta también en la
definicion propuesta por la ISO en la cual se hace mencion del desarrollo, implementacion y
mejora de los procesos para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus

requerimientos.
3.3. Definicion de Proceso

El término proceso se basa en el origen etimologico de la palabra en latin processus cuyo
significado es progreso, adelanto o avance (Hernandez et al., 2015). Asimismo, el término
significa “accion de ir hacia adelante o conjunto de las fases sucesivas de un fenémeno natural o
de una operacion artificial” (Real Academia Espafiola, 2021, sec. 1). En sintesis, es definida por
dos aspectos muy importantes; el primero, el ¢jercicio de un acto; y segundo, su caracter sucesivo

que atafie a que se sucede una de otra.

En seguida, se muestra una tabla que muestra las multiples definiciones de diversos

autores quienes sostienen la definicidon de “proceso”.

Tabla 6: Definiciones de proceso

Autor Definiciéon de gestion por procesos

Davenport y Short | El proceso es el conjunto de tareas logicamente vinculadas que se realizan para
(1990) alcanzar un resultado

Hickman (1993) Es una serie de actividades interdependientes y emplean recursos que posee la
organizacion con el objetivo de crear resultados que pueden ser medidos; esto es
un producto o servicio

Zairi (1997) El proceso es una forma de convertir entradas en salidas y se observa que todos los
recursos son empleados para el logro de los objetivos organizacionales

Roure, Morifio y | El proceso es una actividad, una accion o decisiones interrelacionadas que se
Rodriguez-Badal | encuentran dirigidas a lograr un resultado especifico como consecuencia del valor
(1997) agregado que se le afade en cada etapa.

Keen (1997) Son un conjunto de actividades que toman entradas y crean salidas con el fin de
generar valor para la clientela. El proceso forma parte de un conjunto estructurado
que puede ser medido. El proceso es recurrente, afecta algunos aspectos de la
capacidad de las organizaciones; puede ejecutarse de diferentes maneras
contribuyendo a la generacion de costos, valor, servicio o calidad y que requieren
de coordinacion

Carpinetti, Buosi | Un proceso es el conjunto de actividades que se interrelacionan de forma légica y
y Gerdlamo | emplea recursos de la organizacién con la finalidad de generar valor para los
(2003) clientes.

Fuente: Davenporty Short (1990). Hickman (1993). Zairi (1997). Roure, Moilino y Rodriguez (1997). Keen
(1997). Carpinetti, Buosi y Ger6lamo (2003). Palmberg (2009). D’ Alesssio (2017). Medina et al. (2019).

29



Tabla 6: Definiciones de proceso (continuacion)

Palmberg (2009) | Es la secuencia horizontal de actividades que transforman una necesidad en un
resultado con el objetivo de proveer una réplica a los requerimientos de un cliente
o un integrante de los grupos de interés que posee la organizacion

D’ Alessio Ipinza | Los procesos estan compuestos por una planta (activos) y el trabajo (personas), en
(2017) los cuales ocurre la transformacion esperada de la entrada a la salida con valor
agregado. Un proceso mide su calidad con la productividad alcanzada

Medina et al. | Secuencia ordenada de actividades repetitivas que se realizan en la organizacion
(2019) por una persona, grupo o departamento, con la capacidad de transformar unas
entradas [...] en salidas o resultados programados [...] para un destinatario [...]
ejecutado de una manera eficaz y eficiente para obtener un valor agregado

Fuente: Davenport y Short (1990). Hickman (1993). Zairi (1997). Roure, Moiiino y Rodriguez (1997). Keen
(1997). Carpinetti, Buosi y Gerélamo (2003). Palmberg (2009). D’ Alesssio (2017). Medina et al. (2019).

Las definiciones del término “proceso” se sostienen en que es la actividad o un conjunto
de actividades, relacionadas entre si, en las que se vislumbra el aporte del valor que transforma
los insumos para proporcionarlos a clientes internos y externos (Harrington, 1988; Melan, 1989).
Asimismo, en definiciones sostenidas por Michael Hammer y James Champy (1993), y Childe,
Maull y Bennet (1994) se observa la incorporacion del aspecto de interdependencia o conexion
entre los procesos organizacionales lo cual supone también que sean sujeto de medicion y control

para una evaluacion posterior de los resultados.

Del mismo modo, autores tales como Davenport (1994) y Rentzhog (1996) consideran
que el proceso se encuentra delimitado por un punto de entrada y otro de salida. Se afiade la
peculiaridad del término “transformacién”. Ante ello, cabe advertir que en estos conceptos el
proceso consiente una estructura dentro de la organizaciéon y es sumamente 1til para conocer la
forma de trabajo y la secuencia de las actividades que transforman insumos para destinarlos a los

grupos de interés interrelacionados.

Otro aspecto muy relevante es la ejecucion de tareas de forma conjunta en las
organizaciones, puesto que permite la transformacion de los recursos de manera secuenciada lo
cual genera valor para los diversos grupos de interés con los cuales se vincula. Los términos
anglosajones input y output fortalecen la definiciéon de “proceso”. En ese marco, la conjuncion y
concatenacion de los procesos deparan en el requerimiento de evaluar el sistema de gestion que

presentan las organizaciones con el fin de mejorar los resultados que se obtienen.

La caracteristica fundamental de un proceso es su vinculo con el quehacer organizacional,
vale decir, el proceso es la unidad que sostienen el trabajo de las organizaciones cuya forma de
ejecucion revela la eficiencia o no del uso de los recursos y es a través de la transformacion de

los recursos que se demuestra la generacion de valor para los grupos de interés.
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Vistos los conceptos tratados anteriormente es vital extraer una definicion; por ello, en la
presente investigacion se tendra en consideracion la definicion de procesos como el conjunto de
actividades interrelacionadas que poseen un orden logico y siguen un orden. Del mismo modo,
los procesos requieren insumos O recursos como materia prima, informacidn, personas,
financiamiento, entre otros. Una caracteristica adicional es que los procesos independientemente
de su tipo cuentan con un objetivo o también sefialado como output. Finalmente, el proceso es
encaminado a su ejecucion de forma horizontal entendida como el funcionamiento que traspasa
las divisiones organizacionales y que se orienta a la creacion de valor para satisfacer las exigencias

de los diversos grupos de interés; en especial, el de la clientela.
3.4. Tipos de gestion por procesos

Una de las clasificaciones de los procesos es propuesta por Canton (2010) que sugiere
disgregarlos por su contenido y por su mision. Este autor considera la tipologia de los procesos
de acuerdo con su contenido; en tal sentido, los clasifica como procesos estratégicos, operativos

o clave y procesos criticos.

Tabla 7: Tipos de gestion de procesos

Procesos Descripcion

Estratégicos Estos son los procesos que guian a los demas procesos y pueden ser ejecutados
por la direccion de la organizacion o por grupos de interés externos. Se vinculan
precisamente con la mision y vision, y se enfocan en los objetivos por cumplir que
tiene la organizacion en base a sus lineamientos y estrategias organizacionales.

Operativos o clave | Este tipo de procesos son los que generan valor afiadido; es decir, son las tareas y
actividades que se ejecutan cotidianamente en la organizacion.

Soporte Se refieren a los procesos que sustentan y asisten a los procesos principales que se
realizan en la organizacion.

Criticos Estos condicionan los resultados que se obtengan como organizacién, el nivel de
repercusion que tienen es muy relevante por su impacto en la prestacion de
servicios a los clientes.

Adaptado de Canton (2010, p. 8).
3.5. Componentes de un proceso

Ahora bien, los procesos cuentan con una serie de elementos que lo componen. Cantén

Mayo (2010) los identifica en la siguiente tabla:

Tabla 8: Elementos de un proceso

Elementos Definicion
Entradas Los recursos que se requieren para ejecutar el proceso
Procedimientos Patrones para realizar el proceso en base a una secuencia

Adaptado de Cantén (2010).
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Tabla 8: Elementos de un proceso (continuacion)

Elementos Definicién
Salidas Elementos o resultados fruto del proceso
Recursos Elementos fijos o variables necesarias para que el proceso se desarrolle

Usuarios del proceso
Indicador

Destinatarios que reciben la salida de los procesos
Medicion que se efectia a algiin aspecto del proceso

Propietario del proceso Quien esta a cargo de la ejecucion del proceso

Sistema de Control

Alcance o limites del
proceso

Agrupacion de indicadores y la cuantificacion del rendimiento del proceso
y del nivel de satisfaccion de los usuarios finales
Conceden un limite tanto al inicio como al final del proceso. Este comienza

con la identificacion de necesidades del cliente y culmina con la medicion
de la satisfaccion

Adaptado de Canton (2010).

3.6. Principios de la gestion por procesos

Hoyle y Thompson (2002) argumentan que la gestion por procesos posee principios los

cuales son orientacion a las necesidades y requerimientos propios de los clientes, identificacion

de un mapa de procesos de la organizacion, reconocimiento de los procesos clave para control y

mejora, identificacion de los indicadores con el fin de observar la evolucidn, y auditoria de

procesos para comprobar el nivel de cumplimiento e identificar el progreso.

Por su parte la Metodologia para la gestion por procesos elaborada en el afio 2019 por la

Gerencia de Organizacion y Procesos de la Oficina Nacional de Planeamiento y Estudios

Econdémicos de la Sunat propone como principios de la gestion por procesos los siguientes:

Tabla 9: Principios de la gestién por procesos

Enfoque de valor

los procesos se encuentran disefiados para entregar productos y/o servicios que
satisfagan las necesidades de los administrados y partes interesadas

Alineamiento
mstitucional

los procesos se encuentran articulados armoénicamente con las estrategias
institucionales

Enfoque sistémico

los procesos son agiles y de facil comprension por todos los colaboradores
involucrados en su ejecucion, asi como por las partes interesadas, evitando
actividades que no agregan valor

Toma de decisiones

los datos obtenidos de los procesos son analizados de manera objetiva, y la
informacion como resultado de dicho analisis facilita la toma de decisiones

Mejora continua

los procesos son revisados, mejorados o innovados de manera recurrente y
colaborativa entre las diferentes unidades de organizacion con la finalidad de
mejorar sus resultados

Adaptado de Sunat (2017a).

Estos principios son fundamentales para comprender la gestion por procesos cuyo

objetivo es el de implementarlos de forma progresiva de manera transversal en toda la

organizacion.
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4. Desarrollo de la teoria administrativa y del concepto de calidad
4.1. Evolucion de la teoria administrativa

Remitirse a la historia de la administracion es sumamente importante, puesto que permite
visualizar de forma holistica y desde una perspectiva acuciosa la evolucion de los conceptos y de
las definiciones a través del tiempo. Asimismo, su relevancia radica en explicitar las principales

bases tedricas en las que se cimenta la gestion por procesos.
4.1.1. Inicios del pensamiento administrativo

En 1776, Adam Smith formula la notable publicacion An Inquiry into the Nature and
Causes of the Wealth of Nations, obra en la cual se relevan los fundamentos del comportamiento
econdémico del capitalismo. En este escrito se considera que la puesta en practica de la division
del trabajo aunada con la dimension del mercado -que regula los precios- desencadenara en el
aumento de la productividad y en la generacion de riqueza. Del mismo modo, se hace hincapié en
la especializacion del conjunto de trabajadores con el fin de elevar la produccion (Depetris &

Ozak, 2020).
4.1.2. Administracion cientifica

Durante las dos etapas de la Revolucion Industrial, que catapultaron la acumulacion de
riqueza, primaron los principios tales como la division del trabajo y la especializacion que
conlleva el impulso de un estilo organizacional jerarquico y el origen del mecanicismo (Bowden,
2018). Durante principios del siglo XX, Frederick Taylor plantea los fundamentos de las
organizaciones modernas a través de la administracion cientifica. Si bien se sigue considerando

como principio importante la division del trabajo, ello se sostiene de manera mas sofisticada.

Por otro lado, Henry Ford al asumir la propiedad exclusiva de Ford Motor Company en
1919, transformo la organizacion priorizando mejoras en la produccion e ingenieria. Al mismo
tiempo, la empresa rechaz6 programaticamente la gestion de la burocracia a favor de
procedimientos informales con arraigo a protocolos colectivos (Link, 2018; Tomac, Radonja, &

Bonato, 2019; Watt, 2020).
4.1.3. Teoria burocratica

En el afio 1909, Max Weber. sostiene que las organizaciones deben estar configuradas en
areas y departamentos lo que conduce a la formulacion de organigramas, la validacion de la
autoridad mediante la jerarquizacion y la implementacion de manuales de funciones y

procedimientos que son base de la profesionalizacion de la administracion (Haveman & Wetts,
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2019; Hopfl, 2006). Cabe destacar que se sigue considerando el aspecto de la division del trabajo

que primo en la Revolucion Industrial.
4.1.4. Teoria clésica

Durante la Primera Guerra Mundial, Henry Fayol fundamenta la teoria clasica la cual
legitima una estructura organizacional propicia para la consecucion de los objetivos. Para ello, se
concede importancia a las funciones principales de la organizacion dejando atras la eficiencia
individual propuesta por Taylor. De manera similar a las anteriores teorias, Fayol recurre a la
division del trabajo en el que se asume un sentido horizontal y vertical (Voxted, 2017). Teoria de

las relaciones humanas

Posteriormente, Elton Mayo, en 1932, sostiene la teoria de las relaciones humanas, pues
la motivacion es el eje central de esta teoria. Ademas, se humaniza el trabajo con un enfoque
conductista que reemplace al mecanicismo. Se emplea la analogia del organismo vivo porque se
plantea que las areas funcionales son como 6rganos bioldgicos (Muldoon, Bendickson, Bauman,

& Liguori, 2020; Zoller & Muldoon, 2019).
4.1.5. Teoria estructuralista

Ahora bien, la teoria estructuralista surge en la década de 1950 y se sustenta en las
investigaciones de Max Weber. Se proponen cuatro elementos centrales en el manejo de una
determinada organizacién. Entre ellos se encuentran la autoridad para dirigir a todos; luego se da
cabida preponderante a la comunicacion, fundamental para el logro de los objetivos; ademas, se
visualiza una estructura para conocer como se divide el trabajo y; finalmente, se atafie a la

formalizacion, definida como las normas que rigen la organizacion (Hernandez, 2011).
4.1.6. Escuela neoclasica

La importancia de esta teoria es su vinculo con la gestion por procesos porque confiere
especial relevancia a la orientacion hacia los objetivos, la relacion entre eficacia y eficiencia, y la
participaciéon comprometida de las personas en un sentido comun (David, 2019; Gazova,

Papulova, & Papula, 2016; Paskewich, 2014).
4.1.7. Teoria del comportamiento

Entre los afios 1957 y 1960 la teoria del comportamiento -perteneciente a Herbert
Alexander Simon- estuvo basada en la psicologia organizacional. Un cambio resaltante que se
percibe es el paso de una estructura organizacional funcional hacia una optica de procesos e
interacciones organizacionales. Igualmente, se enfatiza en las relaciones humanas. En esta teoria

se estudio el comportamiento, relaciones de participacion y el manejo de conflictos de grupos
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sociales cuya inspiracion fueron las investigaciones de Follett Parker en 1922. A la par, se elabora
un estudio de la motivacion, el ambiente, la autoridad y las relaciones informales. Esta teoria al
ser meramente descriptiva y tedrica no concedia suficiencia para la aplicacion practica (Roberts

& Wernstedt, 2019; Wilden, Hohberger, Devinney, & Lumineau, 2019).
4.1.8. Teoria del desarrollo organizacional

En 1962, con McGregor Argyris se establece la teoria del desarrollo organizacional, que
transforma lo descriptivo en prescriptivo. Se propone la educacion en valores, principios,
comportamientos y actitudes que sean vitales ante la adaptacion al entorno cambiante para
configurar un cambio planeado con el objetivo de mejorar los procesos y solucionar los problemas
organizacionales que se orienten netamente a las personas (P. F. Sorensen & Minahan, 2011; P.

Sorensen & Yaeger, 2017; Verhaegh, 2020).
4.1.9. Teoria contingencial

La teoria contingencial de Chandler, Skinner y Burns de 1972 sostiene el principio de la
relatividad de la administracion. Esta teoria asume variables dependientes que son las técnicas
administrativas y, por otro lado, las variables independientes que son las cuestiones ambientales
y de entorno (Chaudhry, 2020; Fan, Pu, Ren, & Zhang, 2019). Seglin esta teoria, las variables
condicionan el logro de los objetivos organizacionales. Se defiende ademas una administracion
proactiva en contraposicion a la no reactiva ante los cambios del entorno; para ello, supone el uso
de herramientas administrativas adecuadas conforme a la situacion presentada (Araral, 2020;

Ghofar & Islam, 2015; Smith, Jayaram, Ponsignon, & Wolter, 2019; Victer, 2020).

4.1.10. Década de los 80

En 1980 se suscita la evolucion del pensamiento administrativo que profundiza en las
teorias anteriores y surgen progresivamente las modas administrativas tales como la reingenieria
que propone examinar los procedimientos inclusive crear nuevas formas en la administracion de
la organizacién. Ademas, surge el benchmarking que permite la comparacion de las practicas
propias con la de las demdas organizaciones, evaluarlas con el fin de implementar mejoras

sustanciales (J. Crespo, 2005).
4.1.11. Década de los 90

En la década de los 90 se va configurando la era de la informacion, es decir el desarrollo
de la tecnologia de la informacion. Asimismo, se vira desde el capital financiero hacia el capital
intelectual y la economia del conocimiento. Se presentan a finales del siglo XX y a principios del

XXI las soluciones emergentes tales como la mejora continua, la gestion de la calidad total, la
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reingenieria, la herramienta del benchmarking, los equipos de altos desempefio, la gestion de
proyectos y la gestion por procesos (Lizano, Palos, & Aguayo, 2021; Ruiz, Almaguer, Torres &
Hernandez, 2014).

4.1.12. Contemporaneidad

En el periodo contemporaneo se va instaurando la nueva l6gica de las organizaciones en
las que se recortan los niveles jerarquicos para optar por que sean mas flexibles y comprimidas;
ademas, se promueven menos unidades de mando y se prefieren organizaciones funcionales
cruzadas con estructuras horizontales en las que la participacion juegue un rol de delegacion,
empoderamiento y autonomia para las personas, asi como promover la creacion de nuevos
procesos para agregar valor a la organizacion y ofrecer soluciones con creatividad (Chiavenato,

2018).
4.2. Evolucion historica del concepto de calidad

El concepto de calidad ha evolucionado de forma progresiva. En ese sentido, es relevante
considerar cudles han sido las principales caracteristicas modificadas en concordancia con las
necesidades organizacionales. El concepto de calidad es inseparable de las acciones humanas. El
hacer las cosas bien otorga una ventaja competitiva sobre los demas e incluso sobre el entorno en
el que acciona (Nurova & Freze, 2021). Actualmente, la calidad es considerada como una
herramienta indispensable para la toma de decisiones en las organizaciones cuyo fin es el

aseguramiento de la sostenibilidad a futuro (Dahler, 2019).

La teoria de Frederick Winslow Taylor surge en el afio 1911. Bajo el precepto de que la
planificacion y ejecucion del trabajo deberian estar separadas, se concede asi especial importancia

a la productividad.

En este periodo surgen también las areas o departamentos de control de calidad. La
calidad se conceptualiza como la accion de atacar los efectos mas no la causa que la origina, en
esa linea su enfoque es tan solo de caracter correctivo. Asi pues, el surgimiento de la
administracion cientifica confiere el inicio de la primera etapa de desarrollo de la calidad

denominado control de calidad por inspeccion (Darmody, 2007).
4.2.1. La Segunda Guerra Mundial y el control estadistico de la calidad

Walter Shewhart en 1924 disefio una grafica estadistica con el objeto de controlar las
variables del producto; en consecuencia, esta accion origina la etapa del control estadistico de
calidad. La finalidad de este innovador método era mejorar las lineas de produccion, por ende,

aumentar la productividad y reducir los errores (Koskela, Tezel, & Patel, 2019).
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En los inicios de la Segunda Guerra Mundial, el control estadistico de calidad fue un
instrumento confidencial de la industria militar. Esta segunda etapa del desarrollo se denomind

aseguramiento de la calidad en la que lideraron los estadounidenses (Granot, 1998).

Asimismo, Joseph M. Juran en 1954 contribuy6 inicialmente al impulso del compromiso
del area gerencial por el logro de la calidad (Bisgaard, 2008). Del mismo modo, Armand V.
Feigenbaum fue el pionero en anclar el concepto de gestion de calidad y lo aplico en la General
Electric mediante el modelo total quality control. Juran sostuvo adicionalmente en 1970 que la
administracion de calidad se define como el conjunto de actividades acorde con la planificacion,
el control y el aseguramiento de calidad para el logro de los objetivos. El autor no concede
importancia aislada a la eficacia, sino que dedica importancia a la eficiencia de los procesos ¢
incluso trata sobre aspectos economicos relativos a la calidad (Dahlgaard, Reyes, & Chen, 2018;

Sampaio & Saraiva, 2016).

En el caso norteamericano, en 1961, Phillip B. Crosby planea el concepto de cero
defectos. A partir de ello, desprende la filosofia de hacerlo bien desde la primera vez y siempre.
El proceso de mejora continua respaldada por Philip Crosby en 1980 hace referencia al programa
que contiene 14 pasos para lograr cero defectos. Se sostiene sobre cuatro principios: calidad,
prevencion, estandares y medicion. Se define que todo trabajo es un proceso, en atencion a ello,

cada tarea debe ser considerada como una cadena interconectada mas no aislada (Agrawal, 2019).

En 1962, el empresario japonés Kaoru Ishikawa, , instaura los primeros circulos de
control de calidad en Japon cuyo resultado fue el aprendizaje y aplicacion de técnicas basadas en
la estadistica lo cual fortaleci6 sobremanera la industria de ese pais. Kaoru Ishikawa en el afio
1952 estimd en sus aportes que la calidad se debe incorporar transversalmente en todos los

procesos ejecutados con la activa participacion del conjunto de trabajadores (Watson, 2015).
4.2.2. Década de los 70 a los 90

En esta etapa se aportdé enormemente a la fundamentacion teérica de la calidad que
repercute hasta la actualidad. En esta época surge la tercera etapa conocida como el proceso de
calidad total. La caracteristica relevante de esta etapa es el esfuerzo conjunto de todos los aspectos
de la organizacion ya sea finanzas, ventas, equipo humano, manufactura. Se instaba a la
participacion en cada una de las areas. Es esta etapa se concede importancia relevante a la opinion
de los consumidores y se busca satisfacer sus necesidades. Asi pues, la calidad se integra a un
sistema mas amplio y no atafie exclusivamente al departamento manufacturero (Chiarini, 2012;

Mercadal, 2020).
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4.2.3. Desde los 90 a la actualidad

Con el fenémeno socioeconémico de la globalizacion se altera el concepto de empresa.
En esta cuarta etapa se impulsa la mejora continua de la calidad total. La globalizacioén de los
mercados provoca una algida competencia entre los paises que cuentan con un desarrollo
preponderante en sus industrias, de este modo Estados Unidos fue perdiendo su posicion de

liderazgo en la economia mundial (Bhuiyan & Baghel, 2005).

Lo relevante de esta etapa es el rol del factor humano el que promueve el desarrollo de
habilidades para el trabajo en equipo y la resolucion de problemas. Existe un cambio en la forma
de laborar pasando de los grupos naturales a equipos de mejora continua en el que se les otorga

recompensas econdmicas conforme a los resultados logrados (Cubillos & Rozo, 2009).

En el contexto del mercado sujeto a la globalizacion, las organizaciones se ven envueltas
en el desafio constante de comercializar productos y/o servicios de alta calidad reduciendo los

costos al minimo posible lo cual trae consigo el incremento de las utilidades (Christensen, 2017).
4.3. Definicion del concepto de calidad

Un concepto es el resultado histérico que se vincula a la cultura y a los roles en la
sociedad. En concordancia con la temporalidad, las personas se guian por posturas, ideas,
intereses y experiencias particulares. Las personas hacen referencia a un concepto para movilizar
expectativas como argumentos relevantes con el objeto de instaurar un cambio (Dahler, 2019).
En ese sentido, una definicion del término calidad es construida y su evolucion se despliega
progresivamente. A continuacidn, se presentan las definiciones de los denominados gurus de la

calidad quienes desde su respectiva perspectiva construyen el significado de este término.

Tabla 10: Definicién del concepto de calidad

Deming y Medina | La calidad implica traducir la idea a planes, especificaciones, ensayos,
(1989) produccion. La calidad es considerar las necesidades de la clientela sujeto a
estandares medibles, de tal forma que puedan ser producidos con la finalidad
de brindar satisfaccion

Juran (1998) Las caracteristicas que tiene un producto para satisfacer al cliente. El

proposito de la calidad superior es proporcionar mayor satisfaccion al cliente.
Hildebrandt y | La calidad es considerada como un parametro de accion que describe las
Waldstrom (2001) propiedades de un producto que son fundamentales para la percepcion y las

preferencias del cliente respecto del producto o servicio recibido

Pascal, Pelayo, Serra y | La calidad es un problema de variacion, el cual puede ser controlado y
Casalins (2010) prevenido mediante la eliminacion a tiempo de las causas que lo provocan

Tricker (2016) La norma ISO 9001:2015 define a la calidad como la totalidad de las
propiedades y caracteristicas de un producto o servicio que influyen
directamente en su capacidad para satisfacer las necesidades expresas o no de
los clientes

Fuente: Deming y Medina (1989) Juran y Godfrey (1998). Hildebrandt y Waldstrem (2001). Pascal, Pelayo,
Serra y Casalins (2010) Tricker (2016). Padr6, Hawke y Hawke. (2016). Dziak (2020).
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Tabla 10: Definicion del concepto de calidad (continuacion)

Padr6, Hawke y Hawke | El propdsito de la mayoria de las mediciones de calidad es determinar y
(2016) evaluar el grado o nivel al que el producto o servicio se acerca a los requisitos
del cliente.

Dziak (2020) La calidad es un punto de partida para la moria de las organizaciones, puesto
que se emplean también recursos para establecer sistemas de calidad que les
retornen beneficios considerables.

Fuente: Deming y Medina (1989) Juran y Godfrey (1998). Hildebrandt y Waldstrem (2001). Pascal, Pelayo,
Serra y Casalins (2010) Tricker (2016). Padro, Hawke y Hawke. (2016). Dziak (2020).

En suma, las definiciones de calidad versan sobre la percepcion del cliente y del valor
que proporciona la organizacion para satisfacer las necesidades de los grupos de interés
involucrados en la cadena de valor. De este modo, es relevante considerar el término «calidad»
enmarcado dentro de las normas ISO 9000:2015 dado que se le confiere un significado integral
el cual involucra el cumplimiento de las propiedades o caracteristicas del bien o servicio por parte
de la organizacion. Ademas, contempla el deber de satisfacer las necesidades de la clientela o
personas que son usuarias de un determinado servicio como es el caso de los diversos grupos de

interés vinculados con la Sunat.
5. Modelos de gestion de calidad
5.1. Malcolm Baldrige

El premio nacional Malcolm Baldrige fue instaurado en los Estados Unidos a finales de
la década de los 80 como un incentivo y reconocimiento a la mejora de la calidad en las empresas
y en las industrias (Nataraj, 2004). El modelo de excelencia en el desempefio Malcolm Baldrige
evidencia que es una herramienta util para las diversas organizaciones que optan por la mejora en
el desempefio. El origen de este modelo es una respuesta para mejorar las empresas
estadounidenses en vista de la creciente industria competitiva de Japon. La conveniencia de este
modelo recae en el crecimiento de las empresas y en su promocion reiterada por los expertos en

el desarrollo de la calidad (Anyama, Sampson, & Bryan, 2019).

El modelo de excelencia en la gestion Malcolm Baldrige es promovida como una
herramienta importante que tiene por finalidad la evaluacion y la mejora del funcionamiento
organizacional. Para ello, se definen siete criterios basicos tales como liderazgo, planificacion
estratégica, enfoque al cliente y de mercado, informacion y analisis, recursos humanos, gestion

de procesos y resultados organizacionales (Alanazi, 2020).
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5.2. Modelo Europeo EFQM

La European Foundation for Quality Management es una asociacion empresarial que se
establecio en 1988 entre sus objetivos considera el definir el Modelo EFQM para determinar los
procesos de mejora continua en las organizaciones con un criterio de autoevaluacion. Desde su
introduccion en el afio 1991, el modelo provisto por The European Foundation for Quality
Management (EFQM) ha sido promovido por diversas organizaciones para lograr resultados

sostenibles los cuales incluyen también el desempefio financiero.

El modelo actual EFQM 2020 concede nuevas formas de pensar, aproximaciones
disruptivas e incluye el liderazgo con el objeto de asegurar la agilidad y la mejora de los
indicadores de desempefio organizacional. Los criterios que contiene este modelo para la
aplicacion son el propdsito, la vision y la estrategia, la cultura organizacional y el liderazgo, el
compromiso con los grupos de interés, la creacion de valor sostenible, la conduccion del
desempefio y la transformacion, las percepciones de los grupos de interés, la estrategia y el

desempefio organizacional (Fonseca, Amaral, & Oliveira, 2021).

Cada organizacion actualmente debe situarse en una mejora continua exitosa
independientemente del sector en el que se encuentre. En ese sentido, este modelo utiliza la
evaluacioén con el proposito de mejorar los sistemas de gestion que provean informacion.
Asimismo, este modelo identifica las areas de desarrollo organizacional como respuesta a la

medicion de los indicadores de desempefio (Kiraz & A¢ikgoz, 2021).
5.3. Modelo Deming

El modelo Deming se remonta al afio 1950 el cual fue propuesto y elaborado por la Unioén
Japonesa de Cientificos e Ingenieros. Este modelo propugna la gestion de la calidad debido a que:
“se basa en que, con un control permanente de la calidad, se obtienen buenos resultados,

centrandose en la satisfaccion del cliente y bienestar publico” (Jordan & Salcedo, 2013, p. 41).

El método de Deming comunmente conocido como PDCA, por sus siglas en inglés, se
refiere a 4 pasos establecidos (plan-do-check-act-adjust) con la finalidad de ser aplicado en la
gestion de los procesos y la mejora continua (Sa, Vaz, Carvalho, Lima, Morgado, Fonseca &
Santos, 2022). La aplicacion de este ciclo consiste en el establecimiento de un nuevo proceso que
cumpla con las exigencias esperadas, la implementacion del nuevo proceso, la medicion de los

resultados de los procesos y el ajuste con la intencion de conducir mejoras (Saier, 2017).

Este método es empleado con la finalidad de mejorar la calidad en las organizaciones
considerando que es un desafio el control de calidad (Chojnacka-Komorowska & Kochaniec,

2019). El método Deming mejora gradualmente la calidad mediante un sistema iterativo y una
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gestion circular de mejora de proyectos en las mencionadas cuatro fases (Liu, Liu,, Tian, Zhang,

Hao, Shen & Du, 2022).
5.4. Modelo Lean Six Sigma Startup Methodology

Este modelo es producto de la innovacion propuesta por Mikel Harry en 1986. Es evidente
también que este modelo sienta sus principios sobre el trabajo de Eduard Deming. El modelo Lean
Six Sigma consiste en disminuir la variabilidad en los procesos de tal forma que, bajo
herramientas estadisticas, reduzcan considerablemente los errores, por ende, obtener mayor

eficiencia en el quehacer organizacional (Chacon & Rugel, 2018).

A finales de los noventa la literatura vinculada con Six Sigma ha ido incrementdndose a tal
punto de ser considerado contemporaneamente como un modelo a seguir en el sector
manufacturero. Por ejemplo, después de Motorola, compafias tales como General Electric,
Caterpillar, Allied Signal entre otras han conseguido sustanciales ahorros en términos de costos

por defectos de calidad (Chiarini, 2012)

Los beneficios del modelo Six Sigma son multiples, puesto que las mejoras incluyen la
reduccion de los costos operativos, la elevacion del nivel de satisfaccion de la clientela, la
reduccion de los ciclos de tiempo y la mejora de la rentabilidad. La mejora se centra en el método

de las 5 fases que son el definir, medir, analizar, mejorar y controlar (Abdallah, 2020).
5.5. Modelo para la gestion por procesos

El modelo de gestion por procesos ha sido difundido en diversas organizaciones y ha sido
implantado en los Estados Unidos con el objetivo de mejorar el desempefo de las empresas. Las
metodologias que surgieron se basaron en la gestion de proceso de negocio conocido también por
BPM (por sus siglas en inglés). Gustavo Pérez y Abel Pérez (2019) refieren que la Asociacion de
Profesionales de Gestion de Procesos de Negocio difunde conocimiento sobre los temas de mejora
de procesos; ademds, esta institucion, ampliamente reconocida, brinda capacitaciones y

certificaciones.

Por otra parte, la norma internacional ISO 9000: 2015 (2015) sostiene que el enfoque a
procesos “se alcanzan resultados coherentes y previsibles de manera eficaz y eficiente cuando las
actividades se entienden y gestionan como procesos interrelacionados que funcionan como un
sistema coherente” (2015, p. 6). Asimismo, se consideran los beneficios potenciales de esta norma
tales como el incremento significativo de la capacidad para enfocarse en los procesos clave y
sumar esfuerzos para identificar las oportunidades de mejora. Ademas, se espera que los

resultados presenten coherencia y se encuentren alineados dentro de un sistema. Otro de los
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beneficios es también la optimizacion de desempefio mediante la gestion eficaz del proceso

(Organizacion Internacional de Normalizacion - ISO, 2015).

Asimismo, Hernandez Palma et al., sostienen que esta norma es un referente a nivel
mundial dado que su finalidad es el de configurar un sistema de gestion en las organizaciones que
se orienten especificamente en satisfacer las expectativas del cliente considerando los ocho (8)
principios: “enfoque al cliente, liderazgo, compromiso del personal, enfoque basado en procesos,
mejora continua, toma de decisiones basado en hechos, gestién de relaciones y enfoque de

sistemas para la gestion” (2015, p. 143).
6. Normalizacion

La normalizacion consiste en la elaboracion, lo cual implica la formulacién y el acuerdo,
de la difusion e implementacion de los estandares. Dentro de las organizaciones, esto consiste en

la aplicacion de normas, reglas, especificaciones, reportes técnicos y guias (Marinho et al., 2018).

La normalizacion también conocida como estandarizacion por su proveniencia del
término inglés standardization resultan ser soluciones acordadas conjuntamente para problemas
recurrentes. Los estdndares se encuentran en todas las areas desde un tornillo hasta las
telecomunicaciones, atencion médica y el medio ambiente. Asi pues, los estandares tienen un
impacto en practicamente todos los aspectos de la vida (Swedish Institute for Standards - SIS,

2022).

No solo la Organizacion Internacional para la Estandarizacion ISO es considerada una
institucion emisora de normas y estandares; sino también existen en el d&mbito internacional
organizaciones tales como la Association Francaise de Normalisation AFNOR en Francia,
American National Standards Institute ASA de Estados Unidos y en Espana se localiza la
Asociacion Espaiiola de Normalizacion y Certificacion AENOR (Heredia, 1991). En cada pais,
existe una organizacion que es responsable del desarrollo y adaptacion de los estdndares ISO

(Marinho et al., 2018). En el Peru, esta labor es encomendada al Instituto de Calidad - Inacal.

En la presente investigacion se aborda la normalizacion documental que es definida por
Antonio Garcia Gutiérrez como “la organizacion racional de los conocimientos y sus soportes y
el tratamiento y dinamizacion del conjunto acumulado en ellos” (1985, p. 254). Cabe precisar
también que, en términos de normalizacion documental, existe un comité de la ISO que desarrolla
estindares en materia de practicas relacionadas con bibliotecas, centros de documentacion e
informacién, publicaciones, archivos gestion de documentos, documentaciéon de museos,
servicios de indexacion y resimenes, y ciencias de la informacion (Organizacion Internacional de

Normalizacién - [SO, 2022).
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6.1. Organizacion Internacional para la Estandarizacion

A finales del siglo XIX y principios del XX, en un contexto de comercio internacional
fue necesario establecer estandares de caracter global. En ese sentido, se crearon organizaciones
enfocadas en el desarrollo de las comunicaciones como la International Telecommunication
Union en 1865. Posteriormente, en 1906 se funda la primera organizacion que se orientd
netamente a la estandarizacion denominada International Electrotechnical Commission. Ademas,
en 1930 se crea la International Standardization Association (ISA) la cual fue pionera en
promover estdndares internacionales y que fue desactivada tras la Segunda Guerra Mundial

(OECD/ISO, 2016).

En el afio 1946 en una reunidén en Londres en la que participaron 65 delegados
provenientes de 25 paises se discutido sobre el futuro de los estandares internacionales.
Oficialmente en 1947 se establece la International Organisation for Standardization con la
conformacion de 67 comités técnicos cuya responsabilidad se enfoca en un tema especifico.
Posteriormente, en 1949, la sede se instaura en Ginebra, Suiza y después de 2 afios se publica el
primer estandar. Actualmente, la ISO se encuentra presente en mas de 160 paises y se han
conformado 781 comités técnicos que se encargan de desarrollar normas en materias especificas

(Organizacion Internacional de Normalizacion - ISO, 2022a).

La ISO es una organizacion no gubernamental independiente enfocada en compartir y
difundir el conocimiento y desarrollo de los estandares internacionales que proporcionen soporte
a la innovacién y provean soluciones a los desafios globales (Takagi & Varajao, 2022). Asimismo,
se considera que la ISO es una organizacion destacada en el sistema econdmico globalizado
actual, puesto que ha disefado estandares en multiples campos que atafien a la calidad, al entorno

ambiental, las tecnologias de la informacion, entre otros temas (Lizarzaburu, 2015).

Una definicion sucinta de esta entidad es que “[1]Ja ISO es una es una federaciéon mundial
de organismos nacionales de normalizacion” (Asociacion Espafiola de Normalizacion y
Certificacion, 2016, p. 4). Entonces, se entiende que esta organizacion se compone de diversas
organizaciones a nivel internacional y que cada una eleva sus propuestas en materia de normas y

estandares.

La ISO desarrolla diversos estandares en comités técnicos determinados que son equipos
constituidos por expertos en un campo especifico del conocimiento. Los expertos también son
considerados miembros delegados, puesto que representan a sus paises de procedencia. La ISO
considera a cada delegacion como miembro participante 0 miembro observante. En el caso del
Peru, representado por el Inacal, es miembro participante en 41 comités y también es miembro

observante en otros 30 (International Organization for Standardization, 2022).
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6.2. Las Normas ISO

El proceso de globalizacion ha inducido a las organizaciones a implementar estandares
de gestion para mejorar sus practicas de negocios y para facilitar el comercio internacional de
bienes y servicios. Con esta finalidad, numerosos estandares fueron disefiados, en estos destacan

las certificaciones ISO (Cabecinhas, Sampaio, & Casadesus, 2021; Sfakianaki & Kakouris, 2020).

Las organizaciones alcanzan la certificacion en tanto hayan seguido el proceso ante una
organizacion externa calificada cuya evaluacion se centrd en los criterios y requisitos necesarios.
En el momento de la obtencion de la certificacion, las organizaciones son incorporadas a un
directorio para que los grupos de interés se informen sobre cual es la certificacion y en qué nivel
se alcanz6 (Krajewski, Ritzman, & Malhotra, 2008). La elaboracion y el disefio de los estandares
ISO se ejecutan en los comités técnicos que se especializan en materias y topicos delimitados
(Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion, 2016). De este modo, la ISO ha trabajado
en multiples ambitos y areas proporcionando estandares que permiten mejorar los indicadores de

gestion.

Las Normas ISO responden a los requerimientos de las organizaciones mundiales y a las
tendencias globales con estandares internacionales que son herramientas para el mejoramiento de
los indicadores de gestion y de la calidad (Barnes, 2016). En el afio 2005, en el contexto de la
necesidad de establecer normas que rijan las tecnologias de la informacion, se publicé la norma
ISO 21001:2005. Asimismo, la ISO ha ido proporcionando soluciones a las organizaciones como
en el afio 2008 en el que obtuvo un Emmy por el desarrollo de un estandar que permite comprimir
los archivos de audio y video para ser mas transmisibles sin perder la calidad. EI compromiso
asumido también atafie a la responsabilidad social con el lanzamiento de la ISO 26000. A estas
normas se le suma el desarrollo de normas otros 4ambitos como la gestion de la energia en la ISO
50001 en el afio 2011, y el trabajo en otros temas actualmente relevantes para las organizaciones
tales como la salud y la innovacion (Johannesen, Lindee, & Wiig, 2020; Organizacion

Internacional de Normalizacion - ISO, 2022a).
6.2.1. Familia de Normas 1SO 9000

Estas normas fueron introducidas en el afio 1987 con la ISO 9000, la cual es una tendencia
mundial en las organizaciones sin considerar el tamafio de estas o los productos que ofrecen
(Hussain, Eskildsen, & Edgeman, 2020). Las normas ISO 9000 son “un conjunto de normas que
rigen la documentacion de un programa de calidad” (Krajewski et al., 2008). El modelo de la serie
ISO 9000 ha sido universalmente aceptado por sus beneficios y el objetivo inicial para la

certificacion se enfocaba en implementar un sistema de calidad documentado para facilitar el
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acceso a mercados globales cada vez mas diversificados y exigentes (Ciravegna, Domingues,

Machado, & Harder, 2019; Tsim, Yeung & Leung, 2002).

Esta serie abarca un conjunto de normas de caracter técnico con el objetivo de apoyar a
las multiples organizaciones en sus procesos de normalizacion de sistemas de calidad. Se incluyen
para tal fin, normas con requisitos, guias y herramientas de apoyo. Las normas ISO unificaron
definiciones, conceptos y criterios de calidad que fueron propuestas por diversos autores y
especialistas. Es considerable el aporte de la ISO porque se establece la figura de la certificacion

de sistemas de calidad (Zamora, 2017).

En 1994, se efectiia la primera revision de las normas ISO 9000 con lo cual se incorporan
herramientas novedosas, requisitos actualizados en concordancia con la version de
1987.(Othman, Sanury, Mokhtar, Norhasni, & Asaad, 2017). Cabe indicar que se continta con el

respaldo del aseguramiento de la calidad en las organizaciones.

A finales del afio 2000, se publica una nueva version de las normas en las que se incluye
el alcance de gestion de calidad que atafie a la planificacion, control, aseguramiento y mejora de
la calidad. Lo mas resaltante es la incorporacion de un lenguaje mas inteligible y la adopcion del
concepto de process approach o enfoque por procesos (Chatzoglou, Chatzoudes, & Kipraios,

2015; Marin & Ruiz, 2011).

La norma 9000: 2000 es modificada para dar paso a la norma 9001: 2008 que incorpora
cambios para clarificar los requisitos especificados en la regulacion precedente. En la norma ISO
9001: 2008 se introducen ocho principios de la gestion de calidad, se proporciona, ademas,
importancia a la mejora continua y se amplia la compatibilidad para con otros sistemas de gestion

(Lizarzaburu, 2015).

En el 2015, la norma ISO 9001 menciona que las organizaciones deben considerar un
periodo de transicion que se computd desde el dia de la publicacion de la norma hasta septiembre
de 2018; es decir, un lapso de tres afos (Ciravegna et al., 2019). Asimismo, mientras que la ISO
2008 se enfocaba en la mejora continua y la satisfaccion del consumidor, la norma ISO 2015 se
centra mas en el pensamiento basado en el riesgo lo cual requiere que las organizaciones
identifiquen y analicen los riesgos potenciales que se podrian suscitar de forma interna o externa;
en esa linea, las organizaciones deberian fomentar espacios para la formulacion de estrategias de
prevencion para ser consideradas como resilientes y sostenibles en el manejo de los riesgos (Sari,
Wibisono, Wahyudi, & Lio, 2017). Asi pues, la version actual de las normas de estandarizacion
es la norma ISO 9001:2015 la cual conduce al disefio del Sistemas de Gestion de Control de

Calidad en las organizaciones y la que se empleard en este presente trabajo de investigacion.
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La familia ISO 9000 de estandares de gestion internacional de la calidad han adquirido
reputacion internacional como una base para el establecimiento efectivo y eficiente de los
sistemas de calidad. Contar con estandares internacionales es relevante, puesto que muchas
organizaciones operan en una economia global con transacciones comerciales (Organizacion
Internacional de Normalizacion - ISO, 2016). Lizarzaburu (2015) considera que la ISO 9000 no
€s una norma, sino un conjunto de normas; es decir, una familia de normas que el Comité Técnico
ISO/TC 176 ha disefiado. Este comité es responsable del desarrollo de normas referentes a la
Gestion de la Calidad y el Aseguramiento de la Calidad. La ISO/TC 176 también es responsable
de brindar asesoria a los comités de la ISO con el objetivo de garantizar la integridad de las normas
del sistema de calidad y la implementacion efectiva de las politicas (Organizacion Internacional

de Normalizacion - ISO, 2022b).

La Norma ISO 9000 Sistemas de Gestion de Calidad — Fundamentos y vocabulario,
provee los conceptos basicos, principios y vocabulario empleado en toda la familia de normas
ISO 9000. Esto se establece para comprender los elementos basicos de la calidad que se describen
en las normas. En él se introducen los 7 principios, asi como el uso del enfoque por procesos para

lograr la mejora continua (Organizacion Internacional de Normalizacion - ISO, 2016).

Por otro lado, la Norma ISO 9001 “especifica los requisitos para la Gestion de la Calidad
(SGC) aplicables a todas las organizaciones que necesiten demostrar su capacidad para brindar
productos que cumplan los requisitos de sus clientes” (Benzaquen de las Casas, 2018, p. 237). La
ISO 9001 es un estandar que establece los requisitos para un sistema de gestion de calidad que
contribuya con las organizaciones a ser mas eficientes y mejorar la satisfaccion del cliente

(International Organization for Standardization, 2015).

Cabe senalar, que la norma ISO ha evolucionado conforme al transcurso del tiempo. Los
estandares se van transformando no solo conforme a los avances tecnologicos y tendencias
globales; sino que se enfocan en resolver los requerimientos y desafios que se presentan en las
diversas organizaciones. Para ello, las propuestas elevadas por cada miembro participante de la
ISO son presentadas para el respectivo analisis y posterior informe que determine la modificacion

y mejora de los lineamientos.

La ISO ha revisado la norma ISO 9001 en multiples oportunidades. La revision del 2015
tuvo como proposito permitir la flexibilidad a la vez que el cumplimiento de los requisitos pueda
brindar satisfaccion a los clientes y se cumplan con los requisitos legales y reglamentarios. La
ISO revis6 la norma ISO 9001:2008 y publico la ISO 9001:2015 el 15 de septiembre de 2015
(Ciravegna et al., 2019). A continuacion, se detalla en orden cronoldgico las modificaciones que

ha sufrido la Norma ISO 9001.
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Tabla 11: Evolucion de l1a Norma ISO 9001

Aiio —

< Denominacién Caracteristicas
Version
ISO 9001:1987 como modelos
para las organizaciones que crean
1987 Norma que fue formulada con | UCVOS productos
Primera ISO 9001:1987 | base en el concepto del | ISO 9002: 1987 para aquellas que
version aseguramiento de la calidad no crean productos nuevos
ISO 9003:1987 como un modelo
para la inspeccion final y pruebas
1994
Segunda ISO 9001:1994 | Presenta una mejora que se basa en el concepto de la accion preventiva
version
2000 Formulada y basada en el concepto de gestion de la calidad para ayudar
Tercera ISO 9001:2000 A . .
- a las organizaciones a mejorar los procesos del negocio
version
2008
Cuarta ISO 9001:2008 | Enfatiza en la mejora continua y la satisfaccion del consumidor
version
2015 Se enfoca mas en la gestion del riesgo que requiere una identificacion
Quinta ISO 9001:2015 e
versién y analisis interno y externo

Adaptado de Sari (2017).

En el caso de la Norma ISO 9004 Gestion para el éxito sostenido de una organizacion:

un enfoque de gestion de la calidad es empleado para extender los beneficios obtenidos de la ISO

9001 para todos los grupos de interés. La ISO 9004 provee una guia en un rango amplio de

objetivos de un sistema de gestion de calidad.

En la siguiente tabla se elabora un resumen de definiciones de la familia de las normas

ISO 9000 que se ha disgregado en 4 partes y se aprecian en la siguiente tabla:

Tabla 12: Familia de Normas ISO 9000

Norma Definicion
ISO 9000 Versa sobre los fundamentos de la gestion de calidad y explicacion de los términos
describe los requisitos para los sistemas de gestion de calidad con el fin de elevar la
ISO 9001 . - .
satisfaccion del consumidor
establece directrices en el que se contempla tanto la eficiencia como la eficacia del
ISO 9004 . s )
sistema de gestion de calidad
ISO 19011 trata sobre las auditorias de sistemas de gestion de calidad y de gestion ambiental

Adaptado de Lizarzaburu (2015).

6.2.2. 1SO 9001: Principios de la Gestidn de Calidad

La norma ISO 9001 abarca los principios de la Gestion de la Calidad. Una de las

definiciones del término “principio” es que es una creencia basica, una regla basica la cual influye

enormemente en la forma de actuar. Dentro de los 7 principios que considera la norma se
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encuentran el enfoque hacia el cliente, el liderazgo, el compromiso de las personas, el enfoque de
procesos, la mejora continua, las decisiones basadas en evidencia, y la gestion de las relaciones

(International Organization for Standardization, 2015b).

Tabla 13: ISO 9001: Principios de la gestion de calidad

Enfoque en el cliente Conocer las necesidades del cliente y cumplir con
sus expectativas

Liderazgo Liderazgo en todos los niveles. Unidad en el
proposito organizacional. Se crean condiciones
para un compromiso de las personas que permita el
logro de los objetivos de calidad.

Compromiso con las personas Las personas competentes, empoderadas vy
comprometidas en todos los niveles de la
organizacion son esenciales para mejorar su
capacidad de crear y entregar valor.

Enfoque de procesos Resultados consistentes y predecibles son logrados
mas efectiva y eficientemente cuando las
actividades son entendidas y gestionadas en
procesos interrelacionados que funcionen como un
sistema coherente

Mejora continua Las organizaciones exitosas tienen un enfoque en
la mejora continua

Toma de decisiones basadas en evidencia Las decisiones basadas en el analisis y en la
evaluacion de datos e informacién son mas
productivas y obtienen resultados esperados

Gestion de las relaciones personales Para el éxito sostenido, una organizacion gestiona
sus relaciones con todos los que integran los
grupos de interés.

Adaptado de International Organization for Standardization (2015b).

6.2.3. Estructura de la Norma 1SO 9001:2015

La ISO 9001:2015 es la versidn mas reciente y estd compuesta por multiples secciones,
cada una se concreta en los requisitos involucrados en diferentes aspectos del sistema de gestion
de la calidad. La estructura esta disefiada en 10 clausulas o también llamadas secciones. Los
principales cambios que atafien a esta norma respecto de su predecesora la ISO 9001:2008, se
vinculan propiamente con el contexto de la organizacion, el pensamiento basado en el riesgo, el

conocimiento como recurso y el liderazgo (Medic, Karlovic, & Cindric, 2016).

La ISO 9001: 2015 especifica 4 documentos y 18 archivos para implementar y certificar
el Sistema de Gestion de Calidad. Los requisitos de la norma se encuentran en los capitulos 4,7 y
8 y se refieren al contexto de la organizacion, al soporte y al funcionamiento (Tigre, Tubon,
Carrillo, Buele, & Salazar, 2019). A continuacion, se observa en detalle la estructura de la Norma

ISO 9001:2015.

48



Tabla 14: Estructura de la Norma ISO 9001:2015
0.1 Generalidades

0.2 Principios de la gestion de calidad

0. Introduccién
0.3 Enfoque a procesos

0.4 Relacion con otras normas de sistemas de gestion
1. Objeto y campo de aplicacion

2. Referencias normativas

3. Términos y definiciones

4.1 Comprension de la organizacion

4, Contexto de la | 4.2 Comprension de las necesidades
organizacion 4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion de la calidad
4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos

5.1 Liderazgo y compromiso
5. Liderazgo 5.2 Politica
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6. Planificacion 6.2 Objetivos de la calidad y planificacion

6.3 Planificacion de los cambios

7.1 Recursos

7.2 Competencia

7. Apoyo 7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacion

7.5 Informacion documentada

8.1 Planificacion y control operacional

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.3 Relacion con otras normas de sistemas de gestion

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados

8 Operacion
externamente

8.5 Produccion y provision del servicio

8.6 Liberacion de los productos y servicios

8.7 Control de las salidas no conformes

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9 Evaluacion del desempefio | 9.2 Auditoria interna

9.3 Revision por la direccion
10.1 Generalidades
10 Mejora 10.2 No conformidad y accion correctiva

10.3 Mejora continua
Adaptado de International Organization for Standardization (2022b).

6.2.4. Beneficios de la Norma 1SO 9001:2015

La Norma ISO 9001 puede traer beneficios en multiples formas. Al emplear este estandar
es posible el incremento de la productividad y de la eficiencia en las organizaciones. De igual
modo, se puede mejorar la experiencia del consumidor e incrementar las ventas e ingresos
adicionales. Al lograr la certificacion ISO 9001 la organizacion puede alcanzar una reputacion

atractiva que atraiga a nuevos clientes
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Tabla 15: Beneficios clave de la Norma ISO 9001:2015

Enfoque en el cliente

Incremento del valor para el cliente

Mayor satisfaccion para el cliente

Mayor lealtad del cliente

Mejora continua del negocio

Mejora de la reputacion organizacional
Expansion de la cartera de clientes

Mayor participacion de mercado e ingresos

Liderazgo

Incremento de la eficiencia y eficacia para el logro de los objetivos
de calidad en la organizacion

Mejora de la coordinacién en los procesos organizacionales

Mejora de la comunicacion entre niveles y funciones de la
organizacion

Desarrollo y mejora de la capacidad de la organizacion y su personal
para alcanzar resultados esperados

Compromiso con las
personas

Mayor comprension de los objetivos de calidad organizacional por
parte de las personas

Mayor involucramiento de las personas en las actividades de mejora
Mayor desarrollo personal, iniciativas y creatividad

Mayor satisfaccion de las personas

Mayor confianza y colaboracion en toda la organizacion

Mayor atenciéon a los valores y a la cultura compartida en la
organizacion

Enfoque de procesos

Mayor capacidad para centrar el esfuerzo en procesos clave y en las
oportunidades de mejora

Resultados consistentes y predecibles a través de un sistema de
procesos alineados

Rendimiento optimizado a través de una gestion eficaz de los
procesos, un uso eficiente de los recursos y una reduccion de las
barreras interfuncionales

Permite que la organizacion brinde confianza a las partes interesadas
en cuanto a su consistencia, eficacia y eficiencia

Mejora continua

Rendimiento mejorado del proceso, capacidades organizativas y
satisfaccion del cliente.

Enfoque mejorado en la investigacion y determinacion de la causa
raiz, seguido de acciones preventivas y correctivas

Capacidad mejorada para anticipar y reaccionar ante riesgos y
oportunidades internas y externas

Mayor consideracion de la mejora tanto incremental como radical
Uso del aprendizaje para mejorar
Impulso mejorado para la innovacion

Toma de decisiones
basadas en evidencia

Procesos de toma de decisiones mejorados

Evaluacién mejorada del rendimiento del proceso y la capacidad
para alcanzar los objetivos

Eficacia y eficiencia operativas mejoradas

Mayor capacidad para revisar, cuestionar y cambiar opiniones y
decisiones

Mayor capacidad para demostrar la eficacia de decisiones pasadas

Adaptado de International Organization for Standardization (2015b).
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Tabla 15: Beneficios clave de la Norma ISO 9001:2015 (continuacion)

e Mejor desempefio de la organizacion y sus partes interesadas al
responder a las oportunidades y limitaciones

e Comprension comun de objetivos y valores entre las partes interesadas

e Mayor capacidad para crear valor para las partes interesadas
compartiendo recursos y competencias y gestionando los riesgos
relacionados con la calidad

e Una cadena de suministro bien administrada que proporciona un flujo
estable de bienes y servicios

Adaptado de International Organization for Standardization (2015b).

Gestion de  las
relaciones
personales

En resumen, esta nueva version de la norma denominada ISO 9001: 2015 trae consigo
beneficios como la puesta en marcha de mayor énfasis en el compromiso del liderazgo, ayuda a
abordar los riesgos y oportunidades en la organizacion de una forma estructurada. Este estandar
emplea también un lenguaje simple y términos que resultan comprensibles. Es util para aquellas
organizaciones que deciden implementar un sistema de gestion en los campos de la gestion del
medio ambiente, la salud, la seguridad, entre otros. Finalmente, comprende la gestion de la cadena
de suministro en una forma mas eficaz y es sencilla de emplear en las organizaciones basadas en

el conocimiento (International Organization for Standardization, 2019b).
6.2.5. Proceso de Certificacion

El proceso de certificacion de la norma ISO 9001:2015 no es de caracter obligatorio para
las organizaciones. Por ello, se suele recomendar una evaluacion previa de si hace sentido obtener
la certificacion para la organizacion. No obstante, también existen casos en los cuales algunas
organizaciones se benefician del uso de las normas y no pretenden iniciar un proceso de

certificacion (International Organization for Standardization, 2019a).

Ahora bien, tal como lo sostiene la ISO (2019a) si la organizacion decide conseguir la
certificacion, entonces se debe evaluar varios organismos de certificacion y comprobar si este
organismo utiliza el estdndar del Comité Evaluador de Conformidad (Casco) de la ISO que en el

caso peruano esta representado por el Inacal.
6.2.6. Criticas a la Norma 1SO 9001:2015

Los obstaculos que la ISO 9001 experimenta se asocia principalmente con la burocracia,
la demanda de dinero, tiempo y recursos, la falta de compromiso de la alta direccion y la reaccion
de los empleados (Astrini, 2021) Asimismo, se argumenta la falta de apoyo de personal
experimentado y las acciones del consultor externo también forman parte de los inconvenientes.

Existen también factores como el compromiso de los trabajadores, la motivacion, el liderazgo, y
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en general, la aplicacion de la norma en el contexto organizacional es singular en cada caso

(Sfakianaki & Kakouris, 2020).

