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RESUMEN

El presente Trabajo de Suficiencia Profesional se basa en una propuesta de
mejora en la gestion del archivo de personal (Legajo) de la subgerencia de RR. HH
en la ONPE con el objeto de conservar los documentos con el fin de mantener
evidencias de las actividades llevadas a cabo por la institucion y con el paso del
tiempo, conformar el archivo histérico de la ONPE. Asi mismo esta propuesta se
limita principalmente a los documentos relacionados directamente con el legajo de
personal. Por tanto, el objeto de estudio y analisis son los documentos contenidos

en el legajo de personal CAS y CAP activos en la institucion.

El Trabajo de Suficiencia Profesional también prueba de forma breve todo lo
referente con el entorno organizacional el cual es fundamental porque, posibilita
primero conocer la Institucion; y, en segundo, da los instrumentos de informacion

elementales para conseguir las metas propuestas.

Palabras clave: legajo de personal, mejora.



INTRODUCCION

La Organizacion de un Archivo es una de las actividades administrativas que
menos importancia se le da en la administracion publica y que no agradan a la
mayoria de los empleados publicos pero frecuentemente llegan a un mismo punto,
poner orden a miles de documentos dispersos y desorganizados, en los cuales no
logramos encontrar la informacion requerida, cayendo entonces en la problematica
de tener acumulacién de documentos, dificultad en la busqueda de informacion o
pérdida de la misma, haciendo dificil las labores diarias del personal que requiere

esa informacion.

Debido a ello, el presente Trabajo de Suficiencia Profesional toma como
escenario a la subgerencia de Recursos Humanos de la Oficina Nacional de
Procesos Electorales, la cual presentaba serias deficiencias en la gestion de los
Legajos del personal, es asi como en los siguientes capitulos se desarrollara la

propuesta e implementacion de las mejoras.

El capitulo |, denominado marco teorico, se establecieron antecedentes del
trabajo de Suficiencia Profesional, las bases tedricas donde se habla de forma
general de los temas tratados y de los diferentes modelos de proceso de mejora y

finalmente se tiene la definicidon de términos basicos utilizados en el estudio.

El capitulo Il, lamado metodologia de desarrollo del trabajo profesional, es
donde se abarca la delimitacion temporal y especial del estudio, ademas se explica
detalladamente el problema, se plantea el modelo de solucién, y se muestran los

resultados de la implementacion de las mejoras que es la finalidad de este trabajo.

Finalmente se dan a conocer las conclusiones y recomendaciones como

también las referencias y anexos utilizados en el estudio.



OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo general
Implementar la mejora en la gestion del legajo de personal de la subgerencia

de recursos humanos de la Oficina Nacional de Procesos Electorales.

Objetivos especificos

1. Analizar la realidad problematica que afecta la gestion de Legajos de
personal de la subgerencia de recursos humanos de la Oficina
Nacional de Procesos Electorales.

2. Investigar las posibles causas que afectan el uso de los legajos de
personal.

3. Ejecutar las mejoras en la gestién de legajos de la subgerencia de
recursos humanos de la Oficina Nacional de Procesos Electorales.

4. Desarrollar una base de datos para el control de documentos vy

legajos del personal.



CAPITULO I: MARCO TEORICO

1.1 Antecedentes

Es asi como a través de investigaciones tanto internacionales como
nacionales se pone énfasis en resaltar la importancia del archivo para una
institucion publica o privada a fin de ser el fiel reflejo de su actuacion a lo largo de
su existencia y sirva de conocimiento para las futuras generaciones. En el ambito
internacional existen investigaciones que nos aclaran con mayor detalle la

importancia de una correcta conservacion del archivo.