Juran en 1995 precisé que los estdndares ISO son meritorios. El criterio define un sistema
de control de calidad comprensivo. Ademas, confirma que el proceso de certificacion bien podria
suprimir las multiples evaluaciones. Asimismo, un aspecto que rescato Juran, en su momento, es
la necesidad de incluir elementos tales como el liderazgo en la alta direccion, las capacitaciones
en gestion de calidad, metas referentes a la calidad en los planes de negocio y la participacion y
empoderamiento de los trabajadores en las organizaciones (Bisgaard, 2008). Ademas, segin
Krajewski, Ritzman y Malhotra (2008), “[1]a conformidad con las normas ISO 9000 no indica
nada acerca de la verdadera calidad de un producto. Mas bien, informa a los clientes que esas
compaiiias pueden presentar documentacion que respalde sus respectivas afirmaciones acerca de

calidad” (p. 234).

A pesar de los constantes cambios actuales que se suscitan en las organizaciones y que la
ISO requiere que los Comités Técnicos revisen todos los estandares cada cinco afios, la ISO 9001
ha sido confirmada el 2 de diciembre de 2020 y no se planea ninguna revision por lo pronto. La
labor del Grupo de Trabajo 5 se tomara en consideracion para una futura revision. El esquema
ISO puede parecer burocratico muchas veces, pero pocos argumentan este aspecto (Cressionnie,

2021).

Las respuestas mas comunes a la pregunta respecto a las deficiencias que presenta la
norma ISO 9001 son el establecer un plan para lograr los objetivos de calidad. En la experiencia
es complicado para algunos clientes entender y cumplir con los requisitos, puesto que la norma
no es detallada. Asimismo, es dificil para el auditor evaluar si la implementacion marcha segun
lo requerido, proporcionar la evidencia de ello puede ser un desafio para las organizaciones.
Adicionalmente, dado que no existen criterios de riesgo en la norma ISO 9001:2015 podria ser

dificil para la organizacién implementar este requisito (Ouellette, 2018).

En resumen, la norma ISO 9001, tal como lo afirma Astrini(2021), es de caracter
genérico. Se considera que es una herramienta valida para todos los tipos de organizaciones. No
obstante, existen investigadores que han discutido y son escépticos al no haber evidencia
convincente que sugiera los impactos positivos de la ISO 9001 en el desempefio organizacional.
En la literatura, numerosos estudios cuantitativos y cualitativos se han desarrollado, sin embargo,

no hay aun un acuerdo.
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6.3. Norma ISO 15489

Lanorma ISO 15489 establece los principios basicos para la gestion de documentos desde
la creacidn hasta la eliminacion. Este estandar considera que un documento es un facilitador de la
actividad del negocio y, a su vez, es un activo de informacion valioso para la organizacion (Matto,
2022). La ISO 15489 establece conceptos centrales y principios para la gestion de documentos.
Esta norma describe que los documentos deben preservar las caracteristicas de autenticidad,
integridad, fiabilidad, y usabilidad a través del proceso de gestion en su totalidad (Wang & Yang,
2021).

El estandar ISO 15489-1: Information and Documentation-Records Management Part 1:
General y el reporte adjunto ISO/TR 15489-2: Information and Documentation-Records
Management Part 2: Guidelines fueron publicados en el 2001 (Taboada & Nielsen, 2006). Estos
estandares fueron desarrollados por el Comité Técnico 46 de la ISO - Subcomité 11 el cual es
responsable de los estandares de Archivos y Gestion de Documentos; es decir, tiene
responsabilidad general para el desarrollo de estandares referentes a la informacion y
documentacion. La norma ISO 15489 tiene como precedente a la norma AS 4390 desarrollada en
los 90 en Australia (Casadesus & Cerrillo, 2018; Findlay, 2018). El estandar 15489 surgié como
respuesta a la necesidad de proporcionar un soporte de gestion documental a la serie de normas

ISO 9000 (Dryden, 2004; Healy, 2001).

En Berlin en mayo de 2012, un nuevo equipo de trabajo de la Organizacion Internacional
para la Estandarizacién fue encomendado para revisar el estandar ISO 15489 que versaba sobre
la gestion de documentos. Han transcurrido 12 afios después de la primera ediciéon. Los
antecedentes inmediatos de la norma son la ISO 15489-2001 y la ISO 15489-2:2002. Estos
estandares han sido adoptados durante estos afios por mas de 50 paises y han sido traducidos a 15

idiomas (Findlay, 2018).

El estandar internacional, presentado en Nueva Zelanda actual ha sido revisado y es
denominado ISO 15489:2016 Parte 1: Principios y conceptos establece un marco y un conjunto
de técnicas con las cuales los profesionales del manejo documental pueden implementar de
manera apropiada estrategias de gestion documental. El estandar establece un conjunto de
principios para guiar cualquier enfoque, independientemente de las tecnologias implementadas.
Asimismo, describe los elementos esenciales de control para archivos, para brindar soporte en el
acceso, la retencion entre otras actividades para su implementaciéon en diversos entornos

organizacionales (Findlay, 2018).
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En el area de gestion documental, el estindar mas empleado por los profesionales y el
mas citado en las referencias bibliograficas es la serie ISO 15489. Este estandar es el segundo

mejor vendido después de la ISO 9001 (Barnes, 2016; Marinho et al., 2018).
6.3.1. Estructura de la Norma

La Norma ISO 15489, publicada el 15 de abril de 2016, se encuentra compuesta por nueve
partes. Dentro de estas se halla la introduccion, el alcance, las referencias normativas, los términos
y definiciones, los principios, la gestion de documentos y los sistemas de gestién documental, las
politicas y responsabilidades, la identificacion y valoracion, los instrumentos y los procesos para
la creacion, captura y gestion de los documentos (Asociacion Espafiola de Normalizacion y

Certificacion, 2016).

Una de las partes mas importantes en la ISO 15489-1: 2016 es la seccion 7 denominada
evaluacion. El concepto de evaluacion es descrito como el principio de esta seccion que incluye
la evaluacion de actividades del negocio para determinar cual de los documentos requiere ser
creados. Este es un aspecto relevante, puesto que algunas areas funcionales de las organizaciones

no suelen informar sobre la creacion de los documentos (Barnes, 2016).

Aunque se ha preservado en el titulo de la norma la denominacion “Parte 17, el Subcomité
11 considerd no actualizar y retirar la parte 2; es decir, se anulo el informe técnico (Palma, 2021).

A continuacion, se observa a detalle la estructura de este estandar internacional:

Tabla 16: Estructura de la Norma ISO 15489 Parte 1: Conceptos y principios

0.1 Acerca de los documentos y la gestion

0. Introduccion 0.2 Beneficios

0.3 Relacion con otras normas

1. Alcance

2. Referencias normativas

3. Términos y definiciones

4. Principios para la gestion de documentos

5.1 Generalidades

5. Gestion de documentos y sistemas de gestion 5 2 Documentos

documental
5.3 Sistemas o aplicaciones de gestion documental
6.1 Generalidades
6.2 Politicas

6. Politicas y responsabilidades 6.3 Responsabilidades

6.4 Supervisién y evaluacion

6.5 Competencia y formacion

Adaptado de Asociacion Espaiiola de Normalizacion y Certificacion (2016).
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Tabla 16: Estructura de la Norma ISO 15489 Parte 1: Conceptos y principios (continuacion)

7.1 Generalidades

7.2 Alcance de la identificacion y valoracion

7.3 Comprension de la organizacion

7. Identificacion y valoracion 7.4 Determinacion de los requisitos de gestion de

documentos

7.5 Implementacion de los requisitos de gestion de
documentos

8 Instrumentos de gestion de documentos

8.1 Generalidades

8.2 Esquemas de metadatos para la gestion de
documento

8.3 Cuadros de clasificacion

8.4 Reglas de acceso y permisos

8.5 Calendarios de conservacion

9.1 Generalidades

9.2 Creacion de documentos

9.3 Captura de documentos

9 Procesos para la Creacio’n’ captura y gestién de 9.4 Clasificacion e indizacion de documentos

los documentos 9.5 Control de acceso

9.6 Almacenamiento de documentos

9.7 Uso y reutilizacion

9.8 Migracion y conversion de los documentos

9.9 Disposicion

Adaptado de Asociacion Espaiiola de Normalizacion y Certificacion (2016).

6.3.2. Pilares y Principios de la Norma I1SO 15489

La ISO 15489 se encuentra conformada por tres pilares fundamentales: la fiabilidad, la

integridad y la usabilidad. En la siguiente tabla se describen las definiciones de cada pilar de esta

norma internacional:

Tabla 17: Pilares fundamentales de 1a ISO 15489

Fiabilidad

Un documento debe ser integro y representar genuinamente, dar fe de la actividad del
negocio. Para documentos digitales, la fiabilidad es considerada por adoptar transparencia
y preservacion de los documentos mediante estrategias y procesos, asi como la existencia
de metadatos.

Integridad

Los documentos deben ser protegidos contra la alteracion accidental o intencional. Para
aquellos digitales, la integridad se mantiene a través de un proceso de preservacion, y a
través de la existencia de una auditoria para accion vinculada con la gestion y preservacion
documental.

Usabilidad

El documento debe ser apto para ser accesible en forma significativa a través del tiempo.
Por tanto, deberia ser detectable y recuperable por usuarios autorizados. Ademas de
accesibles e interpretables dentro del actual entorno tecnoldgico. La usabilidad es
asegurada en los archivos digitales a través de un proceso de preservacion logica y la
existencia de metadato suficiente para permitir que el archivo sea localizado, recuperado
e interpretado.

Adaptado de Brown (2020).
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Los pilares descritos anteriormente brindan soporte a la gestion documental de manera
transversal; es decir, a cualquier tipo de organizacion. Sin embargo, también se pueden hallar
cinco principios de acuerdo con la Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion —

AENOR (2016) como se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 18: Principios de la gestion de documentos en la Norma ISO 15489

Creacion, Parte integral del manejo del negocio. Este principio sugiere que los documentos son
capturay una parte integral del negocio y, por eso, la gestion de documentos esta vinculada con
gestion las operaciones del negocio.

Los documentos son evidencia autorizada del negocio cuando ellos poseen las
caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad. En cuanto un

Evidencia documento provee evidencia, esto deberia ser sistematicamente recolectado,
organizado, almacenado y protegido para su posterior recuperacion, uso y
reutilizacion.

. Los documentos consisten tanto en contenido como en metadatos. Los documentos
Contenido y .. . . . . .
metadatos deberian incluir el contexto, el contenido y la estructura junto a la evidencia de la

gestion sobre el tiempo.

El entorno empresarial, legal, normativo y social determina las decisiones relativas a
Entorno la creacion, captura y gestion de registros. Este principio da a entender que los factores
del entorno importan en la gestion de documentos.

Sistemas de | Los sistemas de gestion de documentos requieren de la aplicacion de controles y de la
Gestion ejecucion de procesos para la creacion, captura y gestion de los documentos.
Adaptado de Asociacion Espaiiola de Normalizacion y Certificacion (2016).

6.3.3. Beneficios de la Norma ISO 15489

El objetivo central de las normas es el de facilitar el comercio y la comunicacion. Sin
embargo, también existen otros objetivos como el de definir pautas claras para las funciones
consistentes y gestionar la calidad, mejorar los procesos y hacerlos mas eficientes, incrementar la
transparencia y simplificar la comparacion, incrementar la seguridad y accesibilidad, conservar
los recursos y reducir el impacto medioambiental y promover el desarrollo (Swedish Institute for

Standards - SIS, 2022).

Considerando que las sociedades se encuentran en constante cambio, especialmente en el
ambito de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, resulta conveniente el empleo de
la Norma ISO 15489, puesto que permite que los documentos logren accesibilidad y se mejore el
acceso a la informacion. A través del cumplimiento de los requisitos, se podrd atender las
obligaciones relacionadas con la rendicion de cuentas y, de manera simultinea, se podra
garantizar los derechos de los grupos de interés como el gobierno, el personal, los clientes y la
comunidad (Osebe, Maina, & Kurgat, 2018). A continuacion, de detallan los beneficios del

estandar de gestion de documentos:
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Tabla 19: Beneficios de 1a Norma ISO 15489-1:2016

a) | Mejorar la transparencia y la rendicion de cuentas

b) | Formular politicas efectivas

¢) | Tomar decisiones informadas

d) | Gestionar los riesgos de las actividades de la organizacion

e) | Restablecer la actividad en caso de desastre

f) | Proteger los derechos y obligaciones de las organizaciones y de los individuos

g) | Apoyar y proteger en posibles litigios

h) | Cumplir con la legislacion y regulaciones

i) | Mejorar la capacidad para demostrar la responsabilidad corporativa, incluyendo el cumplimiento
de los objetivos de sostenibilidad

j) | Reducir costes mediante una mayor eficiencia de la organizacion

k) | Proteger la propiedad intelectual

1) | Favorecer las actividades de investigacion y desarrollo basadas en evidencias

m) | Facilitar la informaciéon de la identidad corporativa, personal y cultural

n) | Proteger la memoria corporativa, personal y colectiva
Adaptado de Asociacion Espaiiola de Normalizacion y Certificacion (2016).

Cabe resaltar que los beneficios de la aplicacion de las normas ISO en el sector ptblico
son significativos. En la busqueda de la rendicion de cuentas y en la generacion de confianza con
la ciudadania, es necesario apostar por el desarrollo de sistemas de gestion documental mediante
la normalizacion de los procesos de gestion de documentos lo cual proveera que la informacion
sea fiable, usable e integra (Casadesus, 2018). Baez (2013) confirma que esta Norma ISO ha
proporcionado beneficios en los ambitos en el que se emplea la tecnologia. Del mismo modo, en
el sector gubernamental este estandar ha permitido implementar modelos de gestion de calidad

trayendo consigo la mejora de indicadores de transparencia y buen gobierno (Matto, 2022).
6.3.4. Criticas a la Norma 1SO 15489

Findlay (2017) menciona que el estandar es genérico y no especifica una audiencia porque
puede ser aplicada a cualquier tipo de organizacion independientemente del uso de los formatos
digitales o el soporte papel. Asimismo, la autora sostiene que el estdndar no viene a ser una

herramienta de cumplimiento y que no posee requerimientos auditables.

Osebe et al. (2018), refieren, desde el campo empirico, que en algunas situaciones en las
que se ha desarrollado la implementacion de la Norma ISO, no se ha podido adoptar en su
totalidad, por ende, se observaron multiples inconsistencias. La ISO 15489 si bien no provee todas
las respuestas a los problemas de la gestion de documentos, si es considerado un punto de partida

y un proceso para el desarrollo sistematico del programa de gestion de documentos.

En esta norma también se consideran puntos de mejora tales como los temas de crimenes

cibernéticos, la gobernanza de la informacion, la privacidad, y la seguridad. En un futuro
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previsible, la gestion de la informacion continuard siendo volatil, requiriendo profesionales en

archivo que sean flexibles, creativos y adaptables (Barnes, 2016).
6.4. La Norma ISO 15489 y su vinculo con la norma ISO 9001

La Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO) ha desarrollado una serie de
normas e informes técnicos asociada con la gestion de documentos con la finalidad de garantizar
la eficiencia en las organizaciones (Moro, Martin, & Bonal, 2011). Dentro de estos estandares se
disefio la Norma ISO 15489 que “establece los conceptos y principios fundamentales para la
creacion, captura y gestion de documentos” (Asociacion Espafiola de Normalizacion y
Certificacion, 2016, p. 5). Resulta indispensable considerar los requerimientos de la
normalizacion internacional por sus ingentes beneficios tales como la mejora continua, el
cumplimiento de las expectativas de la clientela, la transparencia en el desarrollo de los procesos
y el cumplimiento de la normativa (Lizarzaburu, 2015). Todos estos beneficios conducen a la
mejora de los indicadores que maneja la organizacion lo que se traduce en el aseguramiento de la
calidad y una dotacion del bien o servicio altamente valorado por los grupos de interés con los

que se vincula la organizacion.

En un entorno sumamente cambiante, las organizaciones publicas deben adecuarse a la
gestion por procesos porque las actividades no permanecen inalterables y son sujeto de constantes
revisiones (Begazo & Fernandez, 2017). Las actividades de la gestion documental son tratadas
como procesos bajo la serie de normas ISO 9000, especificamente en el marco del enfoque de
gestion por procesos. Adicionalmente, “la gestion de un proceso descansa sobre la especificacion
de la manera de llevarlo a cabo con eficiencia y eficacia [...]; en ese sentido, es preciso
documentar cémo se deben realizar las actividades del proceso y realizarlas como las
documentamos” (F. J. Crespo, 2019, p. 2). La documentacion de los procesos de gestion
documental conforme a la serie de Normas 9000 requiere de la Norma 15489 para sostener el

sistema de gestion de calidad en la organizacion.

La gestion de documentos en la administracion publica deberia contribuir a la
transparencia y a un gobierno abierto, al mismo tiempo debe proteger la informacion sensible
(Klareld, 2017). De este modo, una organizaciéon gubernamental que valide la calidad en sus
procesos internos esta en la capacidad de garantizar también la transparencia en la administracion.
En ese sentido, los sistemas de gestion documental no deberian solo ser empleados por propdsitos
internos, sino también deben proveer las bases para la transparencia (Casadesus & Cerrillo, 2018).
Al Balushi (2021) destaca que los resultados de la implementacion de la ISO 9001 conducen a la
transparencia de multiples maneras: mejora del flujo de informacion, trabajo en equipo, mejora

de la comunicacion.
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La norma ISO 15489 “provee una serie de orientacion que tributan al cumplimiento de lo
que establece un sistema de calidad” (Del Castillo & Mena, 2011, p. 55) Asimismo, cabe sefialar
que esta norma ha surgido en el afio 1996 a partir de la necesidad de “cubrir el vacio en las normas
de gestion de la calidad en relacion a la gestion de los documentos en las organizaciones” (Llanso,
2015, p. 52). La Norma ISO 15489 ha sido desarrollada en Australia como respuesta a los
estandares de calidad ISO 9000 y, por ende, requiere que la gestion documental se sostenga bajo
los estandares internacionales. Los gestores documentales australianos en 1996 establecieron la
conexion entre la certificacion ISO 9000 y la buena gestion documental llenando el vacio a través

de la norma australiana AS 4390 que es predecesora de la norma 15489 (Healy, 2001).

La norma ISO 15489-1:2016 no cuenta con referencias normativas; en otros términos,
esta norma ha sido disefiada como un recurso autonomo que no demanda de otros documentos
indispensables para su aplicacion (International Organization for Standardization, 2016). Sin
embargo, no puede estar aislada de las normas de calidad. La ISO 9001 se relaciona con la ISO
15489 a través de los principios de calidad y mejora continua. Asimismo, la ISO 9001 considera
como requisito que los documentos sean sujeto de control con el objeto de configurar un sistema
de gestion de calidad (Alonso, Garcia, & Lloveras, 2007). De esta forma, la norma ISO 15489 se
complementa con otros estandares internacionales del aseguramiento de la calidad como la serie
de Normas ISO 9000, puesto que emplea un lenguaje simple para explicar la complejidad de los
principios de la gestion documental lo cual ha contribuido con una aceptacion mayoritaria en la

comunidad internacional (Joseph, Debowski, & Goldschmidt, 2012; White, 2004).

Gunnlaugsdottir (2002), como consultora en gestion documental, afirma que las
organizaciones que estan buscando implementar un sistema de calidad certificado usualmente han
requerido la introduccion un programa de gestion documental. Este programa se configura bajo
la Norma 15489 y, desde la experiencia organizacional, ha sido adoptada por entidades tales como
el Ministerio de Hacienda en Chile (2016) , el Archivo General de la Nacion de Colombia (2014)
y, en el Peru, por el Instituto Nacional de Calidad — Inacal que aprob6 la Norma Técnica Peruana

NTP-ISO 15489-1:2020 dirigida al manejo del acervo documental.
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CAPITULO 3: MARCO CONTEXTUAL

El presente capitulo expone una imagen general de la organizacion que atafie la
investigacion: la Division de Archivo Central de la Superintendencia de Aduanas y de
Administracion Tributaria. En ese sentido, se describe en principio el marco legal, la finalidad,
mision, vision y principios de esta entidad. Del mismo modo, se presenta la estructura organica,
los antecedentes historicos y las funciones de cada una de las supervisiones que compone esta
unidad; asimismo, se exponen las actividades archivisticas que se ejecutan. Finalmente, se
describe la certificacion del Sistema de Gestion de la Sunat en el marco de la norma ISO

9001:2015.
1. Marco legal

La gestién documental es sin duda relevante, puesto que es necesario acceder a la
informacién generada y que se requiere posteriormente para el desarrollo de las actividades de
una determinada organizacion. Conforme a lo establecido por el Decreto Ley N.° 19414, se

menciona que:
Es deber del Estado la defensa, conservacion e incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion [...] los documentos son fuente primaria insustituible
para el conocimiento del pasado historico de nuestro pais y que constituyen un
acervo documental inapreciable; que la documentacion proveniente en las
reparticiones y organismos del Sector Publico Nacional en todos sus niveles,
debe ser celosamente conservada como fuente de informacion; que los Archivos
son entidades encargadas de la conservacion, ordenamiento y clasificacion de los
fondos documentales y por consiguiente deben estar debidamente organizados

para prestar un eficiente servicio. (Congreso de la Republica del Peru, 1972, p.
1).

Asimismo, conforme con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, se
menciona que las instituciones estatales estdn en la obligacion de: “proveer la informacion
requerida si se refiere a la contenida en documentos escritos [...] siempre que haya sido creada u
obtenida por ella o que se encuentre en su posesion o bajo control” (Congreso de la Republica del

Peru, 2003, sec. 10).
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El ente rector del Sistema Nacional de Archivos es el Archivo General de la Naciéon y
define en la Resolucion Jefatural N.° 073-85/AGN-J a la administracion de archivos como “el
conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion
y funcionamiento de los archivos” (1985). De la misma forma, define como servicio archivistico
al “proceso que consiste en poner a disposicion de los usuarios la documentacion de cada entidad

con fines de informacion” (Archivo General de la Nacion, 1985, p. 3).

El AGN a través de la reciente Resolucion Jefatural N.° 010-2020-AGN/J denominada
Norma para Servicios Archivistico en la Entidad Publica, insta a las unidades que conforma el
Sistema Nacional de Archivos a elaborar una directiva o manual de servicios archivisticos en el
cual “debe contener informacion de facil lectura, material grafico e informativo que permita
reconocer el trdmite y medios de atencion adecuados a su necesidad de informacion” (Archivo
General de la Nacidn, 2020). Adicionalmente, esta resolucion refiere que en la etapa de
planificacion y coordinacion se debe elaborar “un diagnostico que sera coordinado con cada una

de las unidades de organizacion involucradas con la realizacion del servicio” (2020, p. 7).

Cabe destacar también, los lineamientos de la Presidencia del Consejo de Ministros a
través de la Secretaria de Gestion Publica conforme a la Resolucion N.° 006-2018-PCM/SG que
resuelve aprobar la Norma Técnica N.° 001-2018 cuya finalidad es la “implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica” (2018, p. 4). Del mismo modo,
esta normativa menciona en su alcance que abarca obligatoriamente a las entidades que componen
el Estado Peruano. En ese sentido, se sefiala también que “la gestion por procesos es un
componente de la gestion publica orientada a resultados que contribuye con la identificacion de
los procesos de la entidad, contenidos en las cadenas de valor que aseguren que los bienes y
servicios publicos bajo su responsabilidad generen productos de cara a los ciudadanos, dados los

recursos disponibles” (Presidencia del Consejo de Ministros, 2018, p. 5).
2. La Sunat

La Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (Sunat) es un
organismo técnico especializado que se encuentra adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas
(MEF). La creacion de este organismo se remonta a junio de 1988 de acuerdo con la Ley N.°
24829. En noviembre de ese afio, mediante el Decreto Legislativo N.° 501 se establece la Ley
General de la Superintendencia de Administracion Tributaria que especifica el régimen legal, los
fines, ciertas funciones y el régimen laboral de esta institucion. Actualmente, esta entidad publica
cuenta con personeria juridica de derecho publico, con patrimonio propio que goza de autonomia

funcional, técnica, econdémica, financiera, presupuestal y administrativa. Asimismo, cuenta con
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domicilio legal y sede principal en la ciudad de Lima y otras dependencias dentro del territorio

nacional peruano (Sunat, 2021a).
2.1. Finalidad

La Sunat conforme con el articulo 3° del Reglamento de Organizacion y Funciones asume

el objetivo preponderante de:
administrar los tributos del gobierno nacional y los conceptos tributarios y no
tributarios que se le encarguen por Ley o de acuerdo con los convenios
interinstitucionales que se celebren, proporcionando los recursos requeridos para
la solvencia fiscal y la estabilidad macroeconémica; asegurando la correcta
aplicacion de la normatividad que regula la materia y combatiendo los delitos

tributarios y aduaneros conforme a sus atribuciones. (Sunat, 2017c, p. 3)

Del mismo modo, la Sunat se encuentra facultada y en el deber de “proveer a los
administrados los servicios que les faciliten el cumplimiento de sus obligaciones tributarias,
aduaneras [...] asi como brindar servicios a la ciudadania en general dentro del ambito de su

competencia” (Sunat, 2017b, p. 4).
2.2. Mision

La Sunat considera como mision institucional la de “servir al pais proporcionando los
recursos necesarios para la sostenibilidad fiscal y la estabilidad macroeconémica, contribuyendo
con el bien comun, la competitividad y la proteccion de la sociedad, mediante la administracion

y el fomento de una tributacion justa y un comercio exterior legitimo” (Sunat, 2020, p. 1).
2.3. Vision

Denominada también Pre-Imagen Institucional la cual se fundamenta en la expectativa de
ser la “administracion tributaria y aduanera mas exitosa, moderna y respetada de la region”
(Sunat, 2020b). Se espera ser exitosa porque se busca alcanzar resultados similares al de las
administraciones tributarias de los paises desarrollados, y, por otro lado, se insta a ser moderna
porque el objetivo es el de incorporar progresivamente a los procesos internos herramientas
tecnologicas. En tercer lugar, ser una institucion respetada, se fundamenta tal como se observa en

la siguiente tabla:
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Figura 1: Vision de la Sunat
Una institucion respetada por:

El Estado

*Por mantener niveles bajos de evasion y de fraude en la tributacion internay el comercio
exterior, y contribuir a financiar los programas sociales y el desarrollo del pais

Los contribuyentes y usuarios de comercio exterior

*Los contribuyentes responsables se sienten respetados al recibir facilidades para el
cumplimineto de sus obligaciones y confian en la capacidad de la Sunat para detectar y tratar el
incumplimiento

Trabajadores

*Laboran en una organizacion con mistica, modelo dentro del sector publico y orgullosos de
pertenecer a la institucion con compromiso en su mision.

Trabajadores potenciales

+Es una institucion atractiva para laborar y es capaz de atraer personas destacadas con
experiencia en los diversos sectores.

Otras administraciones tributarias

*Las diferentes administraciones tributarias de la region toman como referente a la Sunat

Adaptado de Sunat (2021c).

2.4. Principios

La Sunat considera como principios institucionales: la autonomia, que requiere el
ejercicio de las funciones con base en criterios técnicos, ademas considera como principio la
honestidad en la actuacion, la cual tiene que ser integra y con respeto. Destaca también el
compromiso, profesionalismo, vocacion de servicio, trabajo en equipo y flexibilidad (Sunat,

2020).
2.5. Estructura organica

De acuerdo con el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Sunat, se
considera dentro de su estructura organica a la Superintendencia Nacional y al Consejo Directivo
en la alta direccion. Estd integrada a su vez por la Superintendencia Nacional Adjunta de
Desarrollo Estratégico, la Superintendencia Nacional Adjunta Operativa, la Superintendencia
Nacional Adjunta de Aduanas y la Superintendencia Nacional Adjunta de Administracion y
Finanzas. Asimismo, estd compuesta por el Organo de Control Institucional, la Procuraduria
Publica, el Gabinete de Asesores, la Oficina de Defensoria del Contribuyente y Usuario
Aduanero, la Oficina de Fortalecimiento Etico y Lucha Contra la Corrupcion, el Instituto
Aduanero, la Oficina Nacional de Planeamiento y la Secretaria Institucional. De esta ultima
unidad de organizacion depende la Division de Archivo Central (Sunat, 2017¢). A continuacion,

se muestra el organigrama que plasma de forma integra a las dependencias y unidades.
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Figura 2: Estructura organica de la Sunat

Fuente: Sunat (2016).

En el siguiente organigrama se representa a la Secretaria Institucional de la Sunat que esta
integrada por la Gerencia de Comunicaciones ¢ Imagen Institucional de la cual dependen la
Division de Comunicaciones y la Division de Imagen Institucional. Asimismo, la Secretaria esta
integrada por la Oficina de Defensoria del Contribuyente y Usuario Aduanero y la Oficina de
Negociaciones, Cooperacion Técnica y Convenios. Es dependiente también de la Secretaria
Institucional, la Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo en la cual estan
comprendidas la Divisiéon de Administracion Documentaria y la Division de Archivo Central

(Sunat, 2017c¢).

Figura 3: Organigrama de la Secretaria Institucional

Fuente: Sunat (2019b).
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3. Division de Archivo Central

La Division de Archivo Central (DAC) como otras unidades que conforma la Sunat esta
considerada como una unidad organica de “cuarto nivel organizacional dependiente de la
Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo, encargada de asegurar la adecuada
conservacion y custodia del acervo documentario de la institucion; asi como de brindar los

servicios archivisticos respecto del archivo central a su cargo” (Sunat, 2021a, pp. 38-39).

Asi pues, la Division de Archivo Central, se encuentra dentro de la Gerencia de
Administracion Documentaria y Archivo (GADA), que pertenece a la Secretaria Institucional.
Por otro lado, es preciso mencionar que esta unidad de organizacion cuenta con un gerente, 28
jefaturas, 24 especialistas, 51 técnicos, 7 auxiliares, 73 auxiliares de procesos archivisticos, 30
asistentes administrativos y un practicante preprofesional haciendo en conjunto de 215 personas.
Las supervisiones de la Division de Archivo son tres: Supervision de Servicios y Normas,

Supervision de Transferencias y Supervision de Digitalizacion (Sunat, 2021c).

Seglin el Decreto Supremo N.° 198-2017 que establece el Reglamento de Organizacion y
Funciones, la Division de Archivo Central (DAC) es una de las unidades que compone la Sunat
y que posee el rango de cuarto nivel organizacional, asimismo es dependiente de la Gerencia de
Administracion Documentaria y Archivo y es responsable tanto de la custodia como de la

conservacion del total del acervo documental de este organismo (Sunat, 2017c).

Dentro de las funciones que compete a la DAC son el de recibir, clasificar, conservar y
custodiar los documentos que han sido sujeto al proceso de transferencia e, inclusive, aquellos
documentos tributarios que transan los contribuyentes en las entidades bancarias. Del mismo
modo, la DAC se encarga de la elaboracion y propuesta de estrategias, planes, normativa,
procedimientos entre otros. A su vez, se considera dentro de sus funciones la elaboracion y la
propuesta del Cronograma Anual de Transferencias y el Cronograma Anual de Eliminacioén de
Documentos que son dos de los instrumentos mas importantes que posee esta unidad de

organizaciéon como herramientas de gestion archivistica (Sunat, 2017c).

La DAC también se enfoca en el servicio de requerimientos archivisticos a los usuarios
tomando en consideracion la aplicacion de herramientas tecnoldgicas tales como la digitalizacion

de los documentos con el fin de utilizar los recursos de forma mas eficiente (Sunat, 2017c).

El fondo documental que custodia la DAC es de 135,893.43 metros lineales y las series
documentales con la mayor cantidad de documentacion son los formularios de red bancaria, los
lotes de RUC, correspondencia, papeles de trabajo de fiscalizacion, recursos impugnatorios y las

notificaciones.

65



3.1. Antecedentes historicos

De acuerdo con los documentos historicos de la DAC de la Sunat (Division de Archivo
Central, 2018), el principal antecedente institucional del Archivo Central se remonta a 1969
durante el gobierno de las Fuerzas Militares en el cual se crea el Ministerio de Economia y
Finanzas y con ella la Direccion General de Contribuciones con el fin de administrar los tributos

internos, con excepcion de aquellos que la ley encomienda a otros organismos.

El 8 de junio de 1988, se crea Sunat sobre la base de la Direccion General de
Contribuciones (DGC); sin embargo, recién en 1991 con la Reforma Tributaria se establece la

Seccion Archivo Central fusionandose con los diversos archivos de la ya cesante DGC.

En diciembre de 1991, se produce un incendio en el jiron Andahuaylas el cual se extiende
de forma rapida y logra alcanzar el local que custodiaba los documentos; no obstante, se logro
trasladar el acervo documental al archivo del local ubicado en la calle Mird Quesada. A la fecha,
varios documentos que se rescataron aquel dia son parte del Archivo General de la Nacion por la

valoracion que poseen, puesto que son considerados documentos historicos.

El 4 de octubre de 1996 se inaugura la sede de San Luis del Archivo Central de la Sunat
con la intencion de servir al contribuyente y a las instituciones publicas y privadas. En el 2002
bajo Decreto Supremo N.° 061-2002-PCM, la Sunat se fusiona con la Superintendencia Nacional
de Aduanas asumiendo funciones, facultades y atribuciones que, por ley, correspondian a dicha

entidad.

En el 2003, se introducen las tecnologias de digitalizacion, puesto que en febrero del 2003
se inaugura el Centro de Digitalizacion de la Sunat, el cual mediante la linea de Produccion de

Microformas elabora documentos con certificacion legal.

A mediados del 2016 se implementa el Siged 397', una herramienta del Sistema de
Gestion Documentaria por el cual se permite gestionar la solicitud de Servicio de Archivo entre
las unidades organicas y el Archivo Central, con ello también se da paso a la modalidad de copias
en formato PDF (Portable Document Format) que consiste en el envio de imagenes de los
documentos originales, esta se aplica solo para las unidades organicas que cuenten con equipo

informatico necesario para dicha atencion.
3.2. Estructura organizacional

La Divisién de Archivo Central de la Sunat se encuentra supeditada a la Gerencia de

Administracion Documentaria y Archivo (GADA) que es dependiente a su vez de la Secretaria

! Sistema de gestion interna que emplea la Sunat
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Institucional. La DAC cuenta con tres supervisiones: Supervision de Normas y Servicios de
Archivo, Supervision de Digitalizacion de Documentos y Supervision de Transferencia e

Internamiento tal como se visualiza en el siguiente organigrama.

Figura 4: Organigrama de la Division de Archivo Central de la Sunat

Fuente: Sunat (2017c).

3.3. Ubicacion

La sede de la Division de Archivo Central de la Sunat se encuentra ubicada en la esquina
de la avenida Manuel Echeandia en interseccion con la avenida Nicolas Arriola en la urbanizacion
El Pino, en el distrito de San Luis, provincia de Lima. Se localiza en una zona semi industrial y

urbana consolidada, en donde destaca la presencia del terminal de Yerbateros.

Las edificaciones aledafias responden en su mayoria a uso semi industrial, con pequefios
locales comerciales en las inmediaciones que estan al servicio de los pasajeros, puesto que existe

alta concurrencia que se genera por el terminal de transportes terrestre.
3.4. Descripcion de las supervisiones
3.4.1. Supervision de Servicios y Normas

Es la responsable de proyectar la normatividad archivistica y se encarga también de
monitorear los indicadores. Dentro de sus funciones estin comprendidas: la busqueda de
informacion para facilitar a los usuarios internos y externos a través de los servicios de

requerimiento de documentacion. Del mismo modo, esta comprendida en sus funciones la
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elaboracion del Informe Técnico de Actividades Archivisticas, la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico, la actualizacion de la Tabla de Equivalencias de las Series Documentales,
la elaboracion del Plan de Control de Documentos Archivisticos y la atencion de servicios

archivisticos (Sunat, 2019b, 2021c¢).
3.4.2. Supervision de Digitalizacion de Documentos

Se encarga de digitalizar los documentos a los cuales se les otorga valor legal. Asimismo,
produce microformas para la eliminacion progresiva de la documentacion fisica con la finalidad
de administrar de forma agil el acceso a la informacion digitalizada por parte de las unidades de

organizacion de la Sunat, contribuyentes y entidades publicas (Sunat, 2018b, 2021d, 2021b).

La Supervision de Digitalizacion de Documentos tiene por finalidad potenciar el sistema
de produccion de documentos que son digitalizados y que tienen valor legal en los procesos que
se ejecuten en funcion de los requerimientos organizacionales. Para ello, en el marco del
fortalecimiento de la infraestructura tecnologica, compete a esta unidad la digitalizacion de los
documentos en funcion de producir microformas y la digitalizacion de documentos destinados a

expedientes judiciales electronicos (Sunat, 2021d).
3.4.3. Supervision de Transferencias e Internamiento

Dentro de sus responsabilidades estan la planificacion de la conservacion y del flujo del
fondo documental. Ademas, se encarga de verificar e internar la informacion proveniente de las
diversas unidades de organizacion de la Sunat y, finalmente, tiene la labor de custodiar y
conservar la informacién. Del mismo modo, elabora y ejecuta el Cronograma Anual de
Transferencias. En cuanto al proceso de eliminacidén, ejecuta el Cronograma Anual de
Eliminacién y se encarga de la seleccion de los documentos cuya vital util ha caducado. Ademas,
se encarga de remitir las propuestas de eliminacion al Comité de Evaluaciéon de Documentos

(Sunat, 2021d).
3.5. Actividad archivistica

La Division de Archivo Central DAC de la Sunat brinda el servicio de atencion de
servicios archivisticos dirigido tanto a usuarios internos que son las unidades de organizacion de
la entidad tributaria, asi como a los usuarios externos en el que se hallan la ciudadania y las
instituciones publicas que requieren documentos de caracter tributario. A su vez, esta unidad de
organizaciéon de la Sunat se encuentra compuesta por tres supervisiones (Sunat, 2021d).
Seguidamente se describen con detalle las actividades archivisticas que se desarrollan en esta

unidad de organizacion y que involucran a diferentes equipos de trabajo.
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3.5.1. Proceso de requerimiento de documentos

El proceso abarca desde la etapa en la que se recibe el requerimiento de los usuarios hasta
la atencion de la informacion solicitada, se encuentra incluida ademas la devolucion de los
documentos originales que han sido otorgados en la modalidad de préstamo a los usuarios
internos. La atencion de los requerimientos de documentacion se efectiia en concordancia con la
obligacion de la Administracion Tributaria de cumplir con la Reserva Tributaria, la Ley de
Proteccion de Datos Personales y la Ley de Acceso a la Informacion Publica (Sunat, 2019b,
2021d). El proceso de atencion de requerimientos de documentacion considera las siguientes

modalidades de servicios archivisticos:

Figura 5: Modalidades de servicios archivisticos de 1a DAC - Sunat

Copia de Lectura de Préstamo de Transferencia de
documentos documentos documentos documento

*PDF eLectura en sala e Préstamo del e Transferencia de
«Simple documento original documentos entre
* Autenticada * Préstamo para unidades de
«Certificada pericia grafo_ organizacion

técnica en los

ambientes de la

Sunat

Adaptado de Sunat (2019b).

A continuacidn, se especifican cada una de las modalidades de servicios archivisticas que
brinda la Division de Archivo Central de la Sunat de acuerdo con la informacion relevada de las

memorias anuales y documentos internos.
a. Copia PDF

Es la modalidad que se refiere al envio de imagenes de los documentos originales. Esta
modalidad hasta el momento es de forma exclusiva para las unidades organicas internas de la

Sunat que comprende el Archivo Central.

En el caso de que los usuarios externos -especificamente los contribuyentes- se les
brindar el servicio considerando que la informacion requerida no vulnere la normativa vigente.
Cabe sefialar que la imagen de los documentos originales puede ser enviada al buzén Sunat

Operaciones en Linea (SOL) del titular contribuyente.

En cuanto a las entidades ptiblicas, esta modalidad se brinda a aquellas que dispongan de

sistemas informaticos compatibles con las plataformas que gestiona la Sunat. Del mismo modo,
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se recaban los oficios fisicos que emiten las diversas entidades publicas con el objetivo de solicitar

algin documento para proceder con sus funciones.
b. Copia Simple

Es la modalidad concerniente a la reproduccion fisica del documento original que es

custodiado por el Archivo.
c. Copia autenticada

Es la modalidad de servicio archivistico que dispone la acciéon de un fedatario
institucional quien comprueba y coteja que el documento reproducido es copia fiel del original

que se encuentra custodiado en el Archivo.
d. Copia certificada de documentos

Es la modalidad que consiste en la comprobacion de documentos electronicos por parte

del fedatario institucional quien certifica que estos son reproduccion fidedigna.
e. Lectura de documentos

Es la modalidad que se refiere a disponer los documentos que son requeridos por los

usuarios tanto internos como internos dentro de los ambientes de la DAC.
f. Préstamo de documentos original

Se define como la entrega de documentos originales a usuarios internos. Para ello, se deja
inicialmente constancia del estado en que se encuentra y la integridad de los documentos. En
cuanto se haga efectiva su devolucion, se realizard nuevamente la comprobacion dejando

constancia de la integridad y correspondencia de los documentos.
g. Préstamo para pericia grafo-técnica

Esta modalidad de servicio es otorgada tanto a usuarios internos como a externos. Esta
diligencia se hace efectiva en los ambientes de la institucion y con programacion coordinada con
el solicitante. Cabe mencionar que se requiere la presencia de los peritos inscritos en el Registro

de Peritos Judiciales.
h. Transferencia temporal de documentos

Esta modalidad consiste en la entrega de piezas documentales o expedientes completos
originales a las unidades de organizacion internas de la Sunat que crearon inicialmente estos
documentos que a partir de la transferencia fueron custodiadas. Las unidades de organizacion

requieren estos documentos con la finalidad de resolver multiples solicitudes de los
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contribuyentes que pueden ser recursos de reclamacion, apelacion, revision, entre otros

procedimientos administrativos o judiciales.
3.5.2. Proceso de transferencia e internamiento de documentos

La transferencia de documentos es el proceso en el cual el archivo de gestion o archivo
periférico transfiere sus documentos considerando el periodo de retencion o vida 1til. Para ello,
es necesario considerar la ejecucion del cronograma anual de transferencias en el que se
programan de forma sucesiva a las unidades de organizacion que realizaran la transferencia de

sus documentos para ser custodiados finalmente por la Division de Archivo Central de la Sunat.
a. Organizacion de documentos

La organizacion de documentos es el proceso archivistico que se define por la realizacion
de acciones referentes a la clasificacion, ordenamiento y signado de los documentos. En primer
lugar, la clasificacion de los documentos consiste en segregarlos por la procedencia de unidades
de organizacion. En segundo lugar, el ordenamiento se refiere a conceder un sistema apropiado
para relacionar los documentos. En el caso de la DAC se ordena de forma alfanumérica.
Finalmente, la signatura de documentos consiste en plasmar en los documentos una codificacion
que permita su identificacion correspondiente. Cabe sefialar que las unidades de organizacion

internas de la Sunat en coordinacion y asesoramiento de la DAC ejecutan este proceso.
b. Descripcion de documentos

La descripcion de los documentos consiste en la actividad de identificar, analizar y
determinar los principales datos de los documentos con el objeto de crear instrumentos
descriptivos que seran utiles en el posterior tratamiento de estos activos. Para este fin, se disefia
y actualiza el inventario de documentos que considera las series documentales; es decir, se agrupa
por conjunto de documentos que poseen estructura y contenido de forma similar. Por ejemplo,

lotes de Registro Unico de Contribuyentes, correspondencia o notificaciones.
c. Verificacion de documentos

Una vez que los documentos fisicos han sido transferidos desde las unidades de
organizacion hacia la Division de Archivo Central, se constata que los documentos transferidos

efectivamente son los que se encuentran descritos en el Inventario de Detalle

2 Documento que registra las principales caracteristicas de los documentos a ser transferidos tales
como fechas extremas, origen, nimero de folios, entre otros datos relevantes.

71



d. Conservacion de documentos

La conservacion de los documentos se refiere a las multiples acciones que tienen el fin de
mantener la integridad fisica de los documentos. En esa linea se elaboran medidas de preservacion
y restauracion. Se dispone para ello, mobiliario en los archivos de gestion para conservar los
soportes (archivadores, armarios, gavetas). En el caso del Archivo Central, se dispone de estantes
moviles o fijos de metal para custodiar las cajas archivisticas. Asimismo, se elabora el plan de
gestion de riesgos que permite el seguimiento y control de las medidas propias de seguridad

interna que permiten conservar el acervo documental.
e. Registro de control

El registro de control es la actividad que consiste en actualizar la informacion contenida
en la base de datos que maneja la DAC. Para tal efecto, en cuanto se realiza la transferencia de
los documentos se les concede una ubicacion topografica; es decir, un coédigo alfanumérico tnico
que permitira su localizacion posterior para brindar los servicios archivisticos. Asimismo, este
registro de control permite conocer cuales son los documentos cuyo periodo de vigencia se

encuentra en el limite para disponer su pronta eliminacion.
3.5.3. Proceso de digitalizacion
a. Identificacion

La identificacion consiste en elegir los documentos que van a ser sujeto de digitalizacion,
Preferiblemente se digitalizan los documentos que son consultados con reiterada frecuencia por
las unidades de organizacion interna de la Sunat. Se debe precisar también los datos

correspondientes a la serie documental, el origen y la tipologia de los documentos.
b. Digitalizacion o captura

Consiste en el escaneo de los documentos lo cual provee como producto la imagen del
documento original. El formato final es el de PDF y se establecen parametros de calidad en
digitalizacion tales como la resolucion, la correspondencia con los datos registrados y la

legibilidad.
¢. Reconocimiento de datos

Consiste en registrar los metadatos de los documentos fisicos en el repositorio digital. El
registro de estos datos puede ser de forma automatica, puesto que en la captura de la imagen se
detectan los caracteres correspondientes a la informacion del documento, o en caso contrario, se

tipean los datos.
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d. Indexacion y Control de Calidad

Se compila toda la informacion de los documentos. Se agrupa toda la informacion
obtenida mediante el reconocimiento de datos. En tanto que, en el control de calidad, se verifica
si la imagen digital y los datos de los datos corresponden de forma fidedigna con los documentos

en formato papel.
e. Carga al Archivo Digital

Se procede a subir toda la informacion al Archivo Digital para realizar su almacenamiento
en un soporte que usualmente es un disco compacto CD. Se ejecuta de forma masiva considerando
los lotes de documentos y las clasificaciones de origen para ser localizados en un futuro y se

pueda brindar el servicio de requerimiento archivistico de forma agil.
f. Devolucion

Al finalizar las actividades propias de la digitalizacion y en caso de que los documentos
aun no hayan cumplido su periodo de retencion, se procede a devolverlos al repositorio. Aquellos
documentos que fueron digitalizados y tienen vencido su periodo de vida til, son transportados

al area de digitalizacion para continuar con el proceso de eliminacion.
3.6. Equipos de trabajo

Ahora bien, conforme con el Plan Anual Archivistico 2019 disefiado por la Division de

Archivo Central de la Sunat se tiene en cuenta las siguientes supervisiones:
3.6.1. Supervision 1: Normas y Servicios de Archivo
a. Equipo de Normas

Es el responsable de analizar, revisar y proponer la actualizacién de los procedimientos
archivisticos; proponer lineamientos; elaborar informes relacionados con los procesos de archivo,
asi como de atender consultas y recomendar acciones destinadas a mejorar la gestién de los

archivos.
b. Equipo de Servicios de Archivo

Encargado de atender, dentro de los plazos que se establecen en los lineamientos, los
requerimientos de documentacion de los usuarios internos y externos; para ello, desarrollan
actividades archivisticas tales como: ubicacion topografica en el sistema, busqueda fisica y
digitalizada, reproduccion e incorporacion de los documentos a los fondos documentales y entrega

de documentos.
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3.6.2. Supervision 2: Digitalizacion de Documentos
a. Equipo de Digitalizacion

Este equipo asume la responsabilidad de digitalizar los numerosos documentos para su
conversion a microformas. Estos documentos son almacenados en medios informaticos. Este
proceso se realiza en el Centro de Digitalizacion de la Sunat del Archivo Central, ubicado en el

distrito limefio de San Luis.
3.6.3. Supervision 3: Transferencias de Documentos
a. Equipo de Transferencias

Dentro de sus funciones se destaca la verificacion de la organizacion y descripcion de la
documentacion que se origina en las mas de 300 unidades de organizacion de la Sunat. Estos
documentos son transferidos al cumplir con sus respectivos periodos de retencién y segun el
cronograma al nivel de archivo correspondiente. Este proceso se realiza segun los procedimientos
que atafien a los archivos en concordancia con lo que estipula el ente rector que es el Archivo
General de la Nacion. De esta manera, se permite sumar esfuerzos tomando en consideracion el
principio de eficiencia para organizar los archivos con el fin de que se usen los espacios de

almacenamiento provechosamente y se ahorren los recursos publicos.
b. Equipo de Internamiento y Conservacion de Documentos

Tiene a cargo las tareas de coordinacidn, recepcion, verificacion y control del ingreso de
unidades de almacenamiento archivistico (cajas) al Archivo Central. El trabajo realizado por este
equipo también corresponde el suministro de cajas archivadoras a todas las unidades de
organizacion de la Sunat, la verificacion de la disponibilidad de espacios en los repositorios, el
proceso de recepcion y verificacion y, finalmente, la asignacion de la ubicacion topografica que
corresponda, es decir, la locacion de los documentos que se conservardn en los repositorios del

Archivo de la Sunat.

4. Certificacion del Sistema de Gestion de la Sunat en el marco de la Norma

ISO
4.1. La certificacion pionera

La referencia mas remota sobre la gestion de la calidad en la Sunat se remonta a
comienzos del siglo XXI. En ese periodo la Aduana del Peru “certifico su sistema de gestion de
la calidad con la norma ISO 9002:1994 en el 2002 luego de que el gobierno dispusiera la fusion

con [la] Sunat, la institucion aduanera pierde dicha certificacion” (Ledn, 2010, p. 5). Asimismo,

74



cabe destacar que esta unidad “fue la primera Aduana en el mundo en obtener la certificacion ISO
9000 a su sistema de gestion de la calidad, siendo catalogada por la OMA (Organizacion Mundial

de Aduanas) como una aduana modelo para los paises emergentes” (Cosio, 2017, p. 27).

La Sunat ha certificado su Sistema de Gestion de la Calidad en el marco de la norma ISO
9001:2000 habida cuenta de la planificacion y acciones ejecutadas por la Superintendencia
Nacional Adjunta de Aduanas. En ese contexto, el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y
Certificacion (Icontec) otorga la referida certificacion en febrero de 2004, puesto que reconoce la

labor desempefiada en el beneficio de la calidad ofrecida (Sunat, 2004).

Dentro de las politicas de calidad consideradas por esta certificacion se halla el brindar
servicios de calidad que cumplan con los requisitos que establece la Norma ISO 9001; asimismo,
se puntualiza el aseguramiento de la oportuna recaudacion de los tributos con énfasis en la
orientacion a los contribuyentes. Ademas, se destaca el cumplimiento de la normativa legal, la
lucha contra el fraude aduanero, el desarrollo profesional y la excelencia, y la identificacion de

oportunidades de mejora (Sunat, 2004).

Cabe indicar que el Sistema de Gestion de la Calidad que fue abordado dentro del marco
de la Norma ISO 9001, dispuso como objetivo estratégico general “mejorar el cumplimiento
voluntario y ampliar la base tributaria, fortaleciendo las acciones de lucha contra la evasion y el
contrabando y facilitando el comercio exterior” (Sunat, 2006). Asimismo, los principios de la
Norma ISO 9001: 2000 son el enfoque al usuario, insta a comprender las necesidades de los
usuarios y satisfacer sus expectativas; liderazgo, involucramiento total con el alcance de los
objetivos organizacionales; participacion del personal, compromiso en todos los niveles
empleando habilidades; y enfoque basado en procesos, proporciona mejores resultados y de

manera eficiente (Sunat, 2004).

Posteriormente, en el afio 2007 la Superintendencia Nacional Adjunta de Aduanas alcanza
la certificacion ISO 9001 otorgada por Bureau Veritas Certification y por el acreditador United
Kingdom Accreditation Service. Este logro confiere la certificacion al servicio de aduanas de la
Sunat, especificamente en los procesos de manifiesto de carga, importacion y exportacion
definitiva. Es preciso sefialar que la temporalidad data de mayo de 2007 hasta abril del 2010 y
que esta certificacion da cabida a la mejora continua y a la aplicaciéon del enfoque de procesos

(Sunat, 2007).
4.2. La certificacion vigente

Actualmente, la Sunat mantiene la Certificacion ISO 9001 en la version 2015 en los

procesos de control de ingreso y salida de mercancias en las Intendencias de Aduana Maritima y
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Aérea Postal del Callao (ver Anexo K, L y M). Esta certificacion ha sido proporcionada por el
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (Icontec) y por el Organismo Nacional
de Acreditacion de Colombia (ONAC); asimismo, se posee el reconocimiento de The

International Certification Network (Sunat, 2021b).

En esta certificacion ISO 9001: 2015 se ha establecido igualmente la politica de los
sistemas de gestion. Entre ellos se encuentran proporcionar facilidades al comercio internacional
mediante la interaccion virtual de los servicios con el objetivo de economizar los recursos
monetarios y el tiempo. Del mismo modo, se incentiva la provision de servicios e informacion
fluida, simple y oportuna en el marco del enfoque de procesos. Asimismo, se insta a brindar los
servicios de andlisis considerando la confidencialidad y ética. Igualmente se exige el desarrollo
de las competencias en el personal con el fin de lograr la eficiencia y la eficacia; ademas, se
requiere que los contribuyentes cumplan responsablemente con sus obligaciones tributarias y

aduaneras (Sunat, 2021b).

Se sefala también, en esta certificacion, la politica y los objetivos de los sistemas de
gestion. La mision es vincular el servicio al pais considerando los recursos que se requieren en
aras de promover la sostenibilidad fiscal y la estabilidad macroeconémica a través del fomento
de la tributacion y la promocion del comercio exterior. Asimismo, la vision que se enfatiza es la
de posicionarse como una administracion tributaria exitosa y moderna destacada en la region
(Sunat, 2021b). A continuacion, se muestra la tabla que muestra de forma resumida la politica y

las perspectivas que interactiian con los objetivos de los sistemas de gestion.

Tabla 20: Politica y objetivos de los sistemas de calidad y laboratorio del servicio aduanero

Politica y objetivos de los sistemas de calidad y laboratorio del servicio aduanero
Servir al pais proporcionando los recursos necesarios para la sostenibilidad fiscal y la
estabilidad macroeconomica, contribuyendo con el bien comun, la competitividad y la

Misién proteccion de la sociedad, mediante la administracion y el fomento de una tributacion justa y
un comercio exterior legitimo.
Visié Convertirnos en la administracion tributaria y aduanera mas exitosa, moderna y respetada de
1s1on -y region
La Sunat a través de las unidades organicas involucradas, realiza sus actividades asumiendo
los siguientes compromisos:
Facilitar el comercio exterior, propiciando la constante interaccion con nuestros usuarios a
través de la virtualizacion de los servicios, a fin de reducir los costos y tiempos para incentivar
Politica el cumplimiento tributario y aduanero y motivando su satisfaccion.

Proveer a los usuarios servicios e informacion consistente, simple y oportuna, apoyada en el
enfoque de procesos y la gestion de riesgos.

Brindar el servicio de andlisis fisico quimico e instrumental con imparcialidad,
confidencialidad y ética en el servicio, a fin de garantizar la confiabilidad de los resultados
emitidos

Adaptado de Sunat (2021a).

76



Tabla 20: Politica y objetivos de los sistemas de calidad y laboratorio del servicio aduanero

(continuacion)
Promover el desarrollo de las competencias de los trabajadores para lograr una mayor
eficiencia y eficacia en la gestion interna, fomentando su participacion en la mejora
Politica continua en la bisqueda de la excelencia
Asegurar el cumplimiento tributario y aduanero, requisitos legales, procedimientos
normativos, obligaciones y valores institucionales
Perspectiva Interaccion de objetivos de los sistemas de gestion
Resultados Mejorar la calidad del servicio aduanero
R i . .
edup 1 costos de Garantizar la Asegurar la confiabilidad
cumplimiento de las .
Proceso .y . . seguridad de la de los resultados de ensayos
obligaciones tributarias y . .
cadena logistica del laboratorio
aduaneras
Desarro‘llo.y Fortalecer la capacidad de gestion interna
Aprendizaje

Adaptado de Sunat (2021a).

Ahora bien, la norma ISO precisa una serie de principios a los que se encauza la

organizacion certificada. Entre estos se encuentran:

Tabla 21: Principios de la Norma ISO 9001:2015

Enfoque al | El enfoque principal de la gestion de la calidad es cumplir con los requisitos del cliente y tratar

cliente de exceder las expectativas.

Liderazgo Los lideres en todos los niveles establecen la unidad de propdsito y la direccion. Se crean
condiciones propicias para el logro de los objetivos de la calidad

Compromiso | Las personas competentes, empoderadas y comprometidas son esenciales para aumentar la

de las | capacidad de la organizacion para generar y proporcionar valor

personas

Enfoque a

Se alcanzan resultados coherentes y previsibles de manera mas eficaz y eficiente cuando las

procesos actividades se entienden y gestionan como procesos interrelacionados que funcionan como un
sistema coherente.
Mejora La mejora es esencial para que una organizacion mantenga los niveles actuales de desempefio,

reaccione a los cambios en sus condiciones internas y externas y cree nuevas oportunidades.

Toma de
decisiones

Las decisiones basadas en el analisis y la evaluacion de datos e informacion tienen mayor
probabilidad de producir los resultados deseados.

Gestion  de
las
relaciones

Las partes interesadas pertinentes influyen en el desempefio de una organizacion Es mas
probable lograr el éxito sostenido cuando una organizacion gestiona las relaciones con sus
partes interesadas para optimizar el impacto en su desempefio

Adaptado de Sunat (2021a).

4.3. Procesos que abarca la certificacion ISO 9001: 2015

La Sunat ha aprobado el Mapa de Macroprocesos Institucional, en ¢l se han plasmado los

procesos correspondientes a la gestion de direccion, la medicion, analisis y mejora, los procesos

del negocio y los procesos de apoyo institucional. Cabe sefialar que los productos que maneja la

Sunat son registros, informacion, fondos recaudados, mercancias controladas, autorizaciones y

servicios de formacion (Sunat, 2012)
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Cabe indicar, que la Resolucion de Superintendencia N.° 000076-2021 ha aprobado la
actualizacion del Mapa de macroprocesos (nivel 0) de la Sunat que entra en vigor el primero de
julio de 2021. En este documento se hace referencia a la “aplicacion del enfoque sistémico de la
gestion por procesos, en virtud del cual estos son identificados, entendidos y gestionados como

un sistema que contribuya al logro de los objetivos institucionales [...]” (Sunat, 2021e, p. 2).

Figura 6: Mapa de macroprocesos de la Sunat

Gestion de Direccién Medicion, Anélisis y Mejora
_ E-02 Gemn de M-01 Cmfn_rdde M-02 Control - M-04 Gestion
B atnucionslaimagen | gestion iniemo . porpmessos de proyectss
Negocio

NT-01 Registro tributario

NT-06 Asistencia al
contribuyente y al
ciudadano

NT-0& Diseiio y desarrolio
de productos y servicios
tributarios

NT-05 Atencion de
devoluciones

NT-07 Atencidn de recursos
impugnatorios

NC-01 Formacién tributaria LB NC-03 Defensa del
aduanera disposicion de mercancias contribuyente y usuario de
Y y bienes comercio exterior

NA-02 Evaluaci 1 NA-03 Control de ingreso NA-04 Control de salida de
riesgo y programacion de mercancias mercancias

NA-06 Prevencion del
contrabando y TIM

Entidades del estado / Ciudadania
pepnio / ope}sa [3p sapepnuy
J10U3)X3 0121awWo) ap ouensn A JopeiadQ ; oLeinguy Jopeiadg

elue|

MA-10 Diseiio y desarmollo
de productos y servicios
aduaneros

Apoyo Institucional

A1 Gestion =g A-03 Gestion A-04 A-DB Gestion A07
de recursos fiziceston N Naes de i A-05 Defenaa dela Administracién
humanos informacion legal ega i i

Operador Tributario / Operador y Usuario de Comercio Exterior/

Fuente: Sunat (2012).

Abhora bien, los procesos que comprende la certificaciéon ISO 9001:2015 son los procesos
NA-03 Control de ingresos de mercancias denominado también manifiesto de carga de ingreso e
importacion para el consumo y NA-04 Control de salida de mercancia; es decir exportacion
definitiva y manifiesto de carga de salida (ver Anexo N y O). Estos procesos se hallan
comprendidos bajo responsabilidad de las Intendencias de Aduana Maritima y Aérea Postal del

Callao (Sunat, 2021Db).

De acuerdo con el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Sunat, la Intendencia
de Aduana Maritima del Callao “es un o6rgano de segundo nivel organizacional [...] se encarga
de supervisar la administracion de los regimenes aduaneros, la recaudacion de la deuda tributaria
aduanera y recargos aplicables, y las acciones de vigilancia y control del trafico internacional de
mercancias [...]” (Sunat, 2017c, p. 416). Asimismo, dentro de las funciones que tiene asignadas

se encuentran:
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Tabla 22: Funciones de la Intendencia Maritima del Callao

a)

Supervisar la atencion de los servicios relativos al manifiesto de carga, y regimenes aduaneros que
se tramitan en su jurisdiccion, aplicando la normatividad vigente

b)

Supervisar la aplicacion de sanciones por infraccion a la Ley General de Aduanas, Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley de Delitos Aduaneros y normatividad conexa de
aplicacion en los servicios aduaneros de su jurisdiccion

<)

Supervisar el proceso de recaudacion y contabilidad de los tributos, intereses y multas aplicables,
asi como otros ingresos por los servicios que prestan las diferentes unidades organicas de la
Intendencia, asi como el control de las garantias aceptadas

d)

Supervisar el proceso de gestion de riesgos aduaneros, la prevencion y represion de los delitos
aduaneros, asi como el trafico ilicito de mercancias dentro de su jurisdiccion

Supervisar las acciones relacionadas con los procesos de analisis fisico — quimico de las muestras
de mercancias solicitadas por las areas de la SUNAT para su clasificacion arancelaria, valoracion
aduanera y control de mercancias prohibidas y restringidas

Supervisar la atencion de los recursos de apelacion regulados por la Ley del Procedimiento
Administrativo General o resolverlos segin corresponda, asi como supervisar las acciones
vinculadas a los recursos de apelacion a que se refiere el Codigo Tributario

g)

Resolver los expedientes de queja sin incidencia tributaria, interpuestos contra funcionarios o
servidores de la Intendencia, excepto contra el Intendente, elevando los expedientes de queja con
incidencia tributaria al Tribunal Fiscal

h)

Suscribir, modificar, cancelar y solicitar el levantamiento de garantias, asi como suscribir para tal
efecto, los contratos y otros documentos pertinentes dentro del ambito de su competencia

Resolver las solicitudes de extension de zona primaria, con excepcion de los casos comprendidos
en el proceso de despacho anticipado

)

Supervisar la atencion de las reclamaciones interpuestas contra los actos administrativos emitidos
por las unidades organicas de la Intendencia

k)

Controlar el sistema de atencion a los usuarios de los servicios aduaneros en su jurisdiccion,
aplicando medidas que coadyuven a la satisfaccion de estos

D

Aprobar y remitir propuestas de mejoras inherentes a las actividades especificas de las unidades
organicas a su cargo que coadyuven a mejorar la productividad y el servicio resultante

Determinar la clasificacion arancelaria, el valor de las mercancias y la liquidacion de la obligacion
tributaria, de acuerdo con ley

Cumplir otras funciones que en el ambito de su competencia le encomiende la Superintendencia
Nacional Adjunta de Aduanas

Cumplir otras funciones que en el ambito de su competencia le encomiende la Superintendencia
Nacional Adjunta de Aduanas

p)

Atender las solicitudes de informacion presentadas al amparo de la Ley de Transparencia y Acceso
a Informacion Publica

Adaptado de Reglamento de Organizacion y Funciones de la Sunat (2017c).

La Intendencia de Aduana y Postal se encuentra dentro de la estructura organizacional de

la Sunat catalogada como 6rgano de segundo nivel el cual es “dependiente de la Superintendencia

Nacional Adjunta de Aduanas, que se encarga de supervisar la administracion de los regimenes

aduaneros, la recaudacion de la deuda tributaria aduanera y recargos aplicables, y las acciones de

vigilancia y control del trafico internacional [...]” (Sunat, 2017¢, p. 440). En seguida se muestran

textualmente las funciones que le competen a esta unidad:
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Tabla 23: Funciones de la Intendencia de Aduana Aérea y Postal

a) | Supervisar la atencion de los servicios relativos al manifiesto de carga, y regimenes aduaneros que
se tramitan en su jurisdiccion, aplicando la normatividad vigente

b) | Supervisar la aplicacion de sanciones por infraccion a la Ley General de Aduanas, Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley de Delitos Aduaneros y normatividad conexa de
aplicacion en los servicios aduaneros de su jurisdiccion

¢) | Supervisar el proceso de recaudacion y contabilidad de los tributos, intereses y multas aplicables,
asi como otros ingresos por los servicios que prestan las diferentes unidades organicas de la
Intendencia, asi como el control de las garantias aceptadas

d) | Supervisar el proceso de gestion de riesgos aduaneros, la prevencion y represion de los delitos
aduaneros, asi como el trafico ilicito de mercancias dentro de su jurisdiccion

e) | Supervisar la atencion de los recursos de apelacion regulados por la Ley del Procedimiento
Administrativo General o resolverlos segun corresponda, asi como supervisar las acciones
vinculadas a los recursos de apelacion a que se refiere el Codigo Tributario

f) | Resolver los expedientes de queja sin incidencia tributaria, interpuestos contra funcionarios o
servidores de la Intendencia, excepto contra el Intendente, elevando los expedientes de queja con
incidencia tributaria al Tribunal Fiscal

g) | Atender las solicitudes de informacion presentadas al amparo de la Ley de Transparencia y Acceso
a Informacion Publica

h) | Suscribir, modificar, cancelar y solicitar el levantamiento de garantias, asi como suscribir para tal
efecto, los contratos y otros documentos pertinentes dentro del ambito de su competencia

i) | Resolver las solicitudes de extension de zona primaria, con excepcion de los casos comprendidos
en el proceso de despacho anticipado

J) | Supervisar la atencion de las reclamaciones interpuestas contra los actos administrativos emitidos
por las unidades organicas de la Intendencia

k) | Controlar el sistema de atencion a los usuarios de los servicios aduaneros en su jurisdiccion,
aplicando medidas que coadyuven a la satisfaccion de estos

1) | Aprobar y remitir propuestas de mejoras inherentes a las actividades especificas de las unidades
organicas a su cargo que coadyuven a mejorar la productividad y el servicio resultante

m) | Determinar la clasificacion arancelaria, el valor de las mercancias y la liquidacion de la obligacion
tributaria, de acuerdo con ley

n) | Cumplir otras funciones que en el ambito de su competencia le encomiende la Superintendencia
Nacional Adjunta de Aduanas

0) | Supervisar a las unidades orgénicas a su cargo

Adaptado de Reglamento de Organizacion y Funciones de la Sunat (2017c).
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CAPITULO 4: MARCO METODOLOGICO

En este capitulo conforme con los precedentes, se expone el disefio metodologico de la
investigacion. Para tal fin, en primer lugar, se describe el alcance que se va a abordar,
seguidamente se presenta la descripcion del enfoque de la investigacion, asi también se expone la
estrategia general a emplearse. Finalmente, se precisan las consideraciones éticas que se manejan

en la presente investigacion.
1. Alcance de la investigacion

Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) consideran que un estudio de investigacion
podria centrarse en cuatro tipos de alcance: el alcance exploratorio, el descriptivo, el correlacional
y el explicativo. Cabe notar que una investigacion podria no estar enfocada exclusivamente en
una de ellas, sino que puede también abarcar mas de una, de esta forma se compone un alcance

mixto.

La relevancia de los estudios descriptivos es su orientacion a “especificar las propiedades
dimensiones y caracteristicas de un fenomeno organizacional, sin plantear conexiones entre ellas”
(Pasco & Ponce, 2018, pp. 43—44). A su vez en este tipo de estudios “se selecciona una serie de
cuestiones y se mide o recolecta informacion sobre cada una de ellas, para asi [...] describir lo
mas detalladamente posible, lo que se investiga. [...] [y] se centran en recolectar datos que
muestren como se manifiesta un evento, un fenomeno, hecho, contexto o situacion” (Gomez,

2006, p. 66).

En el caso preciso de este estudio, el alcance discurrira en el tipo de alcance descriptivo,
puesto que su objetivo es dar cuenta de las caracteristicas mas relevantes de los fenomenos que
son sujeto de evaluacion (R. Herndndez et al., 2014). En esta investigacion se pretende disefar
una propuesta de mejora del sistema de gestion documental con base en la Norma ISO 15489
como soporte a la Norma ISO 9001:2015 que ha sido certificada por la Sunat en algunos procesos.
En consecuencia, se proyecta también identificar los procesos relacionados a la norma y los

requerimientos documentales.
2. Disefio metodologico de la investigacion

El término disefo se refiere a la accion de obtener la informacion delimitada que responda
al planteamiento del problema de la investigacion (R. Hernandez et al., 2014). El disefio implica
formular la estructura de la investigacion determinando cudles seran las herramientas de analisis
que proporcionaran los hallazgos para responder a los objetivos que se plantearon al iniciar la

investigacion en curso.
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La presente investigacion posee el objetivo principal de desarrollar un disefio de un
sistema de gestion documental fundamentado en la certificacion de la norma ISO 9001:2015.
Cabe senalar también que el presente trabajo es una tesis de investigacion aplicada que “realiza
un mayor trabajo de investigacion académica a fin de contrastar empiricamente los objetivos y/o

hipotesis de investigacion” (Pasco & Ponce, 2018, p. 22).
2.1. Enfoque de la investigacion

Se ha optado por un enfoque predominantemente cualitativo, puesto que se hace énfasis
en la recoleccion de informacion que sera sujeto de analisis de caracter interpretativo. Dentro de
las caracteristicas de este enfoque se contemplan la flexibilidad en la secuenciacion, la revision
continua de literatura, la definicion de objetivos en vez de hipotesis, un disefio flexible, el
muestreo no probabilistico, la aplicacion de entrevistas y la codificacion e interpretacion de los
datos. Asi pues, el enfoque cualitativo emplea la recoleccion de datos y el analisis de estos con el
objetivo de perfilar las interrogantes para la investigacion o, en todo caso, formular nuevas
preguntas durante el proceso de analisis e interpretacion de los hallazgos (R. Hernandez et al.,

2014).

En la presente investigacion se aborda el enfoque cualitativo a razon de que su finalidad
es evaluar la percepcion de los fendmenos que experimentan las personas, se elabora un escrutinio
de los puntos de vista, las interpretaciones y los consecuentes significados (R. Hernandez et al.,
2014). Desde luego, en esta investigacion, se analizan los procesos a partir de las consideraciones

que presentan los actores que participan en la gestion de la organizacion.
2.2. Estrategia general de la investigacion

La certificacién de normas ISO valida que las organizaciones se encuentran cumpliendo
con los parametros y principios establecidos con el fin de brindar un producto y/o servicio
altamente valorado por los grupos de interés. Esta certificacion ha sido otorgada a la Sunat en los
procesos de manifiesto de carga, importacion y exportacion definitiva. En el presente trabajo de
investigacion se aborda la metodologia de estudio de caso porque la propuesta radica en el estudio
en profundidad de “un nimero limitado de casos especificos (en ocasiones, un solo caso) que [...]
ayuden a comprender un fendmeno mas amplio. Cada caso suele tratarse como un sistema con

partes integradas y limites definidos” (Pasco & Ponce, 2018, p. 47).

Asimismo, la razén por la cual se elige el estudio de caso es que busca “comprender
detalladamente el funcionamiento de una organizacion representativa de un determinado sector
empresarial, publico o social” (Pasco & Ponce, 2018, p. 47). En ese sentido, el caso de la Sunat

sustenta su representatividad, dado que es una organizacion de caracter nacional la cual administra
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los tributos del gobierno nacional demostrando asi su relevancia en el sector publico, pues

contribuye con la solvencia fiscal y la estabilidad macroeconémica.
3. Tipo de disefio y horizonte temporal

Ponce y Pasco (2018) definen a los estudios transversales como aquellos que relevan la
informacién en un tnico periodo de tiempo mientras que los estudios longitudinales la recolectan

en multiples periodos de tiempo y son secuenciales.

Es debido considerar que el presente estudio no pretende tener un disefio experimental,
dado que no se proyecta la ejecucion de una intervencion con el que se observen los efectos sobre
determinadas variables. En esa linea, el disefio mas adecuado a elegirse es el de un disefio no
experimental de corte transversal porque se recolectan datos en un momento preciso y tiene la
finalidad de describir las variables para analizarlas. De este modo, se configura un disefio

transeccional descriptivo.
3.1. Muestra

Cabe precisar que la eleccion es hacia un muestreo no probabilistico, puesto que durante
el proceso de analisis se recolectaran los datos que se transformaran en informacion, mediante los
instrumentos, de las personas, comunidades, situaciones o procesos (R. Hernandez et al., 2014).
Los datos obtenidos acerca de los procesos son relevantes en esta investigacion porque se pretende
“reflejar o permitir cierta aproximacion al fendmeno organizacional investigado” (Pasco & Ponce,

2018, p. 53).

Herndndez Sampieri et al. (2014) refieren que en el caso de la investigacion con enfoque
de tipo cualitativa no amerita adentrarse en la probabilidad para obtener los resultados, sino que
aquellas muestras no probabilisticas proporcionan mayor valor. En ese sentido, adoptar el
muestreo no probabilistico es el mas conveniente en la presente investigacion, puesto que se
conoce el tamafio de la poblacion que participa de los procesos certificados por la norma ISO

9001:2015.
3.2. Fases de la investigacion

El presente trabajo de investigacion se orienta a un desarrollo de estrategias
interrelacionadas propuesto por Grinnell (1997, citado en R. Hernandez et al., 2014). El primer
lugar, se observan y se evallian los procesos cubiertos por la certificacion ISO 9001:2015 de la
Sunat. Posteriormente, se configuran las ideas fruto de la observacion preliminar. En tercer lugar,
se demuestra el grado en que los procesos que han sido escrutados poseen fundamento en la

investigacion. Luego, en cuarto lugar, se revisan estos procesos cotejandolos con lo hallado
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anteriormente, Finalmente, se proponen nuevas observaciones y evaluaciones en aras de
modificar las ideas. No obstante, dado que el presente trabajo de investigacion lleva consigo la
propuesta del disefio de un sistema de gestion no contempla la Gltima estrategia de realizar nuevas
observaciones luego de presentar la propuesta, puesto que es parte de la implementacion la cual

es decision de la organizacion estudiada.
3.3. Técnicas para recoleccion de informacion

Se cuentan con multiples herramientas para recolectar informacion. En consecuencia, en
la presente investigacion se emplearan entrevistas semiestructuradas, la observacion y la revision

de reportes y registros que posea la DAC y entidades relacionadas.
3.3.1. Entrevistas semiestructuradas

La entrevista cualitativa es mas intima, flexible y abierta a diferencia de la entrevista
cuantitativa (Savin-Baden y Major 2013, citado en R. Hernandez et al., 2014, p. 403). Las
entrevistas se categorizan en entrevistas estructuradas, semiestructuradas y no estructuradas o
abiertas. Las entrevistas de tipo cualitativa no estructuradas poseen la caracteristica principal de

que estas incluyen preguntas abiertas.

Seglin Janesick (1998, citado en R. Hernandez et al., 2014) la entrevista se fundamenta
como herramienta 1til en la recoleccion de informacion a razon de que mediante preguntas y
respuestas se alcanza una comunicacion fluida. En las entrevistas semiestructuradas, el
entrevistador participa proporcionando aclaraciones formulando preguntas y se hace uso de una
guia como orientacion. Diaz, Torruco & Valera mencionan también que este tipo de entrevistas
“ofrecen un grado de flexibilidad aceptable, al mismo tiempo que mantienen la homogeneidad
suficiente para lograr respuestas afines con el objetivo del estudio” (L. Diaz, Torruco, Martinez,

& Varela, 2013, p. 163).
3.3.2. Revision de documentos

La revision de documentos es ventajosa porque a través de los registros escritos y graficos
es posible el estudio de los actores que han desarrollado las acciones a investigar; ademas, es
posible efectuar las consultas frecuentemente y ejecutar el analisis pertinente las veces necesarias
para obtener la informacion (R. Hernandez et al., 2014). Cabe resaltar ademas que los documentos
son una fuente principal para recabar datos cualitativos porque es posible la comprension del
fenémeno de estudio (R. Hernandez et al., 2014). En el presente trabajo de investigacion se realiza
la revision de documentos referentes a los procesos certificados por la Sunat. Esta informacion ha
sido producida conforme al ejercicio de la funcion publica y contiene de manera detallada el

registro de las actividades y procesos que se desarrollan.
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CAPITULO 5: DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL
DE LA DAC

Esta seccion corresponde al diagnodstico de la gestion documental en la Division de
Archivo Central de la Sunat. Para ello el insumo principal para efectuar la examinacion y analisis
es la Norma ISO 15489. Mediante el relevamiento de informaciéon proporcionada por los
funcionarios de la Sunat a través de entrevistas aplicadas (ver Anexo A, B, C y D) se ha
consolidado datos que estan plasmados en el Anexo J, en él se detalla cudl es nivel de
cumplimiento en cada uno de los items y se describen las observaciones respectivas. La relevancia
de esta norma se sustenta en que permite efectuar un diagnodstico para determinar el nivel de
cumplimiento de los requisitos basicos de esta unidad de organizacion de la Sunat. Es preciso
senalar que se consideran las siguientes partes de la norma: gestion de documentos, sistemas de
gestion documental, politicas y responsabilidades, identificacion y valoracion, instrumentos de

gestion de documentos y los procesos para la creacion, captura y gestion de los documentos.

La Norma Internacional 15489-1 no exige una certificacion; sin embargo, es una via para
ejecutar una evaluacion previa a las organizaciones y determinar cuales son las posibles falencias
y oportunidades de mejora para garantizar un servicio de gestion documental eficiente a todos los
grupos de interés. La determinacion del nivel de cumplimiento de politicas y requerimientos
establecidos en la norma internacional proporcionara datos sustanciales para encaminar la

implementacion de mejoras en la Sunat y beneficiar a los contribuyentes.

Cabe precisar que en la presente investigacion no se considera la Norma 30301 porque
esta fue desarrollada para implementar un Sistema de Gestion para los Documentos el cual
demanda de un estudio a profundidad a nivel institucional tomando en cuenta a todas las unidades

de organizacidn tanto los de procesos tributarios como aduaneros.

Para detallar el analisis del cumplimiento en cada uno de los aspectos de la norma se
considera una escala de valoracion el cual refleja el grado de implementacion de los principios

establecidos en la Norma ISO.

Tabla 24: Escala de valoracion de cumplimiento de requisitos del SGD

Valor de cumplimiento Porcentaje e.qu.i valente Detalle
de cumplimiento
1 0% No se cumplen con los requisitos
2 25% En proceso de disefio
3 50% Disefiado, pero sin implementacion
4 75% Parcialmente implementado
5 100% Implementado
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Luego de relevar los datos acerca de los diferentes aspectos que comprende la gestion
documental en la DAC de la Sunat, se ha obtenido la siguiente puntuacion referente a la Norma

ISO 15489 (ver Tabla 6).

Tabla 25: Resultados del cumplimiento de requisitos del SGD

Seccién . Porcentaje de
implementacion

5. Gestion de documentos y sistemas de gestion documental 92.4%

6. Politicas y responsabilidades 75%

7. Identificacion y valoracion 87.5%

8. Instrumentos de gestion de documentos 90.6%

9. Procesos para la creacion, captura y gestion de documentos 95.4%
PORCENTAJE GENERAL OBTENIDO 88.18%

Brecha con respecto a la Norma ISO 15489 11.82%

El detalle de las observaciones y descripciones adicionales se encuentran en el
diagnoéstico de gestion documental de la Division de Archivo Central de la Sunat. En este
instrumento se aborda cuales son las brechas y puntos de mejora en las acciones propias de la

gestion documental.
1. Gestion de documentos y sistemas de gestion documental

La Division de Archivo Central de la Sunat posee en custodia documentos que son
evidencia de las actividades, procesos y procedimientos e¢jecutados por el conjunto de
funcionarios que labora en el ambito aduanero y tributario. Los documentos en custodia pueden
ser de dos formas fisicos; es decir, en formato papel; por otro lado, en formato digital almacenado

en discos compactos y en los sistemas de informacion a cargo de la Supervision de Digitalizacion.

La gestion documental abarca en la Sunat la creacion y captura que son ejecutados
preliminarmente en los diversos archivos de gestion de cada una de las unidades. Estos
documentos poseen condiciones minimas de autenticidad, fiabilidad y usabilidad cuyas
caracteristicas son sustentadas en la Norma ISO 15489-1:2016. En el instrumento de analisis, los
funcionarios mencionaron que “los documentos que se custodian en la DAC reflejan el trabajo
cotidiano y son elaborados de acuerdo con la realidad” (1.1.a.). Los documentos registran las
operaciones desarrolladas a nivel de funciones; sin embargo, la organizacion podria hacer
extensiva la aplicacion de la documentacion en torno a la gestion por procesos de acuerdo con la

normativa internacional ISO.
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1.1. Caracteristicas de los documentos

Las caracteristicas de los documentos se sustentan en la autenticidad. Los documentos de
la Sunat cumplen con este aspecto, puesto que son evidencia de lo que son y han sido creados por
los agentes quienes los suscriben en el momento en que se generan. Asimismo, la fiabilidad indica
que los documentos de la Sunat son completos, exactos y son fiel representacion de las acciones
desarrolladas en la funcion publica. Otra de las caracteristicas es la integridad que alude a que los
documentos no sean sujeto de modificaciones posteriores o, en el caso de suscitarse estas
situaciones, definir quiénes y en qué circunstancias proceder. En ese sentido, la Sunat debe
desarrollar los procedimientos en cada una de las series documentales a fin de establecer la
integridad de los documentos y llevar un control sistematico de las posibles adiciones a los
documentos. Finalmente, el criterio de usabilidad indica que los documentos pueden ser
facilmente localizados, recuperados, presentados e interpretados en un periodo de tiempo
adecuado; sin embargo, no todos los documentos que se poseen en custodia en la DAC no
presentan estas condiciones por lo que deberian desarrollarse un proyecto efectivo para mejorar

esta condicion.

Recientemente la administracion tributaria en el Pert, representada por la Sunat “ha
implementado la firma digital lo cual evidencia que los documentos son creados por los agentes
autorizados. Asimismo, los documentos contienen la fecha de registro” (1.2.a.). El uso de las
tecnologias de vanguardia son un instrumento fundamental para garantizar un servicio mas
eficiente dirigido a la ciudadania. La firma digital en cuanto a los documentos electronicos ha
permitido sostener que la gestion documental es auténtica no solo en la Sunat; sino en multiples
organizaciones publicas y privadas que han adoptado el uso de estas herramientas en beneficio de

los grupos de interés.

Asimismo, la DAC considera que los documentos son fiables porque los contenidos son
completos, exactos y son representacion genuina. Cabe sefialar que “existe en custodia
documentos deteriorados que representan menos del 1% del total del acervo documentario. Sin
embargo, esto no afecta la alteracion de la informacion contenida; es decir, son subsanables”
(1.2.b). La DAC custodia series documentales desde periodos que datan del afio 1931 hasta
algunos mas recientes del 2017 los cuales son catalogados en los reportes anuales como
documentacion en buen estado. Adicionalmente, los documentos son fiables porque son creados
en el momento de la ejecucion de la actividad por personas que las conozcan se releva de las
entrevistas que la DAC no solo maneja los documentos con fiabilidad, sino también considera
“los antecedentes necesarios para ejecutar la creacion de los documentos. Se programan las

capacitaciones en diversos topicos” (1.2.c).Los documentos que administra la DAC tienen la
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caracteristica de integridad abordada por la Norma ISO 15489 porque son protegidos contra las
posibles modificaciones que se podrian realizar a los soportes. La DAC afirma que “recientemente
se ha aprobado la directiva de reconstruccion de expedientes. Se establecen en esta norma
procedimientos de como recuperar los documentos deteriorados o incompletos” (1.2.d). La DAC
posee un mecanismo legal que brinda soporte ante las eventuales pérdidas de la informacion. Los
accesos a los documentos se encuentran regulados y toda ejecucion de los actos administrativos
deben registrarse para dar cuenta de las decisiones adoptadas por la entidad. Al respecto, es
posible evidenciar un caso especifico a continuacion de la solucién implementada en la Sunat. En
entrevista con un especialista de Aduanas se pudo validar que los formatos de las actas posibilitan
la proteccion de la informacion, puesto que estos vienen foliados y numerados. Los documentos
son custodiados junto a la mercancia y se registran en el sistema Sigea del cual se obtiene un
namero de acto para efectuar el seguimiento correspondiente (comunicacion personal, 1 de julio

de 2021, Anexo G).

La caracteristica de usabilidad indica que un documento puede ser ubicado y ser
proporcionado ante un requerimiento archivistico en un periodo de tiempo considerado razonable.
Ahora bien, la Sunat se enmarca en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA el
cual sostiene que el plazo maximo de atencion alcanza los diez dias habiles (1.2.¢.); sin embargo,
en el contexto actual de la digitalizacidon es un periodo muy prolongado por lo que la entidad
tributaria podria manejar un periodo de atencion con mayor celeridad. En el caso de las atenciones
a usuarios internos tales como las unidades de organizacion de la Sunat, el plazo méximo es de
cuatro dias habiles que también podria evaluarse con la finalidad de brindar un servicio mas raudo.
Otra arista de la usabilidad se observa en el caso de que los documentos deben encontrarse
interrelacionados con los procesos. Especificamente la Division de Archivo refiere que “[1]os
documentos de la DAC se encuentran interconectados porque estos evidencian la relacion entre
las operaciones” (1.2.f). Por consiguiente, los documentos gestionados en la DAC se cifien a los

criterios de usabilidad de la Norma ISO.

Una consideracion importante de los documentos es la caracteristica de usabilidad el cual
exige el empleo de metadatos. De acuerdo con la norma, “los metadatos para la gestion de
documentos apoyan la usabilidad proporcionando la informacidn necesaria para la recuperacion
[...]” (2016, p. 11). Al respecto, la DAC sostiene que “los documentos poseen identificadores
unicos. En el caso de los documentos electronicos cuentan con metadatos que permiten la
recuperacion con mayor celeridad” (1.2.g). Por ello, es preciso sefialar que los metadatos
proporcionan usabilidad a los documentos porque con esta informaciéon almacenada es posible
efectuar los servicios de atencion de requerimientos archivisticos. Estos servicios pueden ser

demandados tanto por las unidades internas de la Sunat como por el conjunto de contribuyentes.
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1.2. Metadatos para la gestion de documentos

Los metadatos a nivel institucional en la Sunat se encuentran en proceso de definicion de
un esquema; por ello, se requiere ejecutar a través de un proyecto la implementacion de esta
informacidn necesaria y valiosa para representar y gestionar de manera mas agil los documentos.
Si bien es cierto que la DAC posee un esquema de metadatos, este debe estar uniformizado con
todas las demas unidades de organizacion de la Sunat para facilitar y llevar a cabo una gestion

integral de los documentos que concedan el manejo de un sistema inico con criterios compartidos.

A grandes rasgos es posible obtener informacion de los instrumentos que dan cuenta que
la DAC posee un nivel de cumplimiento satisfactorio en cuanto a metadatos para la gestion de
documentos, puesto que “representan el contexto de las unidades de organizacion de acuerdo con
las funciones. Es posible identificar la procedencia de cualquier documento. Poseen ademas los
soportes legales en el momento de la creacion” (1.3.a.). Cabe afadir también que los metadatos
son administrados como documentos en la DAC porque “[lJos inventarios de detalle son
catalogados dentro de una serie documental [...]” (1.3.c.). La importancia del manejo adecuado
de metadatos tal como lo refiere el especialista Kenny Cruzado radica en que es sumamente
importante definir los metadatos porque mientras mas especificos sean, menos ruido informativo
se presentara en el sistema y, por ende, se suscita la mejora de atencion hacia el cliente interno”

(comunicacion personal, 24 de enero de 2022, Anexo F).

Asimismo, de acuerdo con la Norma ISO 15489 “los metadatos consisten en informacion
de una descripcion del contenido del documento, la estructura, el contexto de la organizacion [...]
(2016, p. 12). En las entrevistas se colige informacion la cual confirma que “[l]Jos metadatos de
los documentos contienen la informacion suficiente para la posterior recuperacion [...]”7 (1.3.d.).
Esto ultimo indica que la gestion documental en la DAC se soporta en los metadatos y cumple
con salvaguardar esta informacion para proporcionar los servicios posteriores a las unidades
internas y a otros grupos de interés. La Supervision de Transferencias e Internamiento de la DAC
maneja informacion relativa a la ubicacion de las cajas archivisticas que se denomina ubicacion

topografica (1.3.e.); en ese sentido, la DAC maneja los metadatos para recuperar los documentos.
1.3. Sistemas o aplicaciones de gestion documental

Las caracteristicas de las aplicaciones de gestion documental de acuerdo con la Norma

ISO 15489 determinan que la gestion debe ser fiable, segura, conforme, exhaustiva y sistematica.

A partir del relevamiento de la informacion de la Division de Archivo Central, es posible
afirmar que “el sistema de la Sunat incorpora los documentos en formato digital y fisico los cuales

son gestionados por ser parte de la evidencia de los procesos y transacciones ejecutadas” (1.4.a.).
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Esta institucion maneja los soportes para los documentos de forma hibrida con una tendencia a
disminuir progresivamente el uso del papel. La norma afirma que el sistema debe incorporar
“regularmente los documentos que estan dentro del ambito de las actividades de la organizacion
[...]” (2016, p. 13). En esta premisa, es correcto afirmar que, a nivel de entidad, la Sunat maneja
la gestion documental de manera fiable y estd en proceso para ajustarse completamente a las
consideraciones de la norma. Asimismo, la especialista Rocio Roman destaca la relevancia de la
ISO 15489, puesto que estandarizar los procedimientos contribuye no solo a una actualizacion de
los manuales, sino que se definen las responsabilidades y funciones que cada persona debe

desarrollar en el equipo (comunicacion personal, 20 de enero de 2022, Anexo E).

Del mismo modo, el estandar aborda otras tres condiciones de fiabilidad: si el sistema
funciona de manera recurrente como “la fuente primaria de informacion fidedigna de las acciones
que se documentan [...] permite la participacion de cualquiera de los agentes autorizados |...]
presenta los documentos de forma que pueden ser usados, respalda el acceso oportuno [...]”
(2016, p. 13). Se ha validado que en la Sunat “los colaboradores participan de acuerdo con las
labores asignadas por los monitores y supervisores” (1.4.c). No obstante, se halla una oportunidad
de mejora en la fiabilidad, dado que, para brindar un acceso oportuno a los documentos, incluso
fisicos, la DAC podria disefiar un proyecto de digitalizacion masiva con la finalidad de resguardar
la informacién y proporcionarla de manera oportuna a los diversos grupos de interés que requieran

de los servicios archivisticos.

Asimismo, otra de las caracteristicas de fiabilidad mencionadas en la norma afirma que
debe ser posible “importar documentos y metadatos o exportarlos a otra aplicacion [...]” (1.4.e).
De esta premisa, es posible sostener que el sistema de gestion atin no posee las herramientas
suficientes para importar documentos y metadatos y exportarlos a otras aplicaciones. De lo que si
esta dotada de capacidad es la de disposicion final en la eliminacion de documentos fisicos,
aunque aun no se ha registrado la disposicion del tipo electronico, puesto que son activos de

creacion reciente (1.4.¢.).

Respecto a la seguridad en la DAC se confirma que “se tiene un registro de colaboradores
autorizados. Se cuentan con estdndares y se han tomado medidas de seguridad ante sustracciones,
incidentes y siniestros” (1.4. f). Por ello, es posible sostener que se aplican medidas para evitar la
manipulacion no autorizada de la informacion. Adicionalmente, los incidentes de seguridad con

los que cuenta la DAC son registrados (1.4.g.).

La norma también establece como caracteristicas que la gestion debe ser conforme porque
“cumple los requisitos derivados de la organizacion, de las expectativas sociales o de la

comunidad y de su marco legal y regulatorio” (2016, p. 14). Se ha obtenido informacion de la
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DAC la cual afirma que “el sistema de gestion documental a nivel institucional establece

mecanismos para ser efectiva y oportuna. Se cumple al 100% con el tiempo de atencion” (1.4.h).

De igual modo, la norma exige que el sistema de gestion documental en las
organizaciones sea exhaustivo porque estos tendran la “capacidad de gestionar todos los
documentos requeridos para todas las actividades de la organizacién con las que estan
relacionados” (2016, p. 14). Uno de los grupos de interés relacionados con la Sunat y el de mayor
relevancia son los contribuyentes, considerando ello, la institucién ha dispuesto el envio de los
servicios archivisticos mediante el buzén Sunat Operaciones en Linea (SOL) en concordancia con

la politica de reduccion y eliminacidn progresiva del uso del soporte papel (1.4.1.).

Una de las caracteristicas que también se estipula en la norma es la de sostener un sistema
de gestion sistematico. En términos de la norma ISO se especifica que “la creacion, captura y
gestion de los documentos se deberia sistematizar a través del disefio y el funcionamiento habitual
del sistema de gestion documental” (2016, p. 14). En esta premisa es preciso mencionar que la
DAC en coordinacién con la GADA y unidades de organizacién conexas han disefiado la
plataforma e-Chaski “cuyo manejo es de forma electronica y permite la trazabilidad y el
seguimiento de los documentos” (1.4.j.). Con el uso de esta tecnologia se hace tangible la
caracteristica de la gestion documental sistematica porque permite manejar los documentos

electronicos para los usuarios internos de la Sunat con el fin de procesar las funciones cotidianas.

El sistema de documentos de la DAC aplica y hace uso efectivo de los instrumentos que
dispone. Ademas, se desarrollan los procesos a nivel macro y a nivel operativo; no obstante, se
requiere que estos sean documentados e inventariados de modo tal que se puedan volver a disefiar
y evaluar los puntos de mejora. Es necesario también establecer una relacion 4gil y detallada entre
los metadatos y los documentos con el fin de que se pueda explotar la informaciéon para

organizarla, clasificarla y poner a disposicion en caso se requiera.

El sistema debe cumplir con las caracteristicas de interoperabilidad. En este aspecto se
necesita que la Sunat desarrolle mecanismos para habilitar un sistema interoperable con otros
sistemas de entidades publicas con las que se vincule. En el caso, de la utilizacion de los recursos
tecnologicos, es vital que se creen proyectos que involucren a los diversos grupos de interés para

solucionar las necesidades y demandas brindando un servicio orientado al cliente.
2. Politicas y responsabilidades

En la seccion de politicas y responsabilidades que describe la norma ISO indica que se
“especifican las responsabilidades y competencias para las personas que crean documentos, las

personas involucradas en la gestion de documentos, otros usuarios de las aplicaciones de gestion
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documental” (2016, p. 14). En el caso de la gestion documental en la Sunat esta es dirigida por la
Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo GADA la cual “crea normativa para la
gestion de documentos a nivel nacional” (2.a.). Asimismo, el estandar refiere que se deben
desarrollar “medidas de evaluacion y supervision para determinar si se cumplen o no los requisitos
identificados de gestion de documentos y las acciones correctivas” (2.b.). Al respecto, la DAC
desarrolla un plan anual denominado Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) en el que se
describe el estado de situacion de la gestion documental y es a partir de este instrumento que se
toman acciones correctivas (2.b). Se requiere adicionalmente tener indicadores especificos para
cada caso y que la evaluacion esté sujeta por un equipo externo de tal forma que la evaluacion sea

imparcial y ajustada a criterios exigentes que den lugar a la mejora continua.

Dentro de las politicas también se indica que los “procedimientos y el funcionamiento de
los sistemas de gestion documental deberian ser sustentados por un programa de formacion”
(2016, p. 14). En este requerimiento, la DAC “cuenta con programas de induccion. Las
capacitaciones se desarrollan al inicio de las labores. Asimismo, se realizan durante la realizacion
del trabajo con lo cual se ejecutan correcciones inmediatas™ (2.c). El avance es significativo y se
encuentra en desarrollo. No obstante, es necesario establecer un programa de formacion en el que
intervengan varios actores tales como la Intendencia de Recursos Humanos, el Archivo General
de la Nacion, el Instituto de Calidad, unidades de organizacion internas de informatica y de
gestion documental. El desarrollo del programa de formacion amerita ser constante y no solo
aplicarse al principio de la incorporacion del personal, sino que forme parte de la cultura
organizacional de la institucion y que se complemente con una evaluacidn rigurosa y una pronta

aplicacion en la actividad laboral.
2.1. Politicas

El estandar internacional refiere que las politicas de gestion documental “se desarrollan,
documentan e implementan. Las politicas se derivan de los objetivos de la organizacion y se
apoyan en las directrices o procedimientos para la gestion de documentos™ (2016, p. 15). De los
instrumentos de analisis se describe que “[1]a DAC cuenta con las normas legales que son soporte
para la funcion ptblica. Estas se documentan e implementan y tienen procedimientos respectivos”
(2.1.a). El nivel de cumplimiento es significativo y se puede mejorar con el apoyo de las
tecnologias de la informacion. Con el soporte de las multiples herramientas tecnoldgicas es
posible la publicacion de las normas y sus modificaciones. Incluso se puede determinar cuales
son las oportunidades de mejora por parte de los colaboradores y proyectar su implementacion

que se deriven en el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.
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En el caso de desmantelamiento o cese de actividades la norma ISO contempla que es
deber de la organizacion “abordar las medidas necesarias [...]. Incluye el desmantelamiento del
sistema de gestion documental y la asignacion de recursos para permitir la migracion y la
disposicion de documentos” (2.1.b). Es posible afirmar que la Sunat como instituciéon cumple con
esta condicion del estdndar internacional, puesto que posee un antecedente como es la fusion
ejecutada de Aduanas con la Administracion Tributaria. Adicionalmente, en la seccion de
politicas, la norma expresa que estas “definen en qué aspectos la legislacion, regulacion,
normativa y otras directrices y buenas practicas afectan a la creacion, captura o gestion de los
documentos” (2.1.c). En este caso, las normas que se establecen en la DAC consideran a los
documentos electronicos que estan en proceso de definicion por el Archivo General de la Nacion

(2.1.¢). Se destaca que la Sunat maneja los proyectos de actualizacion de las normas.

De igual manera, las condiciones que se manifiestan en la norma refieren a si estas
politicas son autorizadas, respaldadas y revisadas con regularidad (2016, p. 15). La informacion
obtenida refiere que la DAC difunde las normas “mediante el aplicativo SharePoint y en el caso
de usuarios externos mediante la plataforma del Estado peruano” (2.1.d). A esta afirmacion se le
afnade que la normativa es revisada regularmente y es el AGN el ente rector cuya publicacion de
normas afecta la gestion documental en la DAC. La documentacién normativa se publica en la

intranet y los lineamientos derogados se conservan de forma fisica.

Es preciso senalar que la DAC puede implementar mejoras en este campo documentando
todas las modificaciones a las normas de manera digital para facilitar el acceso a todos los
colaboradores. La posibilidad de redirigir a normas anteriores permitird observar las revisiones
de los lineamientos y proporcionard incluso la oportunidad para proponer modificaciones futuras
acorde con el avance tecnologico y los objetivos de la Sunat orientados a brindar un mejor servicio
a la ciudadania. Un punto adicional es fortalecer la proactividad en la proposicién de normas de
gestion documental desde la Administracion Tributaria y la coordinacion con otras entidades
gubernamentales la comunicacion de las demandas para hallar normas que optimicen el servicio

publico.
2.2. Responsabilidades

Un dmbito importante que aborda la Norma ISO son las responsabilidades en la gestion
documental. La norma alude a que “se deberian definir, asignar y difundir las responsabilidades
y competencias para la creacion, captura y gestion de los documentos” (2016, p. 15). La Division
de Archivo maneja las responsabilidades de manera coordinada porque “se cuenta con un/a
supervisor/a de linea que dirige al equipo de trabajo. También existen monitores y jefes de

equipos” (2.2.a). Esto indica que las actividades y funciones se determinan y asignan de tal forma
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que se obtengan resultados. Sin embargo, es necesario que todas las actividades a nivel de
procesos, incluso operativos, estén plasmados y se difundan en manuales de trabajo interactivos
con la finalidad de ser un instrumento de actualizacion constante que sirva posteriormente para

las personas que se incorporen a esta unidad de organizacion.

El criterio de responsabilidad también atafie a la exigencia de la apreciacion del riesgo.
Enla DAC “[s]e aprecia el riesgo de tal modo que se tome en cuenta la originalidad y autenticidad
en el proceso. Se desarrolla el control de calidad continuo en la captura. Se cuenta con copias en
microformas en duplicado en bovedas distintas” (2.2.b). La seguridad de la informacion es un
topico considerado en esta unidad de organizacion de la Sunat, puesto que los activos que se
custodian son registros de la actividad tributaria y aduanera de los contribuyentes. En ese sentido,
se cuentan con copias de seguridad y mecanismos de preservacion, conservacion y control del
acceso autorizado. Ademas, la Norma ISO menciona que las responsabilidades deben estar
asignadas a todas las personas que laboran en la organizacion y que esas funciones deben
plasmarse en las descripciones del puesto de trabajo. La informacion relevada en la DAC da
cuenta que, durante la descripcion de los puestos, interviene la jefatura en coordinacion con la
Intendencia de Recursos Humanos (2.2.¢). Las descripciones de los puestos podrian publicarse y
actualizarse constantemente en la intranet con el objetivo de que se conozcan las funciones de las
personas y como generan valor dentro de la organizacion. En palabras de la especialista Rocio
Roman, la capacitacion es imprescindible en gestion documental; sin embargo, usualmente no se
valora ello y se prefiere la contratacion de personal no calificado justificando el ahorro de

presupuesto (comunicacion personal, 20 de enero de 2022, Anexo E).

La Norma ISO refiere también que “[I]a designacion de responsabilidades individuales
puede ser una obligacion legal” (2016, p. 15). Ante ello, la DAC posee un reglamento en el que
se vislumbran los lineamientos y lo que acarrea el incumplimiento de estos. Por otro lado, la
norma se refiere también al liderazgo que “se asigna a una persona que cuente con la autoridad
adecuada dentro de la organizacion” (2016, p. 15). Este requerimiento del estandar es cumplido
por la Sunat en cuanto a la gestion documental porque los puestos de liderazgo se conceden a las

personas con una amplia trayectoria y con condiciones de idoneidad.

Se establece segun la Norma ISO que “[1]a alta direccion es responsable de respaldar el
desarrollo y la implementacion de las politicas de gestion de documentos™ (2.2.1). En ese sentido,
la Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo de la Sunat es muestra de que se toman
decisiones para implementar las politicas necesarias y efectuar las mejoras sustanciales. Por
ejemplo, se han obtenido resultados en la implementacion de la plataforma e-Chaski y la

plataforma PIDE. En consulta a los especialistas de la Sunat, se refiere que la implementacion del
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e-Chaski sirve para efectuar el registro de la documentacion e informes que se almacenan en la
plataforma lo cual provee beneficios sustanciales para las unidades de organizacion de la Sunat

(comunicacion persona, 1 de julio de 2021, Anexo H).

En referencia al manejo de los sistemas de gestion documental, la ISO 15489 indica que
“[1]os administradores de sistemas son los responsables de garantizar el funcionamiento continuo
y fiable de las aplicaciones de gestion documental bajo su control y de asegurar que toda la
documentacion de dichas aplicaciones es completa y esta actualizada® (2016, p. 16). Las
condiciones en la DAC sefalan que si es posible garantizar el funcionamiento continuo y fiable;
no obstante, debido a su temporalidad algunos documentos antiguos no contienen datos relevantes

para su recuperacion lo cual dificulta el servicio de atencién de requerimientos archivisticos.

La rendicion de cuentas es otro punto para considerar y la norma establece que “todos los
empleados son responsables y deben rendir cuentas sobre la creacion y la conservacion precisa y
completa de los documentos de sus actividades” (2016, p. 16). En la DAC, la rendicion de cuentas
se expresa mediante los informes que dan cuenta de la creacion y conservacion de los documentos.
Los colaboradores proporcionan datos de los indicadores y de las incidencias registradas. El
alcance de la rendicion de cuentas es limitado; por ello, se necesita extender la rendicion de
cuentas a todas las personas que integran la DAC y que la descripcion de funciones incluya
actividades de rendicion de cuentas periddicas de tal forma que los avances de los proyectos sean

evaluados constantemente.

Las responsabilidades deben definirse detalladamente y documentarse con el objetivo de
que se cumplan de acuerdo con los procesos que se desarrollan en esta unidad. Las
responsabilidades de manera operativa deben estar plasmadas en manuales o guias que informen
y describan los procedimientos archivisticos. Una politica que incluya las tecnologias de la
informacion es vital en las organizaciones actuales; por ello, en aras de brindar mejores servicios
archivisticos es necesario incorporar equipos de trabajo que fomenten el uso de herramientas

digitales y creacion de plataformas que soporten el sistema de gestion documental.
2.3. Supervision y evaluacion

En lo que respecta a la supervision y evaluacion la Norma ISO es clara, puesto que “se
establecen criterios para la supervision y la evaluacion de las politicas, las aplicaciones, los
procedimientos y los procesos de gestion de documentos” (2016, p. 16). En la DAC, de acuerdo
con el relevamiento de informacion, se cuenta con indicadores como el tiempo transcurrido para
la entrega efectiva de los requerimientos archivisticos. Si bien esta unidad de la Sunat establece

criterios, alin se encuentra en un nivel de desarrollo para establecerlos de forma especifica (2.3.a);
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por ello, seria conveniente considerar una supervision constante y basada en indicadores mas

amplios: eficiencia, productividad, recursos y logistica.

En la gestion documental se hallan multiples procesos como los de creacion y captura. El
estandar refiere que estos procesos deben supervisarse y evaluarse con continuidad con el apoyo
de profesionales multidisciplinarios (2016, p. 16). La Division de Archivo sostiene el desarrollo
de evaluaciones de forma mensual con el objeto de asegurar el cumplimiento de los servicios. En
particular, esta unidad de organizacion no cuenta en su mayoria con profesionales egresados de
la especialidad de archivistica o gestion documental (2.3.b); por lo cual, urge incorporar a estas
personas en coordinacion con especialistas en tecnologias de la informacion. La DAC requiere de
profesionales especializados en archivistica y generar espacios de trabajo interdisciplinarios a
modo de proyectos mediante metodologias agiles para cumplir con los objetivos y desafios que
demanda el contexto social. Asimismo, se requiere que las capacitaciones estén a cargo de

profesionales del AGN y de organizaciones especializadas en gestion documental.

La supervision y evaluacidon que se desarrolla en la Supervision de Digitalizacion de la
DAC muestra el nivel de disefio para sostener los procesos de gestion documental tal como refiere
la Norma ISO (2016). Concretamente en la Division de Archivo “se siguen lincamientos de la
GADA mediante ¢l proceso de digitalizacion segun la Norma Técnica Peruana y la certificacion
de SGS que dota de valor legal a los documentos con una renovacion cada 3 afios” (2.3.c). La
supervision en ese sentido se encuentra respaldada no solo por funcionarios que laboran en la
DAC, sino también por entes externos que validan los procesos de gestion documental aunada al

cumplimiento de los lineamientos del AGN (2.3.d).

Los cambios en los requisitos de gestion documental son constantes lo cual es abordado
en la Norma ISO. En esa linea, la DAC considera multiples actualizaciones a las normas conforme
a disposiciones de las entidades publicas que dirigen los lineamientos tales como la Presidencia
del Consejo de Ministros y la Secretaria de Gobierno Digital (2.3.e). Adicionalmente, la norma
internacional establece que se deben “definir los métodos para medir, supervisar, analizar y
evaluar con el fin de asegurar resultados validos” (2016, p. 16). Asi pues, la DAC considera como
uno de los indicadores el tiempo de atencion y la verificacion del cumplimiento de los

requerimientos solicitados por los grupos de interés con los que se vincula (2.3.1).

Finalmente, en cuanto a supervision y evaluacion la Norma ISO 15489 recomienda que
es necesario determinar “cuando deberia realizarse la supervision y la evaluacion y [...] cudndo
analizar y evaluar los resultados” (2016, p. 16). La DAC cuenta con una base de datos en el que
se compilan las recomendaciones; sin embargo, no se presentan estudios que muestren un

diagnostico situacional (2.3.g.). En cuanto a si se asignan responsabilidades con el fin de decidir
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las acciones correctivas convenientes, la DAC posee “tareas identificadas desde el inicio hasta el
término y se reflejan en las responsabilidades que se asignan en cada uno de los equipos de

trabajo” (2.3.h).

Los diagnosticos requieren del desarrollo de una programacion sostenida en esta unidad
de tal forma que los indicadores provean datos del estado y de los avances. Considerando ello, se
podra ejecutar los ajustes respectivos de manera mas certera posible. La informacion recopilada
en el Plan Anual de Trabajo PATA tiene que ser explotada y detallada con el fin de obtener mas

datos que permitan un posible redisefio o mejora de las falencias que se generen.
2.4. Competencias y formacion

La norma sostiene que las personas que laboran en los procesos de creacion, captura y
gestion de documentos deben ser competentes las cuales deben ser evaluadas constantemente con
el soporte de programas de formacion (2016, p. 17) En relacion con ello, la DAC ha incorporado
personal que labora a tiempo completo y a tiempo parcial el cual rota en las tres supervisiones
durante el periodo inicial a manera de induccion (2.4.a). Aqui se evidencia que la DAC se
encuentra encaminada al cumplimiento del requerimiento de la norma en términos de
competencia. La DAC congrega a personal de distintas especialidades y desarrolla programas de
formacion dirigidos por la Intendencia de Recursos Humanos; sin embargo, es relevante también
incorporar a profesionales de archivo y/o gestion documental para aplicar conocimientos y
desarrollar proyectos especializados que impulsen una gestion documental eficiente y a la

vanguardia de la tecnologia disponible.

Adicionalmente, la norma ISO atribuye especial importancia al programa de formaciéon
porque requiere que sea continuo y que esté dirigida a todas las personas que componen la Sunat.
Este programa debe incluir la formacién “sobre los requisitos politicos, practicos, roles y
responsabilidades para la gestion de los documentos” (2016, p. 17). Las unidades de organizacion
de la Sunat, tales como la Intendencia Nacional de Recursos Humanos, desarrollan capacitaciones
constantes en temas de seguridad de la informacioén y gestion documental (2.4.b). Para propiciar
la mejora en este aspecto, es vital disefiar programas de formacion en el que sea la DAC la unidad
creadora del contenido en coordinacion con organizaciones publicas y privadas cuyas acciones

en gestion documental hayan destacado y que se puedan replicar.

El estdndar también apunta a la formacion, no solo en cumplimiento de las funciones
organizacionales, sino también “para el desarrollo profesional en las competencias clave para la
gestion de los documentos” (2016, p. 17). La DAC en este punto aborda los programas de

formacion enfocados a los archivos regionales (2.4.c). los cuales podrian incorporar la técnica del
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benchmarking; es decir, disefiar los programas de formacion con base en buenas practicas en

gestion publica.

Asimismo, la formacion referente a la gestion documental debe estar comprendida en
programas ya establecidos (2016, p. 17). Un ejemplo de la accion que desarrolla la Sunat es la de
haber implementado la plataforma e-Chaski la cual es promovida y difundida a nivel nacional en
las unidades de organizacion. (2.4.d). La brecha que se halla en esta premisa es la de definir un
programa formacion incorporada como cultura organizacional y que sea continua en la que

participen entidades publicas y empresas especializadas en gestion documental.

La norma sostiene que es debido considerar a los grupos de interés externos en los
programas de formacién. En el caso de la DAC, se destinan recursos para ejecutar las
capacitaciones a los fedatarios informaticos (2.4.¢). Cabe sefialar que la DAC podria ampliar el
alcance que imparte en la formacion extendiéndose hacia los proveedores, voluntarios e incluso

personal de otras organizaciones con las cuales se vincula.

Del mismo modo, la norma especifica que el programa de formacion requiere el respaldo
y promocion de la alta direccion (2016, p. 17). La DAC cumple con esta premisa porque los
programas de formacion son respaldados por la direccion de la Sunat en coordinacion con la

Intendencia Nacional de Recursos Humanos (2.4.1).
3. Identificacion y valoracion

La norma internacional ISO 15489 alude a que la organizacién debe establecer que las
personas que trabajen comprendan la “naturaleza de las actividades de la organizacion y su marco
legal, tecnologico y de recursos” (2016, p. 17). Especificamente, la Sunat como toda institucion
publica posee un Reglamento de Organizacion y Funciones ROF vy, adicionalmente, se rige bajo
el Documento de Organizacion y Funciones Provisional DOFP debido a las restricciones por la

pandemia. Estos documentos son el sustento normativo para el ejercicio de las funciones (3.a.).

Por otro lado, la norma ISO también sostiene que la identificacion y valoracidon concierne
a la determinacion de qué documentos deben crearse y de qué forma (2016, p. 17). En particular,
la DAC posee una normativa que data del afio 2021 sobre emision de documentos electronicos el

cual requiere el uso de metadatos (3.b.).

La identificacion y valoracion demanda de la coordinacion entre los stakeholders e
incluso con organizaciones externas (2016, p. 17). La Divisién de Archivo considera como
instrumento el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) el cual es una muestra

del producto obtenido bajo actividades de coordinacion con las diversas unidades de organizacion
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de la Sunat y se toman en cuenta los lineamientos que dispone los lineamientos que dispone la

Contraloria General de la Republica (3.c.).

Por tultimo, la identificacidon y valoracion exige que se documente, en especial, respecto
a los instrumentos de analisis aplicados como son las entrevistas (3.d.). En este caso la DAC se
encuentra en un nivel de cumplimiento parcial de lo establecido por la ISO, puesto que, si bien
dispone recursos en la formulacion del PCDA (3.d.). requiere realizar analisis mas frecuentes con

instrumentos sustentados en metodologias validadas.

La evaluacion puede estar encaminada al analisis de las actividades propias del negocio
de la Sunat. De este modo, se constata que se requiere mayor conocimiento de los procesos
relevantes de la Sunat. Se requiere asimismo de la cooperacion de los grupos de interés externos
para llevar a cabo la evaluacion. Ademas de ello, se necesita que se identifiquen los procesos de
trabajo afectados durante la evaluacion. Se demanda un diagnéstico de los procesos que se
ejecutan en la DAC de modo que se puedan hallar los puntos de mejora y ser sujetos de

reevaluacion o redisefio.

En relacion con los requisitos de los documentos, estos demandan estandarizarse. A ello,
también se le suma la necesidad de incorporar metadatos detallados para cumplir agilmente con
los procesos de gestion documental. Ahora bien, la documentacion referente a los requisitos se
encuentra reglamentada por la DAC, puesto que, en caso de incumplimiento, se disponen de

medidas correctivas establecidas.
4. Instrumentos de gestion de documentos

Los instrumentos de gestion documental son imprescindibles en el cumplimiento de los
requisitos estipulados por la norma ISO 15489 (2016, p. 20). Es preciso indicar que la DAC cuenta
con “instrumentos de gestion de documentos [...] [que] brindan soporte para la realizacion de las
funciones en las unidades de organizacion” (4.a.). Del mismo modo, se requiere el empleo de
metadatos que son considerados por la DAC porque “cuenta con instrumentos para la gestion

documental que sirven para identificar los activos” (4.b.).