1.1.1 Antecedentes Internacionales

Meza & Quintana (2015) muestra como objetivo primordial organizar la
documentacion que se resguarda en el archivo, partiendo con un diagnostico
exhaustivo que posibilite saber las condiciones en la que esta el sector, tomando
en importancia ciertos aspectos de relevancia como: el tipo de organizacion, el
recurso humano, espacio fisico, estado de conservacion de los documentos,
tradicion y tipologia documental para mas adelante ejercer los tratamientos
archivisticos que sean necesarios en esta situacion. Concluye que se necesita
llevar a cabo la iniciativa de reorganizacion del documento de personal,
garantizando el resguardo y conservacion de la documentacion para saciar la

necesidad de los trabajadores.

Rodriguez & Alvarado (2016) sefialan como objetivo de su trabajo Disenar
la Influencia de la Gestidn Archivistica en la organizacion de los documentos del
archivo central de la direccion financiera, alcanzando la siguiente conclusion: La
iniciativa de utilizacién de esta guia en el documento de la direccidén financiera es
variable y representa enorme utilidad para los funcionarios internos y externos. Esta
se regira por el ciclo vital del documento desde la dependencia que lo genero hasta

su eliminacion de acuerdo con las normas establecidas.

Torres & Moreno, (2017) muestran como objetivo de su trabajo el Determinar
la incidencia en la organizacion archivistica en la clasificacion y registro de

documentos por medio de un analisis bibliografico, estadistico y de campo para



disefiar un catalogo metodolégico con métodos en la aplicacion del sistema
alfanumérico, mejorando la organizaciéon documental y facilitando el servicio a los
usuarios. Producto de la averiguacion se observa que no existe un correcto
desempeno en el método de la informacion, la entrega de esta informacion es lenta
gracias a la carencia de organizaciéon y del personal que no posee los

conocimientos técnicos necesarios

Barragan, (2019) Tiene como objetivo principal identificar de qué manera
influye en la conservacion del acervo archivistico el Disefio de una Guia normativa
para prevenir el deterioro documental del Hospital Basico del cantén San Miguel de
Bolivar perteneciente al Distrito 02D03 Zona 5 durante el periodo 2019 — 2020. El
autor sefiala como conclusion que los administradores aplican técnicas muy
basicas para la conservacion y preservacion de los archivos, viendo la necesidad
de realizar el disefio de una guia normativa para prevenir el deterioro documental.
Asi mismo se observa que el archivo donde se encuentran los archivos no cuenta
con un orden en los documentos y no tiene archivadores. Al ver esta necesidad se
optd por disenar una guia para el mejoramiento en la conservacion y prevencion

de los archivos aplicando el Acuerdo Ministerial 1043:2005.

1.1.2 Antecedentes Nacionales

Calluchi, (2015) describe y analiza el proceso de gestiéon documental del
archivo de la empresa Linea Amarilla, utilizando una metodologia descriptiva y la
técnica de observacion. Llegando a la conclucion que a traves de la investigacion
se pudo constatar la inexistencia de procedimientos archivisticos tales como el
cuadro de clasificacion de series documentales y la tabla de retencién documental.
Asimismo, no existe un cuadro de control donde se registre las entradas de
documentos nuevos al archivo asi como una tabla de control de los préstamos que
se les dan a los usuarios internos. por lo que se puede deducir que la empresa
carece completamente de las pdliticas de gestion documental que pueda ayudar a
mejorar la calidad de los serivicios que tiene el archivo. Al final en relacion a los
documentos de gestion arhivistica se porpone la construccién de un cuadro de

categorizacién, un cuadro de registro documental y una tabla de retencién



documental para el mejoramiento del control de los documentos que maneja el

archivo.

Alarcén (2015) presenta como objetivo general el describir y analizar el
proceso de la gestidn del legajo personal en el archivo central de JJC Contratistas
Generales. Concluyendo que la creacion de los legajos de personal es lento y poco
confiable debido a que no se sabe con certeza si esta completo, ademas las
responsabilidades no estan bien definidas entre el area de gestion humana y
archivo central, por tanto se requiere una reformulacién del procedimiento para
mejorar la gestion. Continuando la investigacion se pudo ver que es necesario
implementar un sistema de gestién documental que permita agilizar el acceso a los
legajos personales, minimizar la pérdida de documentos, responder consultas en
tiempo real y colaborar en la gestion de los procesos de la gerencia de gestidon
humana asi como trasladar la responsabilidad de su uso al area generadora de los

documentos.