Adicionalmente, la ISO establece requisitos para cumplir tales como los cuadros de
clasificacion, reglas y permisos, y calendarios de conservacion. Considerando ello, es posible
afirmar que la DAC posee cuadros de clasificacion, reglas y autorizaciones de acceso a los
documentos y cuadros de conservacion que detallan los periodos de retencion de las series

documentales (4. c-e).
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4.1. Esquemas de metadatos para la gestion de documentos

La definicion de la norma sobre metadatos refiere que estos “se desarrollan para definir
qué metadatos se usan para identificar, describir y gestionar procesos de gestion de documentos”
Una herramienta valiosa que se relacionan con los documentos, agentes, actividades y funciones,
regulaciones y niveles de agrupacion (2016, p. 20). En el caso de la DAC, se clasifican los
documentos por series en constante comunicacion con las unidades de organizacion de la Sunat.
Asimismo, los esquemas de metadatos son reflejo de la estructura organizacional de la entidad y
esta acorde con el ROF. Del mismo modo, las disposiciones legales sostienen las acciones que
desarrollan los funcionarios. A su vez, los esquemas de metadatos en la Sunat se vinculan con las

unidades de organizacion porque consideran todos los niveles de la estructura organizacional (4.1.
b-f).

La norma define también que la “implementacion de los esquemas de metadatos para la
gestion de documentos implica que se especifiquen para todas las entidades™ (2016, p. 21), La
Sunat cumple con especificar metadatos para todas las unidades de organizacion (4.1.g). Estos
metadatos son ttiles porque permiten la recuperacion de los documentos tal como lo ejecuta la

DAC (4.1.h).

Los requerimientos que son abordados por la norma ISO 15489 respecto a los metadatos
establecen que estos deben asociarse con las reglas del negocio y las regulaciones cambiantes,
conforme al paso del tiempo. Del mismo modo, se atribuye a los metadatos la informacién de la
secuencia de los procesos ejecutados de la entidad generadora la identificacion de los documentos,

la descripcion del documento y la informacion de uso.

Adicionalmente, los metadatos sirven, segiin la norma, para la ejecucion de la actividad
de disposicion final para registrar el historial de eventos y para determinar la relacion entre
entidades considerando la interoperabilidad (2016, p. 21). Al respecto, la informacion relevada
da cuenta que la DAC se enfoca en el cumplimiento de la normativa legal vigente para generar
los documentos en el ejercicio de la funcion publica (4.1.j). Asimismo, es posible conocer qué
acciones se han desarrollado porque se plasman en los documentos (4.1.k). y se visualizan los
datos de los funcionarios y las unidades de organizacion de la Sunat que han participado (4.1.1-
m). Cabe indicar que los documentos electronicos posibilitan que las transacciones sean mas

agiles (4.1.n).

Por otro lado, la DAC maneja un Programa de Control de Documentos Archivisticos en
el cual se maneja informacion que puede ser tratada como metadatos, puesto que es posible
conocer datos sobre la disposicion de los documentos, sus relaciones entre las unidades de

organizacion (4.1.0-s). Ahora bien, se presentan oportunidades de mejora sustanciales como el de
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extender la interoperabilidad con otras instituciones del Estado, en un principio, con aquellas que

mas demandan de los servicios archivisticos de la DAC.
4.2. Cuadros de clasificacion

Seglin la norma ISO los cuadros de clasificacion toman en consideracion el “analisis de
las funciones y actividades y procesos de trabajo” (2016, p. 22). Los cuadros de clasificacion en
la DAC se encuentran comprendidos en el Programa de Control de Documentos Archivisticos

PCDA el cual se va actualizando, la Gltima version data del segundo semestre del 2019 (4.2.a).

Los cuadros de clasificacion en la Sunat son reflejo de las funciones organizacionales que
se evidencian en las descripciones ¢ identificadores (4.2.b). De igual manera, la norma
recomienda el empleo de vocabularios y tesauros con la finalidad de estandarizar el manejo de las
definiciones y propiciar una recuperacion mas efectiva de los documentos (2016, p. 22). En
referencia a esta premisa, la DAC aun no cuenta con este tipo de herramientas por lo que se

aconseja su uso (4.2.¢).
4.3. Reglas de acceso y permisos

Los documentos como activos fundamentales en la organizacion merecen regirse bajo
reglas que concedan los permisos y restricciones pertinentes (Asociacion Espafola de
Normalizacién y Certificacion, p. 22). La DAC posee una norma relevante denominada
Resolucion de Superintendencia N.° 50-2019 que versa sobre la seguridad de la informacion y
que estipula los niveles: publico, interno, confidencial y restringido (4.3.a.). Asimismo, el
apartado de identificacion y valoracion cobra nuevamente relevancia porque es la base para la
aplicacion de las reglas de autorizaciones y restricciones de la gestion de documentos (2016, p.
22). La DAC valora el nivel de sensibilidad y concede las autorizaciones a partir del andlisis
efectuado por las unidades de organizacion (4.3.b). Ademas, la DAC sostiene reglas que estan
relacionadas con las actividades que se ejecutan cotidianamente y toma en consideracion las
modificaciones que deben efectuarse para el acceso a la informacion y la pronta actualizacion de

las series documentales (4.3.d).

Otro de los aspectos relevantes son las condiciones para el acceso y que los permisos
concedidos se supervisen y surtan actualizaciones constantes. Por ejemplo, la Division de
Archivo, a través de la plataforma electronica e-Chaski , es factible la generacion de resoluciones,
informes, esquelas y comunicaciones de manera interna, e inclusive, se tomen en cuenta
normativas de la Presidencia del Consejo de Ministros con la Resolucién Ministerial N.° 087-

PCM sobre gobierno digital (4.3.¢).
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4.4. Calendarios de conservacion

Es importante que los calendarios de conservacion estén orientados por regulaciones para
la ejecucion de la disposicion de documentos (Asociacion Espafiola de Normalizacion y
Certificacion, p. 23). La Division de Archivo maneja informacion acerca del tiempo total de vida
util de las series documentales que han sido analizadas por las unidades de organizacion de la
Sunat. En estas acciones “[se] determinan cudles seran las series permanentes o temporales

considerando el proceso de disposicion final” (4.4.a).

Los analisis obtenidos en la seccion de identificacion y valoracion sirven para “establecer
reglas para la conservacion y disposicion de documentos” (Asociacion Espafiola de
Normalizacién y Certificacion, p. 23). Las regulaciones estan desarrolladas por el ente rector de
la gestion documental en el Perti que es el Archivo General de la Nacion AGN. Asimismo, las
unidades de organizacion de la Sunat coordinan con la DAC para realizar la programacion de los

calendarios (4.4.b).

La norma ISO sefiala que “los calendarios de conservacion identifican grupos o clases de
documentos que comparten periodos de conservacion y acciones de disposicion” (2016, p. 23).
Efectivamente, la DAC “maneja series documentales que se componen por diversos tipos de
documentos agrupados por caracteristicas similares como el periodo de retencion o el tiempo de

vida Gtil [...]” (4.4.c).

Otra de las recomendaciones que establece el estandar ISO es la informaciéon que debe
contener los calendarios de conservacion tales como “los identificadores para la clase, la accion
de disposicion, el periodo de conservacion y los eventos desencadenantes” (2016, p. 23). Las
fichas registradas por la DAC contienen este tipo de informacion para cada serie documental

(4.4.d).

De igual modo, el calendario de conservacion tiene que considerar las “funciones
relevantes, actividades y procesos de trabajo” (Asociaciéon Espafiola de Normalizacion y
Certificacion, 2016, p. 23). En concreto, la DAC como unidad que dirige la gestion documental
en la Sunat deberia considerar con suma importancia las funciones y procesos para verlos
reflejados en la elaboracion de los instrumentos. Si bien el calendario de conservacion “se alinea
con las funciones que ha establecido la organizacion” (4.4.e), seria de mayor provecho que se

describan expresamente las funciones relevantes por cada proceso de trabajo.

Adicionalmente, los calendarios de conservacion tienen por funcion validar los

procedimientos para la transferencia de documentos (Asociacion Espafiola de Normalizacion y
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Certificacion, 2016, p. 23). Al respecto, en la DAC el calendario de conservacion esta alineado a

los cronogramas de transferencia y de eliminacion de documentos [...]” (4.4.1).

Finalmente, la norma internacional estipula que los calendarios de conservacion
“aprueban fechas, implementan y revisan regularmente para tener en cuenta los requisitos
cambiantes” (2016, p. 23). Particularmente en la DAC se han elaborado los cronogramas de
transferencia de manera anual y se promueven las modificaciones (4.4.g). Asi pues, la DAC
cumple con supervisar y documentar la implementacion de los calendarios de conservacion

(4.4.h).

Los cuadros de clasificacion que maneja la DAC cumplen la funcion basica de vincular
los documentos con los permisos y accesos correspondientes en aras de priorizar las reglas de
confidencialidad y seguridad de la informacion. Los cuadros de clasificacion deben ser basados
en procesos, de este modo se podra relacionar de manera mas precisa las acciones de la Sunat en
funcidn de las actividades que se desarrollan. Es util ademas incluir tesauros o vocabularios que
maximicen la bisqueda de los documentos y estén disponibles rapidamente para los diversos

grupos de interés que los requieran.

Las restricciones y limitaciones al acceso de los documentos se encuentran establecidos
en diferentes normas y procedimientos detallados. El sistema de gestion documental debe permitir
una revision total de los derechos de acceso a los documentos considerando la valoracion de las

unidades de organizacion duefias de los activos de informacion.
5. Procesos para la creacion, captura y gestion de los documentos
5.1. Creacion de documentos

La Division de Archivo Central de la Sunat recibe los documentos generados por las
unidades de organizacion de la Sunat en el proceso denominado transferencia. La norma ISO
refiere que la creacion “implica tanto la creacion de contenido como de metadatos que
documenten las circunstancias de su creacion (2016, p. 24). Ante ello, es posible afirmar que los
documentos producidos en la Sunat se crean, capturan y reciben con el objetivo de ejecutar las
diversos procesos tributarios o aduaneros de la organizacion y, aquellos que son transferidos, son
registrados en los instrumentos conocidos como inventarios de detalle los cuales contienen

informacion valida para efectuar los servicios archivisticos que usualmente se solicitan (5.1.a).
5.2. Captura de documentos

Usualmente los documentos que gestiona la DAC requieren conservarse durante periodos

establecidos en el calendario de conservacion. La norma ISO afirma que “es necesario mantener
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y gestionar determinados documentos a lo largo del tiempo para cumplir con los requisitos
identificados [...]” (2016, p. 24). Considerando ello, la Sunat procede a catalogar algunas series
documentales de valor permanente las cuales no son sujeto de eliminacion. Estos documentos
“son digitalizados para evitar una posterior manipulacion y conservarlos [...] se cuenta con

documentos fisicos y electronicos con valor legal” (5.2.a).

Es manifiesta la necesidad de que los documentos tengan identificadores tnicos y la
consecuente generacion y almacenamiento de los metadatos (Asociacion Espafiola de
Normalizacién y Certificacion, 2016, p. 24). Este requerimiento es considerado por la Sunat
porque los documentos cuentan con numeracion e identificadores que la DAC maneja en los
inventarios de detalle. En cuanto a las relaciones entre documentos, la plataforma e-Chaski
permite definir los vinculos entre documentos generados efectuando relaciones entre si; es decir,

empleando referencias (5.2.b).
5.3. Clasificacion e indizacion de documentos

La Division de Archivo recibe los documentos que son generados por las unidades de
organizacion, estos activos ya han sido clasificados e indexados previamente. El disefio e

implementacion de los procesos de documentos requiere de la documentacion e inventario.

Los documentos en la Sunat “se diferencian [...] por el tipo de negocio. Existen también
documentos transversales como los documentos tributarios o aduaneros” (5.3.a). La norma alude
a que los cuadros de clasificacion dan cuenta del contexto del negocio (2016, p. 25). Asimismo,
el estandar confirma que “la clasificacion de documentos incluye vincular el documento con la
actividad que estd siendo documentada en un nivel adecuado, establecer vinculos entre
documentos individuales y grupos de documentos, para documentar en todo momento las
actividades de la organizacién” (2016, p. 25). En este aspecto, la Sunat como instituciéon genera
los documentos de acuerdo con el Documento de Organizacidon y Funciones Provisional DOFP

(5.3.b.).

Cabe senalar que el estdndar internacional sostiene que la clasificacion de documentos
puede ejecutarse mas de una vez bajo el proceso de reclasificacion (2016, p. 25). Sin embargo, la
DAC no ejecuta procesos de reclasificacion de documentos, puesto que son transferidos aquellos
que cumplieron con el periodo de retencion los cuales se especifican en los inventarios de detalle

(5.3.c.).

Por ultimo, concerniente a la clasificacion e indizacion de los documentos, la DAC genera
metadatos que “se almacenan en una base de datos con los respectivos identificadores

numerarios” (5.3.d.). Con ello, se cumple lo registrado por el estandar 15489 el cual explica que
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se utilizan metadatos de indizacion para hacer que los documentos sean mas facilmente
recuperables para los agentes con acceso autorizado” (2016, p. 25). En ese sentido, la DAC podria
consolidar una base de datos mas completa con los registros de documentos fisicos que se migren

a formatos electronicos con metadatos almacenados.
5.4. Control de acceso

Para acceder a los documentos en cualquier organizacidon es necesario tener una
autorizacion en funcion del nivel de restriccion, aunque algunas son de dominio publico con lo
cual no requiere de mayor diligencia. La ISO 15489 considera que existen procesos que dan
soporte y autorizacion al acceso de los documentos. En ese marco, la DAC considera el nivel de
sensibilidad de las series documentales y designa personal autorizado para gestionar estos
documentos. Cabe sefialar que las unidades de organizacion son duefias de los documentos en
custodia y son las responsables de conceder las debidas autorizaciones para acceder a sus archivos

respectivos (5.4.a.).

Las reglas de acceso son mencionadas en la norma ISO (2016, p. 25). Al respecto, la DAC
se sustenta en la Resolucion de Superintendencia N.° 50-2019 que “contienen las disposiciones y

reglas para el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion” (5.4.b).

Las reglas de acceso, segun la norma, se actualizan y sufren modificaciones tales como
quiénes son las personas acreditadas, las fechas y otros metadatos. La DAC sostiene que “la
clasificacion que se realiza para brindar la autorizacion y acceso a los documentos esta
configurada a nivel de serie documental” (5.4.c.). La gestién de los archivos requiere que los
metadatos se registren para cada documento lo cual se revela en el empleo de los documentos

electronicos.
5.5. Almacenamiento de documentos

Los documentos, independientemente del soporte, se encuentran en riesgo y merecen ser
“protegidos contra el acceso no autorizado, las alteraciones, la pérdida o la destruccion,
incluyendo el robo y las catéstrofes” (2016, p. 25). Asi pues, los lineamientos de la DAC conceden
debida relevancia al tratamiento de documentos de acceso restringido que se suma con el plan de

contingencia elaborado a nivel organizacion (5.5.a.).

La infraestructura también implica destinar recursos para poner en las organizaciones ‘“un
entorno y soporte de almacenamiento adecuados” (Asociacion Espafiola de Normalizacion y
Certificacion, 2016, p. 25). La DAC posee ambientes en donde custodia los documentos en el
distrito de San Luis. Asimismo, existen documentos que se localizan en Lurin, en consecuencia,

existe un proyecto en desarrollo para integrar en una sola ubicacion los documentos y sostener un
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manejo mas eficiente y agil (5.5.b). Por otro lado, unidades de organizacion como Aduanas han
visto las ventajas de la implementacion de un sistema de gestion documental. La especialista de
la Division de Inteligencia Aduanera indica que las plataformas e-Chaski y SINE han mejorado
bastante porque al gestionarse adecuadamente, se evita la pérdida de documentos y se mejora la

trazabilidad (comunicacion personal, 30 de junio de 2021, Anexo G).

El almacenamiento también concede importancia a los implementos de seguridad para la
proteccion del personal en los quehaceres de manipulacion (Asociacion Espafiola de
Normalizacién y Certificacion, 2016, p. 25). En la DAC se establecen normas especificas para el
uso de equipos de proteccion personal y constantes capacitaciones para dotar de conocimiento

referente a la seguridad (5.5.c.).

En caso se suscitaran catastrofes, es debido poseer de manera anticipada “el desarrollo y
verificacion de procedimientos definidos para la planificacion y recuperacion ante catastrofes y
la formacion del personal [...]” (Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion, 2016, p.
25). La DAC dispone de un plan de contingencia que se suma a la Directiva para la

Reconstruccion de Expertos que data del 2021 (5.5.d-f)

Los datos que surgen de los procesos de almacenamiento deben registrarse con el fin de
“localizar y supervisar la seguridad de los documentos” (Asociacion Espafiola de Normalizacion
y Certificacion, 2016, p. 26). La DAC maneja la informacion compilada en los inventarios de
detalle tales como datos de los archivisticos, los paquetes y los registros. Estos datos facilitan la

ubicacion de los archivos para brindar la respectiva atencion de servicios archivisticos (5.5.g.).
5.6. Uso y reutilizacion

La DAC toma en consideracion los periodos de vida 1til de los documentos, puesto que
“estan disponibles segin los tiempos de retencion establecidos por las unidades de organizacion”
(5.6.a.). Asimismo, la norma ISO valora que los sistemas de gestion documental sostengan un uso
sencillo de los documentos lo cual es efectuado por la DAC a través del uso de la plataforma e-

Chaski.

El uso y realizacion implica también resguardar los metadatos correspondientes
(Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion, 2016, p. 26). En la DAC se obtienen los
metadatos en el momento de la generacion de los documentos a partir de la plataforma e-Chaski.
Estos metadatos permiten la ubicacion para atender los requerimientos archivisticos de las

unidades de organizacion (5.6.b.).

La seguridad juega un rol preponderante en la gestion de documentos y la DAC no es

ajena a ello, por eso se obtienen copias digitalizadas de las series documentales clasificadas como
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permanentes y, en caso de las series temporales, se seleccionan aquellas que cuentan con la mayor
frecuencia de requerimientos (5.6.c). Estas acciones pueden ser consideradas también como
procesos de migracion de documentos. En la DAC se lleva a cabo la migracion a microformas; es

decir, documentos electronicos gestionados bajo procedimientos especificos (5.6.d.).

Ahora bien, la norma ISO contempla también la adopcion de medidas para garantizar el
uso y acceso a los documentos en caso se suscite alguna catastrofe o siniestro que afecte el sistema
de gestion documental (2016, p. 26). En este aspecto, la DAC presenta un plan de contingencia el

cual aborda procedimientos necesarios para continuar con los servicios archivisticos (5.6.¢.).

El aspecto de reutilizacion es afirmado en el estindar en el cual se sostiene que “la
reutilizacion del contenido de un documento como parte de una operacion de negocio crea un
documento en un nuevo contexto, con metadatos independientes en el momento de la captura y
en los procesos de gestion. Para tal caso, la DAC “incorpora los metadatos en sistemas
homologados de la Sunat” (5.6.f). En ese sentido, es posible generar contenidos que se van
sumando a los documentos siempre y cuando no hayan cumplido con el periodo de tiempo

estipulado de vida util.
5.7. Migracion y conservacion de los documentos

La norma ISO sostiene que los procesos de migracion y conversion de los documentos
“se planifican, documentan y comunican a las partes interesadas internas y externas” (2016, p.
26). Por tanto, la Division de Archivo cumple con este requerimiento, puesto que se evidencia
contacto entre las unidades de organizaciéon y la Supervision de Digitalizacion para el

cumplimiento de las acciones para documentos electronicos. (5.7.a.).

Asimismo, cabe sefialar que la DAC mantiene los documentos fisicos en custodia que han
migrado a formatos electronicos. Esta unidad sefiala que “la migracion se realiza a soportes de
disco compacto que son copias sin valor legal cuya finalidad es la de facilitar la consulta” (5.7.b.).
En caso de requerimientos de migracion a formatos digitales “se consideran los metadatos de
origen” (Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion, 2016, p. 26). Esto es relevante

porque permitird identificar el documento en un posterior servicio archivistico.

En particular, la DAC “cuenta con certificaciones en procesos de conversion por actores
externos como SGS y Iron Mountain” (5.7.d.). De esta forma, se confirma el cumplimiento de la
norma que estipula que es debido “[...] certificar los procesos de migracioén o conversion por una

autoridad externa” (2016, p. 26).
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5.8. Disposicion

La disposicion o también denominado proceso de eliminacion de documentos se
encuentra contemplada en la norma ISO 15489. Esta etapa de la gestion documental se realiza
conforme “con los calendarios de conservacion aprobados y vigentes”. En particular, la DAC
sustenta los procesos de eliminacion empleando las “tablas descritas en el PCDA cuyas fechas se

encuentran aprobadas y autorizadas por el Archivo General de la Nacion” (5.8.a.).

La conservacion atafie tanto a los documentos como a los metadatos y se gestionan en
atencion a los respectivos calendarios (Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion,
2016, p. 26-27). La DAC cuenta con informacion de las series documentales en custodia la cual
describe los periodos de retencion y el grado de confidencialidad. La herramienta desarrollada

para este tipo de acciones es el Calendario Anual de Eliminacion (5.8.b.).

La norma ISO instruye que “las acciones de disposicion incluyen la destruccion de los
documentos y metadatos™ (2016, p. 27). La Division de Archivo ha efectuado, en el ejercicio de
las funciones propias, la destruccion de documentos. Estas acciones se registran y se deja

constancia en las actas aplicando las medidas necesarias conforme al nivel de sensibilidad (5.8.c.).

Adicionalmente, el estdndar contempla que “las acciones de disposicion incluyen la
transferencia de control de los documentos y los metadatos a la organizacion que ha asumido la
responsabilidad de la actividad por reestructuracion, venta, privatizaciéon u otro cambio de
negocio” (2016, p. 27). Al respecto la Sunat tiene como antecedente la fusion de la seccion
tributaria con la aduanera. A partir de este suceso el control de los documentos y las
responsabilidades las asume la DAC y otras series documentales han sido transferidas al AGN

(5.8.d.).

La conservacion permanente supone la “transferencia del control de los documentos y los
metadatos a un archivo institucional o externo para la conservacion permanente” (Asociacion
Espafiola de Normalizacion y Certificacion, 2016, p. 27). En este caso, el Archivo General de la

Nacion recibe los documentos transferidos por las instituciones publicas (5.8.e.).

La DAC, en coordinacién con la GADA, conforman el Comité Evaluador de
Documentos. Este comité tiene la funcion de conceder la autorizacion de la disposicion de los
documentos (5.8.f). Para tal fin “se revisan antes la implementacion para asegurar que los
requisitos de gestion de documentos no han cambiado” (Asociacion Espafiola de Normalizacion

y Certificacion, 2016, p. 27).

Después de ejecutado el proceso de disposicion serd necesario conservar los metadatos

de los documentos eliminados por un periodo determinado (Asociacion Espafiola de
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Normalizacion y Certificacion, 2016). En relacion con esta premisa, la DAC conserva los
inventarios de detalle de documentos fisicos los cuales son eliminados de acuerdo con el periodo
de retencion, puesto que son considerados como una serie documental. En cuanto a documentos

electronicos se conservan datos minimos que dan cuenta de las acciones de disposicion efectuadas

(5.8.2).

La destruccion de documentos en las organizaciones debe estar autorizada por los
responsables competentes (Asociacion Espafola de Normalizacion y Certificacion, 2016, p. 27).
La DAC cumple con disponer la autorizacion de la eliminacion de documentos bajo criterios del

Comité Evaluador de Documentos y los lineamientos establecidos por el AGN (5.8.h).

En algunas situaciones las organizaciones forman parte de litigios y procesos legales. Por
ello, la norma ISO considera que “no deberian destruirse mientras la accion esta en curso o se
prevé su inicio” (2016, p. 27). La DAC sostiene que “los documentos [...] deben ser de procesos
concluidos. En la practica, las unidades de organizacion generadoras pueden solicitar la
devolucion de algunos documentos en calidad de transferencia para seguir los procesos pendientes

5.8.1).

Finalmente, la norma establece que es deber efectuar la destruccion de documentos de
manera tal que se garantice la seguridad en el proceso (Asociacion Espafola de Normalizacion y
Certificacion, 2016, p. 27). La DAC “contempla que la disposicion puede ejecutarse por un
tercero cuando sobrepasa los recursos disponibles”. El proceso de destruccion implica el acuerdo
de confidencialidad con la empresa especializada y se ejecuta la eliminacion de documentos cuyo
nivel de sensibilidad sea de uso publico o de uso interno excluyéndose los documentos
confidenciales y de uso restringido. El producto final que se obtiene es entregado al Comité de
Administracion del Fondo de Administracion de Asistencia y Estimulo (Cafae) de la Sunat como

un aporte para el reciclaje (5.8.j-k).
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CAPITULO 6: PROPUESTA DE DISENO E IMPLEMENTACION
DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA DIVISON DE
ARCHIVO CENTRAL DE LA SUNAT

La Sunat es un organismo adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas en el Pera y
como entidad publica se encuentra comprendida en el campo de aplicacion de la Norma ISO
15489, puesto que necesita gestionar sus documentos de manera eficiente para brindar un mejor

servicio a los diversos grupos de interés con los cuales se vincula.
1. Disefio e implementacion

A continuacion, se describe a detalle la propuesta de disefio e implementacion del sistema

de gestion documental basada en la Norma ISO 15489 en la cual se establecen las directrices.

Los autores Monica Nielsen de Allende y Federico Taboada Cardoso (2006) presentan la
metodologia que la Norma Internacional ha propuesto en aras de ejecutar en las organizaciones
la fase de disefio e implementacion. Cabe sefalar, que esta metodologia no es lineal, sino que se

desarrolla en un proceso iterativo tal como se observa en la siguiente figura.

Figura 7: Disefio e implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos

Fuente: Revista Espafiola de Documentacion Cientifica (2006).
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Este grafico es parte de la Norma ISO 15489. En él se senalan las etapas propias para el
disefio e implementacion del sistema de gestion documental. Inicia con la investigacion
preliminar Etapa A; luego, se da cabida al analisis de las actividades de la organizacion en la
Etapa B. A continuacion, se identifican los requisitos en la Etapa C. Se continia con la
identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos. En la siguiente Etapa F se disefia el
sistema de gestion de documentos. Asimismo, en la Etapa G se implementa y en la etapa H se
revisa, posteriormente se aplica una ultima revision. Cabe sefalar que esta estrategia es iterativa
lo cual indica que es posible afiadir cambios en curso y observar los resultados para efectuar

correcciones en la implementacion del sistema de gestion documental.
1.1. Etapa A: Identificacion Preliminar

La Division de Archivo Central en ejercicio de sus funciones vinculadas con la gestion
documental de la Sunat debera iniciar un proceso de investigacion previa, puesto que este paso
permite la “identificacion y documentacion del rol y propdsito de la entidad, su estructura su
entorno legal, regulatorio, administrativo y politico, factores y debilidades criticos asociadas con

la gestion de documentos” (Taboada & Nielsen, 20006, p. 44).

La Sunat cuenta con un Reglamento de Organizacion y Funciones ROF en el cual se
senala el rol de la entidad especificando las tareas y funciones en cada unidad de organizacion.
La entidad tributaria también recoge el propdsito, valores y principios en las ediciones de las

memorias anuales que se realizan.

Ahora bien, la DAC responsable de la gestion documental debe disefiar y documentar el
propdsito como unidad de organizacion. Del mismo modo. En el aspecto regulatorio es vital la
publicacién secuencial y debidamente organizada de las normativas vigentes y las desfasadas en
los repositorios virtuales o en las plataformas institucionales para la respectiva difusion dirigida

a las personas que laboran en la institucion.

Con respecto a los factores criticos y debilidades que, incluso son sefialados en el Plan
Anual de Trabajo Archivistico por la DAC, resulta sumamente necesaria la formulacion de un
diagnodstico a profundidad que sea desarrollado y validado por una organizacidén externa
especializada en gestion documental. A través de ello, sera posible obtener resultados validos para
emprender el desarrollo del proceso de certificacion de la ISO 9001 correspondiente a la gestion

de calidad.

La identificaciéon preliminar tal como lo afirma Taboada y Nielsen (2006) “es un
precursor importante para la compilacion de un esquema de clasificacion de la actividad y el

desarrollo de procesos basados en funciones para decidir qué documentos necesitan ser
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capturados y cuanto tiempo deben ser retenidos” (p. 46). Al respecto, la DAC posee los cuadros
de clasificacion de las series documentales los cuales poseen la informacion relativa a metadatos,

periodos, procedencia, numeracion, identificacion, entre otra informacién importante.

En referencia a los procesos, cabe precisar que la Sunat debe priorizar el levantamiento
de la informacion referente a los procesos en todas las unidades de organizacion que conforman

la entidad con el fin de representarlos y proponer modificaciones en virtud de la mejora continua.

Alonso, et al. (2007) refieren que los resultados de la investigacion preliminar consisten
en el “examen de la mision, vision y valores de la organizacion, de su politica y estrategia, de sus
objetivos, de su estructura organizativa, de las regulaciones especificas a las cuales estan

sometidas sus actividades y de los factores de éxito relacionada con la gestion de los documentos”
(p- 8).
1.2. Etapa B: Analisis de las actividades de la organizacion

Taboada y Nielsen (2006) afirman que la finalidad de este paso “es desarrollar un modelo
conceptual de qué hace una entidad y como lo hace. Demostrara como los documentos se
relacionan con las actividades y procesos de la entidad” (2006, p. 46). Por su parte, Alonso, et al.
refieren que “se puede proceder a identificar y analizar los procesos y actividades de la
organizacion y examinar los circuitos documentales que se siguen para llevar a cabo estos
procesos” (2007, p. 9). De igual modo, Elisa Garcia (2014) sostiene que el analisis documental

permite recabar la informacion sobre las series y los documentos generados en la organizacion.

Esta parte se sustenta con los resultados a obtener con esta metodologia los cuales son
sefialados por Alonso, et al. Los actores refieren que es “util efectuar un analisis secuencial que
describa mediante diagramas de flujo los procesos clave [...] los diagramas de procesos permiten
visualizar qué documentos se producen en cada parte del proceso, codmo se transmite la
informacién de una unidad a otra, y quién es responsable en cada momento del manejo y custodia

de los documentos™ (2007, p. 9).

En esta etapa resulta sumamente relevante conocer a profundidad qué tipos documentales
custodia y maneja las unidades de organizacion de la Sunat. Asimismo, se podra determinar qué
actividad desarrolla cada unidad de organizacion en relacion con los documentos producidos y

cudl es la participacion en cada una de las actividades archivisticas.

Como resultado de este paso, se obtendrd un cuadro de clasificacion actualizado que
muestre “las funciones, actividades y operaciones que generan documentos” (Alonso et al., 2007,
p. 9). Los productos que se obtendran luego de efectuado el analisis de las actividades de la

organizacion son la descripcion de las actividades de la Sunat y de los procesos de negocio, el

112



esquema de clasificacion de las actividades que detalle las funciones de la Sunat, el mapa de
procesos de la Sunat que sefale la generacion de documentos, el tesauro para el control del

lenguaje y el instrumento de disposicion (Taboada & Nielsen, 2006).
1.3. Etapa C: Identificacion de los requisitos para documentos

La finalidad de este paso consiste en “determinar los requisitos que se tienen que cumplir
para crear y mantener documentos que evidencien un analisis sistematico de las necesidades de
la organizacion, las obligaciones legales y normativas y la reduccion de cuentas” (Alonso et al.,
2007, p. 9). Taboada y Nielsen sostienen que “este proceso también provee el fundamento para la
creacion, mantenimiento y seleccion de los documentos, la base para disefiar sistemas que
capturaran y mantendran los documentos, y la indicacion para medir el rendimiento de los

sistemas existentes” (2006, p. 47).

En esta etapa se sithan los diversos requisitos que la DAC y, en general, la Sunat debe
cumplir en la creacion, recepcion y custodia de los documentos en el ejercicio de sus actividades
cotidianas. Ahora bien, la finalidad de conservar los documentos se remite al potencial de
usabilidad, puesto que permite el desarrollo de las actividades. Asimismo, los documentos son
garantia de que las personas que laboran en la organizacion estan asumiendo las responsabilidades

asignadas y crea el espacio propicio para la rendicion de cuentas.

Los resultados que se obtienen producto de la identificacion de requisitos para
documentos son el calendario de conservacion y la tabla de acceso y seguridad (Alonso et al.,
2007). Asimismo, se obtienen como productos de esta etapa instrumentos tales como la lista
integrada de fuentes con los requisitos de los documentos relevantes para la Sunat; la lista de
requisitos regulatorios y administrativos que se vinculen con las necesidades de la sociedad, las
unidades de organizacion de la Sunat y las instituciones publicas; el reporte de evaluacion de
riesgo en el que se vea involucrada la direccion y las autoridades tanto de los archivos regionales

como los representantes de los archivos de gestion de la Sunat.
1.4. Etapa D: Evaluacion de los sistemas existentes

De acuerdo con Taboada y Nielsen (2006) el objetivo de la evaluacion consiste en
“examinar los sistemas existentes de una entidad para los documentos y cualquier otro sistema de
informacion para medir el alcance de estos en la captura y mantencion de los documentos de las

actividades administrativas” (p. 48).

En este paso, “se analiza el sistema de gestion de documentos y otros sistemas de
informacién relacionados con el fin de valorar si incorporan y mantienen los documentos

necesarios de una manera fiable, integra, exhaustiva, sistematica y conforme a los requisitos
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identificados (Alonso et al., 2007, p. 9). En ese sentido, se considera en esta etapa el analisis del
sistema de gestion de documentos y del sistema de informacion. La valoracion de estos sistemas
se realiza en funcion de la eficiencia para incorporar y mantener los documentos que se han
producido en las actividades de la Sunat. La evaluacién permitira visibilizar mejoras en los

sistemas existentes e iniciar el proceso de reforma o redisefo.

Actualmente, la Sunat posee un Modelo de Gestion Documental MGD el cual considera
la mejora continua. De este modo, se ha encuentra reemplazando el sistema de tramite
documentario denominado SIGAD-TD y el SIGED, destinado a la creacién de documentos
internos, por el sistema de gestion e-Chaski que funciona de manera vinculada con la Plataforma
de Interoperabilidad del Estado PIDE (Sunat, 2020a). En comunicacién personal con la
especialista 1 del area de Division de Inteligencia Aduanera, se sostiene que la documentacion
que se crea se almacena en el portal PIDE la cual es una plataforma interinstitucional que tiene el
Estado peruano y que sirve de comunicacion y para la remision de documentacion (comunicacion

personal, 30 de junio de 2021, Anexo G),

Los resultados que se obtienen conforme con lo sefialado por Taboada y Nielsen (2006)
son un inventario de los sistemas administrativos con los que cuenta la institucion y un reporte de

los requisitos de gestion documental.
1.5. Etapa E: Identificacion de las estrategias para cumplir con los requisitos

En esta etapa se consideran las politicas, procedimientos y normas que sustentan la
generacion de los documentos y su custodia. Estos lineamientos construiran la estrategia de la
Sunat considerando la naturaleza de la institucion cuyo objetivo es administrar los tributos y las
aduanas; el tipo de actividades de caracter tributario y aduanero que se ejecutan, las herramientas

tecnologicas y la cultura organizacional (Taboada & Nielsen, 2006).

Por su parte, Alonso, Garcia y Lloveras (2007) mencionan que la estrategia puede
incorporar “el establecimiento de politicas, normas o cddigos de buenas practicas de gestion, la
asignacion de responsabilidades y competencias, la elaboracion de procedimientos e instrucciones
de trabajo; el disefio, implementacion y administracion de nuevos componentes de los sistemas
[...]” (p. 10). Esta estrategia debe ser validada por los actores que se ven involucrados en la
gestion documental de la Sunat. Adicionalmente, es importante la descripcion y definicion de las

actividades que se van a desarrollar juntamente con los indicadores en cada caso.

Al finalizar la etapa de identificacion de las estrategias, se podra disponer de una

propuesta planificada que se vincule con la creacion, uso y conservacion de los documentos de
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archivo de la Sunat. Estos insumos seran fuente principal para asumir el redisefio del sistema de

gestion de documentos.

Los outputs o resultados de esta etapa de identificacion de estrategias segun Taboada y
Nielsen (2006) son una relacion de estrategias cuya finalidad sea satisfacer los requisitos en
gestion documental que sean compatibles con las necesidades y objetivos planteados por la Sunat

con el que se recomiende una estrategia de disefio global de gestion documental.
1.6. Etapa F: Diseiio de un sistema de gestion de documentos

La presente etapa se refiere a la transformacion de estrategias que estuvieron estipuladas
en la etapa E y que se conforman en un plan para el sistema de gestion de documentos para la
Sunat que cumpla con los requisitos descritos en la secciéon C y solucione los puntos de mejora

que han sido visibilizados en la Etapa D (Taboada & Nielsen, 2006).

Esta Etapa F tiene el objetivo de “traducir las estrategias adoptadas en la etapa anterior
en un plan de actuacidén que cumpla con los requisitos identificados en la Etapa C y que solucione
las deficiencias detectadas en la Etapa D. Este plan aporta una vision de conjunto en que se

integran los diferentes elementos del sistema” (Alonso et al., 2007, p. 10).

En esta parte de la metodologia es preciso considerar a las personas, los procesos, las
herramientas y la tecnologia. Por ello, en esta etapa es posible redisefiar los cambios en los
sistemas, procesos y practicas actuales que poseen las unidades de organizacion de la Sunat.
Asimismo, es factible el desarrollo de la integracion de soluciones tecnoldgicas en coordinacion

directa con la Intendencia Nacional de Sistemas de Informacion INSI.

El especialista Kenny Cruzado refiere que un sistema de gestion documental supone la
mejora continua; es decir, lo que se produce sirve como informaciéon a ser utilizada en la
posterioridad y el fin es el aprendizaje en la organizacion (comunicacion personal, 24 de enero de
2022, Anexo F). Cabe sefalar que en esta etapa se ejecuta la convocatoria a los profesionales de
gestion de documentos y otros expertos de especialidades multidisciplinarias con el fin de
cooperar con los usuarios de los documentos de archivo. Al término de la ejecucion de esta etapa

los resultados a obtener consisten en lo detallado en la siguiente tabla:

Tabla 26: Productos provenientes de la Etapa F

1 | Plan propuesto por las autoridades de gestion documental en la Sunat en el que se definen tareas,
responsabilidades y plazos de ejecucion

2 | Informes desarrollados que recopilen los resultados de las revisiones y evaluaciones recurrentes del
disefio establecido

3 | Documentacion referente a los cambios suscitados en los requisitos de gestion documental la cual
es revisada por las autoridades de gestion documental

Adaptado de Taboada y Nielsen (2006).
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Tabla 25: Productos provenientes de la Etapa F (continuacion)

4 | Reglas y especificaciones del sistema de gestion documental

5 | Diagramas que plasmen la arquitectura y componentes del sistema de gestion documental de la
Sunat

6 | Modelos de enfoques del sistema en el que se observan procesos y flujos de datos

7 | Especificaciones que describen la elaboracion y adquisicion de los componentes tecnologicos
propuestos por INSI y los archivos de gestion de la Sunat

8 | Cuadro de clasificacion actualizado y validado por las unidades de organizacion de la Sunat

Planes de integracion del proyecto de gestion documental y procesos

10 | Plan de implementacion del rediseiio del sistema de gestion documental
Adaptado de Taboada y Nielsen (2006).

1.7. Etapa G: Implementacion de un sistema de gestion de documentos

Taboada y Nielsen (2006) sostienen que “el propdsito del paso G es identificar
sistematicamente ¢ implementar una mezcla adecuada de estrategias para implementar una mezcla
adecuada de estrategias para implementar el plan disefiado en el paso F” (p. 51). A partir del plan
disefiado en la Etapa F, en esta etapa G se tiene como finalidad la aplicacion de las estrategias. Se
apunta a la consolidacion de los procesos, procedimientos, personas y el empleo de la tecnologia

disponible.

En el momento de integracion de estos recursos es necesario disponer de financiamiento
y hacer posible la rendicion de cuentas. Dada la importancia y las ventajas que surgen, resultado
de una buena gestion documental, es plausible incorporar una planificacién y documentacion de

la implementacion en curso.

Al término de esta etapa de implementacion, la gestion documental de la Sunat debe haber
alcanzado y puesto en marcha précticas eficientes que cumplan con los estandares de calidad
validados por organizaciones externas. En ese sentido, se espera que producto de estas acciones

se pueda obtener .

Tabla 27: Productos provenientes de la Etapa G

1 Plan de proyecto que especifique las estrategias adoptadas

2 | Politicas, procedimientos y normas que se documenten, actualicen y publiquen

3 | Materiales de formacion para los trabajadores en diversos formatos que sirvan para induccion,
capacitacion y actualizacion

4 | Informes de rendimiento con indicadores especificos y validados por las autoridades

5 | Informes dirigidos a la direccion de la Sunat y al conjunto de funcionarios que compone el sistema
de gestion documental

Adaptado de Taboada y Nielsen (2006).

1.8. Etapa H: Revision posterior a la implementacion

Esta etapa tiene como objetivo la medicion de la eficacia del sistema de gestion

documental. Adicionalmente, se proponen mecanismos para solucionar las deficiencias que se
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suscitan e, incluso, se desarrollan mecanismos para hacer factible la supervision (Alonso et al.,
2007). Del mismo modo, los autores Taboada y Nielsen (2006) sostienen que “[cJompletando la
revision inicial de post implementacion y conduciendo los chequeos periodicos, una entidad
ayudara a garantizar un regreso continuo de sus inversiones en los sistemas de gestion de

documentos” (p. 52).

Asimismo, en esta etapa se desarrolla un analisis exhaustivo de los documentos para
corroborar si han sido creados, organizados y clasificados conforme con las necesidades de la
Sunat y si se encuentran vinculados con los procesos. Se realizan también entrevistas al consejo
directivo de la Sunat, a los jefes de los archivos regionales y supervisores, al personal y a los

grupos de interés involucrados.

Un punto relevante para considerar es el disefio y aplicacion de encuestas validadas con
la finalidad de que se releven los datos para determinar el nivel de cumplimiento de los requisitos

normativos y si se hallan aun puntos de mejora.

Es vital también coordinar acciones para las revisiones y monitoreo de la implementacion.
Por ello, se debe asegurar y alimentar el flujo de informacidén que permita brindar datos actuales
de manera frecuente basandose en indicadores establecidos para corroborar que la Division de
Archivo Central viene gestionando los documentos de archivo de manera adecuada y acorde con

las politicas y estandares configurados previamente.

Al final de esta ultima etapa de la metodologia, sera posible obtener instrumentos que

evidencien la implementacién que son mencionados en la siguiente tabla.

Tabla 28: Productos provenientes de la Etapa H

1 | Desarrollo y aplicacion de una metodologia concreta destinada a evaluar objetivamente el sistema
de gestion de documentos de la Sunat

2 | Documentacion del rendimiento del sistema actual y del proyecto en desarrollo

3 | Formulacion de un informe que documente las conclusiones y recomendaciones
Adaptado de Taboada y Nielsen (2006).

2. Procesos y controles de la gestion de documentos
2.1. Instrumentos principales

La gestion documental de las organizaciones debe estar provista de instrumentos o
herramientas que den soporte a las actividades. La Norma ISO contempla multiples herramientas

para cumplir con los requerimientos. En la siguiente tabla se detallan cada uno de ellos.
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Tabla 29: Instrumentos de gestion documental

Cuadro de clasificacion basado en actividades que desempefia toda la organizacion

Tabla de acceso y seguridad

Tesauro de términos aceptados

Glosario de términos o vocabularios controlados

Analisis de riesgos en materia de gestion documental

AN N | |W[N|—

Relacion de asignacion de responsabilidades

7 | Registro de colaboradores y permisos de acceso a los sistemas
Fuente: Taboada y Nielsen (2006).

2.2. Clasificacion de las actividades de la organizacion

Elisa Garcia refiere que “la gestion documental debe ser capaz de acompaniar el redisefio
y mejora de los procesos apoyando la identificacion, simplificacion y automatizacion de la
informacién documentada que originan” (E. Garcia, 2013, p. 157). Por ello, el proceso de
clasificacion basado en las funciones de la Sunat es propicio para sostener el sistema de
documentos. Considerando los cuadros resulta preciso identificar las tareas que se desarrollan en

la Sunat y se ubiquen en el contexto del cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Estas actividades, funciones y procesos alimentaran la informacién con la que se
construira el cuadro de clasificacion de los documentos. Optar por un tesauro es altamente util y
de manera similar facilita la gestion de documentos y la posesion de indices para identificar las

categorias de documentos.

El sistema de clasificacion proporcionard a la Sunat la organizacion y descripcion de los
activos que se administran en cada unidad. A través de la clasificacion serd posible obtener la
descripcion y correlacion de los documentos que se administran en cada una de las unidades de
organizacién. Con esta herramienta se potenciara el acceso, recuperacion, uso y difusion de los
documentos considerando la reserva tributaria y los limites que salvaguardan la confidencialidad

y las caracteristicas de la seguridad de la informacion.

La instauracion y uso de las herramientas descritas anteriormente posibilitara a la Sunat
el acceso facil. Asi pues, los sistemas de clasificacion servirdn de soporte a procesos de gestion

de documentos tales como la custodia, la conservacion y la disposicion final.
2.3. Determinacion del plazo

Considerando la norma ISO 15489, se recomienda tener en cuenta un analisis compuesto
que determine el tiempo de conservacion de los documentos (Asociacion Espafiola de
Normalizacién y Certificacion, 2016). En esa linea, es necesario establecer los marcos normativos
y de caracter administrativo referente al mantenimiento de los documentos dentro del sistema.

Para este fin, los plazos deben estar establecidos en funcion de los requisitos normativos que

118



determine cada unidad de organizacion en coordinacion con la DAC y la GADA. Ademas, la
duracion del tiempo de conservacion también requiere que se estructuren los usos del documento

de manera descriptiva y explicativa.

Algunos documentos se utilizan de forma reiterativa. Por ello, es vital abordar la
distincion entre los documentos de uso frecuente de aquellos que soportan acciones operativas
especificas. Es probable que algunos documentos sean eliminados del sistema de documentos
dado que cumplieron con la funcién encomendada. Sin embargo, dado el contexto de la
administracion publica y las normas relativas a la reserva tributaria es necesario considerar los
criterios de conservacion y proteccion de la informacion considerando como objetivo el

descongestionamiento de la capacidad de almacenamiento de los archivos.

De igual manera, respecto a la conservacion de los documentos es necesario que se
consideren las relaciones con otros sistemas de gestion documental, puesto que la Sunat maneja
multiples plataformas que deben estar interrelacionadas y funcionar de manera coordinada. La
interrelacion proporcionara que los documentos generados sirvan de referencia para la creacion

de otros en aras de garantizar el adecuado curso de los procesos de la institucion.

Es fundamental también en lo que respecta a la conservacion, determinar qué documentos
son fundamentales para el aseguramiento de la continuidad de las actividades propias de la Sunat
y cuales suscitarian riesgos en caso de pérdida o deterioro. Para este fin, el empleo de herramientas
de gestion de riesgos como un plan de contingencia y prevencion de siniestros proporcionaria

soporte al manejo de documentos.

Por otro lado, la conservaciéon de documentos también implica que se definan los
indicadores de eficiencia de acuerdo con los niveles de cumplimiento de los parametros de
conservacion de los documentos hasta la disposicion final. Ademas, es importante desarrollar una
valoracién y analisis de costo beneficio no financiero de la conservacion de los documentos con
el fin de determinar el periodo de retencion adicional luego de cumplir con los objetivos

organizacionales (Revista Espafiola de Documentacion Cientifica, 2006).

Dentro del sistema de gestion documental de la Sunat, es necesario que todos los
documentos de archivo deban estar contemplados en algtn tipo de calendario de conservacion y
disposicion. Los plazos de conservacion o periodos de retencion deben estar uniformizados y ser

dados a conocer mediante manuales y procedimientos a las unidades de gestion de archivo.
2.4. Elaboracion de la tabla de acceso y seguridad

Es importante disponer de una herramienta que permita identificar cuéles son los derechos

de acceso y las restricciones para con los documentos de archivo de la Sunat cuyas politicas
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salvaguardan datos de caracter confidencial y sensible. La administracion tributaria y aduanera
por su complejidad requiere que el marco normativo se encuentre estructurado en funcion de
criterios de seguridad y acceso. Aliaga (2015) refiere que los modelos de excelencia en gestion
estan respaldados por diversos sistemas entre los que destaca el tema de la seguridad de la

informacion con la finalidad de sostener la mejora e innovacion de productos.

Son tres los ejes para configurar la tabla de acceso y seguridad: el analisis del marco
normativo de la Sunat, el analisis de la actividad tributaria y aduanera, y la evaluacion de riesgos.
El acceso y seguridad dependen de la caracteristica principal de la Sunat el de preservar la reserva

tributaria de los contribuyentes.

El acceso a los documentos de archivo puede encontrarse con restricciones en aras de
proteger la informacion personal referida a la informacién tributaria proporcionada a la Sunat, la

seguridad publica y los privilegios legales y profesionales.

Los derechos de acceso también se deben considerar en aras de fortalecer el buen
gobierno organizacional, la libertad de informacion, la proteccion de la intimidad, el orden
juridico y la legislacion archivistica. La tabla de acceso debe considerar estos derechos y

normativas para dotarse de utilidad.

La tabla de acceso tiene por finalidad identificar los derechos de los contribuyentes, las
instituciones y los funcionarios. Asimismo, la tabla debe identificar el area de riesgo que exista
en la violacion a la reserva tributaria y de la confidencialidad. A su vez, este instrumento debera
identificar los protocolos de seguridad que la DAC tenga en sus procedimientos, infraestructura

y herramientas de seguridad disponibles.
3. Procesos de la gestion de documentos

Los procesos de gestion documental son secuenciales entre estos se enumera la
incorporacion o captura, el registro, la clasificacion, la asignacion de acceso y seguridad, la

definicion de la disposicion, el almacenamiento, el uso y trazabilidad, y la disposicion.
3.1. Incorporacion o captura

La incorporacion es un proceso archivistico en el cual se decide si el documento va a ser
sujeto de creacion y conservacion. Se define ademas el acceso a estos documentos y se determina
cudl sera el periodo de retencion (Taboada & Nielsen, 2006). El medio de apoyo con el que cuenta
la Division de Archivo Central son herramientas tales como el calendario de conservacion y de

disposicion final.
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Los documentos cuya conservacion puede prescindir ocurre cuando no se obliga a la
Sunat o a los administrados a emprender una operacion o proceso. También se exoneraria la
conservacion de aquellos que no documentan una obligacion o responsabilidad de tipo tributaria
o aduanera o, incluso, cuando los documentos no contienen informacion del negocio de la Sunat

o de partes relacionadas (instituciones publicas) .

La secuencia cronoldgica en los documentos de la Sunat es necesaria, puesto que se
agrupan por expedientes debidamente clasificados o incluso también se organizan en folios
independientes. La digitalizacion provee mejoras sustanciales en este aspecto, puesto que la

organizacion de los registros es mas flexible y es posible ejecutar acciones mas agiles.

Los metadatos deben considerar las siguientes caracteristicas que se relacionen con los
documentos de archivo. Estos deben describir el contenido y contexto en el que fueron generados
los documentos y deben asegurar que el documento de archivo sea evidencia de los procesos
ejecutados; asi también los metadatos asociados deben habilitar que el documento de archivo se
pueda recuperar para cumplir con el requerimiento del servicio solicitado. En comunicacion
personal con el especialista en gestion documental Kenny Cruzado, sostiene que “el término
«metadatos» es un término ya controlado que sirva para recuperar la informacion que uno
necesita” a los metadatos por su importancia en el proceso de recuperacion de documentos (24 de

enero de 2022, Anexo F).
3.2. Registro

En el momento de la generacion de documentos de la Sunat es imprescindible crear un
registro que deje constancia y evidencia de las acciones que se han ejecutado. Ademas de ello, es

necesario la asignacion de identificadores tinicos para localizarlos.

El registro del documento debera contener los siguientes datos: el titulo del documento,
una descripcion o resumen que detalle las principales caracteristicas, la fecha de creacion, la fecha
y hora de la comunicacion y recepcion, el autor en cada unidad de organizacion, el destinatario
que en el caso de la Sunat son las organizaciones publicas y los contribuyentes. Asimismo, los
documentos deben estar organizados seglin los cuadros de clasificacion y estar vinculados con los

procesos de la organizacion (Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion, 2016).
3.3. Clasificacion

La clasificacion hace referencia al proceso de identificacion de categorias en las
actividades y procesos que la Sunat ha establecido. Por lo general, tal como sostiene Vazquez

(2008) la clasificacion se segrega por tipo documental o por tradicion. De este modo, los
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documentos de archivo se conglomeran en las denominadas series documentales con el objetivo

de facilitar las condiciones de acceso, el manejo y el control.

El proceso de clasificacion requiere que se identifique el proceso del cual el documento
es evidencia. Asimismo, implica la localizacion y determinar la jerarquia del proceso en el sistema
de clasificacion y, finalmente, corroborar que la clasificacion se encuentre vinculada con la

informacion de la estructura organizacional.

La estructura de la clasificacion en cuanto a la cantidad de niveles y detalles considera las
responsabilidades asignadas a cada unidad de organizacion de la Sunat, la naturaleza de las
actividades aduaneras y tributarias, la estructura organizacional, la tecnologia disponible y la

evaluacion de la gestion de riesgos.
3.3.1. Vocabulario controlado

Los documentos que se generan en la Sunat deben contar con datos descriptivos haciendo
uso de vocabularios controlados. Los tesauros facilitarian el manejo de los documentos para una
mayor precision en la localizacion (Velios & St. John, 2021) La Sunat presenta un alto nivel de
exigencia de responsabilidad y control publico, en ese marco la necesidad de precision y rapidez

en la localizacion de documentos se tornan urgentes aunado a un control permanente.
3.3.2. Indizacion

La indizacion consiste en establecer términos e identificadores a cada documento de
archivo de tal manera que se encuentren organizados y clasificados en diversas categorias (F. J.
Crespo, 2019). En el caso de las unidades de archivo transferidos se generan las ubicaciones
topograficas de los documentos para su posterior localizacion. Cabe mencionar que la indizacion
en la DAC se encuentra en sistemas informaticos. Se apunta a disponer de un sistema de gestion
documental cuya indizacion permita la busqueda por perfiles, tipo de documento, materia,

contenido y uso.
3.3.3. Lista de encabezamientos

Segiin la Norma ISO 15489 esta herramienta es un conjunto de términos que estan
estipulados en el cuadro de clasificacion. Sin embargo, no se percibe el significado de estos
referidos términos ni los vinculos con otros (Asociacion Espafiola de Normalizacion y
Certificacion, 2016). La finalidad de esta lista es que se comprenda de manera uniforme los
términos utilizados por las personas de los equipos de trabajo para designar las herramientas de

manera tal que haya una comunicacion e interaccion mas clara y comprensiva.
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3.3.4. Tesauro

El tesauro se define como una lista de denominaciones que se interrelacionan mediante
vinculos semanticos y que cuentan con jerarquia de equivalencia. La utilidad del tesauro es ser
una guia para clasificar los términos durante la clasificacion de los documentos de archivo. En
cada palabra se describe exactamente el significado y se plasman también las relaciones que se
hallan con otros términos. La autora Maria del Carmen Raba (2018) considera en una metodologia
de auditoria que es necesario poner en funcionamiento practicas que contribuyan con la gestion

documental como es el tesauro.

Cabe destacar que el tesauro que adopte la DAC debe considerar multiples entradas, de
tal forma, que remita a las personas desde las palabras menos usadas en los términos archivisticos

a la terminologia empleada comiinmente en la gestion documental.
3.4. Asignacion de categorias de acceso y seguridad

El acceso a los documentos se vincula con el cuadro de clasificacion. De esta forma se
definen las restricciones y permisos en el manejo de los documentos de archivo. Por ello, es
necesario considerar las siguientes acciones: determinar cudl es el proceso que el documento
respalda, verificar cual es la unidad de organizacion duefia del documento, contemplar los

procedimientos correspondientes para la manipulacion de los documentos de archivo.

El acceso a los documentos de archivo que custodia la Sunat se restringe dado que su
condicidn de reserva tributaria e informacion confidencial y grado de sensibilidad. Asimismo, es
necesario formular las consultas pertinentes a las unidades de organizacion para contemplar el
nivel de confidencialidad a aplicar. Siguiendo ello, es posible adoptar medidas de contingencia
que prevean situaciones forzosas como pérdida o dafio de la informacion. La autora Elisa Garcia
(2013) propone el disefio de mapas de seguridad de la informacion, puesto que permite la
visualizacion de las interrelaciones de los procesos existentes y se observan los permisos o
restricciones en el acceso. En ese sentido, es necesario detallar un plan de acciéon que tenga en
consideracion la gestion de riesgo en todas las instalaciones en las que se custodian los

documentos de manera periodica.
3.5. Almacenamiento

Los ambientes de la DAC cuentan con un acondicionamiento apropiado y con medidas
de seguridad que posibilitan su proteccion. Sin embargo, es necesario conceder especial
importancia a las unidades de archivos de gestion y los archivos regionales para formular un

diagnostico de su situacion general en aras de cerrar las brechas pendientes de resolucion.
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En el momento de incorporar un documento al sistema de gestion documental se ha
tomado la decision implicita de almacenarlo. En ese sentido, las condiciones de almacenamiento
deben estipular la proteccion y la accesibilidad de los activos en todos los niveles de archivo de
la institucion. Raba (2018) afirma que “[a]ctualmente los sistemas de informacion de gestion
documental, producen grandes volimenes de documentos en medio digital, sonoros, multimedia,
que deben ser determinantes a la hora de disefar los manuales y sistemas integrados de
conservacion” (p. 27). Por consiguiente, las organizaciones cuyo acervo documentario maneje
diversos formatos, debe configurar el disefio de la conservacion de acuerdo con el volumen e

indicadores de crecimiento de los registros.

Osebe et al. (2018) advierten que uno de los desafios mas frecuentes que presenta la
gestion documental es la insuficiente capacidad de almacenamiento y espacio. En ese sentido, la
DAC debera manejar los medios eficaces para almacenar los documentos de archivo después de
su generacion y se programen evaluaciones periddicas de las condiciones de almacenamiento
tomando en consideracion los requisitos y politicas establecidos en los lineamientos que deben

ser de difusion y actualizacidon constante.

A través de la gestion de riesgos, la DAC determina cudles son las condiciones minimas
para el almacenamiento fisico y los procedimientos adecuados para la manipulacion. Ahora bien,
las condiciones de almacenamiento también deben poseer medidas referentes a la seguridad y las
restricciones en el acceso dependiendo del nivel de sensibilidad. Aquellos documentos que son

imprescindibles para la continuidad del negocio deben poseer respaldo en copias de seguridad.

La gestion de riesgos en la DAC debe tomar en cuenta el plan de recuperacion de
catastrofes; es decir, poseer acciones definidas en caso se suscite un suministro y cuéles son los
procedimientos para ejecutarse en esos casos con el detalle de las funciones de las personas en

los respectivos equipos de trabajo.

Las condiciones basicas de almacenamiento que debe considerar la DAC versan sobre el
volumen y tasa de crecimiento de los documentos. Conviene, en ese sentido, relevar datos precisos
referentes a los documentos fisicos y electronicos y proyectar la capacidad de almacenamiento en
general de la Sunat. Tanto el dato de almacenamiento como las tasas de crecimiento tienen que

ser correlacionadas, puesto que asegurara un correcto manejo del almacenamiento.

Las caracteristicas fisicas de los almacenes o repositorios deben someterse a la evaluacion
del cumplimiento de parametros basicos. Las condiciones ambientales tales como la humedad, la
temperatura, iluminacion solar y caracteristicas de peso y superficie de los contenedores implica
detallar técnicamente las condiciones minimas en las que se procure que los soportes estén

resguardados apropiadamente y se evite la pérdida o dafio de la informacion (Taboada & Nielsen,
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2006). Aquellos soportes electronicos requieren también de la renovacion periddica y de
actualizaciones pertinentes en funcion de los datos e informacién que proporcione los controles

de calidad.
3.6. Uso y trazabilidad

Los metadatos correspondientes a cada documento de archivo tienen que registrarse en el
sistema de documentos. En esa linea, el uso de los documentos necesita definir las
responsabilidades de cada persona que labora en la DAC y los permisos que le fueron otorgados.
Alonso et al. (2007) sostienen que la trazabilidad es importante para “que se garantice, por un
lado, que unicamente los usuarios con los permisos adecuados llevan a cabo actividades que les
han sido asignadas y, por otro lado, que los documentos pueden ser localizados siempre que se
necesiten” (p. 13). En la entrevista sostenida con el especialista en gestion documental Kenny
Cruzado, se define a los metadatos como el conjunto de informacion para “recuperar ese
documento, por el nimero de documento, fecha de creacion, tipo de documento. Si, es muy

importante” (comunicacion personal, 24 de enero de 2022, Anexo F).

El sistema de gestion documental debe definir de manera especifica las responsabilidades
de cada persona que labora y también debe establecer los permisos otorgados en el manejo de los
activos. Asimismo, merece especial atencion sefialar los derechos y limitaciones que tienen las
personas externas a la DAC y es necesario el registro de los procesos de los que forma parte los

documentos.

La trazabilidad de los documentos prioriza que solo las personas con las debidas
autorizaciones ejecuten las tareas delegadas en aras de sostener y proteger la seguridad de los
documentos. Teniendo en cuenta el manejo de informaciéon sensible vinculado a tributos y
gestiones aduaneras, es debido conceder especial importancia a las medidas de control.
Adicionalmente, se podrian obtener indicadores de uso de los documentos de archivo para
enlazarlos con datos de la disposicion final. La DAC debe disponer de un sistema de supervision
en la gestion de documentos que integre los registros ya sea en formatos fisicos, codigos de barras,
identificacion por radiofrecuencia RFID o incluso nuevas tecnologias disponibles para brindar

informacion.

Se rescata que la trazabilidad en el manejo de los documentos debe proporcionar una
localizacion agil en un periodo de tiempo establecido en los procedimientos y en concordancia

con las necesidades de los grupos de interés vinculados.
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3.7. Disposicion

La destruccion fisica o también denominado proceso de eliminacion en la DAC pretende
destruir los documentos fisicos cuyo periodo de retencion ha cumplido y no son sujeto de alguna
transaccion pendiente o sean recurso para algun proceso tributario o aduanero. El proceso de
destruccion cumple con exigir el consentimiento de las autoridades responsables. Se expiden
resoluciones respecto a la destruccion y una serie de documentos que son evidencia del proceso

de ejecucion.

Segiin Alonso, Garcia y Lloveras (2007) en cuanto se haya finalizado el periodo de
conservacion de los documentos en custodia, se procede con la disposicion que estd bajo
programacion en el instrumento denominado calendario de conservacion. Los documentos en la
DAC que cumplan con los periodos de retencion y los criterios que establece la normativa deben
depurarse teniendo en cuenta politicas medioambientales. Asimismo, se sugiere implementar

acciones relativas a la gestion del conocimiento en la Sunat ligadas a la gestion documental.
3.8. Transferencia de la custodia o propiedad de los documentos

La transferencia de documentos es el proceso que concede la responsabilidad de los
documentos de una organizacion a otra (Taboada & Nielsen, 2006). En el caso de la Sunat, desde
los archivos de gestion a los periféricos o al archivo central. En esta organizacion, la principal
motivacion para ejecutar las transferencias es el descongestionamiento de la capacidad de
almacenamiento que poseen los archivos y dar cumplimiento a los periodos de retencion
establecidos. Los documentos son transferidos fisicamente en unidades de almacenamiento (cajas
archivisticas) con medidas de seguridad para su conservacién, identificacién y recuperacion

posterior en caso se necesite usar en alguna futura transaccion.

La transferencia debe encontrarse sujeta a especificaciones tales como la definicion de
las necesidades operativas y de gestion alineadas conforme con los procedimientos definidos.
Asimismo, es necesario establecer una politica de transparencia y evaluacion recurrente durante
los procesos de transferencia. Ademads, es vital la determinacion de los impactos a través de un

analisis de la gestion de riesgos y comprobar que la DAC cumple con las normativas vigentes.

La DAC podria disefar un proyecto que evalue a futuro el manejo de los documentos
electronicos en coordinacion directa con la Intendencia Nacional de Sistemas de Informacion de
la Sunat considerando la compatibilidad del hardware y del software, los metadatos que controlen
y brinden informacién contextual, contratos de las licencias adquiridas y las normas y

procedimientos en gestion documental.
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Dentro del procedimiento de transferencia, el marco normativo debe establecer
procedimientos especificos para el manejo de los documentos que contienen informacion sujeta
a reserva tributaria. Por esta razon, la configuracion de criterios de sensibilidad en determinadas

series documentales resulta necesaria.
4. Supervision y auditoria

La supervision en la gestion documental reside en cumplir la normativa vigente que
suscribe la Sunat que es la de garantizar que los documentos de archivo son evidencia fiable de
las transacciones que se desarrollan en la Sunat en cumplimiento de los objetivos
organizacionales. Al respecto, Taboada y Nielsen (2006) afirman que “[e]l cumplimiento del
monitoreo debe ser llevado a cabo regularmente para asegurar que los procedimientos y procesos
de los sistemas de documentos estan siendo implementados de acuerdo a las politicas y requisitos
organizacionales y estan logrando los resultados anticipados” (p. 73). Por consiguiente, establecer
medidas que garanticen el monitoreo de las actividades de gestion documental sera fundamental
porque con ello se permitird mantener el servicio en condiciones que satisfagan los requerimientos

de los grupos de interés con los que se vincula la Division de Archivo.

La supervision debe estar documentada porque se sustentara con base en normativa legal
y los procedimientos de gestion documental. La designacion de los procesos para supervisar el
cumplimiento debe ser asignada a una organizacion independiente o externa. Las personas
idéneas para ocuparse en estos cargos son aquellas que hayan formado parte del disefio de los
programas de supervision o responsables directos de la gestion documental. La supervision puede

ser programada de manera recurrente y agendada como politica que rige la gestion de documentos.

La gestién documental de la Sunat para acreditar un disefio eficiente de su sistema debe
contar con evidencia de que comprende los requisitos de los documentos en el contexto del
negocio de la Sunat y posee medidas de seguridad que protegen los activos referentes a la gestion
documental. De igual modo, se emplean herramientas disponibles de tecnologia de la informacion

y los procesos de gestion documental.
5. Capacitacion y formacion

El programa de formacion busca el aprendizaje colectivo del personal de manera
transversal, sobre todo quienes estan involucrados en los procesos de gestion documental. La
norma ISO 15489 contempla los alcances del programa de formacion, asi como la evaluacion y
monitoreo. Taboada y Nielsen (2006) sostienen que los programas de capacitacion “deben cubrir
roles y responsabilidades de, y estar dirigidos a, todos los miembros de la gestion, empleados,

contratistas, voluntarios y cualquier otro individuo responsable de toda o parte de la actividad
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administrativa de una entidad [...]” (p. 76). En ese sentido, el programa de capacitacion no solo
atafie al personal que labora en la institucion, sino también a otros actores que se desempefian

como grupos de interés de la Sunat.
5.1. Requisitos de un programa de formacion

Los directivos deben asumir un compromiso genuino en los programas de formacion y
gestionar la dotacion de recursos suficientes para organizarlos. Es importante también convocar
a entidades externas en la formacion del personal como al Archivo General de la Nacion, Instituto

Nacional de Calidad, Presidencia del Consejo de Ministros, Tribunal Fiscal, entre otros.
5.2. Personal que deberia ser formado

La formacion debe involucrar no solo a los directivos de la DAC, sino a todas las personas
que estan involucradas en la gestion de documentos. La capacitacion debe considerar a los
directivos de la DAC, directivos y profesionales de los archivos regionales, periféricos y de
archivos de gestion incluido el personal en formacion y organizaciones proveedoras, voluntarios

y personas con responsabilidad en la gestion documental.
5.3. Formacion de profesionales de gestion documental

La Sunat requiere convocar y reclutar a personas que posean las habilidades y
competencias apropiadas en gestion de documentos para formar parte de los equipos de trabajo
responsables de la elaboracion de los procesos de clasificacion, documentos sobre el periodo de
retencion, disposicion final, y disefio del sistema de documentos. Incluso se requiere convocar a
expertos en el dominio de los sistemas informaticos y tecnologias de la informacién. Es vital
asimismo el conocimiento de la actividad, propias del negocio de la Sunat, los procesos

principales y rutinarios, asi como los objetivos organizacionales.

Adicionalmente, la DAC puede convocar consultores experimentados en la gestion
documental en organizaciones cuyo acervo documental y manejo hayan alcanzado. Indicadores

favorables en una transformacion y mejora de un sistema de gestion documental.
5.4. Métodos de formacion

Los métodos de formacion pueden contemplar los siguientes aspectos:

Tabla 30: Métodos de formacion

1 | Programas de formacién del personal periddicos con incentivos y participacion del personal en el
disefio

2 | Personal involucrado e informado de los nuevos procesos o responsabilidades en modificacion

3 | Entrenamiento recurrente en el puesto de trabajo con seguimiento y soporte

Fuente: Taboada y Nielsen (2006) p. 77-78.
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Tabla 30: Métodos de formacion (continuacion)

4 | Reuniones informativas y seminarios sobre iniciativas de gestion documental con participacion de
organismos externos

5 | Publicacion de guias o manuales breves y conciso que mencionen las politicas y practicas de gestion
documental en la Sunat

6 | Presentaciones de impacto y videos interactivos que sean distribuidos y difundidos de manera
periddica y que formen parte de un programa de formacion

Textos de ayuda o soporte provistos por la Intendencia Nacional de Sistemas Informaticos

8 | Cursos de formacion por instituciones educativas o asociaciones de profesionales en gestion
documental en coordinacion con la DAC y GADA.

9 | Participacion continua en convocatorias y concursos de gestion documental y buenas practicas
Fuente: Taboada y Nielsen (2006) p. 77-78.

5.5. Evaluacion y revision de la formacion

Uno de los medios para determinar la comprobacion de la formacion es la ejecucion de
una auditoria. Tanto la eficacia como la efectividad del programa de formacidn pueden ser sujeto
de evaluaciones de corte periddica y recurrente a través de los informes que contengan indicadores

de desempefio y de caracter cualitativo.

Es preciso instaurar la participacion plena del personal mediante la recopilacion de
informacién sobre el nivel de satisfaccion con el programa de formacion. De este modo, en una
proxima oportunidad se podran implementar los ajustes correspondientes como una manera de

experiencia en aras de la mejora continua.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En la presente seccion se detallan las conclusiones las cuales se formulan considerando
el analisis de la informacion que se relevo a través de los instrumentos de investigacion en los
capitulos precedentes. De igual manera, se tratan las recomendaciones que se brindan a la unidad
de organizacion sujeto de la investigacion y se finaliza con una descripcion sobre las futuras lineas

de investigacion.
1. Conclusiones

La gestion documental independientemente del sector en el cual se despliegue es una de
las bases fundamentales para el desarrollo de las actividades de las organizaciones porque permite
plasmar la evidencia de las acciones o decisiones que se toman y que, en la posterioridad, pueden

ser sujeto de consultas, revisiones y analisis para dar cabida a nuevos procesos de gestion interna.

La presente investigacion se ha ejecutado en aras de generar mayor conocimiento en la
gestion documental en la Division de Archivo Central de la Sunat para encauzar esta propuesta a
la definitiva implementacion y certificacion de un sistema de gestion documental en la Sunat que
sea referente de otras instituciones publicas. En esa linea, la norma ISO 15489-1:2016 establece
principios que deben cumplirse en las organizaciones con el objetivo de brindar un servicio de

gestion documental eficiente, funcional y agil.

La propuesta de mejora del sistema de gestion documental como soporte a la norma ISO
9001 certificada por la Sunat considera la norma ISO 15489-1:2016 con la finalidad de corroborar
el cumplimiento y nivel de implementacion de los principios. Se confirma que la propuesta de
disefio es adecuada porque al someter a escrutinio los procesos archivisticos en la Division de
Archivo Central de la Sunat se visualizan los puntos de mejora con el objetivo de brindar un

soporte para el proceso de certificacion sobre gestion de la calidad.

En la presente investigacion, al examinar las caracteristicas de la ISO 9001 fue posible
hallar las multiples ventajas para las organizaciones que cumplan con los requerimientos
estipulados en el estandar. Los beneficios son variados entre los que destaca un mayor enfoque
hacia el cliente, un mejor liderazgo, el compromiso con las personas, la mejora continua y la toma
de decisiones basadas en evidencia. Entre estas se destacan la mejora de la transparencia y
rendicién de cuentas que es valiosa en la administracion tributaria y aduanera. Asimismo,
mediante una gestion documental organizada y clasificada se pueden formular politicas efectivas
y tomar decisiones informadas, dado que los datos plasmados se encuentran al alcance de los

funcionarios y estos se pueden disponer con facilidad.
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Mediante la determinacion de los requisitos de la Norma ISO 15489 se desprende ademas
que existen ventajas para la organizacion tales como la eficiencia en la gestion de riesgos en los
procesos de la Sunat y el restablecimiento de las operaciones en caso se susciten siniestros o
desastres. Se destaca que, a través de la puesta en marcha de una gestion documental en estricto
cumplimiento con los principios y requerimientos minimos, se puede sostener la proteccion de
los derechos y obligaciones de los contribuyentes con acciones de contingencia. Asimismo, se
puede brindar un servicio sofisticado y de interoperabilidad con otras entidades publicas en

beneficio de los grupos de interés.

Se colige que la estandarizacién es una herramienta sumamente relevante para las
organizaciones alrededor del mundo por sus cuantiosos beneficios. De ese modo, la Sunat
considera notable la aplicacion de los estandares internacionales en aras de mejorar los procesos
internos. En este estudio se han identificado los procesos certificados por la ISO 9001 de gestion
de la calidad concedidos a los procesos de control de ingreso y salida de mercancias en la
Intendencia de Aduana Maritima y la Intendencia Aérea Postal del Callao. Estas acciones validan
el compromiso institucional para extender estas buenas practicas a otros procesos y consolidar la

certificacion internacional relativa a la gestion de la calidad.

Se concluye ademas que la estandarizacion provee lineamientos que las organizaciones
podrian adoptar con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los procedimientos archivisticos
de manera adecuada. Sin embargo, también se vislumbra la limitacion de este estandar porque no
conduce a una certificacion, sino que es una herramienta de gestion para lograr la adecuacion de
la gestion documental de la organizacion a los requisitos estipulados en las series de Normas ISO

sobre la gestion de la calidad.

Los hallazgos del diagndstico refieren que la Division de Archivo Central de la Sunat
cuenta con un alto nivel de cumplimiento que alcanza el 88.18% como porcentaje general
obtenido de acuerdo con el diagnostico con base en la Norma ISO 15489. Los puntos de mejora
que mas destacan giran en torno a la gestion de personas porque se requiere reformular los
programas de capacitacion, definir, detallar y difundir las funciones referentes a la gestion

documental y disefiar los mecanismos de evaluacion del desempefio del personal.

Referente a los resultados de cumplimiento por seccion especifica se hallé que la gestion
de documentos y sistema de gestion documental logra alcanzar un nivel de 92.4%. En lo que
concierne a las politicas y responsabilidades se encuentra en un nivel de implementacion parcial,
puesto que se situa en un 75%. La identificacion y valoracion alcanza un 87.5% de cumplimento
mientras que los instrumentos de gestion de documentos computan un 90.6%. Por ultimo, el

proceso para la generacion, la captura y la gestion de documentos alcanza un 95.4%. Todas estas

131



cifras proporcionan como resultado que, si bien la DAC cuenta con un alto grado de cumplimiento
en relacion con los principios y lineamientos descritos en la norma internacional, quedan ain
aspectos que merecen su reformulacion y mejora para consolidar un sistema de gestion
documental encaminado a obtener la certificacion ISO 9001 referente a la gestion de calidad. La
DAC requiere una mejora sustancial en el manejo de los documentos en las caracteristicas de
integridad y usabilidad. Asimismo, se observa el desarrollo en progreso de un esquema de
metadatos a nivel de toda la Sunat lo cual, en caso de culminacién, posibilitara una mayor

explotacion de los datos y mejor servicio archivistico.

La propuesta de mejora de la gestion documental implica continuar con el desarrollo de
estudios a profundidad en el que se considere una mayor participacion de los grupos de interés.
La gestion de la calidad incumbe no solo de forma interna a la Sunat, sino también a
organizaciones como el Instituto Nacional de Calidad Inacal para evaluar los estdndares y el
cumplimiento de los requerimientos minimos. De igual manera, el Archivo General de la Nacion
podria aplicar métodos de recoleccion de informacion para formular estudios periddicos sobre la
situacion archivistica de las instituciones publicas y publicar directrices tomando en cuenta la

opinidn y necesidades tanto del personal gubernamental como de la ciudadania.

La formulacion de nuevas lineas de investigacion podria vincularse con el planteamiento
de una mejora del disefio del sistema de gestion documental el cual abarque todos los procesos
tributarios y aduaneros que desarrolla la Sunat. Asimismo, considerando la masificacion de los
documentos electronicos y las experiencias de transformacion digital, es necesario involucrar en
el analisis a la Intendencia Nacional de Sistemas de Informacidn para aplicar los instrumentos
que revelen las oportunidades de mejora y hallar ideas de innovaciéon en beneficio de los

contribuyentes y grupos de interés vinculados.

Un ambito importante para las futuras investigaciones en la Division de Archivo Central
se centra en el analisis desde la perspectiva de la Archivistica y Gestion Documental y desde las
Ciencias de la Informacion, puesto que serd posible desarrollar estudios técnicos que permita la
revision minuciosa de las condiciones bésicas que requieren cada uno de los procesos de gestion

documental con la finalidad de proponer correcciones y sentar las bases para la certificacion.

Adicionalmente, es posible que posteriores investigaciones analicen las competencias y
habilidades del personal que desempefna funciones de gestion documental con el objetivo de
generar programas de formacion y desarrollo profesional. El analisis de los indicadores de
desempefio dard como resultado el disefio de propuestas para contribuir con programas de

aprendizaje continuo que se consoliden como parte de la cultura organizacional de la entidad.
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2. Recomendaciones

La principal recomendacion que se le insta a la Division de Archivo Central de la Sunat
es lograr el cumplimiento de los principios definidos en la ISO 15489-1:2016 en gestion
documental, dado que posee cuantiosos beneficios que involucran a multiples agentes y grupos
de interés. El cumplimiento normativo y ajuste que se le aplique a los procesos archivisticos seran

el soporte para lograr la certificacion de la Norma ISO 9001 referente a la gestion de la calidad.

Se sugiere, ademas poseer todos los documentos en custodia organizados, clasificados y
reincorporados inmediatamente después del servicio de atencion de requerimientos archivisticos
a fin manejar los activos de informacion de manera que se cumplan con los principios de

fiabilidad, usabilidad e integridad.

El estandar ISO indica como seccidon fundamental la gestion de personas. En ese sentido,
con respecto a los roles y responsabilidades, se recomienda que la DAC pueda definirlas y
modificarlas con opinion de la Intendencia Nacional de Recursos Humanos y del Archivo General
de la Nacién, puesto que las funciones de gestion documental requieren de profesionales de
multiples campos de estudio. Por ello, resulta conveniente establecer las politicas de seleccion de
personal, la formacion, la evaluacion del desempefio entre otros ambitos que contribuyan con el

desarrollo personal y profesional.

En vista de que la gestion documental recurre al trabajo en equipos interdisciplinarios, se
sugiere convocar a personal experto en gestion documental y archivistica para afianzar los
instrumentos y el manejo de la informacién en la Division de Archivo Central. La convocatoria
de personal debe insertarse en un programa de desarrollo profesional con capacitaciones
recurrentes disefiadas con la participacion del personal y enfocado en un aprendizaje recurrente
que se integre a la cultura organizacional en virtud de fortalecer las competencias profesionales y

el desempeiio de la funcion publica.

Adicionalmente, las tecnologias de la informacion deben plantearse como un recurso de
constante innovacion y perfeccionamiento en contribucion a la gestion documental y la gestion
de la calidad en la institucion. Para ello, es vital la congregacion de expertos quienes desarrollen
proyectos que se centren en los requerimientos de la ciudadania. El trabajo entre unidades de
organizacion debe ser sinérgico y en coordinacion. En ese sentido, es relevante la formulacion de
proyectos con el uso de las tecnologias que involucren a mas de una unidad de organizaciéon con
la finalidad de crear soluciones enfocadas en las personas que reciben los servicios

cotidianamente.
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La normativa que maneja la Division de Archivo Central debe difundirse en las
plataformas virtuales considerando las modificaciones efectuadas a través de mecanismos
interactivos como medios audiovisuales, cartillas informativas, infografias dirigidas a la
ciudadania y al personal que labora en la Sunat. Asimismo, se recomienda que se desarrollen
manuales de procedimientos archivisticos de manera personalizada en funcion de los roles y

responsabilidades.

Con la finalidad de relevar datos suficientes sobre la gestion documental, es necesario
disefiar instrumentos de investigacion cuantitativa y cualitativa como entrevistas, encuestas, focus
group y mediciones. La informacion recolectada permitira conocer los niveles de satisfaccion de
los grupos de interés con relacion al servicio recibido. Asimismo, permitira recolectar nuevas

ideas para mejorar el servicio a la ciudadania.

El servicio que ofrece la Division de Archivo Central de la Sunat debe ser calificado
mediante indicadores de eficiencia, efectividad, calidad, productividad y riesgo de tal forma que
sirvan para efectuar las correcciones de las actividades archivisticas en curso o se generen
propuestas de mejora en coordinacion con las supervisiones. El uso de indicadores de manera
frecuente y como parte del trabajo archivistico facilitara la consecucion de los objetivos
organizacionales y brindara la visibilidad de las buenas practicas y los puntos de mejora que se

requieran.

La norma ISO considera a la ciudadania como grupo de interés cuyo aporte es meritorio
en el logro de objetivos organizacionales. La ciudadania puede ejercer un rol activo en la Division
de Archivo Central con la contribucién al servicio mediante programas de voluntariado. Si bien
es cierto que la unidad maneja informacidon con reserva tributaria, es posible el disefio de

programas enfocados en la gestion documental que generen alto valor para la Sunat

Del mismo modo, se recomienda disponer de infraestructura suficiente para los archivos
de la Sunat, considerando la capacidad de custodia. A ello se le suma la propuesta de diagnostico
mas detallados con indicadores vastos que permitan ejecutar proyecciones y analisis riguroso en
la gestion documental. De esta forma, se podran tomar decisiones basadas en evidencia y en

informacion veridica para brindar un mejor servicio.

Se debe considerar a los agentes externos a la Sunat en la toma de decisiones de las
mejoras de gestion documental. Los contribuyentes y entidades publicas deben ser participes en
el disefio del sistema de gestion documental y este debe estar plenamente orientado a sus

demandas y necesidades.
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Con respecto a la capacitacion y desarrollo de personal es necesario disefiar programas
integrales con la intervencion de organismos publicos tales como el Archivo General de la Nacion,
la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros, el Instituto Nacional
de Calidad, entre otros. Asimismo, cabe sefialar que la puesta en marcha del disefio puede incluir
la participacion de instituciones cuyas practicas han sido reconocidas o son lideres en la gestion

de personas.
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ANEXOS

ANEXO A: Entrevista a especialistas de la DAC

Entrevista N.° 1 Fecha 01/04/22
Formato de entrevista Duracion: 1h /sesion
Escrita Medio digital (X) |  Audio | Video
Entrevistados Especialistas DAC
Entrevistador Luis Alvaro Portal Melendrez

Estimados/as sefiores entrevistados/as, la presente entrevista corresponde a una investigacion de
caracter académico. La informacion que se recoja sera utilizada para el analisis y se manara con
criterios de confidencialidad y anonimato. En caso de tener alguna duda o consulta, pueden
comunicarse al correo electronico portal.alvaro@pucp.edu.pe. Su participacion es voluntaria y al
aceptar nos estard brindando su consentimiento informado. Agradecemos su participacion de
manera anticipada.

Documentos de archivo y sistemas de documentos

1.1.;Se considera que los documentos en la Sunat son evidencia tanto de la actividad del
negocio como de los activos de informacion?

1.2.;Los documentos, independientemente de su forma o estructura, poseen las
caracteristicas de autenticidad, confiabilidad, integridad y usabilidad para ser considerado
evidencia autorizada de eventos del negocio o transacciones y para cumplir plenamente
con los requisitos del negocio

1.3.;La DAC gestiona documentos en qué formatos?

1.4.;Conserva coleccion de datos u otros tipos de informacion digital o analogica?

1.5.;La gestion de documentos abarca la creacion y captura de documentos de archivo para
cumplir con el requisito de ser evidencia del negocio?

1.6. ;Los metadatos describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos de
archivo, asi como su gestion en el tiempo?

1.7. ;La gestion de documentos esta respaldada por algin sistema de gestion documental?

2. Metadatos para documentos de archivo

2.1.;Los metadatos de los documentos respaldan la usabilidad proporcionando informacion
que pueda ser necesaria para recuperar y presentarlos como identificadores o informacion
de almacenamiento?

2.2.;Los metadatos representan el contexto temporal?

2.3.;Los metadatos de los documentos representan las dependencias y relaciones entre
documentos y sistemas de documentos?

2.4.;Los metadatos representan las relaciones con contextos legales y sociales?

2.5.;Se conservan metadatos que representan las relaciones con agentes que cran,
administran y los usan?

2.6.;Los metadatos se acumulan a lo largo del tiempo a medida que se usa y administra el
documento (historial)?

2.7.;Los metadatos de un documento se protegen de la pérdida o eliminacion no autorizada,
retenido o destruida de acuerdo con los requisitos?

2.8.(El contenido de un documento y sus metadatos se administran en multiples ubicaciones
coexistentes o en un solo lugar? ;Se utilizan procesos automaticos o manuales para la
creacion de estos metadatos?
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2.9.;Los metadatos consisten en informacion que registra una descripcion del contenido del
documento de archivo?

2.10. (Los metadatos consisten en informacion que registra la estructura del documento
(su forma, formato y las relaciones entre los componentes que comprende el documento)?

2.11. (Los metadatos consisten en informacion que registra el contexto del negocio en
el que se creod o recibio y utilizé el documento de archivo?

2.12. (Los metadatos registran las relaciones con otros documentos de archivo y otros
metadatos?

2.13. (Los metadatos consisten en informacion que registra identificadores para
recuperar y presentar el documento de archivo, como formato o informacion de
almacenamiento?

2.14. (Los metadatos registran las acciones y eventos del negocio que involucran el
registro a lo largo de su existencia (cambios en los metadatos y los agentes que realizan
las acciones)?

2.15. (Los metadatos se describen y documentan en esquemas de metadatos? ;Estos se
basan en los resultados de la evaluacion del area o areas de negocio al que aplican?

2.16. (El sistema de documentos captura documentos de archivo de manera rutinaria
dentro del alcance de la actividad del negocio que respaldan?

2.17. (Los sistemas de documentos proporcionan mecanismos, cuando sea necesario,
para importar (o incorporar) documentos y metadatos en el sistema o exportarlos de un
sistema a otro?

3. Seguridad

3.1.;Se toman medidas como controles de acceso, monitoreo, validacion de agentes y
destruccion autorizada para evitar el acceso no autorizado, la alteracion, el ocultamiento
o la destruccion de documentos? ;La informacion sobre los controles que se aplican a un
documento y cuando se aplicaron son registrados en los metadatos?

3.2.(Se considera cualquier riesgo asociado con el negocio, los incidentes son documentados
como metadatos del proceso?

3.3.(Existen medidas de seguridad de la informacion organizacional y continuidad del
negocio que incluyan medidas para el sistema de documentos?

4. Esquemas de metadatos para los documentos

4.1.;Los esquemas de metadatos se definen y utilizan para identificar, describir y gestionar
los documentos?

4.2.;Los metadatos asociados se basan en un esquema de metadatos autorizado?

4.3.;Los esquemas de metadatos se relacionan con diferentes entidades (personas, unidades
de negocio, tecnoldgicas o sistemas del negocio y de documentos)?

4.4.;El grado de complejidad en la implementacion refleja los requisitos de documentos
identificados y el contexto empresarial, incluidos los riesgos?

4.5.;Los esquemas de metadatos para los documentos respaldan la creacion de metadatos y
procesos de punto de captura de metadatos?

4.6. ;Los metadatos se definen para permitir la identificacion y recuperacion de documentos?

4.7.;Los metadatos se definen para asociar documentos con reglas, politicas y mandatos del
negocio cambiantes?

4.8.;Los metadatos se definen para asociar documentos con agentes, y sus autorizaciones y
derechos con respecto a los documentos?

4.9.;Los metadatos se definen para asociar documentos con actividades del negocio?
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4.10. (Los metadatos se definan para rastrear los procesos llevados a cabo en los
documentos, como cambiar las reglas de acceso o migrar registros a nuevos sistemas?

4.11. (Se utilizan clases de metadatos en la gestion de documentos (;identidad,
descripcion, uso, plan de eventos, historial de eventos y relacion?
4.12. (Los esquemas de metadatos para documentos se expresan en formatos que

permiten la interoperabilidad entre sistemas, intercambio de informacién, migracion y
procesos de transferencia?

4.13. (Los esquemas de metadatos para los documentos se utilizan en el disefio y la
implementacién de los sistemas de documentos y procesos para crear, capturar y
administrar documentos?

4.14. (Los esquemas de metadatos hacen referencia a otros controles de documentos
validos, como la disposicion de informacion capturada de una autoridad de disposicion
actual y autorizada, acceso y reglas de permisos, o esquemas de clasificacion
empresarial?

5. Captura de documentos

5.1.;Se mantienen y administran ciertos documentos a lo largo del tiempo para cumplir con
los requisitos identificados, esto se hace capturandolos en un sistema de documentos?

5.2.¢La captura debe involucrar como minimo la asignacion de un identificador inico (ya sea
generado por maquina y legible, o legible por humanos), captura o generacion de
metadatos sobre el documento en el punto de captura, creacion de relaciones entre el
documento y otros documentos, agentes o instituciones?

5.3.;Los metadatos generados, agregados o adquiridos en un evento de captura de
documentos se ajusten a los esquemas de metadatos y estan vinculados de forma
persistente con los documentos?

5.4.En el punto de captura, ;los metadatos que documentan el contexto de un documento se
fijan y mantienen como evidencia de la transmision?

5.5.(Los identificadores unicos son persistentes a lo largo del tiempo?

5.6.(Los documentos pueden clasificarse mas de una vez? ;jen diferentes momentos de su
existencia? En casos de reclasificacion, jse conserva cualquier metadato de clasificacion
reemplazado?

5.7.(Los metadatos de indexacion se utilizan para hacer que los documentos sean mas
recuperables para los agentes autorizados a acceder a ellos? ;Los metadatos de
indexacion como temas, ubicacion o nombres personales se pueden vincular con registros
en el punto de captura, y pueden agregarse a lo largo de su existencia?

6. Migracion y conversion de documentos

6.1. El proceso de migracion y conversion entre sistemas de negocio o de documentos,
incluido el desmantelamiento del sistema, o de formatos analdgicos a digitales
(digitalizacion) es documentado y comunicado a las partes interesadas internas y
externas?

6.2.;Se autoriza la disposicion final de los documentos de origen después de un proceso de
migracion o conversion?

6.3.Durante la migracion o conversion, jtodo el contenido del documento y metadatos
asociados en el sistema o formato de origen se mantiene hasta que el proceso concluya?
(La integridad y confiabilidad del sistema o formato de destino se controlan y aseguran?

6.4.;Los procesos de migracion o conversion se auditan, autorizan o certifican por una
autoridad externa?
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ANEXO B: Entrevista a la Supervision de Normas de la DAC

Entrevista N.° 2 Fecha 04/04/22 y 06/04/22
Formato de entrevista Duracion: 1.5 h /sesion
Escrita Medio digital (X) |  Audio | Video
Entrevistados Especialistas DAC
Entrevistador Luis Alvaro Portal Melendrez

Estimados/as sefiores entrevistados/as, la presente entrevista corresponde a una investigacion de
caracter académico. La informacion que se recoja sera utilizada para el andlisis y se manara con
criterios de confidencialidad y anonimato. En caso de tener alguna duda o consulta, pueden
comunicarse al correo electronico portal.alvaro@pucp.edu.pe. Su participacion es voluntaria y al
aceptar nos estard brindando su consentimiento informado. Agradecemos su participacion de
manera anticipada.

1. General

1.2.;Se disponen de acciones apropiadas para proteger la autenticidad, confiabilidad,
integridad y usabilidad?

1.3.;Se consideran el contexto del sector publico y el cambio de requisitos con el tiempo?

1.4.;Se cuentan con reglas, procesos, politicas y procedimientos del negocio que controlen
la creacion, captura y gestion de documentos de archivo?

1.5.;Los creadores del archivo se encuentran autorizados e identificados?

1.6.;Se protege a los documentos contra alteraciones no autorizadas?

1.7.;Los procedimientos especifican qué acciones o anotaciones se pueden hacer a un
documento después de su creacion?

1.8.;En qué circunstancias se pueden hacer estas adiciones y quién o quiénes estan
autorizados? ;Estas anotaciones son posibles de ser rastreadas?

1.9.;La DAC gestiona documentos de archivo que son ficiles de usar en cuanto a su
localizacion, recuperacion, presentacion e interpretacion dentro de un periodo de tiempo
considerado razonable por las partes interesadas?

2. Sistema de documentos

2.2.;El sistema de documentos puede funcionar de manera continua y se regula de acuerdo
con las politicas y procedimientos?

2.3. El sistema de documentos permite la participacion de cualquier agente autorizado?

2.4.;Los sistemas de documentos apoyan el acceso oportuno a los documentos de archivo?

2.5.(El sistema de documentos protege los documentos del uso, alteracion, ocultacién o
destruccion no autorizados?

2.6.(El sistema de documentos permite que se lleven a cabo acciones de disposicion final
sobre los documentos?

2.7.;La confiabilidad del sistema de documentos se presenta mediante la creacion y
mantenimiento de documentos en sus rutinas operativas y procedimentales?

2.8. ;El sistema de documentos se administra de acuerdo con los requisitos que surgen de las
expectativas de la comunidad o de la sociedad y el entorno legal?

2.9.(El sistema de documentos es capaz de administrar todos los documentos requeridos de
la gama de actividades del negocio con el que se relacionan?
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2.10. (El sistema de documentos es capaz de administrar los documentos de archivo
creados utilizando la gama de tecnologias en el ambito de actividad de negocios al que se
refieren?

2.11. (Se contempla la creacidon, captura y gestion de documentos que deban
sistematizarse mediante el disefio y operacion rutinaria?

3. Politicas y responsabilidades

3.1.;Las politicas y responsabilidades apoyan el cumplimiento de los requisitos para la
creacion, captura y gestion de documentos y el disefio, uso y gestion de sistemas de
documentos de archivo?

3.2.;Las politicas se respaldan por procedimientos que brindan instrucciones mas especificas
sobre la creacion, captura y manejo de documentos de archivo?

3.3.;Las politicas, los procedimientos y el funcionamiento del sistema de documentos de
archivo estan respaldados por capacitacion?

3.4.;Se desarrollan, documentan ¢ implementan politicas sobre la gestion de documentos de
archivo? ;Las politicas se derivan de los objetivos del negocio y estan respaldadas por
reglas o procedimientos del negocio para la gestion de documentos de archivo?

3.5.(El desarrollo de politicas se basan en una compresion del contexto del negocio, asi como
los requisitos para los documentos de archivo relevantes?

3.6.;Las politicas son autorizadas y respaldadas a un nivel apropiado de toma de decisiones
y son promulgados interna y externamente segiin corresponda?

3.7.¢Las politicas se revisan periddicamente para asegurarse de que reflejen las necesidades
actuales del negocio?

3.8.;Las politicas indican el intervalo en el que deben revisarse y quién es responsable de la

revision?

3.9.(El reemplazo de las politicas son documentos de archivo que se conservan y
administran?

3.10. (Las responsabilidades y autorizaciones para la creacidn, captura y gestion de
documentos son definidas, asignadas e implementadas?

3.11. (Las decisiones son autorizadas por el gerente y son documentadas?

3.12. (Las responsabilidades se asignan a todo el personal que crea y utiliza los

documentos de archivo como parte de su trabajo, y se reflejan en descripciones de puestos
y declaraciones similares, cuando corresponde?

3.13. (La designacion de las personas responsables se asignada por ley? ;La
responsabilidad de liderazgo especifica para la gestion de documentos de archivo se
asigna a una persona con la autoridad adecuada como un gerente sénior?

3.14. (Las designaciones de responsabilidades incluyen a los profesionales de
documentos de archivo quienes son total o parcialmente responsables de los aspectos de
la gestion de documentos de archivo, incluidos el disefio, implementacion y
mantenimiento de sistemas de documentos de archivo y sus operaciones, y para capacitar
a los usuarios sobre sus responsabilidades y las operaciones de los sistemas de
documentos de archivo, ya que afectan practicas individuales?

3.15. (Las designaciones de responsabilidades incluyen a los profesionales de
documentos de archivo u otras personas responsables de la gestion de documentos como
responsables de desarrollar, implementar y mantener esquemas de metadatos y otros
controles, en asociaciéon con otro personal, como profesionales de tecnologia de la
informacion, gerentes y profesionales en general?
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3.16. (Las designaciones de responsabilidades incluyen que altos directivos son
responsables de garantizar el apoyo para el desarrollo e implementacion de politicas sobre
la gestion de documentos?

3.17. (Los gerentes son responsables de asegurar que los requisitos para los
documentos de archivo de los procesos de trabajo realizados en sus areas de negocio se
cumplan?

3.18. (Las designaciones de responsabilidades incluyen que los administradores de
sistemas son responsables de garantizar el funcionamiento continuo y confiable de los
sistemas de documentos de archivo bajo su control y para garantizar que toda la
informacién de los sistemas esté completa y actualizada hasta la fecha?

3.19. (Las designaciones de responsabilidad incluyen que todo el personal es
responsable de crear y mantener informacion precisa y completa de los documentos de
archivo de sus actividades del negocio?

4. Monitoreo y evaluacion

4.1.;Se establecen criterios para monitorear y evaluar las politicas, sistemas, procedimientos y
procesos?

4.2.;La creacion, captura y gestion de documentos se supervisa y evalia periodicamente con la
participacion y el apoyo de profesionales de gestion documental, profesionales de la
tecnologia de la informacion, profesionales en general, auditores, gerentes del negocio y altos
directivos?

4.3.;El monitoreo y la evaluacion se disefian para garantizar que los sistemas y procesos de los
documentos de archivo se implementan de acuerdo con politicas y requisitos de los negocios
autorizados?

4.4.;El monitoreo y la evaluacion se disefian para garantizar que los sistemas y procesos de
documentos de archivo operan segin lo definido y disefiado?

4.5.;El monitoreo y la evaluacion se disefian para garantizar que se cumplan los cambios en los
requisitos de los documentos de archivo?

4.6. El monitoreo y la evaluacion se disefian para garantizar que exista una mejora continua en
la gestion de documentos?

4.7.;Los sistemas y procesos proporcionados por proveedores externos también son
monitoreados y evaluados utilizando requisitos contractuales relacionados con la gestion de
documentos como criterios de evaluacion?

4.8.;El disefio de un programa de seguimiento y evaluacion asigna la responsabilidad de las
actividades de seguimiento y evaluacion?

4.9.(El disefio de un programa de seguimiento y evaluacion determina qué necesita para ser
monitoreado y evaluado?

4.10. (El disefio de un programa de monitoreo y evaluacion define métodos de medicion,
seguimiento, analisis y evaluacion para asegurar resultados validos?

4.11. ;El disefio de un programa de monitoreo y evaluacion determina cuando se debe realizar
el seguimiento y la evaluacion?

4.12. ;El disefio de un programa de monitoreo y evaluacion determina cuando deben analizarse
y evaluarse los resultados del monitoreo

4.13. (El disefio de un programa de monitoreo y evaluacion asigna responsabilidades para
disefiar acciones correctivas apropiadas?

4.14. El seguimiento y la evaluacion de la creacion, captura y gestion de documentos integran
ciclos de seguimiento existentes o realizados por separado? ;Se realizan un monitoreo y una
evaluacion, total o parcial, por organismos externos?
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4.15. ;Se realizan modificaciones a las politicas, sistemas y procesos de los documentos si se
determina que son inadecuados o ineficaces?

4.16. ;Se crean, recopilan y gestionan documentos de las actividades de seguimiento y
evaluacion?

5. Formacion y capacitacion

5.1.;Las personas con responsabilidades asignadas relacionadas con la creacion, captura y
gestion de documentos son competentes para realizar estas tareas? ;Las competencias son
evaluadas y capacitadas regularmente para desarrollar y mejorar competencias y habilidades
que son disefiados ¢ implementados donde se requieran?

5.2.(El programa de capacitacion es continuo e incluye capacitacion sobre requisitos, politicas,
practicas y roles y responsabilidades para la gestion de documentos, y esta dirigida a todos
los miembros de la direccion y personal, asi como a cualquier otra persona responsable de
cualquier parte de la actividad del negocio que involucre la creacion, captura y gestion de
documentos?

5.3.(Se mantiene la competencia necesaria de los profesionales de gestion de documentos y otros
responsables de administrar los documentos a través de capacitacion y otro desarrollo
profesional sobre las competencias basicas para la gestion de documentos?

5.4.;La formacion sobre la creacion, la captura y la gestion de documentos se incorporen a la
formacion existente siempre que es posible?

5.5.(El programa de capacitacion incluye contratistas, voluntarios y personal de otras
organizaciones?

5.6. (El programa de formacion es apoyado y promovido por altos directivos?

6. Evaluacion

6.1 ;La evaluacion es el proceso que consiste en propiamente evaluar las actividades del negocio
para determinar qué documentos deben crearse, capturarse y durante cuanto tiempo deben
conservarse?

6.2 (La evaluacion combina la comprension del contexto del negocio con la identificacion de los
requisitos para evidencia que debe cumplirse a través de los documentos lo cual implica
desarrollar una comprension de la naturaleza del negocio y sus aspectos legales, tecnologicos
y de recursos?

6.3 (Se evaluan los riesgos que afectan al negocio en general y los riesgos que se gestionan
mediante la creacion, captura y gestion de documentos?

6.4 ;La evaluacion se lleva a cabo en cooperacion con las partes interesadas internas y, cuando
es necesario, con las partes interesadas externas?

6.5 (La evaluacion es documentada (esto incluye preservar los documentos de cualquier fuente
consultada al realizar el analisis, incluidas fuentes documentales y entrevistas con las partes
interesadas, los resultados de las evaluaciones de riesgos y las decisiones de evaluacion)?

6.6 (Las decisiones de evaluacion son autorizadas por un alto directivo?

6.7 (Los resultados de la evaluacion se puedan utilizar para una variedad de propositos, incluido
el disefio y la implementacion de sistemas de gestion documental, el desarrollo de politicas y
procedimientos, la definicion de los requisitos de metadatos y/o el desarrollo de controles de
documentos como la disposicion de las autoridades o reglas de acceso y permisos?

6.8 (La evaluacion se repite a medida que cambien las circunstancias de la actividad del negocio
y los factores de riesgo?

6.9 (El alcance de la evaluacion también debe determinarse identificando las funciones,
actividades o procesos de trabajo afectados por el motivo de la ejecucion de la evaluacion?
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6.10 ;La evaluacién comprende que la organizacion y sus actividades de negocio, incluidas,
entre otras, limitado a factores internos y externos que afectan las operaciones, el
comportamiento y la estrategia de la direccion de la organizacion?

6.11 ;La evaluacion sigue requerimientos operativos y legales?

6.12  ;La evaluacion emplea diversos recursos y el uso de tecnologia?

6.13  ;La evaluacion considera la gestion de riesgos?

6.14  ;La evaluacion comprende las actividades del negocio en contextos internos y externos?

6.15 ;La evaluacion analiza las funciones realizadas y los procesos de trabajo realizados,
utilizando técnicas de analisis funcionales y/o secuenciales?

6.16  ;La evaluacidn identifica a los agentes internos y externos involucrados en la actividad
del negocio?

7. Disposicion autorizada

7.1. ;La responsabilidad para el desarrollo de la disposicion autorizada esta identificada por ley,
reglamento o politicas?

7.2.(El desarrollo de la disposicion autorizada se basa en los resultados de la tasacion con el
proposito de establecer reglas para la retencion y disposicion de los documentos? ;Estas
reglas deben son aplicadas a través del disefio de sistemas de documentos y la operacion de
procesos de los documentos?

7.3.(Las autoridades encargadas de la disposicion identifiquen grupos o clases de documentos
que compartan periodos de retencion y acciones de disposicion?

7.4.;Las clases se vinculan al contexto del negocio y consisten en el identificador de la clase,
descripcion de la clase (por ejemplo, una descripcion de una funcion o actividad), accion de
disposicion (por ejemplo, destruccidon, migracion o transferencia de control), periodo de
retencion y eventos desencadenantes (a partir de los cuales calcular el periodo de retencion)?

7.5.¢Las clases de disposicion se derivan de un analisis funcional o secuencial?;La autoridad de
disposicion debe incluye informacion que describa las funciones, actividades y/o procesos
del trabajo?

7.6. (Las autoridades encargadas de la disposicion también poseen instrucciones sobre cuando se
deben transferir los documentos de un entorno de almacenamiento a otro o para la retencion
continua de los documentos por parte del responsable de la organizacion?

7.7. (La disposicion debe estar autorizadas, fechadas, implementadas y revisadas periodicamente
para tomar en cuenta los requisitos cambiantes?

7.8.;La implementaciéon de la disposicion autorizada es monitoreada y documentada, y es
revisada periodicamente para detectar nuevos requisitos que afecten a la actividad del negocio
documentada en los documentos, identificados como resultado de la tasacion?

7.9. El acceso a los documentos se gestiona mediante procesos autorizados?

7.10. ;Elsistema de documentos se disefia para respaldar la provision y la restriccion del acceso
a los documentos para agentes, individualmente o en conjunto? ;Los mecanismos en los
sistemas de documentos para acceder a los documentos (ya sea técnicos o no técnicos) se
implementan utilizando accesos actualizado, autorizado y reglas de permisos? ;Las reglas de
acceso usan herramientas para la entrega de documentos, de metadatos para los documentos
o de documentos redactados a usuarios autorizados?

7.11. ;Los sistemas de documentos se disefian para respaldar la provision y la restriccion del
acceso a los documentos para agentes, individualmente o en conjunto? ;Los mecanismos en
los sistemas de documentos para acceder a los documentos (ya sea técnicos o no técnicos) se
implementan utilizando acceso actualizado, autorizado y reglas de permisos? ;Las reglas de
acceso emplean el uso de herramientas para la entrega de documentos, de metadatos para los
documentos o de documentos redactados a usuarios autorizados?
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7.12. ;La aplicacion de las reglas de acceso se registra como parte de los documentos en el
nivel apropiado (que va desde el registro individual hasta todos los niveles de agregacion)?
(Los cambios en las reglas, incluida la autoridad y la fecha del cambio, se registran como
proceso de metadatos?
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ANEXO C: Entrevista a la Supervision de Transferencias de la DAC

Entrevista N.° 3 Fecha 08/04/22
Formato de entrevista Duracion 2 h
Escrita Medio digital (x) | Audio | Video
Entrevistado
Entrevistador Luis Alvaro Portal Melendrez

Estimados/as sefiores entrevistados/as, la presente entrevista corresponde a una investigacion de
caracter académico. La informacion que se recoja sera utilizada para el andlisis y se manara con
criterios de confidencialidad y anonimato. En caso de tener alguna duda o consulta, pueden
comunicarse al correo electronico portal.alvaro@pucp.edu.pe. Su participacion es voluntaria y al
aceptar nos estard brindando su consentimiento informado. Agradecemos su participacion de
manera anticipada.

1

Fiabilidad e integridad
1.1 ;Los documentos han sido disefiados para documentar procesos de trabajo, actividades o
funciones?
1.2 ;La organizacion posee documentos de archivo fiables cuyo contenido se puede confiar
como una representacion completa y precisa de las transacciones, actividades o hechos
de los que dan fe?
1.3 ;Se poseen documentos en los que se puede confiar en el curso de transacciones o
actividades posteriores?
1.4 ;Los documentos son creados en el momento del evento con el que se relacionan por
personas que tienen conocimiento directo de los hechos o de los sistemas que se utilizan?
1.5 ;Se podria asegurar que el total de los documentos de archivo tienen integridad; es decir
completos e inalterados?

Sistema de documentos
2.1 ;Los sistemas de documentos comprenden una serie de elementos que se combinan para
que los documentos puedan cumplirse dentro de un entorno del negocio determinado?
2.2 ;Los sistemas de documentos aplican controles?
2.3 ¢(Los sistemas llevan a cabo procesos para crear, capturar y administrar documentos de
archivo?
2.4 ;Los sistemas de documentos apoyan en la creacion y el mantenimiento de relaciones
logicas entre el contenido de los documentos y metadatos para documentos de archivo?
2.5 (El disefio y la implementacion de los sistemas tienen en cuenta el contexto del negocio
y requisitos de documentos identificados?
2.6 (Se brinda interoperabilidad para apoyar la interaccion con otros sistemas y un enfoque
flexible para el uso de controles de documentos de archivo?
2.7 (El sistema se caracteriza por su facilidad de uso y en la reutilizacion de los documentos
de archivo?
2.8 (El sistema se encuentra preparado para cambios tecnoldgicos o comerciales como
actualizaciones del sistema o una reestructuracion de la administracion?
2.9 (Esté preparada para interrupciones del negocio y la continuidad del negocio en caso de
interrupciones inesperadas?

169



mailto:portal.alvaro@pucp.edu.pe

2.10 (El sistema se ha disefiado solo para administrar documento o también para otros
procesos de negocio que se adapten para que también apoyen en creacion, captura y
gestion de documentos de archivo?

2.11 (La autoridad de los archivos esta respaldada por su gestion mediante un sistema
de documentos de archivos que son confiable, seguro, compatible, seguro, compatible,
completo y sistematico?

Determinacion de los requisitos de documentos

3.1 ;Los requisitos de los documentos son para evidencia de la actividad del negocio?

3.2.;Los requisitos de los documentos se basan en un analisis de la actividad del negocio y
su contexto y son derivados de las necesidades del negocio; los requisitos legales y
reglamentarios; las expectativas de la comunidad o de la sociedad?

3.3.;Los requisitos de los documentos pueden incluir requisitos sobre el contenido y
metadatos, vinculos con otros documentos y/o forma o estructura?

3.4.;Los requisitos de documentos pueden aplicarse a funciones, industrias o jurisdicciones
completas, o pueden aplicarse solo a funciones, actividades, procesos de trabajo o
transacciones especificas?

3.5.Los requisitos documentales dependen del contexto, lo que significa que los procesos de
trabajo similares o idénticos pueden tener diferentes requisitos de documentos segun la
naturaleza del negocio que documentan?

3.6. ;Los requisitos identificados se vinculan a funciones, actividades o procesos de trabajo
particulares, apropiado al alcance de la evaluacion?

Implantacion de requisitos de documentos

4.1.;Los requisitos documentales se pueden implementar a través de sistemas de documentos,
controles, politicas sobre gestion de documentos y procedimientos, o una combinacion
de estos? ;La implementacion es apoyada por asignacion de roles y responsabilidades,
formacion, seguimiento del funcionamiento de los sistemas y monitoreo del
cumplimiento de politicas y procedimientos?

4.2.;Los métodos para implementar los requisitos de documentos se determinan con
referencia al contexto del negocio, y teniendo especialmente en cuenta la capacidad
organizativa en termino de recursos y habilidades, y la naturaleza de los sistemas de
informacién y documentos en uso?

4.3.;Las decisiones sobre la implementacion de los requisitos de documentos identificados
se basan en una evaluacion de riesgos equilibrados con las implicaciones de recursos?
(Los requisitos con riesgos mas importantes deben ser abordados con una mayor
inversion de recursos y medidas adicionales de seguimiento y evaluacion?

4.4.;El seguimiento y evaluacion se prueban si se cumplen con los requisitos de documentos
y si no, la evaluacion indica las acciones correctivas apropiadas para garantizar que sean
conocidas en el futuro?

4.5.(Se documentan los requisitos y las decisiones sobre como cumplirlos? ;Las decisiones
de no cumplir con los requisitos identificados son autorizadas por un gerente superior de
la organizacion?

4.6.;Se mantiene que los requisitos de los documentos se revisan periodicamente como parte
del proceso periodico de evaluacion?

Controles de documentos
5.1 ¢Se desarrollar controles para ayudar a cumplir con los requisitos de los documentos?
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5.2 (El control de documentos incluya esquemas de metadatos para los documentos?;El
control de documentos incluye controles de reglas de acceso y permisos? (El control de
documentos incluye la disposicion (anuencia) de las autoridades?

5.3 (Los controles de los documentos se disefian ¢ implementan en una variedad de formas,
dependiendo de la tecnologia y el entorno del negocio?

5.4 (Los resultados de la evaluacion se usan en el desarrollo y revision de controles de los
documentos?

5.5 (Los procesos para crear, capturar y administrar los documentos se basan en documentos
actualizados de control? ;L.os controles de documentos deben revisarse periodicamente

5.6 (Las versiones de los controles de documentos se reemplazan, conservan y administran
como documentos de acuerdo con los requisitos identificados en la evaluacion?

Procesos de creacion, captura y administracion de documentos

6.1 ;Los procesos para crear, capturar y administrar documentos se integran en los
procedimientos y sistemas aplicables, incluidos los sistemas de gestion documental, e
incluyen el uso de controles de documentos? ;Estan respaldadas por politicas,
responsabilidades designadas, procedimientos y formacion?

6.2 ;Los procesos incluyen la creacion, captura, clasificacion e indexacion, control de acceso,
almacenamiento de documentos, uso y reutilizacién, migracion o conversion, y
disposicion?

6.3 ;Las decisiones sobre el disefio y la implementacion de los procesos de documentos
reflejan una comprension de procesos de documentos existentes y de los sistemas de
documentos en uso?

6.4 Cuando los procesos sean llevados a cabo por proveedores externos, ;los acuerdos o
contratos de nivel de servicio especifican los requisitos para los procesos e incorporan las
medidas de seguimiento y evaluacidn pertinentes? ;Los servicios son monitoreados de
manera rutinaria contra los requisitos contractuales?

Creacion de documentos

7.1 (Los documentos se crean, reciben y capturan con el fin de realizar actividades del
negocio? ;Los requisitos del negocio, legales entre otros para los documentos se
identifican mediante la evaluacion?

7.2 (Los requisitos se utilizan para especificar la creacion de documentos cuando se disefian
o redisefian los procesos de trabajo y los sistemas de documentos?

7.3 (La creacion de documentos implica la creaciéon de contenido y metadatos que
documentan las circunstancias de su creacion?

Uso y reutilizacion

8.1 (Los documentos son utilizables mientras se conservan? ;Los sistemas de documentos se
disefian para apoyar el uso facil de los documentos?

8.2 (Las medidas para asegurar la usabilidad continua puedan incluir el aplicar y mantener
metadatos apropiados sobre las dependencias técnicas de un documento?

8.3 (Las medidas para asegurar la usabilidad continua incluye crear copias adicionales de
documentos o convertirlos a formatos alternativos?

8.4 ;Las medidas para asegurar la usabilidad continua incluye migrar documentos?

8.5 (Las medidas para asegurar la usabilidad continua incluye preparar un plan para asegurar
el acceso continuo y la usabilidad de los registros en caso de desastre y afectar los
sistemas de documentos o las areas de almacenamiento?
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8.6 Procurar que las medidas para asegurar la usabilidad continua pueden incluir establecer
un seguimiento de rutina de las condiciones de almacenamiento

8.7 (Los metadatos sobre los procesos emprendidos para mejorar la usabilidad de los
documentos como la conversion se registran en los metadatos del proceso?

8.8 (Las decisiones que se tomen sobre los formatos de documento en la creacion, migracion
o conversion tienen en cuenta los beneficios que se derivaran de la usabilidad del
documento?

8.9 (La reutilizacion del contenido de un documento como parte de una transaccion del
negocio (en otro proceso interno o externo) crea un nuevo documento en un nuevo
contexto, con metadatos independientes sobre su punto de captura y los procesos de
gestion?

Disposicion autorizada

9.1 ;Los procesos de disposicion se llevan a cabo de conformidad con las reglas de las
disposicion autorizadas y vigentes? ;Los sistemas de documentos se disefian para
respaldar la ejecucion de acciones de disposicion?;Los documentos y metadatos se
conservan durante los periodos de tiempo especificados en la disposicion autorizada?

9.2 ;Las acciones de disposicion especificadas en la autorizacion incluye la destruccion de
documentos y metadatos?