Meza, (2019) considera como objetivo general identificar de qué manera se
relaciona la administracion documental con la satisfaccion de los beneficiarios de
la municipalidad Provincial de Huari, 2018. El autor llegd a demostrar que la gestion
documental tiene relacién directa con la satisfaccion de usuarios de la
municipalidad provincial de Huari 2018. Tambien demostré que la administracion
documental, la documentacion y la conservacion se relaciona en forma directa con

la satisfaccion de usuarios de la municipalidad provincial de Huari 2018.

Piedra, (2019) tiene como objetivo general determinar de qué manera la
metodologia 5S influye en la gestién de archivos del Osiptel durante el primer
trimestre de 2019. El creador concluye que la metodologia 5 S influyé de forma
positiva en la administracion de archivos del Osiptel debido a que se mejoro la
planeacion y la organizacion de la documentacion que genera, obtiene, conserva,
usa y dispone la entidad. Dichos resultados logrados han sido producto del trabajo
en grupo y el compromiso de cada colaborador que ha sido parte de la
implementacion de cada etapa de la metodologia por conservar, sostener y mejorar
las metas alcanzados. La fase Seiri permitio la recuperacion de espacios fisicos en
los cuales se pudo ubicar cajas que se encontraban en otros ambientes; ahorrando

tiempo en movilizacién del personal. La fase Seiton mejoré la organizacion de la



documentacion con indicadores visuales que permitieron ubicar facilmente el

contenido de cada caja. La Fase seiso permitio la deteccion y eliminacion de todos

los agentes generadores de suciedad dentro de los archivos. La fase Seiketsu

permitio mentener los niveles alcanzados en las tres primeras fases. La fase

Shitsuke permitio detectar las fallas que se obtuvieron durante el proceso de

implementacion de la metodologia a traves de las auditorias.

1.2 Bases Teodricas

1.21

1.2.2

Legajo de Personal

Es el grupo organizado de documentos que tiene informacién del
servidor, de caracter estrictamente confidencial, generados por su
vinculo laboral con la ONPE, que se archivan, registran y actualizan
de forma ordenada al instante de su ingreso y, los que se hayan

creado en el lapso de su historia laboral y cese.

Cabe determinar, que los documentos que se presenten para adjuntar
en el Legajo Personal no deben estar deteriorados, tener
enmendaduras, ni manchas que distorsionen el contenido, que haga
dudas sobre su veracidad o que dificulten su perspectiva y/o lectura.
Alejos (2017) .

La archivistica

La Archivistica es la ciencia de los archivos, y como tal esta integrada
por un grupo de conocimientos y de procedimientos para el
procedimiento de los documentos y de los archivos, bien que en
cuanto tal ciencia es siguiente al objeto de su atencion; o sea,
mientras tanto que los archivos hay a partir de diversos miles de afos
antes de la propia era, su ciencia es bastante siguiente en la época.
Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y Gestores de
documentos CAA (2011)

La Archivistica es la ciencia de los archivos, no de los documentos,
aunque en Ultima instancia éstos sean el producto integrante de

aquéllos. Como tal se ocupara de la creacion, historia, organizacion y



1.2.3

1.24

servicio de los mismos a la Administracion y a la Historia, en definitiva
a la Sociedad. Heredia (1991) p. 29.

El archivo

Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su
fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural
por una persona o institucion publica o privada en el transcurso de su
gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir como
testimonio e informacion para la persona o institucion que los
produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia.
Heredia (1991) p. 89.

Tambien encontramos que el diccionario de terminologia
archivitica del Consejo Internacional de Archivos (como se cito en
Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y Gestores de
documentos , 2011, p. 27) lo define con tres acepciones: (1)Conjunto
de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su soporte
material, producidos o recibidos por toda persona fisica o moral, y por
todo servicio u organismo publico o privado, en el ejercicio de su
actividad, y son, ya conservados por sus creadores o por sus
sucesores para sus propias necesidades, ya trasmitidos a la
institucion de archivos cometente en razén de su valor archivistico.
(2) Institucion responsable de la acogida, tratamiento, inventario,
conservacion y servicio de los documentos. (3) Edificio o parte de

edificio donde los documentos son conservados y servidos.

Principios Archivisticos

La organizacion documental trabaja en base a dos principios fundamentales:

1.2.4.1 Principio de procedencia.

Este principio sefiala que cada documento debe estar en su fondo de

procedencia y no deben mezclarse con otros.

Corresponde a la relacion existente entre los documentos y las

Entidades Publicas que los han producido, acumulado, conservado y

6



utilizado en el desarrollo de su propia actividad. Mediante este
principio se determina la existencia de un productor (Entidad Publica)
para cada fondo documental, reconociendo también como productor
a las unidades de organizacion de la estructura de la Entidad Publica
(Archivo General de la Nacion, 2019, p. 5).

1.2.4.2 Principio de Orden Original.

1.2.5

1.2.6

Los fondos deben tener presente la organizacion (clasificacion y
ordenacion) que corresponde a las construcciones administrativas
internas del organismo que los ha desarrollado o a las ocupaciones
elaboradas por los individuos o entidades. En este sentido no se
deberia alterar la organizacién del Fondo Documental de la Entidad
Publica, debido a que esta deberia reflejar sus funcionalidades segun
los métodos y reglas internas; asimismo los documentos que unen la
serie documental deben organizarse conforme con la categorizacion
fundada en cada parte de origen. Para la aplicacién de este principio,
la organizacién documental se composicion y ordena, de tal forma
que demuestre, sea el reflejo o resultado de una administracion
(Archivo General de la Nacion, 2019, p. 6).

Administracion de archivos

La gestion de archivos es un grupo de principios, procedimientos y
métodos orientados a conseguir una eficiente organizacion y
desempefio de los archivos. Es funcionalidad archivistica la
administracién de documentos a partir de su preparacion hasta la
supresion o conservacion persistente segun con su periodo esencial.
Se entiende por archivo a toda informacion registrada en cualquier
soporte, sea textual, cartografico, audiovisual, automatizado, tactil y
otros de similar naturaleza que se generen en los organismos y
reparticiones del Sector Publico Nacional, como consecuencia de sus
ocupaciones (Resolucion Jefatural 073-85/AGN-J, 1985).

Organizacion del sistema de archivos

El sistema de archivos en el sector publico esta dividido en dos niveles:



1.2.6.1 Nivel central

Organo de Administracién de Archivos. - Es el responsable de
planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la
conservacion y uso de la documentacion proveniente de los archivos
de gestion y periféricos e intervenir en la transferencia y eliminacion
de documentos en coordinacion con el archivo General de la Nacion.
Archivo Periférico. - Es el responsable del mantenimiento y uso de la
documentacion proveniente de los archivos de gestion y de
transferirlos al Organo de Administraciéon de Archivos o al Archivo
Intermedio del Archivo General de la Nacion, previa coordinacion con
el Organo de Administraciéon de Archivos. Se constituira cuando la
complejidad de funciones, nivel de especializacidén y ubicacion fisica
de las unidades organicas asi lo requieran. Archivo de Gestién. - Es
el responsable de la organizacién, conservacion y uso de la
documentacion recibida o producida por una entidad organica y de
transferirla al Archivo Periférico o al Organo de Administracion de
Archivos (Resolucion Jefatural 073-85/AGN-J, 1985)

1.2.6.2 Nivel Desconcentrado
Organo de Administracion de Archivos Desconcentrados. - Es el
encargado de las actividades archivisticas en los o6rganos
desconcentrados a nivel regional zonal o departamental de
organismos y reparticiones del Sector Publico. Coordinara sus
actividades con el Organo de Administracién de Archivos del nivel
central y el Archivo Departamental correspondiente y de no existir

éste con el Archivo General de la Nacion.