9.3 ;Las acciones de disposicion se revisan antes de la implementacion para garantizar que
los requisitos de los documentos no varien?

9.4 ;Los principios que rige la destruccion de documentos es que la destruccion esta siempre
autorizada?

9.5 (Los principios rigen la destruccion de documentos y se lleva a cabo de una manera que
garantiza la destruccion completa y que cumple con cualquier restriccion de seguridad o
acceso en el documento?

9.6 (Existen principios que rigen la destruccion de documentos y son documentados?
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ANEXO D: Entrevista a la Supervision de Digitalizacion de 1a DAC

Entrevista N.° 4 Fecha 13/04/2022
Formato de entrevista Duracion 1.5 h
Escrita Medio digital (x) | Audio | Video
Entrevistado Especialistas DAC
Entrevistador Luis Alvaro Portal Melendrez

Estimados/as sefiores entrevistados/as, la presente entrevista corresponde a una investigacion de
caracter académico. La informacion que se recoja sera utilizada para el andlisis y se manara con
criterios de confidencialidad y anonimato. En caso de tener alguna duda o consulta, pueden
comunicarse al correo electronico portal.alvaro@pucp.edu.pe. Su participacion es voluntaria y al
aceptar nos estard brindando su consentimiento informado. Agradecemos su participacion de
manera anticipada.

1 Esquemas de clasificacion del negocio

1.1 ;Los esquemas de clasificacion de negocios son herramientas para vincular los documentos
con el contexto de su creacion? Al vincular los requisitos de los documentos a un esquema
de clasificacion, los procesos para la gestion adecuada de los documentos deben ser llevada
a cabo?

1.2 El acto de vincular un documento a un contexto del negocio es el proceso de clasificacion,
(,se admite la aplicacion de reglas de acceso y permisos?

1.3 ;Eldesarrollo de esquemas de clasificacion del negocio es aplicable a los documentos? ;Esto
se basa en funciones y actividades mas que en estructuras organizativas?

1.4 ;Los esquemas de clasificacion del negocio son jerarquicos o relacionales, y constan de varios
niveles de relaciones, dependiendo de lo que mejor representa al negocio? (El control
requerido se basa en la comprension de los requisitos de documentos y la naturaleza de los
sistemas de documentos en uso?

1.5 (Los esquemas de clasificacion estan respaldados por controles de vocabulario como
tesauros, utilizados para titulacion de documentos para ayudar a su recuperacion?

2 Acceso y reglas de permiso

2.1 ;Se elabora de un conjunto de reglas que identifican los derechos de acceso y el régimen de
permisos y restricciones aplicables a los documentos?

2.2 ;Las categorias de reglas de acceso y permisos que se aplican a los documentos se basan en
los resultados de la evaluacidén, en particular sobre la identificacion de agentes y la
determinacion de los requisitos de los documentos?

2.3 ;Las reglas de acceso y permisos estén asociadas con los agentes, las actividades del negocio
y los documentos?

2.4 ;Los sistemas de gestion documental se disefian para permitir la revision continua de los
derechos de acceso y las reglas de permisos? ;Existe vinculacion de esta informacion a los
documentos, ya sea individualmente o en conjunto?

2.5 (Los derechos y permisos pueden cambiar con el tiempo, ya que el entorno legal/regulatorio,
las actividades del negocio y las expectativas sociales cambian? ;Las reglas de acceso y
permisos son monitoreadas y se actualizan de forma rutinaria?
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3.2

33

34
3.5

Almacenamiento de documentos

(Los documentos sin importar el formato o el medio se almacenan de manera que los proteja
de personas no autorizadas, el cambio, la pérdida o destruccion, incluido el robo y el desastre?
(Las medidas son puestos en marcha para garantizar los medios y entorno de almacenamiento
adecuados?

(Se garantiza el uso de materiales de proteccion y procedimiento de manipulacion especiales
cuando es necesario?

(Se garantiza la proteccion y monitoreo de rutina de la seguridad fisica y de la informacion?
(Los metadatos de los documentos incluye informacion de almacenamiento? ;Esta
informacién es adecuada para localizar y monitorear la seguridad de los documentos?

3.6 (El almacenamiento de los documentos, incluidos el ambiente y los medios, materiales
de proteccion, procedimientos de manipulacion y los sistemas de almacenamiento son
monitoreados y evaluados de manera rutinaria con el fin de identificar cualquier riesgo para
la accesibilidad o integridad de los documentos?
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ANEXO E: Entrevista a especialista en Gestion Documental

Entrevista N.? 5 Fecha 20-01-2022
Entrevistador Pierina Zea Duracion 00:31:52
Especialista en
Entrevistado Rocio Roman Cargo Gestion
documental

Formato de la entrevista:

Escrita Medio digital Audio (X) Video

Estimados/as sefiores entrevistados/as, la presente entrevista corresponde a una investigacion de
caracter académico. La informacion que se recoja sera utilizada para el analisis y se manara con
criterios de confidencialidad y anonimato. En caso de tener alguna duda o consulta, pueden
comunicarse al correo electronico pierina.zea@pucp.pe. Su participacion es voluntaria y al
aceptar nos estard brindando su consentimiento informado. Agradecemos su participacion de
manera anticipada.

Preguntas introductorias:

1. (Cual es su nombre?
2. Coméntenos por favor su trayectoria profesional en gestion documental.

Preguntas de desarrollo:

3. Hablenos sobre la gestion documental, ;como aporta a una organizacion?

4. Usted comento que por la pandemia hubo un cambio de gestion documental, antes era fisico
ahora se ha vuelto mas virtual, ;jcuéles creen que ha sido las herramientas para tener este
cambio en la gestion documental?

5. (Usted cree que deberia haber un cambio en la percepcion sobre el archivo?

6. Se mencionan algunas herramientas como las microformas. Explicanos por favor mas sobre
ello.

7. (Existen otras herramientas que podemos ver para la transformacién en la gestion
documental?

8. (Es importante como estan desarrollados los metadatos?

9. De acuerdo con su experiencia profesional, ;qué tipos de proyectos ha implementado para la
mejora de gestion documental?

10. ;Como se relaciona la gestion documental con la gestion de procesos (ISO 15489 e ISO
9001)?

11. Hablando de certificaciones, ;como se lleva la gestion documental en las instituciones en las
que usted ha laborado? ;Habia certificaciones ISO o por lo menos estaban en esa linea de
mejora?

12. ;Qué podria comentar sobre las ISO de gestion documental o cudl considera la mas
importante?

13. (Usted cree el seguimiento de los lineamientos de la ISO 15489 beneficiaria a las
organizaciones?

14. ;Qué otros beneficios se obtienen para las organizaciones cuando la gestion documental esta
implementada?
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ANEXO F: Entrevista a especialista en Gestion Documental

Entrevista N.” 6 Fecha 24-01-2022
Entrevistador Pierina Zea Duracion 00:29:38
Entrevistado Kenny Cruzado Cargo Especialista en Gestion documental
Formato de la entrevista
Escrita Medio digital Audio (X) Video

Estimados/as sefiores entrevistados/as, la presente entrevista corresponde a una investigacion de
caracter académico. La informacion que se recoja sera utilizada para el andlisis y se manara con
criterios de confidencialidad y anonimato. En caso de tener alguna duda o consulta, pueden
comunicarse al correo electronico pierina.zea@pucp.pe. Su participacion es voluntaria y al
aceptar nos estard brindando su consentimiento informado. Agradecemos su participacion de
manera anticipada.

° 0 N kW

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Preguntas introductorias:

(Cual es su nombre?

Coméntenos por favor su trayectoria profesional en gestion documental.

Preguntas de desarrollo:

Héablenos sobre la gestion documental. ;Como aporta a una organizacion?

(Qué es una decision inmadura?

(Qué Sistemas de Gestion Documental son mas conocidas o usted ha empleado?
(Cuales han sido las ventajas competitivas de esos sistemas de gestion documental?
(Cual es la diferencia con una ISO?

Comente por favor mas sobre la ISO.

(Como se relaciona la gestion documental con la gestion de procesos (ISO 15489 e ISO 9001)

. (Cudles son las herramientas que usted conoce para la correcta aplicacién de la gestion

documental?

(Cual de todas las ISO de gestion documental es las mas adecuadas para implementar a una
organizacion y cudles son sus diferencias?

Con la implementacion de las directrices, ¢los metadatos son un punto importante?

(Qué es un metadato, como se compone y se enlaza con los documentos y las busquedas?
A qué se refieres con ruido informativo?

(Quiénes son los encargados de revisar los metadatos?

(Hay una plataforma para listar un metadato?
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ANEXO G: Entrevista a especialista que labora en Aduanas

E“"N"Zi“a 7 Fecha 30-06-2021
Entrevi.stador Pierina Zea | Duracion 00:33:58
Entrevistado Anali Cargo Esp ecmﬁf:;;ggigf dﬂzr]iir\;isién de
Formato de la entrevista
Escrita 1(\1/1[;(1:1) Audio Video(X)

Estimados/as sefiores entrevistados/as, la presente entrevista corresponde a una investigacion de
caracter académico. La informacion que se recoja sera utilizada para el analisis y se manara con
criterios de confidencialidad y anonimato. En caso de tener alguna duda o consulta, pueden
comunicarse al correo electronico pierina.zea@pucp.pe. Su participacion es voluntaria y al
aceptar nos estard brindando su consentimiento informado. Agradecemos su participacion de
manera anticipada.

S o B

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

A qué area pertenece? ;Cual es el cargo que ocupa?

(Hace cuanto tiempo labora en Aduanas?

(Qué es Aduanas?

Coméntenos a grandes rasgos, ;como es la estructura de Aduanas?

(Cuadles son sus principales procesos?

(Qué es lo que mas les dificulta en los procesos en general?

(Usted tiene conocimiento de la implementacion de la norma ISO 9001 en los procesos de
Aduanas?

En caso la pregunta anterior sea afirmativa, ;como se enterd?

En caso la pregunta sea negativa, ;por qué cree usted que la instituciéon no les dio a conocer
sobre la implementacion de la ISO 9001?

Coméntenos, ;,cOmo se organiza, se almacena y se accede a la documentacion después de
terminado los procesos?

(Cuentan con alguna plataforma en la que suben toda la documentacion? ;Cémo funciona
esto?

(Tiene acceso a toda la documentacidn necesaria para cada proceso?

(Como aseguran la correcta trazabilidad de la documentacion en cambio de turno?

(Cuaéles eran los problemas que mas afectan a los procesos?

(Qué dificultades se han presentado en cuanto a la gestion documental fisica?

(Qué puntos mejorarias respecto a la documentacion?

En general, ;qué problemas presenta su area?
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ANEXO H: Entrevista a especialista que labora en Aduanas

Entrevista N.* 8 Fecha 01-07-2021
Entrevistador Luis Portal Duracion 00:34:00
Entrevistado Alex Cargo Especialista 1

Formato de la entrevista:

Escrita Medio digital (X) Audio Video

Estimados/as sefiores entrevistados/as, la presente entrevista corresponde a una investigacion de
caracter académico. La informacion que se recoja sera utilizada para el andlisis y se manara con
criterios de confidencialidad y anonimato. En caso de tener alguna duda o consulta, pueden
comunicarse al correo electronico pierina.zea@pucp.pe. Su participacion es voluntaria y al
aceptar nos estard brindando su consentimiento informado. Agradecemos su participacion de
manera anticipada.

1.

AN e

Sl

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

(A qué area perteneces? ;Cual es el cargo que ocupas?;Hace cuanto tiempo labora en
Aduanas?

(Cuando trabajaste en el aeropuerto y puerto del Callao formaste parte de alguna division?
(Qué es Aduanas? Coméntenos por favor a grandes rasgos como es la estructura de Aduanas.
(Cuales son sus principales procesos?

(Qué es lo que mas les dificulta en los procesos en general?

( Usted tiene conocimiento de la implementacion de la norma ISO 9001 en los procesos de
Aduanas?

En caso la pregunta anterior sea afirmativa, ;cémo se enterd?

En caso la pregunta 3 sea negativa, jpor qué cree usted que la institucion no les dio a conocer
sobre la implementacion de la ISO 9001?

(Como se organiza, se almacena y se accede a la documentacion al finalizar los procesos?
(Cuentan con alguna plataforma en la que suben toda la documentacion? ;Cémo funciona?
(Tiene acceso a toda la documentacidn necesaria para cada proceso?

(Como aseguran la correcta trazabilidad de la documentacion en cambio de turno?

(Cuales eran los problemas que mas afectan a los procesos?

(Qué dificultades se han presentado en cuanto a la gestion documental fisica?

(Qué puntos mejorarias respecto a la documentacion?

En general, ;qué problemas presenta su area?

Cuando trabajas en el puerto y aeropuerto, ;formabas parte de alguna division en especifico?
A grandes rasgos, describa los principales procesos en Aduaneros.

[ Tiene conocimiento respecto a las certificaciones ISO?

(Por qué crees que la unidad no le brindé mucha informacion referente a la certificacion ISO?
(Como se accede a los registros de forma manual o a través de sus plataformas?

(El Sigea es distinto o igual al Aduanet?

(Alguna vez has tenido alguna accion entre tu area y la Division de Archivo Central?
(Como se garantiza que no se traspapelen o pierdan los documentos?

(Hay una diferencia notable entre el documento fisico para luego pasar a los formatos
digitales?

Desde tu perspectiva, jestos ultimos documentos fisicos pueden ser detallados en formato
informatico?

(Cuales serian los puntos de dificultad en las areas que te has desempefiado?

28. (Por qué consideras que la gestion de documentos es importante?
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ANEXO I: Matriz de Consistencia

Tabla I1: Matriz de Consistencia

Propuesta de mejora de la gestion
documental con base en la Norma ISO
15489 de la Division de Archivo Central
de la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracion Tributaria
como soporte a la certificacion de la
Norma ISO 9001

(Como formular una
propuesta de mejora con
base en la ISO 15489 que
conceda soporte a la Sunat
en sus certificaciones ISO
9001?

Disefiar una propuesta de mejora del
Sistema de Gestion Documental con
base en la Norma ISO 15489 de la
Divisiéon de Archivo Central de la Sunat
como soporte a la certificacion de la
Norma ISO 9001

Gestion de
documentos y
sistema de gestion
documental

Preguntas especificas

Objetivos especificos

V. Independientes

(Como se establecen las
caracteristicas del estandar
ISO 9001 en relacion con
la gestion de la calidad?

Examinar las caracteristicas del estindar
internacional ISO 9001 en relacion con
la gestion de la calidad

(Cuadles son los procesos
relacionados a la norma
ISO 9001 certificada por la
Sunat?

Identificar los procesos relacionados a la
Norma ISO 9001 certificada por la Sunat

(Cuadles son los requisitos
para cumplir con la norma
ISO 15489?

Determinar los requisitos para cumplir
con la Norma ISO 15489

(Como es el estado actual
en el sistema de gestion
documental en la DAC de
la Sunat?

Diagnosticar el estado actual del sistema
de gestion documental en funcion de la
Norma ISO 15489

(Cuales son las brechas
entre el estado actual y los
requisitos normativos que

abarca la DAC?

Determinar las brechas entre el estado
actual del Sistema de Gestion
Documental y los requisitos de la Norma
ISO 15489

Autenticidad
Fiabilidad
Integridad
Usabilidad
Metadatos

Seguridad de la
informacién

Conformidad

Sistematizacion
Politicas y
responsabilidades

Supervision y
evaluacion

Competencia y
formacion
Identificacién y
valoracion

PREGUNTA DE Variables de Técnica de
TEMA INVESTIGACION OBJETIVOS estudios Recoleccién de Datos
Pregunta principal Objetivo General V. Dependientes

Entrevistas a
supervisores de la
DAC y especialistas en
gestion documental
Entrevistas a
responsables del
servicio archivistico
Recopilacion de
documentos y analisis
de los procedimientos a
través del diagnostico:
Archivos de gestion,
archivos periféricos,
archivo central.
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ANEXO J: Diagnostico de la Division de Archivo Central de la Sunat

Se ha disefiado el presente diagnostico sobre la gestion documental en la Division de
Archivo de la Sunat considerando los principios de la Norma Internacional ISO 15489-1. La
relevancia de esta norma se sustenta en que permite efectuar un diagnoéstico para determinar el

nivel de cumplimiento de los requisitos basicos de esta unidad de organizacion de la Sunat.

La Norma Internacional 15489-1 no exige un proceso de certificacion; sin embargo, es
una via para ejecutar una evaluacion previa a las organizaciones y determinar cuales son las
posibles falencias y oportunidades de mejora para garantizar un servicio de gestion documental
eficiente a todos los grupos de interés. La determinacién del nivel de cumplimiento de politicas y
requerimientos establecidos en la norma internacional proporcionara datos sustanciales para

encaminar la implementacion de mejoras en la Sunat y beneficiar a los contribuyentes.

Cabe precisar que en la presente investigacion no se considera la Norma 30301 porque
esta fue desarrollada para implementar un Sistema de Gestion para los Documentos el cual
demanda de un estudio a profundidad a nivel institucional tomando en cuenta a todas las unidades

de organizacion tanto los de procesos tributarios como los de procesos aduaneros.

Este diagnostico, vinculado la Norma 15489, describe las siguientes secciones: Gestion
de documentos y sistemas de gestion documental, politicas y responsabilidades, identificacion y
valoracion, instrumentos de gestion de documentos y los procesos para la creacion, captura y
gestion de los documentos. Las observaciones de cada una de las premisas se registran tomando
en cuenta las respuestas a las entrevistas aplicadas a las personas que laboran en la Division de

Archivo Central de la Sunat.

Adicionalmente el diagnostico sefiala el nivel de cumplimiento que presenta la
organizacion en relacion con cada una de las premisas de la norma internacional ISO. Se disponen
de 5 niveles desde 0%; es decir, el no cumplimiento hasta el 100% que refiere a un nivel de
cumplimiento excelente acorde con la norma internacional. El nivel de cumplimiento se muestra

en términos porcentuales los cuales se detallan a continuacion:

Tabla J1: Escala de valoracién del cumplimiento

Nivel de cumplimento Descripcion

0% No cumplimiento
25% Minimo

50% Parcial

75% Significativo
100% Excelente
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Tabla J2: Diagndstico de la DAC - Sunat

1. Gestion de documentos y sistemas de gestion documental

° ° ° X
Requisitos °o\° 23| o °g Observacion

I\ v o~ <
1.1 Documentos
a. Los documentos archivisticos Los documentos que se
documentan eventos u operaciones custodian en la DAC reflejan el
individuales, o forman agregaciones X | trabajo  cotidiano 'y son
disefiadas para documentar procesos elaborados de acuerdo con la
de trabajo, actividades o funciones. realidad
1.2 Caracteristicas de los documentos fidedignos
a. Autenticidad: los documentos son La Sunat ha implementado la
los que afirman ser, son creados o firma digital lo cual evidencia
enviados por el agente del cual se x | que los documentos son creados
afirma que lo ha creado o enviado, y por los agentes autorizados.
han sido enviados en el momento en Asimismo, los documentos
que se afirma contienen la fecha de registro.
b. Fiabilidad: los documentos son Existe en custodia documentos
confiables porque su contenido es deteriorados que representan
completo, exacto y es fiel menos del 1% del total del
representacion de las operaciones, X acervo  documentario.  Sin
actividades, o hechos que evidencia 'y embargo, esto no afecta la
porque se puede depender en el alteracion de la informacion
transcurso de las subsiguientes contenida; es decir, son
operaciones o actividades. subsanables.
c. Fiabilidad: los documentos son
creados en el momento, o poco
después, en que tiene lugar Ia Se consideran también los
operacion o actividad que reflejan, antecedentes necesarios para
por individuos que dispongan de un X ejecutar la creacion de los
conocimiento directo de los hechos o documentos. Se programan las
automaticamente por los capacitaciones en  diversos
instrumentos que se  usen topicos.
habitualmente para realizar las
operaciones.
d. Integridad: un documento deberia
estar protegido contra la
modificacion no autorizada. Las
politicas y los procedimientos para la
gestion de los  documentos
especifican  qué  adiciones o Recientemente se ha aprobado la
anotaciones pueden realizarse en el directiva de reconstruccion de
documento después de su creacion, X expedientes. Se establecen en
en qué circunstancias  dichas esta norma procedimientos de
adiciones o anotaciones pueden coémo recuperar los documentos
autorizarse y quién estd autorizado deteriorados o incompletos.
para llevarlas a cabo. Cualquier
anotaciéon, adicion o supresion
autorizada que se realice en un
documento deberia indicarse de
forma explicita y dejar traza.
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identificacion y valoracion. El acceso
a los metadatos se controla mediante
reglas de permisos.

o el 2|22l .
Requisitos S|l | 2| v | S Observacion
I\ e o~ <
La atencion a usuarios externos
e. Usabilidad: un documento usable se concede dentro de los 10 dias
es aquel que puede ser localizado, habiles conforme al Texto Unico
recuperado, presentado e X de Procedimientos
interpretado en un periodo de tiempo Administrativos TUPA y en el
considerado razonable por las partes caso de los usuarios internos el
interesadas. servicio esta programado dentro
de los 4 dias habiles.
f. Usabilidad: un documento usable
deberia estar ligado al proceso u Los documentos de la DAC se
operacion que lo ha producido. Se x | encuentran interconectados
mantienen los vinculos entre los porque estos evidencian la
documentos que evidencian relacion entre las operaciones.
operaciones relacionadas.
g. Los metadatos para la gestion de Los documentos poseen
documentos apoyan la usabilidad identificadores tUnicos. En el
proporcionando la  informacion caso de los documentos
necesaria para la recuperacion y X | electrénicos cuentan con
presentacion, tales como metadatos que permiten la
identificadores, formatos 0 recuperacion con mayor
informacién de almacenamiento. celeridad.
1.3 Metadatos para la gestion de documentos
Los documentos gestionados en
a. Los metadatos representan el
. la DAC representan el contexto
contexto, las dependencias 'y . L
. de las unidades de organizacion
relaciones entre los documentos y las .
L . de acuerdo con las funciones. Es
aplicaciones de gestion documental, . . .
. X | posible identificar la
las relaciones con el contexto legal y . .
. . procedencia  de  cualquier
social, las relaciones con los agentes .
. documento. Poseen ademas los
que crean, gestionan y usan los
soportes legales en el momento
documentos. =
de su creacion.
Los documentos electronicos
cuentan con metadatos
almacenados que refieren la
b. Los metadatos documentan la X procedencia. En los documentos
procedencia de los documentos fisicos los metadatos se registran
en los inventarios de detalle que
la DAC recibe de cada UO en el
proceso de transferencia.
. inv i
Los inventarios de detalle son
c. Los metadatos en si mismos se .
. catalogados dentro de una serie
gestionan como documentos, de
gy documental; por lo tanto, en
manera que se protegen de la pérdida .
Co Y . cuanto se cumpla el periodo de
o eliminacién no autorizada, y se . . .
retenciébn  seran  sujeto  de
conservan o  destruyen  en L
. .. X | eliminacién conforme a las
conformidad con los requisitos . -
Sy autorizaciones y procedimientos
identificados en el proceso de

de disposicion final. Por lo
pronto, no se ha ejecutado la
disposicién masiva de metadatos
de documentos electronicos.
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=3 =3 =3 \O
Requisitos °o\° N I °g Observacion

IS\ v o~ <
d. Los metadatos consisten en
informacion de una descripcion Los metadatos de los documentos
del contenido del documento, la contienen la informacion suficiente
estructura, el contexto de la X | para la posterior recuperacion y los
organizacion en el cual el servicios de requerimiento
documento ha sido creado o archivistico por parte de las UO.
recibido y usado.
e. Los metadatos consisten en
informacion acerca de
identificadores e informacion La DAC posee la informacion de la
necesaria para recuperar y ubicacion topografica de las cajas
presentar el documento y las X | archivisticas y los metadatos para

acciones y operaciones de la
organizacion sobre el
documento a lo largo de su
existencia.

brindar los servicios archivisticos a
las UO.

1.4 Sistemas o aplicaciones de gestion documental

Caracteristicas de las aplicaciones de

gestion documental

a. Fiable: El sistema incorpora
regularmente los documentos
que estan dentro del ambito de

El sistema de la Sunat incorpora los
documentos en formato digital y
fisico los cuales son gestionados por

las  actividades de la : .

L ser parte de la evidencia de los
organizacion de las que son . .

procesos y transacciones ejecutadas.

soporte.
b. Fiable: el sistema funciona de El sistema de gestion documental de
forma habitual como la fuente la DAC es la fuente primaria de
primaria  de  informacion X | informacion respecto a las acciones
fidedigna de las acciones que se y/o decisiones que se toman en el
documentan. ejercicio de la funcion publica.
c. Fiable: el sistema permite la Los colaboradores participan de
participacion de cualquiera de X | acuerdo con las labores asignadas por

los agentes autorizados.

los monitores y/o supervisores.

d. Fiable: el sistema presenta los
documentos de forma que
pueden ser usados, respalda el
acceso  oportuno a  los
documentos, protege a los
documentos frente al uso no
autorizado, modificacion,
ocultacién o destruccion.

Los  documentos con  valor
permanente que son solicitados por
las unidades de organizacion con
mayor frecuencia son digitalizados y
manejados de tal forma que la tencion
sea mas fluida.

e. Fiable: el sistema almacena
los documentos durante el
tiempo que sea necesario,
proporciona mecanismos,
donde sea necesario, para
importar documentos y
metadatos o exportarlos a otra
aplicacion y permite llevar a
cabo acciones de disposicion

sobre los documentos.

En cuanto a documentos digitalizados
ain no se ha programado la
disposicién de ninguna serie. Sin
embargo, los documentos fisicos que
ya cumplieron con el periodo de
retencion correspondiente son
programados para la eliminacion de
acuerdo con la vida util. Se informa al
AGN con la autorizacion de
eliminacion.
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. el 2l 2] 2| .
Requisitos S e 2 i S Observacion

f. Segura: Se aplican medidas
tales como controles de acceso . .
supervision.  validacion d(; Se tiene un registro de colaboradores
a Entes ’ destruccion autorizados. Se  cuentan  con
aﬁ torizada cc?; la finalidad de X | estandares y se han tomado medias de
evitar el acceso no autorizado, fscgludrelg?:s sir?illetsnos sustracciones,
la modificacion, el ocultamiento y )
o la destruccion de documentos.

. Segura: cualquier incidente . . L .
ie seg uridad que afecta es Se tienen registros de las incidencias
documgenta do c(c1>mo metadato X | que se suscitan en la Division de

Archivo.
de proceso
h. Conforme: Los sistemas de
gestion documental cumplen los El Sistema de Gestion Documental de
requisitos derivados de Ia la Sunat a nivel institucional establece
organizacion, de las X mecanismos para ser efectiva y
expectativas sociales o de la oportuna. Se cumple al 100% con el
comunidad y de su marco legal tiempo de atencion.
y regulatorio.
b E).gpaustlva: Los sistemas de La DAC depende de la GADA. Para
gestion documental tienen la . .
capacidad de gestionar todos los los contribuyentes se ha dispuesto el
documentos  requeridos para X envio de los documentos mediante el
todas las ac tiVC% dades dep la Buzon SOL desde principios del 2021
organizacién con las que estan en concordancia con la politica “Cero
. Papel”.
relacionados. p
j- Sistematica: La creacion, .
captura y gestion de los Se emplea el ’ e-Chaski como
documentos se sistematizan a plataforma de gestion de documentos
wavés del diseho y el X | cuyo manejo es de forma electronica
funcionamiento habitual del Y permite la  trazabilidad y el
sistema de gestion documental. seguimiento de los documentos.
2. Politicas y responsabilidades

a. Las politicas y
responsabilidades  especifican
las responsabilidades y

competencias para las personas
que crean documentos, las
personas involucradas en la
gestion de documentos, otros
usuarios de las aplicaciones de
gestion documental.

La Gerencia de Administracion
Documentaria y Archivo GADA crea
normativa para la gestion de
documentos a nivel nacional.
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sl ¥ 2| 2l g
Requisitos S Dl 2|2 8 Observacion
—
La evaluacion es tratada en el Plan
Anual de Trabajo Archivistico PATA
en el que se analizan los fondos
documentales. Se incluyen en Ia
evaluacion los documentos
b. Se desarrollan medidas de electronicos. En el proceso de
evaluacion y supervision para transferencia  se  evalian  los
determinar si se cumplen o no X documentos y se validan los campos.
los requisitos identificados de En digitalizacion la evaluacion es
gestion de documentos y las permanente, por ejemplo, el
acciones correctivas. procedimiento de indizacion. Las
acciones correctivas en transferencia
se realizan con la verificacion e
inmediata correccion. Y en servicios
se coordina con mesa de partes si hay
alguna observacion para absolver.
c. Las politicas, Se cuentan con programas de
procedimientos y el induccién. Las capacitaciones se
funcionamiento de los X desarrollan al inicio de las labores.
sistemas deberian ser Asimismo, se realizan durante la
sustentados por un programa realizacion del trabajo con lo cual se
de formacion. ejecutan correcciones inmediatas.
2.1 Politicas
a. Las politicas sobre gestion
de documentos se desarrollan
documentan o implementan’ La DAC cuenta con las normas
Las politicas se derivan de los. legales que son soporte para la
objetivos de la organizacion y X funcién publica. Estas se documentan
. . e implementan tienen
se apoyan en las directrices o rocedimri)entos res ectivgs
procedimientos para la gestion p P ’
de documentos.
b. Las politicas abordan las .
medidas necesarias en caso de Se cuentan con medidas en caso de
cese de actividad. Incluye el cese de la actividad. Estas normas se
. ’ . encuentran, a  nivel interno,
desmantelamiento del sistema . .
de vestion documental la X | publicadas en la intranet de la Sunat.
asi gaci(')n de Tecursos yara Para los usuarios externos se difunde
pergnrql itir la migracion }? la mediante la plataforma del Estado
) . eruano.
disposicion de documentos. p
c. Las politicas definen en qué ..
ASDECtOS la legislacion Se posee normas emitidas que versan
rep ulacién. normativa otra; sobre los documentos electronicos.
-uracion, y o X No se halla normativa oficial del
directrices y buenas practicas AG S . d
afectan a la creacion, captura o ac tgl-i;aiiéinat maneja proyectos de
gestion de los documentos. ’
d. Las politicas son autorizadas . . L
res l; ldadas en el nivel de Se difunden mediante el aplicativo
Zlomap de decisiones apropiado X SharePoint y en el caso de usuarios
y se difunden inf)ernzl y externos mediante la plataforma del
Estado peruano.
externamente como convenga. P
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o el Xl 2|l x| .
Requisitos S| = =) n | S Observacion
IS\ v o~ <
Las  politicas son  revisadas
permanentemente. El AGN, que es el
ente rector, publica normas que
.. . afectan la gestion documental. Se
e. Las politicas son revisadas . .
formulan las modificaciones en base
regularmente para asegurar que . . . o
. ) a los lineamientos recientes. Si bien
reflejan las necesidades actuales
. no hay adelantos de las
del negocio. Incluyen la . .
e modificaciones constantemente, se
periodicidad con la que se !
. ., X han dado oportunidades en el que se
revisan 'y quién es el - .
solicita opiniones a las
responsable de llevar a cabo N
. .., - organizaciones estatales. Los
dicha revision. Las politicas no . .
. lineamientos derogados por acto
vigentes son documentos y se . s,
) resolutivo se encuentran también
conservan y gestionan. . .
publicados en la intranet. Las
documentaciones  internas  no
vigentes se conservan de forma
fisica.
2.2 Responsabilidades
Se cuenta con un/a supervisor/a de
linea que dirige al equipo de trabajo.
a. Se definen, asignan y También existen monitores y jefes
difunden las responsabilidades de equipos. Se ejecutan el control de
y competencias para la creacion, X calidad en la captura de los
captura y gestion de los documentos y las funciones son
documentos. rotativas. Se desarrolla un registro
diario de la produccion. Para ello, se
cuenta con un manual.
Se aprecia el riesgo de tal modo que
se tome en cuenta la originalidad y
b. Las decisiones sobre la autenticidad en el proceso. Se
creacion, captura y gestion de desarrolla el control de calidad
los documentos son decisiones X continuo en la captura. Se cuenta con
de negocio que derivan de los copias en microformas en duplicado
requisitos identificados y de la en bovedas distintas. Se cuentan con
apreciacion del riesgo. respaldo 'y son desarrollados
lineamientos para la migracion a
soportes mas idoneos.
c. Las responsabilidades se Intervienen en la descripcion de los
asignan a todo el personal que puestos de trabajo la Division de
crea y usa documentos como Archivo Central en coordinacion con
parte de su trabajo, y se reflejan X la Intendencia Nacional de Recursos
donde corresponda en Humanos para validar la
descripciones del puesto de conformidad. La jefatura de la DAC
trabajo 0 declaraciones es la encargada del manejo de las
similares descripciones.
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- el Xl 2|l x| 8 .
Requisitos S | sl S| &8 Observacion
IS\ v o~ <
Se contempla el Reglamento Interno
que  especifica  sanciones y
d. La  designacion de lineamientos. Asimismo, se cuenta
responsabilidades individuales con normativa recientemente
puede ser una obligacion legal. actualizada de seguridad de la
La responsabilidad del informacion desde el 2019. En él se
liderazgo especifico en gestion X detalla la restriccion al acceso a la
de documentos se asigna a una informacién  confidencial y se
persona que cuente con la clasifica la documentacion. Se
autoridad adecuada dentro de incluye informacion sobre practicas
la organizacién, como un para salvaguardar la informacion. Las
directivo de alto nivel. asignaciones de responsabilidades
son en funcion de la experiencia y de
la idoneidad.
e. Los profesionales de la
gestion de documentos son
total 0 parcialmente
responsables de los aspectos .
PO D La responsabilidad no solo es
relacionados con la gestion de . . . .
. : asumida a nivel de area, sino como un
documentos, incluido el . L.
o ; ., compromiso a nivel institucional. La
disefio, la implementacion y . .
. . X formacion de los usuarios es
mantenimiento del sistema de . .
., constante en topicos como seguridad
gestion documental y sus . - .
. . de la informacién que se exigen y
operaciones, y de la formacion .
) planifican de forma anual.
de usuarios acerca de sus
responsabilidades y el uso de
las aplicaciones que afecten a
sus préacticas individuales.
La GADA compuesta por 6 personas
f. La alta direccion es contribuye con el desarrollo e
responsable de respaldar el implementacion de politicas. Se tiene
desarrollo y la implementacion X | como ejemplo el desarrollo de la
de las politicas de gestion de plataforma PIDE, plataforma de
documentos. interoperabilidad y la plataforma e-
Chaski.
g. Los administradores de Se garantiza el funcionamiento
sistemas son los responsables continuo y fiable del sistema
de garantizar el documental. Dentro del acervo se
funcionamiento continuo y encuentran  algunos  documentos
fiable de las aplicaciones de antiguos a los que no se le exigian
gestion documental bajo su datos  especificos. = Por ello,

control y de asegurar que toda
la documentacion de dichas
aplicaciones es completa y esta
actualizada.

ocasionalmente surgen demoras en la
ubicacién de algunos documentos lo
cual demanda de una verificacion
manual.
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Requisitos Sl als]| vl Observacion
IS\ v o~ <
Los directivos son quienes realizan la
h. Todos los empleados son mayor cantidad de informes dam’io
responsables y rinden cuentas cuenta de la creacion y conservacion
sobre la creacion y la de los documentos. Ad1c1ona1mente,
conservacién precisa y X los cola‘t?orfadores brindan datgs para
completa de los documentos de el segu1m1§1}to y elabqraglon .de
sus actividades. documentgcmn sobre las incidencias
que contribuyan con el desarrollo de
los reportes y proyectos.
2.3 Supervisiéon y evaluacion
Se cuentan con indicadores internos.
La entrega de requerimientos
solicitados en formato PDF son
a. Se establecen criterios para la e.ntre;gados CcOMO  Maximo al - dia
supervision y la evaluacion de siguiente para usuarios internos. En
las politicas, las aplicaciones, cuanto a atenp}on de. usuarios
los  procedimientos y los X externos la atencion se brln’dq dentro
procesos  de  gestion  de del plazo de 10 dias habiles ~de
documentos. acuerdo con la Ley de Trapsparenma.
Se toma en cuenta la prioridad en los
servicios que se brindan al Tribunal
Fiscal y al Poder Judicial con un
maximo de 4 dias.
b. La creacion, captura y la
gestion de los documentos se
supervisan y evaltan
regularmente con la implicacion Las evaluaciones se desarrollan de
y el apoyo de los profesionales forma mensual asegurando el
de la gestion de documentos, los X cumplimiento de las atenciones.
profesionales de tecnologias de Laboran en la DAC profesionales de
la informacion, los tecnologias de la informacion y un
profesionales del derecho, los solo profesional de archivo.
auditores, los gestores de
negocio y la alta direccion
segun convenga.
¢. Se disefia la supervision y la En referencia a la gest’i(')’n documental
evaluacién para asegurar los dp docgmentos electronicos se siguen
procesos y aplicaciones de lincamientos d? l.a G.AD.A medlap teel
gestion de documentos. Estos se X | Proceso de’ d{gltallzac1on segun la
: Norma Técnica Peruana y la
implementan de acuerdo con . .y
politicas  autorizadas y los certificacién de SGS que dota de valor
requisitos de negocio, legal a ’los docur1~16ntos con una
renovacion cada 3 afios.
d. Se asegura que los procesos y La politica general de gestion
aplicaciones de gestion de X documental se encuentra en constante

documentos funcionan tal y
como se definieron y disefiaron.

formulacién y se encuentra alineada a
los lineamientos del AGN.
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Requisitos S| |8 &8 Observacion
a e o~ <
Se consideran las normas y el
e. Se cumple con los cambios en los contexto del PCDA para acogerse
requisitos de  gestion  de a una directiva. Estas normas se
documentos y existe una mejora van actualizando. Existe el
continua en la gestion de X proceso de actualizacion conforme
documentos, usando los requisitos a las disposiciones de Ia
contractuales como criterios de Presidencia del Consejo de
evaluacion. Ministros y la Secretaria de
Gobierno Digital.
Se toma en cuenta como indicador
f. Se determina qué necesita ser el tiempo. Se desarrolla una
supervisado y evaluado, se definen auditoria de calidad en la atencion
los métodos para medir, supervisar, X de requerimientos o servicios. Se
analizar y evaluar con el fin de actia midiendo el tiempo de
asegurar resultados validos. atencion y la verificacion del
cumplimiento.

. Se determina cuando deberian . . ,
g o .., No se han realizado estudios aun,
realizarse la supervision y la

., X \ pero se toman en cuenta las
evaluacion. Se determina cuando X . .
) recomendaciones recopiladas en
analizar y evaluar los resultados de
. una base de datos.
la supervision.
Las tareas se  encuentran
. o identificadas desde el inicio hasta
h. Se asignan responsabilidades - .
o1 . el término y se reflejan en las
para  decidir las  acciones X - .
. . responsabilidades que se asignan
correctivas apropiadas. :
en cada uno de los equipos de
trabajo.
2.4 Competencias y formacion
a. El personal con La DAC cuenta con personal full-
responsabilidades asignadas en time nombrado y también personal
relacion con la creacion, captura y part-time el cual rota en el periodo
gestion de  documentos es inicial. Las asignaciones de
competente para ejecutar estas responsabilidades no son
tareas. Dicha competencia es X perennes, sino que se rota dentro
evaluada de manera periddica y se de las supervisiones en la DAC.
disefia e implementa programas de Las convocatorias son flexibles
formacion para desarrollar y porque el trabajo no es
mejorar dichas competencias y especializado en cuanto a gestion
habilidades cuando se requiera. documental.
b. El programa es continuo e
incluye formacion sobre los
requisitos, politicas, practicas,
roles y responsabilidades para la Las capacitaciones son constantes
gestion de documentos, y se dirige y se desarrollan en torno a temas
a todos los miembros de la X de gestion documental y seguridad

direccion y del personal, asi como
a  cualquier otra  persona
responsable de cualquier parte de la
actividad de la organizacion que
implique la creacion, captura y
gestion de los documentos.

de la informacion. La mayoria son
virtuales. Y se asignan de acuerdo
con el perfil.
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organizacién y, cuando sea
necesario, con interesados
externos a ella.

el Xl |
Requisitos S| & | 8| &8 Observacion
IS\ e o~ <
c. Existe una formacion y
otras acciones para el Existen programas de formacion que la
desarrollo profesional en X DAC desarrolla para los archivos oficiales
las competencias clave para y archivos regionales a nivel nacional en
la= gestion de los temas de gestion documental.
documentos.
d. La formacion en la
creacion captura estion . .
P ye Por ejemplo, la GADA ha implementado
de documentos se incluye .
. . X la plataforma e-Chaski y promueve su
siempre que es posible en N . .
. aplicacion a nivel nacional en la Sunat.
los programas de formacion
ya existentes.
e. El rograma  de . .
. Progt Especificamente en el area de
formacion  incluye a . L .
. transferencia, los fedatarios informaticos
proveedores, voluntarios y . o .
X reciben capacitaciones alineadas a las
personal de otra e .
L politicas de gestion documental a manera
organizacion siempre que . -,
de induccion.
sea relevante.
f.  El programa de El programa de formacion es respaldado
formacion estd respaldado x | por la alta direccion en coordinacion con
y promovido por la la Intendencia Nacional de Recursos
direccion. Humanos.
3. Identificacion y valoraciéon
a. La identificacion
., on Y Los documentos en la Sunat se sustentan
valoracion implica .
en las funciones y en el Reglamento de
desarrollar una T .
. Organizacion y Funciones y en el
comprension de la L .
Documento de Organizacion y Funciones
naturaleza de las X .. o
. Provisional por el contexto pandémico. En
actividades de la
oreanizacion v su marco algunos casos se sustenta en normas del
£ J Estado como los de la Contraloria con
legal, tecnologico y de )
soporte en el marco normativo.
recursos.
b. La identificacion y
valoracion implica usar la . C .
L . La normativa de emision se desarrolld
apreciacion de riesgos para o
. . para los documentos electronicos el cual
determinar qué documentos .
. X X | establece requerimientos como los
deberian crearse y de qué
; . metadatos y fue aprobado en agosto de
forma deberian gestionarse 2021
para cumplir con los '
requisitos aplicables.
Se ha tomado como referencia a los

. . . documentos fisicos en el PCDA en
c. La identificacion y . .

. . coordinacion con las wunidades de
valoracién se realiza en . .

., organizacion. Asimismo, las normas
colaboracién con las partes ,
) . externas como las de la Contraloria
interesadas de la propia X

refieren que se custodien algunos
documentos por lo menos 10 afios. Se
toma en consideracion lo establecido en
las normas. E incluso se registran
documentos con valor permanente.
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d. La identificacion y
valoracion se documenta.
Incluye documentos sobre
e Se posee el Programa de Control de
cualquier fuente consultada S,
. . Documentos Archivistico y las fichas
para realizar el analisis, . .
incluyendo fuentes técnicas de cada serie documental
X elaborada por el Comité Evaluador de

documentales y entrevistas
con las partes interesadas, los
resultados de la apreciacion
de riesgos, las decisiones
sobre identificacion y
valoracion

Documentos. Se han llevado a cado
coordinaciones mediante el uso de
correos electronicos.

4.

Instrumentos de gestion de documentos

a. Los instrumentos de gestion
de documentos se desarrollan

Los instrumentos

documentos en

de gestion de
la. DAC brindan

ara ayudar a cumplir con los X S
para ayu PIIT ¢ soporte para la realizacion de las
requisitos de gestion de .

funciones en las UO.
documentos.
b. Se cuenta con instrumentos .

La DAC cuenta con instrumentos para
de esquemas de metadatos et .

., X | la gestién de documentos que sirven

para la gestion de . .

para identificar los activos.
documentos.
c. Se cuenta con cuadros de X La DAC cuenta con cuadros de
clasificacion. clasificacion.

Las disposiciones legales de la Sunat
d. Se cuentan con reglas y X conceden permisos y autorizaciones
permisos de acceso. respectivas para cada una de las

funciones a desarrollar.

Se cuentan con calendarios de
e. Se cuenta con calendarios X conservacion. Se toma en cuenta los

de conservacion.

periodos de retencion de las series
documentales.

4.1 Esquemas de metadatos p

ara la gestion de documentos

a. Los esquemas de metadatos
se desarrollan para definir qué
metadatos se usan para
identificar, describir y
gestionar procesos de gestion
de documentos. Para que los

El Programa de Control de
Documentos Archivisticos
desarrollado por la DAC contiene
datos relevantes de la gestion de los

X .
documentos tengan documentos tales como el periodo de
caracteristicas de documentos retencion y las series documentales
fidedignos, los metadatos que que genera cada unidad de
tengan asociados se basan en organizacion.
un esquema de metadatos
autorizado.

Las series documentales corresponden
b. Los esquemas de metadatos . .
. a las clasificaciones de los documentos
se relacionan con los o
X | que elabora la DAC en coordinacion

documentos incluyendo todos
los niveles de agrupacion.

con las unidades de organizacion de la
Sunat.
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c. Los esquemas de metadatos se
relacionan con los  agentes Los esquemas de metadatos
incluyendo personas, unidades de X consideran la estructura
negocio, tecnologias o aplicaciones organizacional y el ROF de la
de gestion documental y Sunat.
corporativas
d. Los esquemas de metadatos se
relacionan con las actividades de la Los esquemas de metadatos
organizacion, las funciones del X consideran las funciones de la
negocio, actividades y operaciones o organizacion.
procesos de trabajo
e. Los esquemas de metadatos se
relacionan con las regulaciones, Se cuentan con disposiciones
leyes u otros requisitos que regulan X legales que facultan a los
las actividades de la organizacion y funcionarios/as a generar los
la creacion o gestion de los documentos correspondientes.
documentos
Los esquemas de metadatos se
f. Los esquemas de metadatos se °5q .
. . . relacionan con las unidades de
relacionan entre entidades y niveles X R
s organizacién internas y en los
de agrupacion . .
diversos niveles.
. La implementacion de esquemas .
& P qu Los metadatos se especifican
de metadatos para la gestion de .
o para todas las unidades de
documentos  implica que los X o
. organizacion internas de la
metadatos se especifiquen para todas
. Sunat.
las entidades
Los  metadatos  contienen
h. Los metadatos se definen para . - .
o ) . . informacién para ejecutar los
permitir  la  identificacion y X . L
- servicios de recuperacion de
recuperacion de documentos
documentos.
. Los metadatos se asocian con
i. Los metadatos se definen para
) los reglamentos y normas que se
asociar los documentos con las
. . X | establezcan. Los documentos
cambiantes reglas de negocio,
[ . son generados con soporte en
politicas y regulaciones
base legal.
Los metadatos proporcionan
j- Los metadatos se definen para informacion sobre el origen de
asociar  documentos con las X | los documentos de tal forma que
actividades de la organizacion se puede asociar con las
actividades.
k. Se definen para dejar huella de los
p ! Los metadatos dan cuenta de los
procesos llevados a cabo sobre los .
. tipos de procesos que se han
documentos, tales como cambios en X : .
L ejecutado y que estan como
las reglas de acceso o migraciones a . .
. evidencia en los documentos.
nuevas aplicaciones
Exactamente se identifican las
. Cuentan con  identidad. unidades de  organizacion
Informacion para identificar la X | participantes y los funcionarios

entidad

a cargo de la generacion del
documento.
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Los metadatos cuentan con
m. Los metadatos cuentan con informacion suficiente que da
descripcion.  Informacion para X cuenta de la informacion de la
determinar la naturaleza de la unidad de organizacion y de los
entidad funcionarios responsables de lo
descrito en el documento.
n. Los metadatos cuentan con Los metadatos electronicos son
informacién de uso. Informacion X gestionados por la Supervision de
que facilita el uso inmediato y a Digitalizacién en la DAC. Son de
largo plazo de la entidad uso inmediato y son permanentes.
o. Los metadatos cuentan con
plan de eventos. Informacion La informacion de disposicion se
usada para gestionar la entidad, X encuentra sefialada en el calendario
como por ejemplo informacion de de eliminacion.
disposicion
p. Los metadatos contienen un .. .
L ., El seguimiento de las acciones
historial de eventos. Informacion
. puede observarse con mayor
registrada de eventos pasados X .
: facilidad en los documentos
tanto respeto a la entidad como a .
electronicos.
sus metadatos
. Los metadatos presentan -
q - ) P Los metadatos establecen relacion
relacion, informacion que . N
. ., X entre las unidades de organizacion
describe la relacion entre la .
. ) de la Sunat de manera interna.
entidad y otras entidades
r. Los esquemas de metadatos
para gestion de documentos se Los esquemas de metadatos
expresan en formatos que permiten la interoperabilidad en el
permiten la interoperabilidad X caso de los documentos electronicos
entre aplicaciones, compartir para facilitar los procesos de
informacioén, y los procesos de migracion de documentos fisicos.
migracion y transferencia.
s. Los esquemas de metadatos se
utilizan en el disefio e
. ., L La DAC cuenta con el PCDA el cual
implementaciéon de aplicaciones .o Ly .
., X | contiene informacion para gestionar
de gestion documental y los .
los documentos que se custodian.
procesos para crear, capturar y
gestionar documentos.
4.2 Cuadros de clasificacion
El cuadro de clasificacion con las
a. El desarrollo de cuadros de series es considerado dentro del
clasificacion aplicables a los PCDA. El sustento son las
documentos se basa en un analisis X | funciones archivisticas. La tltima
de las funciones, actividades y actualizaciéon data del segundo
procesos de trabajo. semestre de 2019. Los cambios son
generados en base a propuestas.
b. Los cuadros se basan mas en . .
. .. Los cuadros de clasificaciéon toman
funciones y actividades que en . o .
. en consideracion lo funcional. Por
estructuras organizativas con el X

fin de que puedan resistir frente a
cambios organizativos.

ejemplo, se registran los codigos
estructurales y el de la institucion.
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c. Los cuadros de clasificacion se
apoyan en vocabularios .
Se usan las normas para las series
controlados como  tesauros, .
. X documentales. Sin embargo, no se
usados para denominar a los , )
usan atin tesauros y/o vocabularios.
documentos con el fin de ayudar
a la recuperacion.
4.3 Reglas de acceso y permisos
La Resolucion de Superintendencia
N.° 50-2019 aprueba documentos
a. Se desarrolla un conjunto de concernientes al Sistema de Gestion
reglas que identifican derechos de Seguridad de la Informacion de la
de acceso y el régimen de X | Sunat. La implementacion de los
permisos y restricciones topicos de seguridad en la
aplicables a los documentos. informacién se configura en 4
niveles: publico, uso interno,
confidencial y restringido.
b. Las categorias de las reglas de
acceso y permisos que son El analisis estd a cargo de las
aplicables a los documentos unidades de organizacion del
estan basadas en los resultados de negocio tanto tributario como
la identificacion y valoracion, en X | aduanero. La parte administrativa
particular en la identificacion de formula las reglas de acceso
los agentes y la determinacion de dependiendo al nivel de
los requisitos de gestion de sensibilidad.
documentos.
c. Las reglas de acceso y .
! . . Las reglas de acceso y permisos se
permisos estan asociadas con :
L X encuentran  establecidos en el
agentes, actividades y
PCDA.
documentos.
d. Las aplicaciones de gestion
documental se disefian para
permitir efectuar revisiones de El proceso de actualizacion se
los derechos de acceso y reglas X desarrolla con la finalidad de
de permisos, y permiten ademas considerar la creacion de nuevas
enlaces de esa informacion a los series.
documentos, ya sea
individualmente o en grupo.
Los documentos que se generan en
e. Los derechos y permisos el e-Chaski pueden ser resoluciones,
cambian con el paso del tiempo oficios e informes. Se establece que
por el entorno legal y regulatorio, el tipo de documento que se genera
las actividades de la organizacion al inicio del procedimiento. Incluso
y las expectativas de la sociedad X es posible registrar los niveles de

autorizacion. Desde el 2019 a través
de la Resoluciéon Ministerial N.°
087-2019-PCM se ha aprobado
disposiciones sobre la conformacion
y funciones del Comité de Gobierno
Digital.
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4.4 Calendarios de conservacion
a. Los calendarios de conservacion El tiempo total de vida util
se desarrollan para regular Ia analizado por las unidades de
disposicion de los documentos. organizacion generadoras de la
Las responsabilidades para el X Sunat se producen en coordinacion
desarrollo de los calendarios de con la DAC. Se establecen cuales
conservacion ~ se identifican seran las series permanentes o si
mediante leyes, regulaciones o son temporales considerando la
politicas disposicion final.
b. El desarrollo de calendarios de El desarrollo de los calendarios los
conservacion se basa en los efectia la DAC en coordinacion
resultados de la identificacion y con las UO. Las regulaciones las
valoracion, llevadas a cabo con el X | establece el ente rector de Ia
proposito de establecer reglas para gestion documental en el Peru el
la conservacion y disposicion de cual es el Archivo General de la
documentos Nacion.
La DAC maneja series
. ., documentales que se componen
c. Los calendarios de conservacion . .
) ) por diversos tipos de documentos
identifican grupos o clases de c o
agrupados por  caracteristicas
documentos  que  comparten X = .
. ., similares como el periodo de
periodos de conservacion y ., ) S
. . - retencion o el tiempo de vida util.
acciones de disposicion. . .
Por ejemplo, la serie documental
de correspondencias.
d. Las clases se enlazan a su
contexto y consisten en los . .y
) . Se posee la informacion en las
identificadores para la clase, la )
o ., fichas. En estas se describe el
descripcion de la clase, la accion X , .
; . ; periodo de conservacion y los
de disposicion, el periodo de tinos
conservacion y los  eventos pos.
desencadenantes.
e. El calendario de conservacion . .
) . . . El calendario de conservacion se
incluye informacion que describe . .
. - X alinea con las funciones que ha
funciones relevantes, actividades y . .
. establecido la organizacion.
procesos de trabajo
f. Los calendarios de conservacion
contienen instrucciones del . .y .
El calendario de conservacion esta
momento en que los documentos .
alineada a los cronogramas de
se transfieren de un entorno de . e
. X | transferencia y de eliminacion de
almacenamiento a otro o para la
., . documentos. Cada cual cuenta con
conservacion  continuada  de R .
su respectivo instructivo.
documentos por parte de la
organizacion responsable
g. Los calendarios de conservacion Los cronogramas de transferencia
se aprueban, fechan, implementan se establecen de forma anual y si se
y revisan regularmente para tener X presentan contingencias se
en cuenta los  requisitos advierte el no cumplimiento y se
cambiantes. modifican oportunamente.
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h. La implementacion de los La implementacion de los
calendarios de conservacion se X calendarios es supervisada, se

supervisa, documentan y revisan
regularmente.

documentan y  revisan

frecuencia.

con

5. Procesos para la cr

eacion, capt

uray

gestion de documentos

5.1 Creacion de documentos

Los documentos se crean oreciben
y capturan con el fin de llevar a

La DAC maneja el inventario
detalle en el que se registra lo

cabo . las.’ actividades .fie la transferido.  Este  documento

organizacion. La creacién de . .

documentos implica tanto I X | contiene algunos datos adlglonales

creacion de contenido como de para recupergflos y brmdiar.los
como atenciéon de servicios

metadatos que documenten las .

. . . posteriormente.

circunstancias de su creacion.

5.2 Captura de documentos

a. Cuando la identificacion y Los  documentos de  valor

valoracion indiquen que es permanente se considera que no se

necesario mantener y gestionar van a eliminar. Estos son

determinados documentos al largo X digitalizados para evitar una

del tiempo para cumplir con los posterior manipulacion y

requisitos  identificados, se conservarlos. Por lo pronto, se

capturan en una aplicacion de cuenta con documentos fisicos y

gestion documental. electronicos con valor legal.

b. La captura implica la asignacion En los documentos digitales se

de un identificador unico, la cuenta con numeracion. Ademas,

captura o generacion de metadatos se genera informacion en el

sobre el documento en el momento X inventario detalle. Se clasifican por

de la captura, la creacion de serie documental. Las relaciones

relaciones entre el documento y entre documentos digitales es

otros documentos, agentes o posible establecerlas mediante el e-

actividades. Chaski haciendo referencias.

c. En el momento de la captura los

metadatos que documentan el

contexto de un documento se fijan Los identificadores son constantes,

y mantienen como evidencia de la X puesto que en los inventarios de

actividad  que  refleja el detalle se pueden ubicar estos

documento. Los identificadores metadatos.

Unicos son constantes a lo largo

del tiempo.

5.3 Clasificacion e indizacion de documentos

a. La clasificacion vincula los Se diferencian los documentos por

documentos con su contexto de el tipo de negocio. Existen también

negocio al  asociarlos  con X | documentos transversales como los

categorias en un cuadro de
clasificacion.

documentos tributarios 0

aduaneros.
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b. La clasificacion de documentos
incluye vincular el documento con la
actividad que  estd  siendo Todos documentos que se genera
documentada, en un nivel adecuado son elaborados e identificados
y  establecer  vinculos  entre X | por cada unidad de organizacion
documentos individuales y grupo de de la Sunat de acuerdo con el
documentos, para documentar en DOFP.
todo momento las actividades de la
organizacion.
c. La clasificacion de documentos Las actividades de
puede aplicarse mas de una vez, en reclasificacion se desarrollan en
distintos momentos de su existencia. X los archivos de gestion. En la
En casos de reclasificacion, se DAC no se realiza el proceso de
conservan  los  metadatos de reclasificacion considerando los
clasificacion reemplazados. inventarios detalle.

En el proceso de digitalizacion es
posible la  generacion de
metadatos que se almacena en
una base de datos con los
respectivos identificadores
numerarios.

d. Se utilizan metadatos de
indizacion para hacer que los
documentos sean mas facilmente X
recuperables para los agentes con
acceso autorizado.