- El Organo de Administracién de Archivos se organizara en
areas especializadas de acuerdo con los procesos archivisticos.
Cada entidad del Sector Publico contara con una Comisién Consultiva

encargada de evaluar los documentos.

- El Organo de Administracién de Archivos en coordinacién con

el Organo de Racionalizacién o que haga sus veces formulara y



actualizara los documentos de gestion archivistica institucional, de
acuerdo con las directivas y orientaciones técnicas impartidas por el

Archivo General de la Nacion.

- Las Normas especificas formuladas por el Organo de
Administracion de Archivos deberan ser aprobadas por la Alta
Direccion de la entidad previa conformidad del Archivo General de la
Nacion (Resolucion Jefatural 073-85/AGN-J, 1985)

1.2.7 Documento archivistico
Es aquel que contiene la informacion en cualquier soporte (fisico y
electronico), 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 Nacién, 2019, p.6)

1.2.8 Gestion de Archivo

Es un concepto relacionado con la correcta administracion de los archivos
de forma ordenada y controlada, dicha gestion puede ser llevada de forma basica
y manual o a traveés de software informaticos avanzados que permitan mantener un
control integral de los documentos y un acceso mas rapido y eficaz de la

informacion.

1.2.9 Sistema de gestion de archivo (SGD)

Un sistema de administracion documental, o document management
system (DMS), por sus siglas en inglés, esta creado para almacenar,
controlar y regir el flujo de documentos en una organizacién. Hablamos de
una forma de organizar los documentos e imagenes digitales en una
ubicacion centralizada a la que los empleados logren entrar de forma sencilla
y facil (TIC PORTAL, 2020)

1.2.9.1 Ventajas de un sistema de gestion documental
Centralizacion: como ventaja principal esta centralizar la informacion en
un unico servidor para facilitar el acceso y la comunicacion dentro de la

institucion.



Reduccion de tiempos: al tener todo en un unico servidor, se puede
acceder a la informacion de manera mas rapida, ahorrando horas

hombre en el proceso, gracias al uso de la tecnologia.

Preservacién de la documentacién: gracias al proceso de digitalizacion
la documentacion puede ser preservada de forma digital manteniendo su

valor legal.

Mejora la productividad: facilita la comunicacién en la organizacion,
facilita el trabajo del personal, mejora la eficacia en los tramites
documentarios y permite la busqueda de la informacién de manera mas

rapida.

1.2.10 Documento

El documento es el testimonio fisico de un hecho o acto realizado a fin de
cumplir con las funciones desempefias por la institucion y puede estar dentro de
cualquier soporte (papel, arcilla, unidades opticas, etc.). Los elementos que lo

caracterizan son:

e El soporte: es la parte material o fisica donde se registra la
informacion.

e El medio: es el tipo de contenido utilizado para transmitir la
informacion (escritura, graficos, simbolos, notas musicales, etc.)

e El contenido: es la informacion en si, el mensaje a transmitir.

1.2.11 Documento archivistico
Es aquel que contiene la informacién en cualquier soporte (fisico y
electronico), 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
(Resolucion Jefatural 073-85/AGN-J, 1985).

1.2.11.1 Caracteristicas de un documento archivistico
Segun la (Resolucion Jefatural 073-85/AGN-J, 1985), las

caracteristicas son las siguientes:
e Autenticidad.
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e Disponibilidad.

e Esinherente a las funciones que les da origen.

e Es testimonio de las funciones o resultado de una actividad.
Fiabilidad. Integridad.