5.4 Control de acceso

Se poseen pautas generales en el
acceso a los documentos. LA
DAC custodia  documentos
confidenciales cuya autorizacion
para su manejo es concedida por
la unidad de organizacion duefia
de los activos. Cada UO es
responsable dependiendo del
nivel de clasificacion  de

a. El acceso a los documentos se
gestiona usando procesos X
autorizados.

sensibilidad.
b. Las aplicaciones de gestion
documental se disefian para permitir
administrar  los ermisos .
P Y La Resolucion de

restricciones de acceso de los
agentes sobre documentos, ya sea de
forma individual o en grupo. Las X
reglas de acceso pueden requerir del
uso de herramientas para la entrega

Superintendencia N.° 50-2019
contiene las disposiciones y
reglas para el Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacion

de documentos, de metadatos, o de dela Synat.

documentos con ocultaciones a los

usuarios autorizados.

c. La aplicacion de reglas de acceso

se registra como parte de los

metadatos de proceso en el nivel La clasificacion que se realiza al
correspondiente. Los cambios en X acceso a los documentos esta
estas reglas, incluidos la persona que configurada a nivel de serie
autoriza el cambio y la fecha de este, documental.

se registra como metadatos de

proceso.
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5.5 Almacenamiento de documentos
Existen lineamientos de
transferencia de documentos. El
a. Los documentos se almacenan de .
. . tratamiento de documentos
modo que estén protegidos contra el 3
. . confidenciales cuenta  con
acceso no autorizado, las alteraciones, X . -
e -, disposiciones generales.
la pérdida o la destruccion, o .
. , Asimismo, se tiene el plan de
incluyendo el robo y las catastrofes. . . .
contingencia que se maneja a
nivel institucional de la Sunat.
Se cuentan con nuevos
ambientes para la custodia de
los documentos en la sede de
San Luis. La DAC posee en
b. Se implementa un entorno y X custodia documentos en el
soporte de almacenamiento adecuado distrito de Lurin. Existe un
proyecto para programar la
mudanza a los nuevos
ambientes en el distrito de San
Luis.
c. Se implementa el uso de materiales
para la  proteccion fisica y % . o
procedimientos especiales de Li tS)lunat a lnlvel tmstltucmnal
manipulacion cuando sea necesario establece reglamentos y normas
4 Se imol - foceid para el uso de los equipos de
- ©¢ 1mpiementa la proteccion 'y proteccion personal.
supervision rutinaria de la seguridad X
fisica y de la informacion
e. Se implementa el desarrollo y La Sunat posee un plan de
verificacion de  procedimientos contingencia institucional.
definidos para la planificacion y X Asimismo, a partir de la nueva
recuperacion ante catastrofes y la norma aprobada en el 2021
formacion del personal pertinente en denominada Directiva para la
estos aspectos Reconstruccion de Expedientes
Se poseen datos relevantes en
., los inventarios de detalle y en
f. Los metadatos para la gestion de Y
. . L bases de datos como el numero
documentos incluyen informacion . .
. de caja, paquete y registro. Los
sobre el almacenamiento. Esta . o
) ., X | datos permiten su ubicacion. Se
informaciéon es la adecuada para L
. . . cuenta con la ubicacion
localizar y supervisar la seguridad de .
topografica y se establecen
los documentos . .
mecanismos de  seguridad
interna.
g. El almacenamiento de documentos,
incluidos el entorno y los soportes, los .
Y P . Las transferencias de
elementos para la proteccion fisica, .
L . S documentos se custodian y
los procedimientos de manipulacion y .
. . documentan  mediante  los
los sistemas de almacenamiento se X . .
. , informes. Se disponen de
supervisan y evalian de forma . .
medidas relacionadas a la

rutinaria para identificar posibles
riesgos para la accesibilidad o la
integridad de los documentos

seguridad y salud en el trabajo.
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5.6 Uso y reutilizacion
Los documentos estan
a. Los documentos son usables disponibles segun los tiempos de
durante todo el tiempo en que son retencion establecidos por las
conservados. Los sistemas de X | UO. En el caso del e-Chaski, esta
gestion se disefian para permitir un plataforma esta disefiada para el
uso facil de los documentos. manejo sencillo de las personas
que trabajan en la Sunat.
Al momento de generarse los
documentos en el e-Chaski se
crean los metadatos. Esta
b. Las medidas implican aplicar y X informacion se almacena como
mantener los metadatos adecuados. metadatos y en el momento de su

transferencia se puede emplear
los datos de su identificacion para
los servicios que se requieran.

Se poseen copias digitalizadas de
los documentos permanentes.
Respecto a los temporales no se
cuentan con todos, sino solo con
los de mayor demanda por su
gran volumen.

c. Las medidas implican crear copias
adicionales de los documentos o X
convertirlos a otros formatos.

Los documentos fisicos migran a
microformas, es decir,
X | documentos permanentes que se
digitalizan. La DAC cuenta con
procedimientos.

d. Las medidas implican migrar los
documentos.

e. Las medidas implican preparar un
plan para asegurar el acceso y la
usabilidad de los documentos en
caso de un desastre que afecte a las
aplicaciones de gestion documental
a las areas de almacenamiento.

Se dispone de un plan de
contingencia que contiene los
X | puntos para ejecutar la
recuperacion de los archivos en
caso de dafios.

f. La reutilizacién del contenido de
un documento como parte de una

operacion de negocio crea un Se incorporan los metadatos en
documento en un nuevo contexto, X | sistemas homologados de la
con metadatos independientes en el Sunat.

momento de la captura y en los
procesos de gestion.

5.7 Migracion y conversion de los documentos

a. Los procesos de migracion y
conversion entre aplicaciones de

negocio y/o de gestion de Existe coordinacion entre las UO
documentos, incluidos el y la Supervision de
desmantelamiento o el paso de X Digitalizacion de la DAC. Se
formatos analdgicos a digitales, se requiere que los documentos se
planifican, documentan y digitalicen.

comunican a las partes interesadas
internas y externas.
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Los requerimientos de digitalizacion
b. La disposicion de los de documentos se programan y
documentos originales después X autorizan. La migracion se realiza a
de un proceso de migracion o soportes de disco compacto que son
conversion se autorizan. copias sin valor legal cuya finalidad
es la de facilitar la consulta.
c. Durante la migracion o
conversion, todo el contenido ..
En caso de requerimiento de formatos
del documento y sus metadatos _ )
. D X | digitales se migran los documentos en
asociados en la aplicacion o .
. soporte papel a electronicos.
formato de origen se conservan
hasta que el proceso se termine.
d. Se audita, autoriza o certificar La DAC cuenta con certificaciones en
los procesos de migracion o los procesos de conversion por
conversion por una autoridad actores externos como SGS y Iron
externa. Mountain.
5.8 Disposicion
Los procesos de eliminacion se basan
. ., en las tablas descritas en el PCDA
a. Los procesos de disposicion
. cuyas fechas se encuentran aprobadas
se realizan de acuerdo con los "
. ., X | por el Comit¢ Evaluador vy,
calendarios de conservacion .
aprobados v vieentes posteriormente, son aprobadas y
P yvig ' autorizadas por el Archivo General de
la Nacion.
b. Los documentos y los
metadatos se conservan por el Se posee informacién de cada una de
tiempo especificado en los las series documentales en el que se
calendarios de conservacion. X refiere cuales son los periodos de
Las acciones de disposicion retencion y el nivel de sensibilidad de
especificadas en los calendarios los documentos. Se posee el
de conservacion se Calendario Anual de Eliminacion.
implementan.
La destruccion comprende los
. . s documentos y metadatos; no obstante,
c. Las acciones de disposicion . -
) - se poseen las actas con informacién
incluyen la destrucciéon de los X . L
documentos v metadatos del contexto de la disposicion
y ’ considerando el nivel de sensibilidad
de las series documentales.
. . . Cuando en la Sunat aconteci6 la
d. Las acciones de disposicion ., .
. . fusion de Tributos con Aduanas,
incluyen  transferencia  de o
entonces se recibieron los
control de los documentos y los .
metadatos a oreanizacién. due documentos en custodia que se
. & F 4 declaran en el PCDA. Las UO
ha asumido la responsabilidad X

de la actividad por
reestructuracion, venta,
privatizacion u otro cambio de
negocio.

manejan tiempos de retencion total de
documentos que se han seguido
compilando a lo largo del tiempo.
Algunas series por sus caracteristicas
patrimoniales se transfieren al AGN.
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Tabla J2: Diagnostico de la DAC — Sunat (continuacion)

el 2| 2| x|
Requisitos S| s |8 &8 Observacion
a e o~ <
e. Las acciones de
disposicion  incluyen la
transferencia del control de Las acciones de disposicion se regulan por
los documentos y los X el AGN y dentro de sus funciones también
metadatos a un archivo se contempla la custodia de los
institucional o externo para documentos de las instituciones publicas.
la conservacion
permanente.
El Comit¢ Evaluador de Documentos
f.  Las acciones de maneja el tema normativo. Se procura la
disposicion se revisan antes actualizacion constante de lo normativo.
de la implementacién para X En caso de surgir una nueva norma, el
asegurar que los requisitos procedimiento en curso cesa y se adecian
de gestion de documentos a los nuevos lineamientos. En la
no han cambiado. normativa  refiere  usualmente las
disposiciones complementarias.
. Se requerira que algunos . .
& q 4 gune Los inventarios de detalle de documentos
metadatos para la gestion . . .
fisicos no se eliminan hasta el periodo de
de  documentos  sean ., .
. . retencion  correspondiente. En  los
conservados mas alla del . . .
. . X | documentos digitales queda informacion
periodo minimo de g .
. . minima que da cuenta de qué documentos
conservacion  establecido L. . . X
fueron eliminados, cuando y bajo qué
para el documento con el .
: autorizacion.
cual se asocian.
. La destruccion siempre es autorizada por
h. La destruccion es .
autorizada X | el Comité Evaluador de Documentos y por
el Archivo General de la Nacion.
i. Los documentos que Los documentos que llegan a la DAC
conciernen a un litigio deben ser de procesos concluidos. En la
pendiente o actual o a una practica, las UO generadoras pueden
investigacion o accion legal X | solicitar la devolucion de algunos
no deberian destruirse documentos por procesos aun pendientes
mientras la accion esta en en la modalidad de transferencia por la
Curso o se preveé su inicio DAC.
La normativa contempla que la
. . disposicion puede ejecutarse por un
j- La destruccion de los P P ! P
. tercero cuando sobrepasa los recursos
documentos se realiza de . . .,
disponibles por la DAC. La contratacion
modo que asegure la ..
Sy es con una empresa especializada y la
destruccion completa y que X L L
eliminacion es sobre documentos publicos
cumplan con todas las . .
- . o de uso interno. Se firman cldusulas de no
restricciones de seguridad y . .y . s,
divulgaciéon de informacién, controles
acceso al documento . S
visuales. Se el producto apto para reciclaje
al Cafae de la Sunat.
k. La destruccion, como .
. L Se cuentan con actas de destruccion de
cualquier accion de X

disposicion se documentan

documentos y las actas de entrega.
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ANEXO K: Documentos del Proceso de Manifiesto de Carga

El objetivo del proceso de manifiesto de carga es establecer las actividades para la

transmision, registro y tramite del manifiesto de carga y sus documentos vinculados, manifiesto

de carga desconsolidado, manifiesto de carga consolidado, y actos relacionados con el ingreso y

salida de las mercancias y medios de transporte, con la finalidad de lograr el debido cumplimiento

de las normas que lo regulan. La siguiente informacion ha sido extraida de la web institucional

de la Sunat en la seccion legislacion aduanera (Sunat, 2021d).

Tabla K1: Documentos del proceso de Manifiesto de Carga certificado por la ISO 9001

Documentos

Descripcion

Solicitud de uso de
la casilla
electronica
(Figura K1)

Para la habilitacion de la casilla electronica del usuario (CEU), el operador de
comercio exterior (OCE) y el operador interviniente (OI) presentan, previamente
y por unica vez, el formato de la Figura K1 ante la intendencia de aduana
respectiva.

Manifiesto de
carga (Figura K2)

El transportista obtiene el numero del manifiesto de carga con la transmision o
registro de los datos generales del medio de transporte, antes de solicitar la
autorizacion de la carga. La numeracion del manifiesto de carga es asignada por
el sistema de manera correlativa, de acuerdo con la via de transporte.
En la via maritima el numero del manifiesto de carga de salida se registra con el
nimero del manifiesto de carga de ingreso asignado al medio de transporte que
registro a su arribo al pais. En aquellos casos en que no exista manifiesto de carga
de ingreso, el transportista transmite a la casilla electronica corporativa aduanera
(CECA), a través de su CEU, la Figura K2 con el fin que la autoridad aduanera
efectie la numeracion del manifiesto de carga de salida.

Acta de
operaciones
usuales
(Figura K3)

El almacén aduanero recibe la solicitud para la realizacion de una operacion usual
y comunica su realizacion a la autoridad aduanera a través del portal de la Sunat,
indicando la ubicacion de la mercancia, nimero de contenedor y de precinto de
corresponder, tipo de operacion usual detallado en la Figura K3, asi como la fecha
y hora programada de la operacion usual. La solicitud debe indicar el nimero del
manifiesto de carga, del documento de transporte o de la declaracion aduanera de
mercancias.

Culminada la operacion usual, el depdsito temporal emite el “Acta de operaciones
usuales” contenida en la Figura K3, la que es suscrita por los intervinientes y el
funcionario aduanero (cuando este Ultimo haya participado) y adjunta este
documento a través del portal de la Sunat dentro del plazo de una hora desde su
culminacion

Solicitud de
prorroga de la
destinacion
aduanera
(Figura K4)

El duefio o consignatario puede solicitar, a través de la Figura K4, la prorroga del
plazo que establece el cuarto parrafo del articulo 130 de la Ley General de
Aduanas para el despacho diferido, indicando el motivo del pedido. La solicitud
se presenta ante el area encargada del manifiesto de carga donde se encuentra la
mercancia, dentro del plazo de quince dias calendario contados a partir del dia
siguiente del término de la descarga.

Fuente: Sunat (2022a)
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Tabla K1: Documentos del proceso de Manifiesto de Carga certificado por la ISO 9001

(continuacion)

Documentos

Descripcion

Ingreso y recepcion de la
mercancia
(Figura K5)

Para el traslado de mercancias desde la IAMC a la IAAP al amparo del
procedimiento general “Duty Free”, DESPA-PG.17, el area de
manifiestos de la IAAP registra el manifiesto de carga aéreo, previa
presentacion de la Figura K5 por el depdsito temporal aéreo. En tanto no
se implemente el sistema informatico para la transmision del citado
anexo, el deposito temporal lo transmite desde su CEU a la CECA de la
IAAP.

El registro de la informacion del manifiesto de carga es realizado en base
a la informacion del manifiesto de carga maritimo consultado en el portal
de la Sunat; el registro de los pesos y bultos recibidos lo obtiene de los
datos de la Figura K5. Producido el registro, se notifica al depdsito
temporal de carga aéreo el nimero de manifiesto de carga asignado; esta
notificacion también puede efectuarse desde la CECA a la CEU.

Manifiesto de carga
desconsolidado /
consolidado (Figura K6)

El agente de carga internacional transmite o registra la informacion del
manifiesto de carga consolidado, hasta tres dias calendario contados a
partir del dia siguiente del término del embarque.

Cuando no cuenta con el niimero del manifiesto de carga, adicionalmente
registra la informacion complementaria hasta las 24 horas siguientes a la
transmision del ultimo registro del manifiesto de carga consolidado
previo

La obligacion de transmitir la informacion del manifiesto de carga o del
manifiesto de carga desconsolidado se considera cumplida cuando se
haya transmitido, registrado o presentado la totalidad de los documentos
de transporte que lo conforman.

Reporte del término de la
descarga / término del
embarque (Figura K7)

El término de la descarga corresponde a la fecha y hora en que culmina
la descarga efectiva del ultimo bulto del medio de transporte que arribo
al pais. Cuando arribe un medio de trasporte sin carga no sera exigible la
transmision de la informacion del término de la descarga. Para el caso de
medios de transporte que se constituyen como mercancias que van a ser
destinadas como tal, se considera como término de la descarga la fecha
y hora de llegada del medio de transporte.

Descarga de la mercancia
(Figura K8)

En las vias maritima, aérea y fluvial, el transportista registra la
informacion del inicio y término del embarque dentro de las doce horas
siguientes a la ocurrencia del término del embarque.

En la via terrestre, la autoridad aduanera del puesto de control registra la
fecha y hora del control de salida del altimo bulto como término del
embarque.

Actas de inventario de la
carga arribada en mala
condicién exterior o con
medidas de seguridad
violentadas
(Figura K9)

La informacion de la carga arribada en mala condicion exterior o con
medidas de seguridad violentadas es transmitida o registrada en los
siguientes plazos por:

a) El transportista, en todas las vias, dentro de los dos dias siguientes al
término de la descarga.

Si en un medio de transporte arriban bultos correspondientes a distintos
transportistas, el acta de inventario la transmite el transportista que
realizé el transporte.

b) El almacén aduanero, en todas las vias, dentro de los dos dias
siguientes a la transmision o registro del ingreso del ultimo vehiculo con
la carga al almacén. Cuando el depdsito temporal se encuentra eximido
de transmitir la informacion del IVA (ingreso del vehiculo aduanero), el
plazo se computa a partir del término de la descarga.

Fuente: Sunat (2022a)

203




Tabla K1: Documentos del proceso de Manifiesto de Carga certificado por la ISO 9001

(continuacion)

Acta de traslado
entre depositos
temporales
(Figura K10)

Procede el traslado de las mercancias de un depoésito temporal a otro, siempre que
se cumplan con las siguientes condiciones:

a) Se realice entre depoésitos temporales ubicados en la misma circunscripcion
aduanera,

b) Sea por el total recibido de las mercancias amparadas en un documento de
transporte y

c) Para el caso de carga contenerizada, que cuente con precinto aduanero.

Mercancias en
situacion de
abandono legal
(Figura K11)

Dentro de los cinco primeros dias de cada mes, el almacén aduanero, desde su
CEU, informa a la Administracion Aduanera, a través de la CECA, la relacion de
las mercancias en abandono legal, conforme a la Figura K11. Este plazo no se
aplica a los envios postales.

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura K1: Solicitud de uso de casilla electronica

Safior Infendenfe de Adusna:

Ble dinjo 2 usted con el finode solicitar & uso die b ocasilla secirdnics del usuano (CEU), de
acuerdo al siguierie detalke:

Hombre o razdn seclal dal operador RUC W*

KHombre del repressntants lagal

Direcciin alecirink:a Talefono H*

Asrnisma, mi represeniada
1. Autoriza & que B presente solciud sea egistrada @n el modulo de rémile documentano
generanda el expedienie especinag.

2. Autariza a la SINAT a remifr ks comunicaconss perlinentes a la CELL

i Se compromete g oomunicar cualguier modificacion de los datos regisiradas ¢ ssume la
resporsabilidad y consecusnoias que se deriven de la faka de comunicacion.

4. Aoepta la valider de los aclos gue se genenen ooma cansecuenoi del uso de s CECHA ¢
CELL

Luggar: . Feoha: Fevnannd

Flrma y sello del repressntants

Fuente: Sunat (2022a)

205




Figura K2: Manifiesto de carga

RUC/COD.
1 | IDENTIFICACION DEL

TRANSPORTISTA 2 | REGISTRO ADUANA
1.2 DIRECCION NUMERO
1.3 CORREO ELECTRONICO:

IDENTIFICACION DE ) ] .

VEHICULOS PLACA/MATRICULA/OMI PLACA/MATRICULA F. NUMERACION

P FUNCIONARIO

PLACA/MATRICULA | PLACA/MATRICULA NUMERO DE VUELO: ADUANERG

DATOS DEL 4.1 PAIS DE EMBARQUE CoD. 4.2 LUGAR DE EMBARQUE CoD.

a
TRANSPORTE | | | | | | |
cop. 4.4 ALMACEN ADUANERO RUC
4.3 ADUANA DE DESTINO | | |
4.7.RUCO 49
4.5 N° DOC. a8 . ’ 4.11PESO
4.6 CONSIGNATARIO [ DOC. CANTIDAD DE | 4.10 DESCRICION DE MERCANCIAS
TRANSPORTE |DENTIDAD MARCAS/PRECINTOS BULTOS BRUTO (KGS)
) TOTAL DE
TARA VEHICULO KGS BULTOS TOTAL PESO BRUTO (Kgs)
CONTROL ADUANERO ALMACEN ADUANERO
5 6

AUTORIZACION DE TRASLADO AL

ALMAGEN

FECHASALIDA ... Lok ke

FECHA DE RECEPCION
HORA DE SALIDA ... Lok ke
HORA DE RECEPCION
FIRMA-SELLO FIRMA-SELLO

7 | TRANSPORTISTA

APELLIDOS Y NOMBRES DEL CAPITAN/
CONDUCTOR:

N° DOC.
iDENTIDAD:

..... fooid.....
FECHA DE ZARPE

FECHA TERMINO
DE DESCARGA

FIRMA-SELLO

8 | OBSERVACIONES I

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura K3: Acta de operaciones usuales

| Almaceén aduanero i | Direccion i

Documento de identidad / codigo Apellidos y nombres (participantes) Operador / sector competente | funcionario aduanero

Elsgir una opssion [¥)

Operacion usual de ingreso

Operacion usual de salida

Tipo de operacion usual [ver reversao)
Nomero de manifiesto de carga
Mumero de la declaracion aduanera de mercancias
Precintos Datos de la mercancia
Documento de transporte | Contenedor | (r: Retirada 1 Unid. fisicas S
i e Marca Modelo lcomerciales Descripeion
Incidenciasiobservaciones
Fecha y hora imicio: ... Fecha y hora final: ... ...
A = DUENC-CONSIGHATARIO-CONSIGNANTE SECTOR COMPETENTE FUNCHONARID ADUANERD
ALMACEN ADUANZRD :
NOMERE: -REFRESENTANTE NOMERE: EO'}?ERE.
CARGD ' NOMERE: CARIGD _ ;C-;!GC- ) _
CARGD *| Stk firmard om caso de que paricips *] Salo firmara en cazo de que parficipe

Fuente: Sunat (2022a)

207




Figura K4: Tipo de Operacion Usual

Operaciones usuales i
. ) . Codigo
Permitidas durante el almacenamiento de las mercancias
En el ingreso de mercancias
3) | Reconocimiernto previo 1
b} | Pezaje, medicion o cuenta 2
2 | Colocacidn de marcas o sefiales para la identificacion de bultos 2
d} | Desdoblamienio 4
2] | Reagrugarmierto ]
fi | Exfraccion de musstras para andlisis o ragistro. &
gl | Re=mbalzje T
hj | Trasiego g
i} | YWaciado o descarga parcial de contensdores.
] Confral del funcicnamisnto de maguinana o su manienimiento, 10
* | sigmpre y cuanda no s2 modifigue su estado o naturaleza
k) | Cuidade de animales wivos 1"
[} | Ls= necesarias para la conservacian de las mercancias perecibles 12
Aquelas gue tengan que adoptarse en caso foruio o de fuerza
) 13

Fuente: Sunat (2022a)

Operaciones usuales
Permitidas durante el almacenamiento de las mercancias

Caodigo

En el régimen de deposito aduanero

3) Cambio, frasiego, resmibalzle v reparacion de envases necesanos 14
Lara SU CONSendacion
b} | Reunidn dz bultos, formacidn de lotes 15
o) | Clasificacion de mercancias 18
d] | Reacondicionarniento para su transporte 17
Mantenimiento de wehiculos para su operatividad normal: lavado, 12
=) conérol v pintads, salo cuando se trate de wehiculos awomodores
f) | Extraccidn d= musstras i
Reoiulsdo de mercancias, conforme a lo establecido en la nomatva 19
g especiica
En el régimen de exportacion definitiva
3} | Trasiego por dafio del contenedor 20
b} | Cudado de animales vivos "
¢l | La= necesanias para la conservacion de las mercancias |
d La= necesanss para |3 mspecoion de |lzs mencancias por parte del 27
) sectar competerte, cusndo comesponda.
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Figura K5: Solicitud de Prorroga de la Destinacion Aduanera

Safor Intendents ds 1a .ﬂ.nuanﬂ

Hombrs o razdn coolal del dusfio o conclgnatario

Dooumesnto de identficasian

Insoripclan ds
Miambera del reprecanianis legal o Dooumsnta da podaras an i
apodarada Igentidad H* parfida regiciral Zona reglciral
H-\!-
Manifiecic | Documento de! Fachs de térming TRUGC gel |
de oarga tramcpoeis da dscoanga depicio ismpaoral

Baca kagal

Articula 132 di Loy General die Aduanas ¥ arioso 187 de su reglamento

Motive de
colledtud da

-TT

| prarroga por 16 |
dias calandariot

Lugar:

Firma v esllo del dusflo o congkgnataria o au repressntants

Fuente: Sunat (2022a)

209




ANEXO Ko6: Ingreso y recepcion de la Mercancia

Almacén aduanera:

Manifizsto de carga:

ALMACEN ADUAMNERD
MOMBRE

CARGEO

DOC. IDENTIDAD:

Fuente: Sunat (2022a)

Doc.
- DOC. TRARSPORTE CANTIDAD
K MAETER TF!AP;IIIEI»JFI}E'HIE 0E BULTOS PESD | ESTADOD DESERVACIONES
Facha: I Hora: ...
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Figura K7: Manifiesto de Carga de Desconsolidado / Consolidado

Manifiesto de carga (Aduana-via-ano-namero):

Agente de carga:

Documento de transporte master:

RUC:

Decumento da
tranepirts hijo

=

Consignatario

RUG

Confenador

Marcas -
pracinfice

Cantidad da
bultos

4]

Descripcion da
mercancias

B | B3 | | 50 | LA | e | BRI o=

-
(=]

FIRMA DE AGENTE DE CARGA
INTERNACIONAL

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura K8: Reporte Término de la Descarga / Término del Embarque

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura K9:Descarga de la Mercancia

Trarsportista:

1 T & °r & °r & 1 1 1 1.1
1 [ S R T O H I N |
1 [ S T T EO TR ER T R |
1
1
1
1
]
- ||"|| - R P
1 [ S R T O H I N |
1 [ S T T EO TR ER T R |
[ S R T O H I N |
[ S T T EO TR ER T R |
“mm“ T T T T T R O
1 [ S R T O H I N |
[ S T T EO TR ER T R |
—_ R I —d__L_
o
M [ S R T O H I N |
[ N IO A N S N S S A |
==~ T~ T~ T~ T~ ~T- 11
e m_ [ R T R R A AR A |
1 ..m._ [ R R E B E |
[ S T T EO TR ER T R |
RSOSSN SR ISP SR EPUMPAN SR IRV SR NN Y |
1 T & & & 1 1 1 1.1
=
=== T~ T~ T~ T~ ~T- 11
1 [ S T T EO TR ER T R |
1 [ S R T O H I N |
_Wm_ [ R T R R A AR A |
1
1 [ S R T O H I N |
1 [ S T T EO TR ER T R |
SRR SR SR AUV SRR EVUMRN SRV IRV SR U Y |
".m T & & & 1 1 1 1.1
1
1
1
1
1
1
[ S R T O H I N |
[ N IO A N S N S S A |
I O oy g g 4
- (=]
1 [ e I e e e e |
SRR SRS SV SV VRN SV SR SN SOV U S

Hora: ...
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FIRMA DE TRAMSPORTISTA

Fecha:
HOMBRE:

FLACH DE VEHICULD

DOC. IDEMTIDSD:

Fuente: Sunat (2022a)




Figura K10:Actas de Inventario de la Carga Arribada en Mala Condicion Exterior o con Medidas de Seguridad Violentadas

Fuente: Sunat (2022a)

FIRMA DEL TRAMSFORTISTA O DEPOSITO TEMPORAL

NUMERD DE MANIFIESTO DE CA RGA (A DUMNA-V LA- ARO-NUMERD)
Cla TRANEPORTIETA / DEPD SITO TEMPORAL RUC RAZON 30CIAL:
CANTIOAD DE DOCUMENT 0% DE TRANSPORTE
Docume nto | Documentoe IF Datalla Marcas, Bt os pas o
Trasports Tras ports SUNAT Consignatarie | Contsnide | Contramarcas Inchiancia Descripcion Incidencla
Maptar Hije I ! o Conte nador
Bus nos Maloe Bus nos Maloe
TOTALES:
Fecha: .../ .. ...
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Participantes:

Figura K11:Acta de Traslado entre Depositos Temporales

Dapdalto tamporal da
orlgan

Reprazantanis legal

Dapdalto tamporal da
daszting

Rapresentants lagal

Informiacion de carga trasladada:

Documanto da Pracinto
Manimesio da carga F——— Canfidad o8 bultos Paa0 total aduanara N°
Informacion del madio de ransporte:
Tipo da vehlcula !
i Piaca del wehlculo Obgarvaclonss
LUgar: ... ..o Fecha de fraslado: ... .0 .

FIRMA DEL CONDUCTOR:

MOMBRE

LICEMCEA DE CONDUCIR

FIRMA DEL REFRESENTAMTE DEL DEFPOSITO

DE DEETING
HOMBRE
CARGO

DM

Fuente: Sunat (2022a)

FIRKMA DEL REFPREZSEMTAMTE DEL DEPCSITO
DE ORIGEM

HOMBRE

CARGO

(1], 15
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Figura K12:Mercancia en Situacion de Abandono Legal

RELACION ACUMULADA AL MES DE ARICH

DEPOSITO TEMPORAL { )/ DEPOSITO ADUANERQ PUIGLICO | )/ DEPOSITO ADUANERD PRIVADO | )
(Marcar con X el espacio que estd entre pandniesis, segon camesponda)

Mombire dal almacén adusnena: Cadigo del almacén aduanean: |
DECLARAC KN . . . . .
Ne D J OB MANIFESTO W FECHA DE FECHA bE e ) DESCHIPCION CAHTIEAD OE ESD ESTADS DE
b DETALLE DOCUNEKTS TERMIND DE ABSROOND COMSIGHATARID DE L BT BEAUTD MERCANCIA
: T . ™ T OF EMBAROLE OESCARGA LEGAL WERCERCE ~TH= KILOS :

Mola
1. En casa de amitr informacian respecto de una mencancia an stuscacn de abandens legal, se corsiderand somo incumplida |a abligacian de s irarsmisian de la presente infarmacian
2. E=ta irformacion dabe ser remitida en formato Microsalt Excel, v de ser necasaria, smpaguetsda en WINZIP

Al MACEN ADUANERD
MOMERE:
CARGD:

Fuente: Sunat (2022a)
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ANEXO L: Documentos del Proceso de Importacion para el Consumo

La importacion para el consumo es el régimen aduanero que permite el ingreso de
mercancias al territorio aduanero para su consumo, luego del pago o garantia, seglin corresponda,
de los derechos arancelarios y demas impuestos aplicables, asi como del pago de los recargos y

multas que hubiere y del cumplimiento de las formalidades y otras obligaciones aduaneras.

Tabla L1: Documentos del Proceso de Importacion para el Consumo

Documentos Descripcion

Texto conformado por nimeros y letras, de conocimiento exclusivo del
operador de comercio exterior u operador interviniente, que asociado al
codigo de usuario otorga privacidad en el acceso a SUNAT Operaciones en
Linea.

Clave SOL

1. El duefio o consignatario otorga el mandato:

a) Si cuenta con nimero de RUC, mediante medios electrénicos de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento especifico “Mandato electrénico”
DESPA-PE.00.18.

b) Si no esta obligado a inscribirse en el RUC, mediante poder especial
otorgado en instrumento privado ante notario piblico o mediante endose del
Mandato documento de transporte.

El mandato se otorga antes de la numeracion de la declaracion aduanera de
mercancias (en adelante, declaracion).

2. Para efectos del presente procedimiento, el mandato faculta al agente de
aduana a realizar actos y tramites relacionados con el despacho y retiro de
las mercancias; entre otros, numerar, rectificar, regularizar y legajar la
declaracion.

1. Para registrar el mandato electronico, el duefio, consignatario o
consignante:

a) Ingresa a SUNAT Operaciones en Linea del Portal Web de la SUNAT
utilizando su usuario y clave SOL y en la opcion Registro de Mandato
Electronico, consigna el numero de RUC del agente de aduana a quien otorga

el mandato.
b) Selecciona el tipo de mandato electronico que otorga y:
Mandato electrénico — | i. Para el mandato electronico por periodo, registra el periodo seleccionando
Registro del mandato | la fecha de inicio y fin, y las circunscripciones y regimenes aduaneros.
electrénico ii. Para el mandato electronico por documento de transporte, selecciona la

circunscripcion, la via de transporte y el afio, y registra el nimero de
manifiesto, el nimero de documento de transporte y el niimero de detalle de
corresponder.

2. Una vez grabada la informacion sefialada en el numeral anterior, el sistema
comunica, a través del Buzon SOL, al duefio, consignatario o consignante y
al agente de aduana, que el mandato electronico ha sido registrado.

3. En caso se considere mds circunscripciones o regimenes aduaneros, se
debe registrar otro mandato electronico por periodo.

Fuente: Sunat (2022a)
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Tabla L1: Documentos del Proceso de Importacion para el Consumo (continuacion)

Documentos

Descripcion

Mandato electronico —
Rectificacion del
mandato electrénico

1. Para rectificar el mandato electronico, el duefio, consignatario o
consignante ingresa a Sunat Operaciones en Linea del Portal Web de la Sunat
utilizando su usuario y clave SOL, y en la opcion Rectificacion de Mandato
Electronico consigna el nimero de RUC del agente de aduana a quien otorgd
el mandato, selecciona el mandato electronico a rectificar y modifica los datos
que correspondan

2. Solo procede la rectificacion de lo siguiente:

a) Reduccion del periodo del mandato electronico, siempre que no haya
vencido el periodo otorgado.

b) Del nimero de manifiesto, de documento de transporte o de detalle,
siempre que no se haya numerado una declaracion aduanera vinculada a dicho
mandato.

3. Una vez grabada la informacion sefialada en el numeral anterior, el sistema
comunica, a través del Buzon SOL, al duefio, consignatario o consignante y
al agente de aduana, que el mandato electréonico ha sido rectificado.

4. En caso se considere reducir las circunscripciones o regimenes aduaneros,
se debe rectificar el mandato electronico por periodo otorgado hasta el plazo
que el duefio o consignatario desee que se mantenga y posteriormente registrar
otro mandato electrénico por periodo que considere las circunscripciones o
regimenes aduaneros deseados.

Mandato electronico —
Anulacién de mandato
electronico

1. Para anular el mandato electronico, el duefio, consignatario o consignante
ingresa a Sunat Operaciones en Linea del Portal Web de la Sunat utilizando
su usuario y clave SOL, y en la opcion Anulacion de Mandato Electronico
consigna el naimero de RUC del agente de aduana a quien otorgd dicho
mandato, seleccionando el mandato electrénico a anular.

2. Procede la anulacion del mandato electronico cuando no se ha numerado
una  declaracion =~ aduanera  vinculada a  dicho  mandato.
3. Una vez grabada la anulacion el sistema comunica a través del Buzon SOL
al duefio, consignatario o consignante y al agente de aduana, que el mandato
electronico ha sido anulado.

Mandato electronico —
Vinculacioén del
mandato electronico
con la declaracion

1. Se considera que la declaracion aduanera esta vinculada a un mandato
electronico cuando el agente de aduana:

a) cuenta con un mandato por periodo  vigente, o
b) cuenta con un mandato por cada uno de los documentos de transporte
consignados en la declaracion.

2. La vinculaciéon del mandato electrénico con la declaracion aduanera se
realiza de manera automatica en la numeracion y en la rectificacion de esta,
registrandose la indicacion “con mandato electronico”.

3. Si los datos a rectificar en la declaracion aduanera son el RUC del duefo,
consignatario o consignante, o el documento de transporte, el sistema
actualiza la vinculacion del mandato electronico con la declaracion aduanera.

Mercancias
restringidas y
prohibidas

1. Para la numeracion de las declaraciones que amparen mercancias
restringidas se debe contar con la documentacion exigida por las normas
especificas, salvo en aquellos casos en que la normatividad de la entidad
competente disponga que la referida documentacion se obtenga luego de
numerada la declaracion.
2. Las mercancias de importacion prohibida no deben ser destinadas al
régimen de importacién para el consumo.
3. El tratamiento de mercancias restringidas y prohibidas se regula por el
procedimiento especifico “Control de mercancias restringidas y prohibidas”
DESPA-PE.00.06.

Fuente: Sunat (2022a)
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Tabla L1: Documentos del Proceso de Importacion para el Consumo (continuacion)

Documentos

Descripcion

Control de
mercancias
restringidas y
prohibidas

1. Para el ingreso, transito o salida de las mercancias restringidas del territorio
nacional se debe contar con la documentacion general establecida en la LGA 'y
sureglamento, y con aquella que se requiera conforme a la normativa especifica.
2. Las subpartidas nacionales (SPN) y regimenes aduaneros asociados a las
mercancias prohibidas y restringidas son las establecidas en la normativa
sectorial vigente.

3. Las medidas temporales que prohiban o restrinjan el ingreso, transito o salida
de mercancias del territorio nacional no seran incluidas en los anexos que
forman parte del presente procedimiento.

Abandono legal de
las mercancias

1. La deuda tributaria aduanera y los recargos que se generen por la importacion
de mercancias en abandono legal no pueden ser respaldados por la garantia
prevista en el articulo 160 de la Ley.
2. Se produce el abandono legal cuando las mercancias:
a) No hayan sido solicitadas a destinacion aduanera dentro del plazo establecido
para el despacho diferido o dentro del plazo de la prorroga otorgada para destinar
conforme a lo previsto en el articulo 132 de la Ley.
b) Hayan sido solicitadas a destinacion aduanera y no se ha culminado su
tramite:

b.1. Para el despacho diferido: dentro del plazo de treinta dias calendario
contados a partir del dia siguiente a la numeracion de la declaracion.
b.2. Para el despacho anticipado: dentro del plazo de treinta dias calendario
contados a partir del dia siguiente de la fecha del término de la descarga.
b.3. Para el despacho urgente: segun el plazo previsto para el despacho
anticipado o el despacho diferido, considerando si ha sido destinada antes o
después de la fecha de |llegada del medio de transporte.
3. Las mercancias en abandono legal pueden ser destinadas hasta antes que la
Administracion Aduanera efectivice su disposicion.
Antes de otorgar el levante, el funcionario aduanero verifica que las mercancias
no hayan sido objeto de disposicion por la Administracion Aduanera.

Solicitud de Zona
Primaria con
Autorizacion

Especial (ZPAE)

1. La autoridad aduanera puede autorizar el traslado de mercancias a un local
que sea temporalmente considerado zona primaria cuando la cantidad, volumen
o naturaleza de las mercancias o las necesidades de la industria y el comercio
asi lo ameriten, para lo cual la solicitud debe contener la informacion y la
documentacion de sustento pertinente, asi como las especificaciones necesarias
que justifiquen el traslado y almacenamiento, segun sea el caso, a esta zona
primaria.

2. En el despacho anticipado, el traslado y almacenamiento de las mercancias a
la ZPAE se solicita antes de la numeracion de la DAM con el anexo I “Solicitud
de zona primaria con autorizacion especial”, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en el anexo II “Requisitos para despacho anticipado en
zona primaria con autorizacion especial - ZPAE". La solicitud se presenta ante
el area de tramite documentario con el codigo 2105, en tanto se implemente la
transmision de la solicitud a través del portal de la Sunat.

Levante dentro de
las 48 horas y hasta
en 24 horas

Para el otorgamiento del levante de la mercancia dentro de las cuarenta y ocho
horas siguientes al término de su descarga, se debe cumplir los siguientes
requisitos:

a) Transmitir el manifiesto de carga antes de la llegada del medio de transporte.
b) Numerar la declaracion antes de la llegada del medio de transporte.
c) Contar con garantia global o especifica previa a la numeracion de la
declaracion, de conformidad con el articulo 160 de la Ley.
d) Contar con toda la documentacion requerida por la legislacion aduanera para
el despacho de la mercancia, incluyendo lo dispuesto en el articulo 194 del
Reglamento.

Fuente: Sunat (2022a)
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Documentos

Descripcion

Canal de control

1. El sistema informatico asigna el canal de control, en aplicacion de técnicas
de gestion de riesgo.

El canal de control puede ser:

a) Verde: en cuyo caso no se requiere la revision documentaria de la
declaracion ni el reconocimiento fisico de la  mercancia.
b) Naranja: en cuyo caso la declaracion es sometida a revision documentaria.
¢) Rojo: en cuyo caso la mercancia se encuentra sujeta a reconocimiento fisico.
El despachador de aduana puede solicitar el reconocimiento fisico de las
mercancias amparadas en declaraciones seleccionadas a canal verde y naranja
antes de su retiro de la zona primaria.
2. El canal de control de una declaracion se consulta a través del portal de la
SUNAT.

Mercancias vigentes

Las mercancias declaradas cuya deuda tributaria aduanera y recargos hubieran
sido cancelados y no fueran encontradas en el reconocimiento fisico o
examinadas fisicamente en zona primaria pueden ser consideradas como
vigentes a solicitud del importador.

Notificacion por
medios electronicos

Los siguientes actos administrativos pueden ser notificados por medios
electronicos a través del buzoén electronico:

a. Requerimiento de informacion.

b. Resoluciones de determinacion o multa.

c. Resoluciéon que declara la procedencia en parte o improcedencia de
una solicitud.

d. Resolucion que declara la procedencia cuya ejecucion se encuentra
sujeta al cumplimiento de requerimientos de la Administracion
Aduanera.

Valoracién de
mercancias

1. El valor en aduana de las mercancias se verifica y determina
conforme a las siguientes normas:
a) Acuerdo sobre Valoracion en Aduana de la Organizacion Mundial de
Comercio - OMC, aprobado por Resolucion Legislativa N.° 26407,
b) Decision 571 de la Comunidad Andina “Valor en aduana de las
mercancias importadas”,
c¢) Resolucion 1684 de la Comunidad Andina - Reglamento
Comunitario de la Decision 571,
d) Resolucion 1456 de la Comunidad Andina - Casos especiales de
valoracion aduanera,
e) Reglamento para la valoracion de mercancias segtn el Acuerdo sobre
Valoracion en Aduana de la OMC, aprobado por Decreto Supremo
N.° 186-99-EF y modificatorias y
Procedimiento especifico “Valoracion de mercancias segiin el acuerdo del
valor de la OMC” DESPA-PE.01.10a

Tramitacion del
régimen — Numeracioén
de la declaracion

El despachador de aduana solicita la destinacion aduanera al régimen de
importacion para el consumo mediante la transmision electronica de la
informacién, utilizando la clave electronica asignada.

Fuente: Sunat (2022a)
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Documentos

Descripcion

Tramitacion del régimen —
Asignacion del canal de control

1. La asignacion del canal determina el tipo de control al que se
sujetan las mercancias y se realiza:

a) En el despacho anticipado: cuando la declaracion contenga el
numero del manifiesto de carga. Para la via terrestre,
adicionalmente debe contar con el registro de la llegada del medio
de transporte.
b) En el despacho diferido: cuando la declaracion cuente con la
deuda tributaria aduanera y recargos cancelados o garantizados.
c) En el despacho urgente: cuando la declaracion cuente con la
deuda tributaria aduanera y recargos cancelados o garantizados.
Para la via terrestre, adicionalmente debe contar con el registro de
la llegada del medio de transporte.
2. El despachador de aduana puede solicitar el reconocimiento
fisico de las mercancias amparadas en declaraciones seleccionadas
a canal verde y naranja antes de su retiro de la zona primaria.

Tramitacion del régimen —
Transmision de documentos para
revision documentaria o
reconocimiento fisico

1. El sistema informatico notifica al buzdn electronico del
despachador de aduana y del importador el requerimiento de la
documentacién de sustento de la declaracion asignada al canal
naranja 0 rojo.
2. El despachador de aduana adjunta de manera digitalizada a través
del portal de la SUNAT los siguientes documentos de sustento:
a) Documento de transporte.

En la via terrestre, cuando la mercancia es transportada
directamente por sus propietarios, el documento de transporte puede
ser reemplazado por una declaracion jurada.

b) Factura, documento equivalente o contrato.
Estos documentos deben contener la siguiente informacion:
b.1 Nombre o razon social del remitente y domicilio legal.
b.2 Numero de orden, lugar y fecha de su formulacion.
b.3 Nombre o razén social del importador y su domicilio.
b.4 Descripcion detallada de las mercancias, indicandose: codigo,
marca, modelo, cantidad con indicacion de la unidad de medida
utilizada, caracteristicas técnicas, estado de las mercancias (nueva
o usada), afio de fabricacion u otros signos de identificacion si los
hubiere.

b.5 Valor unitario de las mercancias con indicacién del incoterm
pactado, segin la forma de comercializacion en el mercado de
origen, sea por medida, peso, cantidad u otra forma.

b.6 Moneda de transaccion.

b.7 Forma y condiciones de pago.

b.8 Numero y fecha del pedido o pedidos que se atienden.
Cuando la factura, documento equivalente o contrato no consigne
la informacién antes sefialada, esta debe ser transmitida en la
declaracion.

c) Comprobante de pago, en la transferencia de bienes antes de su
nacionalizacion, excepto cuando:

c.1 Una entidad del sistema financiero nacional haya endosado el
documento de transporte a favor del importador.

c.2 La transferencia sea a titulo gratuito para una entidad del sector
publico (excepto empresas del Estado) o para la Iglesia Catolica.
c.3 Es emitido utilizando un medio informatico autorizado o
proporcionado por la SUNAT.

Fuente: Sunat (2022a)
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Documentos

Descripcion

Tramitacion del régimen —
Transmision de documentos
para revision documentaria

o reconocimiento fisico

d) Seguro de transporte, de corresponder. En el caso de una poliza global
o flotante, el documento que acredite la cobertura de las mercancias
sujetas a despacho.

e) La autorizacion o el documento de control del sector competente en la
regulacion de la mercancia restringida, cuando no son gestionados a
través de la ventanilla unica de comercio exterior (VUCE) o una
declaracion jurada suscrita por el importador cuando la norma especifica
lo sefiale.

f) Certificado de origen, de corresponder.

3. La declaracién andina del valor (DAV) se entiende presentada
con la trasmision electronica de la informacion comprendida en el
formato B de la declaracion.

4. Cuando las caracteristicas, cantidad o diversidad de las
mercancias lo ameriten, la autoridad aduanera, adicionalmente y
en forma excepcional, puede solicitar la informacion del volante
de despacho, lista de empaque, cartas aclaratorias del proveedor o
fabricante, contratos y sus adendas, documentos bancarios o
financieros, documentos oficiales y documentos aclaratorios
referidos al transporte, seguro y aspectos técnicos de la mercancia.
5. El sistema informatico recibe los documentos de sustento
digitalizados de las declaraciones seleccionadas a canal naranja y
asigna automaticamente la declaracion al funcionario aduanero
designado para su revision.

Tramitacion del régimen —
Solicitud electronica de
reconocimiento fisico SERF

1. El despachador de aduana solicita el reconocimiento fisico de la
mercancia mediante la transmision de la SERF a través del portal de la
SUNAT, hasta dos dias calendario contados a partir del dia siguiente de
la fecha de la transmision del IRM, previo envio de los documentos
digitalizados que sustentan el despacho. Vencido el plazo sefialado, el
sistema informatico efectGa la programacion automatica del
reconocimiento fisico.

La Administracion Aduanera puede efectuar de oficio la programacion
del reconocimiento fisico desde el arribo de la mercancia al pais y hasta
antes de la transmision de la SERF.

2. Cuando la declaracion es numerada con posterioridad a los dos dias
calendario siguientes de la transmision del IRM, la programacion a
reconocimiento fisico se realiza de manera automatica con la asignacion
del canal de control; sin que sea necesario que se transmita la SERF.
3. Cuando el despachador de aduana no se presenta al reconocimiento
fisico en la fecha programada, la autoridad aduanera puede disponer el
reconocimiento fisico de oficio, bajo responsabilidad del duefio o
consignatario.

Tramitacién del régimen —
Asignacion de funcionarios

1. El jefe del area que administra el régimen o el funcionario aduanero
designado por este:

a) Ingresa al sistema informatico la relacion de los funcionarios
aduaneros asignados a las labores de despacho.
b) Cuando la operatividad del despacho lo amerita, reasigna la
declaracion de acuerdo con la disponibilidad del personal y registra en el
sistema informatico el motivo de la reasignacion y la fecha

Fuente: Sunat (2022a)
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Documentos

Descripcion

Tramitacion del régimen —
Revision documentaria

El funcionario aduanero asignado para la revision documentaria
efectlia las siguientes acciones:

a) Verifica el riesgo de la mercancia.

b) Verifica que la documentacion digitalizada corresponda a la
declaracion y cumpla con las formalidades.

c¢) Evalua la admisibilidad del ingreso al pais de las mercancias
restringidas y verifica los documentos de control emitidos por las
entidades competentes.
d) Verifica la descripcion de las mercancias (marca, modelo, etc.),
estado (usado, desarmado, deteriorado, etc.), naturaleza (perecible,
peligrosa, restringida), origen y calidad, entre otras, segln
corresponda.

e) Verifica la clasificacion arancelaria, el valor de las mercancias y
la determinacion de la deuda tributaria aduanera y recargos. Cuando
la declaracion cuente con la garantia previa a que se refiere el
articulo 160 de la Ley y sea necesario realizar uno o mas de los
supuestos seflalados en el numeral 1 del literal C de la seccion VI,
esta verificacion es efectuada en la revision post levante, sin
suspender el levante de la mercancia.

f) Verifica que los codigos consignados en la declaracion estan
sustentados.

g) Verifica alertas de suspension del despacho por medidas en
frontera o medidas preventivas de inmovilizacion o incautacion.

h) Verifica otros datos que la naturaleza u origen de las mercancias
requiera, asi como la informacion sefialada por norma expresa u otra
que se considere necesaria para el despacho de las mercancias.

Tramitacion del régimen —
Reconocimiento fisico

El sistema informatico realiza la programacion del reconocimiento
fisico considerando las declaraciones con SERF transmitida y las
declaraciones con asignacion automatica de oficio, y comunica al
buzodn electronico del almacén aduanero, del agente de aduana y del
importador la relacion de las declaraciones que seran objeto del
reconocimiento fisico, para la adopcion de las acciones que faciliten
su realizacion en la fecha programada.

Tramitacion del régimen —
Evaluacion preliminar de las
declaraciones con canal rojo

Seguin la operatividad de cada aduana, el jefe del area que administra
el régimen o el funcionario aduanero designado por este puede
asignar personal para efectuar la evaluacion preliminar de la
informacion que sustenta el despacho, asi como la identificacion de
las posibles incidencias en las declaraciones seleccionadas a canal
rojo.

Tramitacion del régimen — Retiro
parcial de las mercancias del
complejo aduanero de la
Intendencia de Aduana Maritima
del Callao - IAMC

Cuando una declaracion ampare varios contenedores y el
reconocimiento fisico se realiza en el complejo aduanero de la
IAMC, el funcionario aduanero autoriza la salida de las mercancias
desde el complejo aduanero de la IAMC hacia el deposito temporal
o la ZPAE declarada, conforme sean reconocidas fisicamente.

Tramitacién del régimen —
Continuacion del despacho

El jefe del area que administra el régimen o el funcionario aduanero
designado por este determina los casos que justifican la
continuacioén del despacho por un funcionario aduanero distinto al
que inicid el reconocimiento fisico de la mercancia, reasignando la
declaracion.

Fuente: Sunat (2022a)
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Documentos

Descripcion

Tramitacion del
régimen — Levante y
retiro de la mercancia

Para autorizar el levante, el sistema informatico verifica que:
a) Se haya producido la Illegada del medio de transporte.
b) La deuda tributaria aduanera y recargos se encuentren cancelados o
garantizados.

c¢) La declaracion seleccionada a canal rojo o naranja cuente con diligencia
de despacho.

d) No existan medidas preventivas o acciones de control extraordinario
pendientes.

e) No existan rectificaciones pendientes de evaluar.

Regularizacion del
despacho anticipado o
urgente

1. El despacho anticipado se encuentra sujeto a regularizacion cuando:
a) La unidad de medida asociada a la SPN declarada corresponde al peso o
volumen o a una unidad comercial relacionada al peso o volumen.
b) La SPN corresponde a mercancias de insumos quimicos y bienes
fiscalizados (IQBF).

Revision post levante
de despachos con
garantia previa

1. La revision post levante es aplicable a las declaraciones con canal naranja
o0 rojo, que cuenten con la garantia previa del articulo 160 de la Ley, que
hayan sido seleccionadas por la autoridad aduanera en aplicacion de
indicadores de gestion de riesgo y que tengan pendiente uno o mas de los
siguientes supuestos:
a) Boletin quimico.

b) Duda razonable.

¢) Regularizacion de declaraciones acogidas a los beneficios tributarios del
Protocolo Modificatorio del Convenio de Cooperacion Aduanera Peruano -
Colombiano y/o de la Ley de Promocion de la Inversion en la Amazonia, Ley
N.°27037.

Fuente: Sunat (2022a)
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Tabla L2: Descripcion: Informacion del documento de control

INFORMACION DEL DOCUMENTO DE CONTROL

Codigo de | Codigo de | Codigo de tipo | Nimero de Fecha de Fecha de
entidad |sub entidad | de documento | documento inicio de | vencimiento
competente | competente de control de control vigencia de vigencia
(anexo 1) (anexo 1) (anexo 2)
XX XXXX 21 XXXXXXXX | ddimmigaaa | ddimm/aaaa

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura L1:Solicitud de Zona Primaria con Autorizacion Especial
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Fuente: Sunat (2022a)
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Figura L2:Autorizacion
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Fuente: Sunat (2022a)
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Figura L3: Requisitos para Despacho Anticipado en Zona Primaria con Autorizacion
Especial - ZPAE

El dushio o consignataric que se acoia a la autorizacion especial de zona primaria debe cumplir con
los siguientes reguisitos:

Requisitos generales:

1. Tener activa Ia inscripidn en el Registro Unico de Contribuyentes - RUC.

2. Mo tener |z condician de domicilic fiscal no habide o no hallado 2n 2l RUC.

3. Mo tensr resolucion firme de perdida de fraccionamiznto tributario general o especial
correspondiente a la deuda tributaria aduanera en los doce meses anteriores a la transmision
de la declaracidn.

4. Registrar como minime diez declarsciones en los regimenes de importacion para el consumo,
admisidn temporal para perfeccionamiento activo, admisidn termporal para reexportacion en el
mismo estado wo depdsito aduansro dentro de los doce meses anteriores 3 |a fecha de I3
fransmisicn de ls declaracion.

5. Mo haber sido sancionado con mulia firme por haber incurrido en las infraccionss previstas en
las incizas a), 0, j) ¥ k) del ariiculs 188 d= Is Ley General de Adusnas, Decreto Legislativa
M® 1052 v modificatorias, en los doce meses anteriores a la fecha de fransmisicn de I3
declaracicn, segun corresponda.

&. Mo tzner despachos anticipados pendientes de regularizacion con plazo vencido, salvo que
cuenten con expediente de suspensicn de plazo concluido con resultado procedente.

Requisitos especificos:

1. Contar con un almacen declarado como domicilic principal o kocal anexo en 2l RUC, ubicada
an |3 provincia de |z intendencia de aduans de despacho. En todos los casaos el fraslado hacia
estos almacenss s213 realizado con las medidas de seguridad que correspondan.

2. Sclo en 2l caso de mercancia peligrosa que requisrs condiciones especiales de
almacenamisnte se permitz 2l frazlado fusra de la provincia d= s intendencia de sduana d= 13
jurisdiceion sin exceder los limites de la circunscripeion temriterial del deparfamento.

3. Elwalor FOB de las mercancias amparadas en cada declaracion deberad ser mayor a dos mil ¥
007100 dolares de los Estados Unidos de America (USE 2 000.00).

4.  El almacén d=l duefio o consignataric debe tener las dimensiones necesarias para el
almacenamiznts de las mercancias, ks infrasstructura adecusda para 2l ingreso v salida de las
mercancias, a50 como para permitc el reconocimiento fisico de manera agil, eficiente, sin
contratiermpo ¥ con la debida s=guridad.

5. Elalmacén del dusfic ¢ consignataric debe contar con:

3} Maguinarias ¥ herramisntas adecuadas pars el manipuleo de la cargs.

b} Balanza o instrumentos de madicicn con calibracion vigente certficada por 2l INACAL o por
entidades prestadoras de servicios de calibracion acreditadas por 2sta entidad pukhica.

¢) Equipo de compute con acceso a Intemst.

d} Zona de reconocimients fisico exclusivo para carpa suela y carga en contensdores,
separada entre estos dos tipos de carga, debidamente demarcada y senalizada, con una
extension suficiente y proporcional a ls operatividad fluida y segura del despacho.

2} Confar con licencia de funcionamiento vigente para el almacenamizsnta de explosivos,
emifida por la Superintendencia Macional de Control de Servicios de Seguridad. Armas,
Municiones y Explosivos d= Uso Civil - SUCAMEC, de correspondsr,

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura L4: Solicitud de Calificacion de Mercancias como Envios de Urgencia o de Socorro

D URGENCIA [:] SOCORRO

Saflor Jefe del 4rea qua adminlstra &l régiman de Importacidn para &l conaumao da la aduana
da:

Homibre del dueflo o conglgnataria:

Hadmearo de RULC, DNI, ofros:

Domicillo flacal:

Reprezanianis:

Poder Inacrito:

Deseands soegermee al despacho urgente de mercancias regulads anlos artioules 230 y sipuienies
del Reglamenta de la Ley General de Adwaras, aprobado par Decreto Sugrema W5 010-2009-EF ¥
modificatorias, solicio a usted 2o sires svaluar i la mercancia consistenbs sn

califica como envio de urpencia o de socoro de conlormidad con los articulos Z31 inciso n) o 232
incEa i) del safalade Reglamento, para el rkgimen de importackn gara @ consuma. En mérilo a los
siguientes molivos:

Se adjunta documeniacion susieniaonia E]

Detalle de documentas &djurios

Flnma y =allo del sollcliants

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura L5: Autorizacion

SUTORIFACION
Par madia de [a presepts so resuelve gue B mercancia detalada en la solichud precedants

| 3 | CALIFICA COMO ENVIO DE IRGENCIA O DE S0CORRO

| HO CALIFICA COMO EMVIO DE IRGENCLA O DE S0CORRO

Motiliquess & presenle pars kos fnes gue el caso amenta.