¢ Nace dentro de un proceso natural de las actividades.

e Prevalencia de los Originales.

e Se constituyen en series documentales que responden a la
materializacion de una actividad concreta.

e Tiene una estructura formal (tipo documental).

e Trazabilidad.

e Unicidad.

1.2.12 Valor del documento
Al archivo se le reconoce por parte del archivero un valor primario
referido a que a partir de su origen tiene como primordial objetivo
servir de garantia o de prueba de algo y es el que denominamos
ademas valor administrativo o valor legal, o sea sirve como
testimonio. Empero ademas a partir de su origen el archivo lleva
inherente informacién y, en potencia, aun cuando no se utilice
usualmente, como tal, a partir del inicio, es fuente de historia.
Testimonio e informacién van unidos al valor primario y secundario

respectivamente (...) (Heredia, 1991, p. 140).

1.2.13 Norma ISO 15489-1
Segun (Scielo, 2006) la norma ISO mencionada puede resumirse de la

siguiente manera:

(...)

Dicha norma proporciona una guia sobre cdémo gestionar o
administrar los documentos y su relacion con los sistemas
electronicos para la conservacion de archivos en diferentes soportes.
Su objetivo es normalizar las politicas, procedimientos y practicas de
la gestidon de documentos de archivo con el fin de asegurar su
adecuada atencidon y proteccion, y permitir que la evidencia y la

informacion que contienen puedan recuperarse de un modo mas
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eficiente y eficaz. El ISO/TR 15489-1:2001, el informe técnico que la
acompafa proporciona una metodologia para su implantacion. Como
novedad, la norma UNE-ISO 15489-1:2005, incorpora aspectos como
el control en el acceso a los documentos y se refiere con mayor

énfasis a la necesidad de los metadatos.

1.2.14 AGN
El Archivo General de la Nacién (AGN) es una institucion supeditada
al Ministerio de Cultura. En él se resguardan y conservan los
testimonios documentales — archivisticos de los acontecimientos de
mayor relevancia que han protagonizado los peruanos desde el siglo
XVI.

El AGN regla, administra y disefia la politica nacional en cuanto a la
proteccion y conservacion del Patrimonio Documental de la Nacién y
a su uso racional, responsable y transparente. Para eso, instituye
reglas, posiciones técnicas y coordina las acciones elementales para
el desempefo de los archivos, por medio de los cuales se pone al
servicio de la sociedad nacional e internacional una bastante valiosa
informacion, fomentando la indagacion cientifica (Archivo general de
la Nacion, 2020)

1.2.15 Digitalizar

Para (Vasquez, 2014) de las distintas definiciones que encontramos de la
palabra digitalizacién nos vamos a quedar con la que define la digitalizacion como
“el proceso de convertir informacion analégica en informacion digital”, esto es
convertir cualquier senal de entrada continua(analdégica) en una serie de valores

numeéricos por medio de escaneres.

1.2.15.1 ¢Para qué digitalizar?
Para la autora (Vasquez, 2014) existen una serie de beneficios entre

los que se encuentran los siguiente:

e La posibilidad de que varias personas accedan al mismo tiempo y

desde multiples lugares a una misma imagen de un documento.

12



e Posibilita una mas grande integracion de la transmision de
imagenes con sistemas de flujo de trabajo, lo cual incide en una
optimizacion de la productividad tanto en el marco de la gestion
como en la administracion de los negocios.

e Permite acabar con uno de los problemas que se producen
actualmente, que es la existencia de expedientes mixtos, esto es
expedientes en los que unos documentos estan en soporte papel
y otros en soporte electronico.

e Se reduce la necesidad de espacio de depdsitos documentales
para la conservacion de los documentos fisicos, al poder archivar

los documentos originales en depdsitos documentales externos.

A pesar de las grandes ventajas que conlleva la digitalizacion de la
documentacion como menciona la autora, se debe tomar en cuenta los costes que
generaria este proceso, el mantenimiento de los sistemas de gestion y la

conservacion a largo plazo de las imagenes producidas.

1.3 Base Legal
Considerando que la ONPE es publica, se esta considerando las siguientes

bases legales.

1.3.1 Constitucion Politica del Peru (1993).

Articulo 21: “(...) documentos bibliograficos y de archivo,
objetos artisticos y testimonios de valor historico, expresamente
declarados bienes culturales, y provisionalmente los que se
presumen como tales, son patrimonio cultural de la Nacién,
independientemente de su condicidon de propiedad privada o publica.
Estan protegidos por el Estado. La ley garantiza la propiedad de dicho
patrimonio. Fomenta conforme a ley, la participacién privada en la
conservacion, restauracion, exhibicion y difusion del mismo, asi como
su restitucion al pais cuando hubiere sido ilegalmente trasladado

fuera del territorio nacional.”
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Articulo 177: “El sistema electoral esta conformado por el
Jurado Nacional de Elecciones; la Oficina Nacional de Procesos
Electorales; y el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
Actuan con autonomia y mantienen entre si relaciones de

coordinacion, de acuerdo con sus atribuciones.”

Articulo 182: “El Jefe de la Oficina Nacional de Procesos
Electorales es nombrado por el Consejo Nacional de la Magistratura
por un periodo renovable de cuatro afos. Puede ser removido por el
propio Consejo por falta grave. Esta afecto a las mismas
incompatibilidades previstas para los integrantes del Pleno del Jurado
Nacional de Elecciones. Le corresponde organizar todos los procesos
electorales, de referéndum y los de otros tipos de consulta popular,
incluido su presupuesto, asi como la elaboracion y el disefio de la
cédula de sufragio. Le corresponde asimismo la entrega de actas y
demas material necesario para los escrutinios y la difusion de sus
resultados. Brinda informacion permanente sobre el computo desde
el inicio del escrutinio en las mesas de sufragio. Ejerce las demas

funciones que la ley le senala.”

1.3.2 (D.S. N° 004-2013-PCM, 2013) Politica Nacional de Modernizacion de

la Gestion Publica:
Declarese al Estado peruano en proceso de modernizacion en
sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestidon publica y
construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del

ciudadano.

ONPE como toda institucion del estado se encuentra en la
actualidad en estado de modernizacion y para ello se guia de

principios orientadores que son los siguientes:

a) Orientacioén al ciudadano
b
o}

d

Articulacién intergubernamental e intersectorial

Balance entre flexibilidad y control de la gestion

)
)
)
) Transparencia, rendicion de cuentas y ética publica
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e) Innovacion y aprovechamiento de las tecnologias

f) Principio de sostenibilidad

1.3.3 Ley de transparencia y acceso a la informacion publica (Ley 27806)

Articulo 1: La presente Ley tiene por finalidad promover la
transparencia de los actos del Estado y regular el derecho
fundamental del acceso a la informacién consagrado en el numeral 5

del Articulo 2° de la Constitucion Politica del Peru.

Articulo 7: Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir
informacion de cualquier entidad de la Administracién Publica. En
ningun caso se exige expresion de causa para el ejercicio de este

derecho.

Articulo 8: Las entidades obligadas a brindar informacién son
las sefaladas en el articulo 2° de la presente Ley. Dichas entidades
identificaran, bajo responsabilidad de su maximo representante, al
funcionario responsable de brindar informacion solicitada en virtud de
la presente Ley. En caso de que éste no hubiera sido designado las
responsabilidades administrativas y penales recaeran en el secretario
general de la institucion o quien haga sus veces. Las empresas del
Estado estan sujetas al procedimiento de acceso a la informacién

establecido en la presente Ley.