Firma y salio del
Tunclonario aduansend que autorlza

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura L6: Acta de Constatacion Zona Primaria con Autorizacion Especial —- ZPAE

Importador:

Hamero de RULC:

Dirgc-chin:

Sierdo las... . oodel dia el funckrana aduaners encangada gue suscribe, al
Apersorarse & la ZPAE ubicads en la drecdon consignada en la presente scta, ha verificado que
éste no relne los eouistos sefialados en el Anexo || del procedimienta general “importacion para
@l conswno” DESPA PGE.0T, sepdn el siguiente detalle

1. Ornensicnes del almacen i}
2. Zona de reconocimiento fisico
1. Dimensiones
232 Safalirzacicn

[
[
3. Maguirana, equipos y hermamientas para manipuleo i}
4. Balarza i}
5. Equipa de cdmpuls can access a Intemesd i}
G Otros= -
Ohsersackornes
Sendo las ... ool dia. . Lose amile B presents constancia de las abssreaciones

formuladas por &l funcionario aduanen encargada.

POR L& SUNAT POR EL IMPORTADOR
Hombre, firma y eslla del Hambre, firma, DNl y carga del
funclonarlo sduanedo rapreaentants

Fuente: Sunat (2022a)

231




Figura L7: Acta de Constatacion de Medias de Seguridad - Zona Primaria con Autorizacion
Especial - ZPAE

Importador:

Hdmero de RUC:

Diracchin:

Serdolas.. . odeldiae o el funcianang aduanero encangada que suscribe, al
apersorarss & la ZPAE ubicads en la direcdon consignada en la presente acta, ba verificado que
dste po nrelne ks reguisios sefislados en el Anexo [ del pracedimienta general “lmportacidn para
el consumo” DESPA PGS0, sepan el siguienie detalle

1. DmeEnsiones del almaceén [ 1
2. Zona de rmconocimiganto fisico
2.1, DimEnsiones
23 Smfalracitn

[
[
3. Maguirana, equipos v harmamientas pars manipuleo [
4, Balanza i1
5. Equipa de cdmpuls can dccess a Intemed [ 1
8. Obros [
Ohserdacianes
Sierddo las ... ol dia s amile B presenbe constancia de las abssreaciones

formuladas por el funcionanin aduanero encargaa.

POR L& SUNAT POR EL IMPORTADOR
Hombre, firma y asllo dal Mombre, firma, DI y cargo del
funclonario sduaners repreaentants

Fuente: Sunat (2022a)
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ANEXO M: Documentos del Proceso de Exportacion Definitiva

EXPORTACION DEFINITIVA Y SUJETOS

1. La exportacion definitiva es el régimen aduanero que permite la salida del
territorio aduanero de las mercancias nacionales o nacionalizadas para su uso o consumo

definitivo en el exterior. No esta afecta a tributo alguno.

2. El exportador es la persona natural o juridica que destina mercancias al régimen

aduanero de exportacion definitiva.
Para ser exportador, el duefio o consignante debe contar con:

a) Numero del Registro tnico de contribuyente (RUC) y no tener la condicion de no
habido.

b) Documento nacional de identidad (DNI) si es peruano, o carné de extranjeria,
pasaporte o carné de permiso temporal de permanencia si es extranjero, cuando no esta obligado
a inscribirse en el RUC, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 3 de la Resolucion de

Superintendencia N.° 210-2004/SUNAT.

3. El consignatario es la persona natural o juridica a cuyo nombre se encuentra

manifestada la mercancia o que la adquiere por endoso del documento de transporte.

Tabla M1: Documentos del Proceso de Exportacion Definitiva

Documento Descripcion

1. El mandato faculta al agente de aduana a numerar, rectificar, regularizar o
legajar la declaracion aduanera de mercancias, en adelante la declaracion.
2. El mandato se otorga antes de la numeracion de la declaracion.

El duefio o consignante otorga el mandato:
Mandato a) Si cuenta con numero de RUC, mediante medios electrénicos, de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento especifico “Mandato electronico”
DESPA-PE.00.18.

b) Si no esta obligado a inscribirse en el RUC, mediante poder especial
otorgado en instrumento privado ante notario publico.

A opcion del exportador, la mercancia puede ser puesta a disposicion de la
autoridad aduanera en:

a) Un deposito temporal.
b) El local designado por el exportador, para la via maritima, fluvial o
Disposicion de la terrestre, en los casos de embarque directo.
mercancia y c) El lugar designado por la autoridad aduanera, para la salida del pais
reconocimiento fisico | por la aduana de numeracion de la declaracion.
(Lugar) d) El lugar designado por la autoridad aduanera se aprueba mediante

acto administrativo del intendente de aduana de la circunscripcion,
considerando la naturaleza o condiciones de la mercancia, las condiciones
del lugar designado u otras condiciones o circunstancias que se determine
atendiendo a la operatividad.

Fuente: Sunat (2022a)
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Tabla M1: Documentos del Proceso de Exportacion Definitiva (continuacion)

Documento

Descripcion

Canal de control y
reconocimiento fisico

El sistema informatico asigna el canal de control, en aplicacion de técnicas
de gestion de riesgo.
El canal de control puede ser:

a) Verde: se otorga el levante de la mercancia de forma automatica o

b) Rojo: la mercancia se encuentra sujeta a reconocimiento fisico.

Salida de mercancias por
otra aduana

La salida de la mercancia puede efectuarse por una intendencia de aduana
distinta a aquella en la que se numera la declaracion, excepto para la salida
por via terrestre.

Esta excepcion no aplica cuando la mercancia se destina en la aduana de
numeracion al régimen de transito aduanero internacional, al amparo de los
convenios internacionales de la Comunidad Andina - CAN y la Asociacion
Latinoamericana de Integracion - ALADI.

Embarque de mercancias

El embarque de la mercancia, incluyendo los embarques parciales, se
efectua dentro del plazo de treinta dias calendario contados a partir del dia
siguiente de la numeracion de la declaracion. Este plazo se amplia
automaticamente por quince dias calendario cuando la declaracion cuente
con al menos una relacion de carga a embarcar (RCE)

Descripcion —
Tramitacion del régimen
— Transmision de la
declaracion

1. El despachador de aduana solicita la destinacion aduanera al régimen de
exportacion definitiva mediante la transmision electronica de la
informacion de la declaracion, utilizando la clave electronica asignada.

La transmision de la declaracion es realizada conforme a la estructura de
transmision de datos publicada en el portal de la Sunat y a lo sefialado en el
anexo [.

2. Una declaracion solo comprende: Un exportador, Un consignatario, un
pais de destino, un término de entrega de la transaccién comercial
internacional (Incoterm), un lugar donde la mercancia es puesta a
disposicion de la autoridad aduanera y una aduana de salida.

Una declaracion puede amparar embarques parciales. Un embarque parcial
puede comprender una o varias series, pero en ningin caso se realizan
embarques parciales de una serie.

3. Los documentos en la exportacion definitiva son:

a) La declaracion.

b) El documento de transporte (conocimiento de embarque, carta de porte
aéreo o carta de porte terrestre, segun el medio de transporte empleado).

¢) La factura o boleta de venta electronica o la emitida fisicamente en
contingencia. De no existir la obligacion de emitirla, se sefiala esta
condicién en la declaracion.

d) Para las mercancias restringidas, el documento de control emitido por la
entidad competente conforme lo establece el procedimiento especifico
“Control de mercancias restringidas y prohibidas” DESPA-PE.00.06.

e) Otros que se requieran por la naturaleza u origen de la mercancia,
conforme a lo establecido en el presente procedimiento y en las
disposiciones especificas sobre la materia.

Descripcion —
Tramitacién del régimen
— Asignacion de canal de

control

1. Para permitir el ingreso a su recinto, el depdsito temporal verifica que la
mercancia cuente con la reserva de carga, la guia de remision - remitente o
la declaracion.

Transmitida la informacion de la recepcion del total de la mercancia, el
sistema informatico asigna el canal de control.

2. Cuando se opte por poner la mercancia a disposiciéon de la autoridad
aduanera en el local designado por el exportador, el despachador de aduana
transmite la RCE por la totalidad de la carga.

Fuente: Sunat (2022a)
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Tabla M1: Documentos del Proceso de Exportacion Definitiva (continuacion)

Documento

Descripcion

Descripcion — Tramitacion del
régimen — Asignacion de canal
de control

La asignacion del canal de control se realiza:

a) En la via maritima:

a.1 Con la transmision de la RCE, siempre que se haya autorizado:

1. el reconocimiento fisico en el local designado por el
exportador o

ii. la inspeccion no intrusiva en el complejo aduanero de la
IAMC.

a.2 Cuando la totalidad de la carga ingresa al terminal portuario.
Para la salida de la mercancia por una intendencia de aduana distinta
a la de numeracion de la declaracion, se considera el ingreso al
terminal portuario de la circunscripcion de la intendencia de aduana
de:

1. numeracion, cuando el traslado y salida del pais se realice por via
maritima;

ii. salida, cuando el traslado se realice por via terrestre y la salida por
via maritima.

b) En la via fluvial o terrestre, al transmitirse la RCE.

3. Cuando la mercancia es puesta a disposicion de la autoridad
aduanera en el lugar designado por esta, el despachador de aduana
transmite la RCE.

Con la transmision de la RCE se genera automaticamente una
solicitud para que el embarque se realice desde el lugar designado por
la autoridad aduanera. La solicitud puede ser de aprobacion
automatica o con evaluacion previa del funcionario aduanero. En este
ultimo caso, el funcionario aduanero verifica que la mercancia
declarada se encuentre en el lugar y cumpla las condiciones
aprobadas por la autoridad aduanera. Con la aceptacion de la solicitud
generada el sistema informatico asigna el canal de control.

4. El canal de control se comunica al despachador de aduana y al
exportador mediante aviso a través del buzon electronico y puede ser
consultado a través de los servicios electronicos que la SUNAT pone
a disposicion

Descripcion — Tramitacion del
régimen — Reconocimiento
fisico

1. El despachador de aduana o el exportador, a través del portal de la
SUNAT, solicita la programacion del reconocimiento fisico dentro
del plazo establecido por cada intendencia de aduana, sefialando
fecha y turno.

2. El reconocimiento fisico se efectua las veinticuatro horas del dia,
incluyendo sabados, domingos y feriados.

3. La Administraciéon Aduanera comunica al despachador de aduana
y al exportador, mediante aviso a través del buzon electrénico, la
programacion del reconocimiento fisico, asi como el nombre del
funcionario aduanero designado. Excepcionalmente, la autoridad
aduanera puede reprogramar el reconocimiento fisico.
4. El reconocimiento fisico se realiza en presencia del despachador
de aduana o del exportador.

Descripcion — Tramitacion del
régimen — Autorizacion de
salida del recinto y registro del
ingreso del vehiculo con la
carga del puerto

1. Transmitida la RCE y con la autorizacién de la salida del recinto
otorgada por la Administracion Aduanera, la carga es trasladada al
terminal portuario, complejo aduanero de la TAMC o puesto de
control fronterizo, segun corresponda, para su embarque al exterior.
2. Cuando la carga ingresa al terminal portuario, el administrador o
concesionario de las instalaciones portuarias transmite el registro de
ingreso al puerto (RIP).

Fuente: Sunat (2022a)
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Tabla M1: Documentos del Proceso de Exportacion Definitiva (continuacion)

Documento

Descripcion

Descripcion — Tramitacion
del régimen —
Autorizacion de embarque
en las vias maritima y
aérea

1. En la via maritima, con la transmision de la carga a embarcarse (CAE),
el sistema informatico realiza las validaciones correspondientes y de ser
conforme autoriza el embarque de la carga.
En el caso de terminales portuarios de uso exclusivo o privado, asi como
de mercancias que se trasladen por faja, tuberia o cable, otorgado el
levante de las mercancias queda autorizado el embarque de la carga.

2. En la via aérea, con la transmision de la RCE queda autorizado el
embarque de la carga.

Descripcion — Tramitacion
del régimen — Control de
embarque terrestre y
fluvial

1. En las vias terrestre y fluvial, el transportista debidamente autorizado o
el despachador de aduana se presenta en el puesto de control fronterizo o
terminal portuario fluvial de la intendencia de aduana de salida para el
control de embarque.

2. El funcionario aduanero designado verifica en el sistema informatico
que la RCE cuente con “salida autorizada con destino al puesto de
control”.

3. Cuando el traslado de la mercancia se efectiia en unidades de transporte
precintadas, el funcionario aduanero verifica que los precintos de
seguridad se encuentren en buenas condiciones. En los demas casos,
verifica el estado de los bultos, en forma aleatoria.

De ser conforme la verificacion, el funcionario aduanero autoriza la salida
de la mercancia con el registro de embarque terrestre y fluvial (RET). Caso
contrario, comunica al jefe inmediato para la inspeccion fisica de la
mercancia.

4. Si al efectuar la inspeccion fisica de la mercancia, esta se encuentra
conforme a lo declarado, el funcionario aduanero autoriza su salida con el
registro del RET. En caso contrario, inmoviliza la mercancia que se
encuentre en situacion irregular y emite un informe al jefe inmediato. Lo
actuado se remite a la intendencia de aduana de numeracion de la
declaracion para la evaluacion del caso y las acciones que correspondan.

Descripcion — Tramitacion
del régimen —
Regularizacion de la
exportacion definitiva

Fuente: Sunat (2022a)

1. La regularizacion del régimen se realiza dentro del plazo de treinta dias
calendario contados a partir del dia siguiente de la fecha del término del
embarque.

En caso de embarques parciales, el plazo para la regularizacion se computa
a partir del dia siguiente de la fecha del término del ultimo embarque
parcial.

En caso de embarques de concentrados de minerales metaliferos
contemplados en el numeral 7 del anexo I, el plazo de la regularizacion se
extiende hasta siete meses.

2. Para regularizar la declaracion, el exportador confirma
electronicamente la informacion de la declaracion. En los casos que
corresponda, previa a esta confirmacion registra la aceptacion del
resultado del boletin quimico asociado a la declaracion.

El despachador de aduana puede efectuar la confirmacion electronica de
la informacion de la declaracion, bajo responsabilidad del exportador.
3. El sistema informatico valida la informacion; de no ser conforme, envia
los motivos de rechazo por el mismo medio al despachador de aduana o al
exportador para las rectificaciones pertinentes.

De ser conforme, el sistema informatico en aplicacion de técnicas de
gestion del riesgo determina que la declaracion:
a) Ha sido regularizada o

b) Esta sujeta a evaluacion.
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Tabla M1: Documentos del Proceso de Exportacion Definitiva (continuacion)

Documento Descripcion
4. La declaracion sujeta a evaluacion es asignada automaticamente al
funcionario aduanero.

Descripcion — El funcionario aduanero verifica que la informacién o documentacion

Tramitacion del régimen
— Regularizacion de la
exportacion definitiva

registrada en el sistema informatico sustente la exportacion. De ser
conforme, registra la aceptacion de la regularizacion; en caso contrario
registra el motivo del rechazo para las rectificaciones pertinentes.

5. El rechazo de la regularizacion se notifica al despachador de aduana o al
exportador, segin corresponda, a través del buzoén electronico o por
cualquiera de las otras formas previstas en el Codigo Tributario.

Descripcion —
Tramitacion del régimen
— Rectificacion de la
declaracion

1. El despachador de aduana o el exportador solicita la rectificacion
electronica de la declaracion e indica los datos a rectificar y el motivo.
2. Conforme al detalle del anexo 11, 1a solicitud de rectificacion electronica
es:

a) De aprobacion automatica o

b) Con evaluacion previa.

3. Cuando la solicitud es de aprobacion automatica, no se requiere adjuntar
documentos.

4. La solicitud de evaluacion previa puede ser sustentada con la transmision
de la documentacion pertinente en forma digitalizada conforme al anexo 111,
dentro del plazo de tres dias habiles contados a partir del dia siguiente de
numerada la solicitud; de lo contrario se tendra por no presentada.
5. El sistema informatico asigna al funcionario aduanero la solicitud de
rectificacion de la declaracion, quien verifica la informacion y documentos
digitalizados transmitidos. Si como resultado de la evaluacion el
funcionario aduanero requiere documentos adicionales notifica al
solicitante a través del buzon electronico o por cualquiera de las otras
formas previstas en el Codigo Tributario, segun corresponda.

El funcionario aduanero encargado registra en el sistema el resultado de su
evaluacion y comunica la procedencia o notifica la improcedencia al
solicitante a través del buzon electronico o por cualquiera de las otras
formas previstas en el Codigo Tributario, segun corresponda.

6. La rectificacion del codigo del régimen de reposicion de mercancias con
franquicia arancelaria o del procedimiento de restitucion simplificado de
derechos arancelarios solo procede cuando al transmitir la informacién con
la que se numerd la declaracion se haya expresado la voluntad de acogerse
al mencionado régimen o procedimiento.

7. Cuando las mercancias hayan sido embarcadas en diferentes naves o
aeronaves, el despachador de aduana o el exportador solicita la rectificacion
de la declaracion para la apertura de series con la informacion
correspondiente a la mercancia embarcada en otra nave o aeronave.

8. El despachador de aduana o el exportador puede solicitar el desistimiento
de una solicitud de rectificacion pendiente de atencion a través del portal de
la SUNAT. Esta solicitud es de aprobacion automatica.

9. Cuando después de la regularizacion de la declaracion se emita una nota
de crédito o débito asociada a la factura o boleta de venta, el despachador
de aduana o el exportador debe solicitar la rectificacion del valor dentro de
los quince dias habiles contados a partir del dia siguiente de la fecha de
emision del documento asociado. Vencido este plazo es de aplicacion la
sancién correspondiente.

10. Cuando se solicite la rectificacién de los datos de una declaracién que
ha dado lugar a la restitucion de derechos arancelarios, y estos incidan en el
acogimiento al beneficio, se debe efectuar la devolucion del monto
indebidamente restituido y cancelar la multa, de corresponder, asi como los
intereses moratorios respectivos.

Fuente: Sunat (2022a)
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Tabla M1: Documentos del Proceso de Exportacion Definitiva (continuacion)

Documento

Descripcion

Descripcion — Tramitacion del
régimen — Rectificacion de la
declaracion

Para la emision de la liquidacion de cobranza se procede conforme al
numeral 2 del literal G de la seccion VII del procedimiento general
“Restitucion de derechos arancelarios - Drawback” DESPA-PG.07.
Entre los datos referidos en el parrafo anterior se encuentran:

a) El valor FOB, cuando se rectifique por un monto menor al
declarado,

b) La subpartida nacional, cuando se rectifique por una excluida del
beneficio o

¢) La inclusion del cdédigo de acogimiento al procedimiento de
restitucion simplificado de derechos arancelarios.

11. Cuando la declaracion cuente con resultado de boletin quimico, el
funcionario aduanero que realizd el reconocimiento fisico o el
designado por el jefe del area responsable rectifica la declaracion de
oficio, de acuerdo con el resultado del boletin quimico que se
encuentra disponible en el modulo de boletin quimico y en el portal
de la SUNAT.

Descripcion — Tramitacion del
régimen — Legajamiento de la
declaracion

1. La declaracion se deja sin efecto automaticamente vencido el plazo
de treinta dias calendario computado a partir del dia siguiente de
numerada, salvo que cuente:

a) al menos con una RCE,

b) con canal de control rojo sin diligencia, cuando la mercancia haya
sido puesta a disposicion de la autoridad aduanera en el deposito
temporal o

¢) con accion de control extraordinario vigente.

2. El despachador de aduana o el exportador puede solicitar el
legajamiento de la declaracion, excepto si la declaracion cuenta con:

a) accion de control extraordinario vigente,

b) autorizacion de embarque,

¢) solicitud electronica pendiente de evaluacion o

d) canal de control rojo sin diligencia, cuando la mercancia haya sido
puesta a disposicion de la autoridad aduanera en el deposito temporal.
La solicitud de legajamiento es de aprobacion automatica, excepto si
la declaracion se encuentra regularizada, en cuyo caso es con
evaluacion previa.

3. El despachador de aduana o el exportador puede solicitar la
revocacion del legajamiento de la declaracion a través del portal de la
SUNAT. Esta solicitud se encuentra sujeta a evaluacion previa.

4.En los casos de solicitudes sujetas a evaluacion previa, la autoridad
aduanera comunica la procedencia o notifica la improcedencia al
solicitante a través del buzon electronico o por cualquiera de las otras
formas previstas en el Codigo Tributario, segun corresponda.

5. Las disposiciones previstas en el procedimiento especifico
“Legajamiento de la declaracion” DESPA-PE.00.07 (version 4) no
son de aplicacién para la declaracion.

Descripcion — Tramitacion del
régimen — Legajamiento de la
declaracion

El despachador de aduana o el exportador puede solicitar el
legajamiento de la declaracion. La solicitud de legajamiento es de
aprobacion automatica, excepto si la declaracién se encuentra
regularizada, en cuyo caso es con evaluacién previa.

Descripcion — Tramitacion del
régimen — Notificacion por
medios electronicos, tramites a
través de la CECA y
documentos digitalizados

a) Notificacion por medios electronicos
b) Tramites a través de la CECA
¢) Documentos digitalizados

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura M-1: Procedimiento General “Exportacion Definitiva” Principales Datos de la
Declaracion

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura M1: Procedimiento General “Exportacion Definitiva” Principales Datos de la
Declaracion (continuacion)

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura M1: Procedimiento General “Exportacion Definitiva” Principales Datos de la
Declaracion (continuacion)

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura M1: Procedimiento General “Exportacion Definitiva” Principales Datos de la
Declaracion (continuacion)

Fuente: Sunat (2022a)
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Tabla M2: Rectificacion de la Declaracion

A - Con aprobacion

regularizacion de la
declaracion

Peso, clase y cantidad de bultos, tipo y cantidad de
unidades fisicas y comerciales

Pais de origen, ubigeo, partida arancelaria.
Descripcion y estado de la mercancia

Codigo de exoneracion mercancias restringidas
Indicador de inclusion al drawback y de
concentrados de minerales

Forma de transporte de concentrados de minerales al
lugar de embarque

Regimenes que otorgan beneficios a la exportacion
Todos los datos relacionados a los documentos
autorizantes

N.° | Solicitud de rectificacion f . B - Con evaluacion previa C - Datos no notificables
automatica
Posterior a la numeracion | Al Todos los datos, excepto los | B1 C1
1 de la declaracion y hasta | indicados en el recuadro C1. Datos generales:
antes de la numeracion de Lugar donde se pone a disposiciéon la
la RM o RCE (*) mercancia
A2 Todos los datos, excepto los | B2 C2
indicados en los recuadros B2 Y | Datos generales: Datos generales:
C2 Identificacion y direccion del exportador y | Numero de RUC del local designado
consignatario: codigo del local anexo segiin ficha | por el exportador/RUC del deposito
RUC temporal.
Pais de destino, puerto de embarque, via de | Tipo de despacho
transporte hacia el exterior Cddigo de la aduana de salida, ltima
Cantidad de series y cantidades totales referidas al | via de traslado hacia la aduana salida.
peso, bultos, unidades fisicas y comerciales Indicador, embarque parcial, SINI,
. ., Datos de las series: solicitud de reconocimiento fisico en el
Posterior a la numeracion Series de declaracién de exportacién (incluye | local del exportador, transito aduanero
de la RM o RCE (*) y .y . .
anulacion y apertura) internacional.
2 | hasta antes de la

Datos de las series:

Indicador, tipo y caracteristica de la
mercancia especial

Numero de embarque parcial.
Adicionalmente no es posible rectificar
los datos indicados en el recuadro C1.

Fuente: Sunat (2022a)
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Tabla M2: Rectificacion de la Declaracion (continuacion)

N Solicitud de

A - Con aprobaciéon automatica

B - Con evaluacion previa

C - Datos no notificables

rectificacion
A3 Datos generales: B3 Todos los datos, excepto los indicados en los | C3
Numero de RUC del agente de | recuadros A3y C3 Datos de las series:
aduana (dato rectificable solo por Indicador de muestra (concentrados de
el exportador en el tramite de minerales)
continuacion de despacho) Tipo de informacion de concentrados
Valor clausula de venta, comision de minerales
de venta al exterior, otros gastos Adicionalmente no es posible rectificar
. deducibles, total ajustes, valor indi
Posterior a la u. ; Ju. valc los datos indicados en el recuadro C1 y
. FOB; siempre  que  estén C2.
3 | regularizacion de la .
. contenidos en comprobantes de
declaracion

pago electronicos y no constituyan
un supuesto sancionable.

Datos de las series:

Valor FOB siempre que esté
contenido en un comprobante
electronico y no constituya un
supuesto sancionable

Indicador de modalidad swap

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura M2: Consideraciones para Digitalizar los Documentos

1. La transmision de documentos digitalizados se efectia de acuerdo con el Listado de documentos —
procasos y regimenes aduaneros y segln tipo de documento que se encuentra a disposicion del operador
de comercio exterior en el porial de la SUNAT.

2. Para la digitalizacion de documentos se debe ingresar al portal de la SUNAT.

3. El documento por digitalizar debe ser legible. En lo posible utilizar sellos de color negro v tinta recargada.

4. Especificaciones técnicas del documento digitalizado:

Caracteristicas Especificaciones
Formato del archivo FDE o JPG
Tamaro maximo recomendado del archivo por folio 2 Mb

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura M3: Solicitud de Uso de Casilla Electronica

Sefor Intendents de Aduana:

Me dirijo 3 usted con el fin de solicitare el uso de la casilla elecironica conporativa aduanera (SECA) y de s
cazilla electrdnica del usuans (CEU), de acuerdo con el siguiente detalle:

Mambire o razrdn sacial del operados RUC M
Mombre dal representanta lagal Okl ke
Direccitn electrdnica TELEFOND W

Asimisma, mi representada:;

1. Autoriza a que la presente solicitud sea registrada =n el madulo de framitz documentario generando 2
expediente respectvo. )

2. Zecompromeie a comunicar cualquier modificacion de los datos registrados y asume ka responsabilidad
¥ consecwencias gue se denven de I3 falta de comunicacion.

3. Acepta lavalidez de los actos gue == gensren como consecuencia del uso de las CECA y CELUL

Lugar y fecha,

Firma ¥ sello d=l representants lepgal

Fuente: Sunat (2022a)
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Figura M4: Lista de Bienes cuya Venta a las Empresas de Transporte Internacional de
Carga y/o Pasajeros se considera como una operacion de exportacion

LISTA DE BIENES CUYA VENTA A LAS EMPRESAS DE TRANSPORTE INTERNACIONAL DE CARGA

e o

1
1

0.
1

_¥/0 PASAJERQOS SE CONSIDERA COMO ]
UNA OPERACION DE EXPORTACION DE ACUERDO CON EL ARTICULO 2
DE LA LEY N® 28462, APROBADA CON DECRETO SUPREMO N° 007-2005-EF

Productos alimenticios, bebidas y tabaco para consumo de pasajeros y/o tripulacion.
Medicamentos, equipos e instrumental medico para consumao ¥ uso de pasajeros yfo tripulacion.
Prendas de vestir. calzado vy ttiles de tocador y aseo para uso de pasajeros yfo tripulacion.
Utensilios de comedor y cocina.

Equipos de comunicacion y telecomunicacion.

Equipos de rastreo y sus repuestos.

Combustibles y lubricantes.

Equipos, piezas, partes y repuestos para el funcionamiento y mantenimiento de las naves y/o aeronaves.
Equipos, piezas y material informatico.

Equipos y materiales de seguridad.

Documentacion y publicaciones diversas, articulos de escritorio y de equipos.

12. Insumos vy articulos diversos para el funcionamiento y mantenimiento de los equipos de las na\res|

Fuente: Sunat (2022a)
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ANEXO N: Matrices SIPOC de los procesos certificados

Tabla N1: Control de Manifiesto de Ingreso NA-03.1

Responsable del proceso

Director de Manifiestos Regimenes aduaneros y especiales (IAMC/IAAC); Intendente de Aduana

Objetivo del proceso

Control del registro de los manifiestos para el control de carga para el control de ingreso y destinacion de las mercancias

Suppliers Inputs Process Outputs Client
Registrar manifiesto y conformidad automaticamente.
Registrar comunicacion de llegada y autorizacion, registrar
Operadores de . término de la descarga, Recibir nota de tarja. Registrar bultos
. . Manifiesto de . . . . . Operadores de
comercio exterior falsos sobrantes y actas de inventarios. Registrar ICA. Manifiesto publicado en Aduanet . .
. Carga de Ingreso - . . . comercio exterior
(Transportista) Registrar solicitud de traslado. Registrar manifiesto de carga
desconsolidada.  Recibir transmision de informacion
complementaria. Recibir tarja al detalle
Registrar manifiesto de envio de entrega rapida. Recibir tarja al
detalle. Registro de informacion confirmatoria. Archivo de
Operadores de Manifiesto de documentacion. Recepcion fisica de los documentos. Revision
comercio exterior Carga de Ingreso | y registro. Elaborar informe de incumplimiento de Reporte de mercancias en abandono
(Agentes de carga) Desconsolidado informacion. Archivo de documentacion ver gestion
documental. Atencion de consultas ver atencion al usuario.
Recibir solicitud de rectificacion. Evaluar
Elaborar el informe y resolucion. Rectificacion en el sistema.
Verificar solicitudes de rectificacion automatica. Recibir
Operadores de solicitudes. Evaluar. Elaborar informe. Emitir acto resolutivo.
pera . Manifiesto de Identificar cumplimiento de obligaciones. Verificar que no Notificacion de rectificacion/ notificacion
comercio exterior . . . . .. . ., Operadores de
. envio de entrega | haya pagado multa. Emision de acto resolutivo. Notificar. entrega rapida/web/notificacion de acto . .
(Empresas de envio e S . comercio exterior
L rapida Recibir reportes de almacenes aduaneros. Elaborar reporte de resolutivo
de entrega rapida) . . L
mercancias en abandono. Conciliar reportes. Determinacion de
inconsistencias. Comunicar para evaluacion para la disposicion
Elaborar acto resolutivo por sancién
Recursos necesarios Documentos
Humanos Infraestructura Interna Externa
Impresora, fotocopiadora, PC Procedimiento de Manifiesto de Carga/ Ley General de
SIGAD, Outlook, SCAD Procedimiento de envios de entrega rapida Aduanas; Decreto
- - . Rectificacion de errores de manifiesto e Supremo N.° 010 —
Colaboradores Oficinas administrativas . .
incorporacion de documentos de transporte al | 2009 -EF Reglamento
Servicio telefonico, internet manifiesto de carga. Bultos sobrantes o de la Ley General de
desembarcado por error Aduanas
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Tabla N2: Registro y validacion de declaraciones NA-03.2

Responsable del proceso

Direccion de manifiestos regimenes y operaciones aduaneras /
Divisiones y Departamentos de Técnica Aduanera de Intendencias de Aduanas Operativas

Objetivo del proceso

Asegurar la consistencia de la informacion enviada por el operador para poder asignarle el numero de registro a la

declaracion
Alcance Desde autorizar AEZP hasta rechazar o devolver documentacion
Suppliers Inputs Process Outputs Client
. Formato Autorizar AEZP en zona primaria. .. .,
Usuario/operador de . ., . na - prim Administracion de la
) . electronico de | Recepcion del envio electronico. Asignar .,
comercio exterior ., , . . recaudacion
la declaracion | namero de orden. Validar automaticamente.
Numergr y comunipgr despacho. DAM numerada
Comunicar rechazo. Recibir o revisar la . .
Operadores de Formato de ) o, . . Evaluacién del riesgo y
. . . informacion. Generar GED. Verificacion .y
comercio exterior declaracién . . . programacion. Aforo y
S documentaria. Numerar. Notificar. Derivar . .
(Agentes de carga) simplificada . ., verificacion
a aforo y verificacion. Rechazar y devolver
documentacion.
Recursos necesarios Documentos
Humanos Infraestructura Interna Externa
Impresora, fotocopiadora, PC Procedimiento de Manifiesto de Carga/ D
P 2 P 2 Jimi d (s d & d Decreto Legislativo 1053 Ley
SIGAD, Outlook, SCAD Proce ’1m1er’1:[o e envios de entrega rapida | = 1 de Aduanas: Decreto
Colaboradores Oficinas administrativas Recpﬁcacmn de errores de manifiesto ¢ Supremo N.° 010 — 2009 -EF
incorporacion de documentos de Reglamento de la Ley General
Servicio telefonico, internet transporte al manifiesto de carga. Bultos de Aduanas
sobrantes o desembarcado por error
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Tabla N3: Verificacion Documentaria NA-03.3.1

Direccion de manifiestos regimenes y operaciones aduaneras; Division — Departamento de Técnica Aduanera

Responsable del proceso

Verificar el cumplimiento de los requisitos de ley para la nacionalizacion de la mercancia de las DAMs mediante la priorizacion de DAMs

Objetivo del proceso . .
seleccionadas con canal rojo
Alcance Desde la identificacion y clasificacion de DAMs hasta coordinaciones con entidades externas
Suppliers Inputs Process Outputs Client
Recibir DAM canal naranja. Recepcion de documentos de

Evaluacion del riesgo

DAM con canal

sustento. Generar GED. Asignar especialista. Revision
documentaria. Evaluar acciones. Asignar canal rojo y derivar a
reconocimiento fisico. Notificar incidencias. Determinar deuda.

DAM con levante/DAM sin levante/
DAM autorizada para otros

Usuario/operador de comercio

rogramacion/ naranja / GED : - . .
y prog S Ja s Notificar DAM. Ingreso de diligencia. Autorizar levante.
Registro y validacion electrénica o . L . p
de declaraciones fisica Derivar regularizacion del régimen para DAM con garantia. , reri
. L . L regimenes
Verificar cancelacion. Notificar requerimiento control y multa. g exterior
Verificar subsanacion de requerimientos. Archivar legajo.
Emitir sancion
. . Comunicacion de alerta a los especialistas. Coordinaciones con
Fuentes internas Informacion . .
entidades externas (Indecopi, MP, PNP, etc.)
Recursos necesarios Documentos
Interna Externa

Humanos

Infraestructura

Importacion para el consumo.

Colaboradores

Impresora, fotocopiadora, PC

Admision temporal para
reexportacion en el mismo estado.
Reincorporacion en el mismo estado.
Procedimientos de Regimenes de

SIGAD, Outlook, SCAD

Perfeccionamiento
Procedimiento de Regimenes de
Deposito Aduanero

Oficinas administrativas

Procedimiento de Regimenes de
Transito
Procedimiento de Regimenes
Aduaneros Especiales o de

Servicio telefonico, internet

Excepcion

Decreto Legislativo 1053 Ley
General de Aduanas; Decreto
Supremo N.° 010 — 2009 -EF
Reglamento de la Ley General

de Aduanas
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Tabla N4: Verificacion Documentaria NA-03.3.2

Responsable del proceso Direccion de manifiestos regimenes y operaciones aduaneras; Division-Departamento de Técnica Aduanera
- Verificar el cumplimiento de los requisitos de ley para la nacionalizacion de la mercancia de las DAMs mediante la priorizacion de DAMs
Objetivo del proceso . .
seleccionadas con canal rojo
Alcance Desde la identificacion y clasificacion de DAMs hasta coordinaciones con entidades externas
Suppliers Inputs Process Outputs Client
Eval'uac10n de DAM con Identlﬁc’acwr.l y clamﬁca,m'on de Alertas o .
riesgo y canal rojo DAM’s. Visitar a depositos Reconocimiento fisico
programacion temporales
Comunicacion de alerta a los
Fuentes internas Informacién especialistas. Coordinaciones con
entidades externas (Indecopi, MP,
PNP, etc.)
Recursos necesarios Documentos
Humanos Infraestructura Interna Externa
Impresora, fotocopiadora, PC Importacion para el consumo. Admision temporal para
SIGAD, Outlook, SCAD reexportacion en el mismo estado. Reincorporacion en
Oficinas administrativas el mismo estado. Proce(.ilmlen.tos de Regimenes de Decreto Legislativo 1053 Ley General de
Colaboradores Perfeccionamiento Aduanas; Decreto Supremo N.° 010 — 2009
Procedimiento de Regimenes de Depdsito Aduanero -EF Reglamento de la Ley General de
Servicio telefonico. internet Procedimiento de Regimenes de Transito Aduanas
Procedimiento de Regimenes Aduaneros Especiales o
de Excepcion
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Tabla N5: Reconocimiento fisico NA-03.3.3

Responsable del proceso Direccion de manifiestos regimenes y operaciones; Division-Departamento de Técnica Aduanera

Verificar el cumplimiento de los requisitos de ley para la nacionalizacion de la mercancia de las DAM’s mediante la priorizaciéon de DAM’s

Objetivo del proceso . .
seleccionadas con canal rojo

Alcance Busqueda de la informacion
Suppliers Inputs Process Outputs Client
Recibir DAM. Recibir SERF. Asignar especialista. Trasladar
DAM con especialista. Recibir notificacion de sustento. Verificacion de
Evaluacion del riesgo . sustento. Notificar rechazo. Recibir contenedores. Escanear DAM con levante. DAM sin levante.
.y canal rojo. . . . . . .
y programacion. GED contenedores. Evaluar imagen. Derivar a depodsito temporal. DAM autorizada para otros Usuario/operador de comercio
Registro y validacion electronica o Reconocimiento fisico. Extraer muestra. Analizar resultados. regimenes. exterior

de declaraciones Diligenciar. Autorizar levante. Derivar a regularizacion de DAM.

fisica Notificar. Determinar deuda. Verificar cancelacion (ir
diligenciar). Inmovilizacién. Modificar DAM. Emitir sancion.
Recursos necesarios Documentos
Humanos Infraestructura Interna Externa
Impresora, fotocopiadora, PC Importacion para el consumo.
SIGAD. Outlook. SCAD Admision temporal para
Of cina’s a dminis’trativas rqexportaci()p en el nﬂsmo estado.
Reincorporacion en el mismo estado.
Procedimientos de Regimenes de Decreto Legislativo 1053 Ley
Perfeccionamiento General de Aduanas; Decreto
Colaboradores Procedimiento de Regimenes de Supremo N.° 010 — 2009 -EF
Deposito Aduanero Reglamento de la Ley General
Servicio telefénico, internet Procedimiento de Regimenes de de Aduanas
Transito

Procedimiento de Regimenes
Aduaneros Especiales o de
Excepcion
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Tabla N6: Analisis fisico quimico NA-03.3.4

Intendencia de la Aduana Maritima del Callao / Division de Laboratorio Central

Servicios Aduaneros /

documentacion

Registrar nuevos productos en el modulo de laboratorio.

Responsable del proceso
Objetivo del proceso Analizar las muestras remitidas y emitir el informe fisico quimico de manera oportuna y confiable
Alcance Desde enviar muestra y documentacion hasta registrar nuevos productos
Suppliers Inputs Process Outputs Client
Enviar muestra y documentacion. Devolver al remitente
Recibir muestra y documentacion. Asignar al quimico.
Evaluar si se requiere analisis de hidrocarburos. Analisis
de productos organicos e inorganicos. Analisis de
Control de ingreso de alimentos. Analisis de otros productos. Enviar muestra al ,
. . . oL . Control de Ingreso de mercancias /
mercancias / Disefio y laboratorio externo. Recibir resultado de laboratorio . .
. . Control de salida de mercancias /
Desarrollo de Productos y externo. Elaborar informe de resultados. Publicar . -
Muestra y X Lo Informe quimico Disefio y Desarrollo de Productos y
resultados. Enviar resultados de dependencias internas. . L
Servicios Aduaneros / Fiscalizacion
Aduanera / Prevencion de

bafio maria

SIGAD, Outlook, SCAD

Oficinas administrativas

Servicio telefonico, internet

Fiscalizacion Aduanera /
Prevencion de Almacenar contramuestras. Almacenar reactivos y Contrabando
Contrabando material de laboratorio. Desarrollar Plan de
Colaboracion y Mantenimiento de Equipos. Calibrar
equipos Mantener equipos. Preparar reactivos y
estandares. Desarrollar e implementar métodos de
ensayo
Recursos necesarios Documentos
Humanos Infraestructura Interna Externa
Impresora, fotocopiadora, PC
Equipo: Espectrofotometro infrarrojo, espectrofotometro de absorcion
atomica; fluorescencia de rayos X; espectrofotometro ultravioleta visible; Procedimiento INTA. Normas nacionales e internacionales
equipolde emision arco chispa; balanzas analiticas; microscopiqs PE.00.03. Reconocimiento ASTM (American Society for Testing
electronicos; hot plates; muflas; estufas; campanas extractoras, aire L P . .
. i . , : . . fisico; extraccion y analisis de | and Materials), ITINTEC (Instituto de
acondicionado; termometros; viscosimetros; equipo de tension superficial, . ik L . .
Colaboradores . Lo . A mercancias; Métodos de Investigacion Tecnologica Industrias
ph-metro, troqueladoras, equipo de destilacion, equipo de desionizacion, Ensayos desarrollados ¢ y de Normas Técnicas), Norma
Europea EN 71, AOAC (Association

implementados por el
Laboratorio Central:

of Analytical Communities)
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Tabla N7: Evaluacion para la Disposicion de mercancias NA-03.4

Responsable del proceso

Direccion de manifiestos regimenes y operaciones aduaneras; Division-Departamento de Técnica
Aduanera

Objetivo del proceso

Determinar la situacion legal de la mercancia
Alcance Busqueda de informacion
Suppliers Inputs Process Outputs Client
Busqueda de informacion. Generar reportes.
o . . Documento de
, Recepcion solicitud de abandono voluntario. . .
Control de Mercancia no . , informacién de
. . ) , Elaborar informe de DAM’s en abandono. Poner a
Manifiesto/Registro y destinada/Mercancia

validacion de destinada

declaraciones/Aforo y tramite/Mercancia en
verificacion comiso

disposicion la mercancia cuando corresponda.
Detectar y analizar causal. Traslado. Inmovilizar.
Evaluacion de sustento. Elaborar informe y
proyecto de resolucion. Poner a disposicion.
Evaluar. Elaborar acta. Devolver mercancia.

mercancia a
disponer/Bien en
comiso, abandono
legal o voluntario

Macroproceso Custodia y
disposicion de mercancias

Recursos necesarios

Documentos
Humanos Infraestructura Interna Externa
Impresora, fotocopiadora, PC Decreto Legislativo 1053
SIGAD, Outlook, SCAD Ley General de Aduanas;
Colaboradores

Oficinas administrativas

Procedimiento de

Servicio telefénico, internet

Manifiesto de

Decreto Supremo N° 010-
2009-EF; Reglamento de

la Ley General de
Aduanas
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Tabla N8 Numeracion de la Declaracion NA-04.1

Responsable del proceso

Direccion de manifiestos regimenes y operaciones aduaneras; Division-Departamento de Técnica Aduanera

Objetivo del proceso

Asegurar que el registro de la DSE y la transmision de la DAM culmine con la numeracion de la declaracion permitiendo realizar
el seguimiento y control de las mercancias con destino al exterior

Alcance Desde la recepcion, via transmision electronica o con presentacion del formato de la DSE, hasta la asignacion del canal de control
Suppliers Inputs Process Outputs Client
. s . Recibir transmision Transmision electronica
Operador de Comercio Transmision electronica de . _
. . . - electronica de recibida
Exterior/Usuario informacion . -
informacion
. Recibir formato DSE y Formato DSE y documentos Administracion aduanera
Formato DSE y documentos fisicos . o
documentos fisicos recibidos

Administracion Aduanera

Transmision electronica recibida

Validar informacion
transmitida

Informacion validada

Operador de Comercio
Exterior/Usuario

Formato DSE y documentos fisicos
recibidos

Emitir guia de entrega de

documentos (GED) GED emitida Operador de Comercio Exterior/ Usuario
Revisar formato DSE . .. Ly
v y Documentos revisados Administracion aduanera
documentos

Informacion validada. Documentos
revisados

Numerar declaracion

Declaracion numerada y
Notificacion del plazo de
regularizacion

Operador de Comercio Exterior/Usuario

Transmision de solicitud de embarque
directo

Recibir solicitud de
embarque directo

Solicitud de embarque directo
recibida

Administracion aduanera

Administracion Aduanera

Solicitud de embarque directo recibida

Verificar y comunicar
aceptacion de embarque
directo

Comunicacion de estado de
solicitud de embarque directo

Operador de Comercio Exterior/Usuario

Operador de Comercio
Exterior/Usuario

Transmision de recepcion de mercancia

Validar informacion de
recepcion de mercancia

Solicitud de evaluacion de
riesgo

NA-02 Evaluacion del riesgo y programacion

NA-02 Evaluacion del
riesgo y programacion

Administracion Aduanera

DAM con canal

Recibir asignacion de
canal

DAM con canal naranja

NA-04.3 Control de Embarque

DAM con canal rojo

NA-04.2 Reconocimiento Fisico

Recursos necesarios

Documentos

Humanos

Infraestructura

Interna

Externa

Colaboradores: Funcionario
aduanero designado

Impresora, fotocopiadora, PC

Sistemas informaticos, SIGAD, Outlook, SCAD

Instalaciones: Oficinas administrativas Sunat

Servicios de apoyo; Servicio telefonico; internet

Lista de procedimientos del
macroproceso de control de
salida

Ley General de Aduanas, Decreto Legislativo N.° 1053;
Reglamento de la Ley General de Aduanas; Ley de Delitos
Aduaneros; TUO del Codigo Tributario; ROF Sunat
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Tabla N9 Reconocimiento Fisico NA-04.2

Responsable del proceso

Intendencia Nacional de Desarrollo e Innovacién Aduanera — INDIA

Objetivo del proceso

Verificar que la mercancia declarada corresponda a la encontrada durante el reconocimiento fisico y los documentos que la sustentan

Alcance

Desde la recepcion de la solicitud de designacion del funcionario aduanero hasta el reg

istro de la diligencia en el sistema

SUPPLIERS

INPUTS

PROCESS

OUTPUTS

CLIENT

NA-04.1 Numeracion y Canal de Control

DAM con canal rojo

Operador de Comercio Exterior/Usuario

Solicitud de designacion del funcionario
aduanero

Recibir solicitud de designacion del
funcionario aduanero

Solicitud recibida

Administracion Aduanera

Solicitud recibida

Asignar DAM a funcionario
aduanero para reconocimiento
fisico

DAM asignada al funcionario
aduanero

Operador de Comercio Exterior/Usuario

Presentacion de documentos para
reconocimiento fisico

Recibir documentos y verificarlos

Documentos recibidos y verificados

Administracion Aduanera

DAM asignada a funcionario aduanero y
documentacion verificada

Realizar reconocimiento fisico

Reconocimiento fisico realizado

Administracion aduanera

Reconocimiento fisico realizado

Con incidencia no subsanable:
Suspender despacho

Acta de inmovilizacion o
incautacion. Despacho suspendido

Despacho suspendido. Acta de
inmovilizacion o incautacion

Informar motivo de suspension

Informe de despacho suspendido

NC-02 Custodia y disposicion

de mercancia

Reconocimiento fisico realizado

Con incidencia no subsanable:
Notificar incidencia

Notificacion de incidencia

Operador de comercio

exterior/usuario

Operador de Comercio Exterior/Usuario

Subsanacion de incidencia

Atender subsanacion de incidencia

Incidencia subsanada

Administracion aduanera

Administracion Aduanera

Reconocimiento fisico sin incidencia o con
incidencia subsanada

Colocar precinto y devolver
documentos

Precintos colocados/Devolucién de
documentos presentados para el
despacho

Operador de comercio

exterior/usuario

Precintos colocados/Devolucion de
documentos presentados para el despacho

Registrar diligencia en el sistema

DAM con levante

NA-04.3 Control de embarque

Recursos necesarios Documentos
Colaboradores y Funcionario aduanero | Infraestructura Interna Externa
designado
Impresora, fotocopiadora, PC Lista de procedimientos del | Ley General de Aduanas, DL

Sistemas informaticos, SIGAD, Outlook, SCAD

Instalaciones: Oficinas Administrativas Sunat

Servicios de apoyo: Servicio telefonico, internet

macroproceso de control de salida

1053,

Reglamento, Ley de

Delitos Aduaneros, TUPA, TUO
del Coédigo Tributario, ROF

Sunat
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Tabla N10 Control de Embarque NA-04.3

Responsable del proceso

Intendencia Nacional de Desarrollo e Innovacién Aduanera — INDIA

Objetivo del proceso

Controlar el embarque de mercancias por Intendencia de Aduana distinta a la Aduna de numeracion de la declaracion con salida por via terrestre

Alcance

Desde la recepcion de la transmision de la Relacion de la Carga a embarcarse vinculada a una DAM con levante autorizado hasta la verificacion aleatoria de los

bultos previo a su salida

SUPPLIERS

INPUTS

PROCESS

OUTPUTS

CLIENT

NA-04.1 Numeracion y Canal de Control

DAM con canal naranja

NA-04.2 Reconocimiento fisico

DAM con levante

Operador de Comercio Exterior/Usuario

Transmision de relacion de carga a
embarcarse

Recibir y validar relacion de carga
a embarcarse

Relacion de carga a embarcarse
recibida y validada

Administracion aduanera

Administracion Aduanera

Relacion de carga a embarcarse recibida y
validada

De no estar conforme: Comunicar
motivos de rechazo

Comunicacioén de motivos de
rechazo de relacion de carga a
embarcarse

De estar conforme: Numerar
relacion de carga a embarcarse

Relacion de carga a embarcarse
numerada

Operador de comercio
exterior/usuario

Relacion de carga a embarcarse numerada

Evaluar informacion de relacion de
carga a embarcarse

Informacion de relacion de carga
evaluada

Informacion de relacion de carga evaluada

Verificar aleatoriamente los bultos
de manera externa

Bultos verificados exteriormente

Bultos verificados exteriormente

Mala condicion exterior de los
bultos: Notificar verificacion fisica

Notificacion de verificacion fisica
de mercancia

Administracion Aduanera

Notificacion de verificacion fisica de
mercancia

Verificar fisicamente la carga

Carga verificada

Operador de comercio
exterior/usuario

Carga verificada

Con incidencia no subsanable:
Suspender el embarque

Embarque suspendido y Acta de
inmovilizacién

Administracion aduanera

Operador de comercio
exterior/usuario

Embarque suspendido y Acta de
inmovilizacién

Emitir informe al jefe inmediato
para acciones correspondientes

Informe emitido

Administracion aduanera

Bultos verificados exteriormente. Carga

Sin mala condicion exterior de los
bultos o con incidencias

Autorizacion de salida

NA-04.4 Control de manifiesto

verificada subsanables: Autorizar embarque de salida
de mercancia
Recursos necesarios Documentos
Humanos Infraestructura Interna Externa
Colaboradores y Funcionario aduanero | Impresora, fotocopiadora, PC Lista de procedimientos del | Ley General de Aduanas, DL
designado Sistemas informaticos. SIGAD. Outlook. SCAD macroproceso de control de salida 1053, Reglamento, Ley de

Instalaciones: Oficinas Administrativas Sunat

Servicios de apoyo: Servicio telefonico, internet

Delitos Aduaneros, TUPA, TUO
del Coédigo Tributario, ROF
Sunat
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Tabla N11 Control de Manifiesto de Salida NA-04.4

Responsable del proceso

Intendencia Nacional de Desarrollo e Innovacion Aduanera — INDIA

Objetivo del proceso

Establecer las actividades para el registro y tramite de los manifiestos de carga de salida, los documentos vinculados y los actos relacionados
para el adecuado control de salida de las mercancias del territorio nacional

Alcance Desde la recepcion de la transmision de la solicitud de autorizacion de la carga hasta su registro/archivo
SUPPLIERS INPUTS PROCESS OUTPUTS CLIENT
Operador de Comercio Transmision de solicitud de . . . L,
Exterior/Usuario autorizacion de la carga Recibir la solicitud de Solicitud de autorizacion de la

NA-04.3 Control de Embarque

Autorizacion de salida

autorizacion de la carga

carga recibida

Administracion Aduanera

Solicitud de autorizacion de la carga
recibida

Operador de Comercio
Exterior/Usuario

Administracion aduanera

Transmision del término de embarque

Recibir término de embarque

Término de embarque recibido

Operador de Comercio
Exterior/Usuario

Transmision o registro del manifiesto
de carga y documentos vinculados

Recibir manifiesto de carga y
documentos vinculados

Manifiesto de carga y
documentos vinculados
recibidos

Administracion aduanera

Manifiesto de carga y documentos
vinculados recibidos

Operador de Comercio
Exterior/Usuario

Transmision o registro del manifiesto
de carga consolidado

Recibir el manifiesto de carga
consolidado

Manifiesto de Carga
Consolidado recibido

Administracion aduanera

Informacion de mercancia
embarcada

NA-04.5 Regularizacion del
régimen

Solicitud de rectificacion

De estar sujeta a rectificacion:
Rectificar manifiesto de carga

Manifiesto de carga rectificado

Operador de comercio
exterior/usuario

Administracion aduanera

Manifiesto de carga consolidado
recibido. Manifiesto de carga
rectificado

De no estar sujeta a
rectificacion: Verificar
cumplimiento de obligaciones

Cumplimiento de obligaciones
verificado

Administracion aduanera

Cumplimiento de obligaciones

Archivar manifiesto de carga

Manifiesto de carga de salida

A-06 Administracion

verificado de salida archivado documentaria
Recursos necesarios Documentos
Humanos Infraestructura Interna Externa
Colaboradores y Funcionario | Impresora, fotocopiadora, PC Lista de procedimientos del | Ley General de Aduanas, DL

aduanero designado

Sistemas informaticos, SIGAD, Outlook, SCAD

Instalaciones: Oficinas Administrativas Sunat

Servicios de apoyo: Servicio telefonico, internet

macroproceso de control de

salida

1053, Reglamento, Ley de
Delitos Aduaneros, TUPA,
TUO del Cédigo Tributario,
ROF Sunat
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Tabla N12 Control de Manifiesto de Salida NA-04.5

Responsable del proceso

Intendencia Nacional de Desarrollo e Innovacién Aduanera — INDIA

Objetivo del proceso

Verificar el cumplimiento de las formalidades aduaneras para el régimen de aportacion definitiva

Alcance

Desde la recepcion de la transmision de los documentos digitalizados hasta la regulacion del régimen

SUPPLIERS

INPUTS PROCESS

OUTPUTS

CLIENT

NA-04.4 Control de
Manifiesto de Salida

Informacion de mercancia embarcada

Operador de  Comercio
Exterior/Usuario

Recibir documentos digitalizados
Transmision de documentos digitalizados

Documentos digitalizados recibidos

Administracion Aduanera

Documentos digitalizados recibidos

Operador de  Comercio

Exterior/Usuario

Transmision de informacion

complementaria de la DAM Validar informacion complementaria de la DAM

Informacion complementaria de la DAM
validada

Administracion aduanera

Administracion aduanera

De no estar conforme: Enviar motivo de rechazo

Comunicacion de motivos de rechazo de
informacion complementaria de la DAM

Operador de comercio exterior/usuario

Informacion complementaria de la DAM

DAM definitiva

Administracion aduanera

De no estar conforme: Cambiar estado de DAM

Solicitud de analisis de riesgo

NA-02 Evaluacion del riesgo y programacion

Operador de  Comercio

Exterior/Usuario

Transmision via electronica o expediente

Notificacion de rectificacion

Operador de comercio exterior/usuario

- - De requerir rectificacion: Rectificar declaracion
de rectificacion

Declaracion rectificada

Administracion aduanera

DAM definitiva: Declaracion rectificada ) ) ) o
De no requerir rectificacion: Recibir forma de

NA-02 Evaluacion del riesgo
y programacion

L L, regularizacion
Determinacion de forma de regularizacion

Forma de regularizacion recibida

Sujeta a regularizacion automatica: Regularizar

Administracion aduanera

Administracion aduanera

. . Verificar DAM y documentos de sustento
funcionario aduanero

verificados

De estar conforme: Registrar regularizacion de la

DAM y documentos de sustento | DAM en el sistema

DAM regula en el sistema

verificados De no estar conforme: Registrar motivo de rechazo

en el sistema

Motivo de rechazo registrado

Administracion aduanera Forma de regularizacion recibida DAM DAM regularizada
Operador de  Comercio | Presentacion fisica de DAM y documentos I\Ir(c)sc;}clejx(crzzn a ﬁgriccgamar(;zaaggcusgr?:: ; tlc%{)ggg DAM y documentos de sustento
Exterior/Usuario de sustento/subsanacion de rechazo P ’ recibidos
documentos de sustento
DAM y documentos de sustento recibidos » . . . Copia de GED Operador de comercio exterior/usuario
Emitir GED y designar funcionario aduanero —
GED emitida
GED emitida y DAM designada a DAM y documentos de sustento

Administracion aduanera

Motivo de rechazo registrado: DAM

. . Devolver DAM y documentacion presentada
regularizada en el sistema

Devolucion de DAM y documentacion
presentada

Operador de comercio exterior/usuario

aduanero designado

Instalaciones: Oficinas Administrativas Sunat

Servicios de apoyo: Servicio telefonico, internet

macroproceso de control de salida

Recursos necesarios Documentos
Humanos Impresora, fotocopiadora, PC Interna Externa
Colaboradores y Funcionario Sistemas informaticos, SIGAD, Outlook, SCAD . .. Ley General de Aduanas, DL 1053, Reglamento, Ley de
Lista de procedimientos del

Delitos Aduaneros, TUPA, TUO del Codigo Tributario,
ROF Sunat
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ANEXO O: Flujogramas de los Procesos de Control de Ingreso y Salida de Mercancias

Figura O1: NA-03.1 Control de Manifiestos de Ingreso de Mercancias

Fuente: Sunat (2022b)
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Figura O2: NA-03.2 Registro y Validacion de Declaraciones

Fuente: Sunat (2022b)
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Figura O3: NA-03.3.1 Reconocimiento Fisico

Fuente: Sunat (2022b)
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Figura O4: NA-03.3.2 Verificacion Documentaria

Fuente: Sunat (2022b)
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Figura O5: NA-03.3.3 Control de DAMs Riesgosas

Fuente: Sunat (2022b)
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Figura O6: NA-03.3.4 Analisis Fisico Quimico

Fuente: Sunat (2022b)
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Figura O7: NA-03.5 Evaluacion para la disposicion de Mercancias

Fuente: Sunat (2022b)
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Figura O8: NA-4.1 Numeracion de la Declaracion

Fuente: Sunat (2022b)
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Figura 09: NA-4.2 Reconocimiento Fisico

Fuente: Sunat (2022b)
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Figura 010: NA-4.3 Control de Embarque

Fuente: Sunat (2022b)
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Figura O11: NA-4.4 Control de Manifiesto de Salida

Fuente: Sunat (2022b)
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Figura 012: NA-4.5 Regularizacion del Régimen

Fuente: Sunat (2022b)
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