Articulo 10: Las entidades de la Administracion Publica tienen
la obligacion de proveer la informacion requerida si se refiere a la
contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soporte
magnético o digital, o en cualquier otro formato, siempre que haya
sido creada u obtenida por ella o que se encuentre en su posesion o
bajo su control. Asimismo, para los efectos de esta Ley, se considera
como informacion publica cualquier tipo de documentacién financiada
por el presupuesto publico que sirva de base a una decisién de

naturaleza administrativa, asi como las actas de reuniones oficiales.
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1.3.4 Ley general de patrimonio cultural (Ley 28296)

Se entiende por bien integrante del Patrimonio Cultural de la
Naciéon toda manifestacion del quehacer humano -material o
inmaterial- que, por su importancia, valor y significado paleontolégico,
arqueoldgico, arquitectonico, historico, artistico, militar, social,
antropoldgico, tradicional, religioso, etnoldgico, cientifico, tecnologico
o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que
exista la presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion
de propiedad publica o privada con las limitaciones que establece la

presente Ley.

Entre los bienes integrantes del patrimonio cultural de la nacién
destacamos (...) Manuscritos raros, incunables, libros, documentos,
fotos, negativos, daguerrotipos y publicaciones antiguas de interés

especial por su valor histérico, artistico, cientifico o literario.

1.3.5 Legajo de personal (Resolucion directoral N° 004-94-INAP /DNP)

Se considera necesario contar con normas técnicas relacionas
con el Sistema de Personal tendientes a sistematizar y uniformizar los
procesos técnicos y acciones de personal, con sujecion de la

legislacién vigente.

Articulo unico: Aprobar el Manual Normativo de personal N°
005-94-DNP, “LEGAJO DE PERSONAL”, el cual consta de
generalidades, disposiciones generales, disposiciones especificas,
responsabilidad y seguimiento, disposiciones complementarias y

anexos.

1.3.6 Administracion y custodia de los legajos de personal
(Procedimiento PR08-GCPH/RRHH ONPE)

Objetivo: Establecer el procedimiento para la administracion, y

custodia de los legajos del personal, con vinculo laboral y cesados de

la ONPE, para regular la correcta gestién de los mismos, que permita

su adecuado registro, compaginacién, documentacién, consulta y
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custodia, a fin de obtener informacion y documentaciéon confiable y
actualizada, para la toma de decisiones en relacién de derechos y
obligaciones de los trabajadores y cesantes, conservando
adecuadamente la documentacion a través de microformas con valor

legal.

Alcance: Es de aplicacién obligatoria para el personal de la
Subgerencia de Recursos Humanos de la Gerencia Corporativa de
Potencial Humano, desde la apertura del legajo hasta la atencion de

solicitud de informacion de legajos personales.

1.3.7 Ley del servicio civil (Ley 30057)

El objeto de la presente Ley es establecer un régimen unico y
exclusivo para las personas que presten servicios en las entidades
publicas del Estado, asi como para aquellas personas que estan
encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la

prestacion de servicios a cargo de estas.

Articulo 6 Oficina de Recursos Humanos: Las oficinas de
recursos humanos de las entidades publicas o las que hagan sus
veces, constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestion
de recursos humanos, sujetandose a las disposiciones que emita el

ente rector.

En cada entidad publica la oficina de recursos humanos o la

que haga a sus veces, tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos,
instrumentos o herramientas de gestion establecidas
por Servir y por la entidad.

b) Formular lineamientos y politicas para el desarrollo del
plan de gestidon de personas y 6ptimo funcionamiento
del sistema de gestibn de recursos humanos,

incluyendo la aplicacion de indicadores de gestion.
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c) Supervisar, desarrollar y aplicar iniciativas de mejora
continua en los procesos que conforman el sistema de
gestion de recurso humanos.

d) Realizar el estudio y analisis cualitativo y cuantitativo de
la provision de personal al servicio de la entidad de
acuerdo con las necesidades institucionales.

e) Gestionar los perfiles de puestos.

f) Administrar y mantener actualizado en el ambito de su
competencia el Registro Nacional de Personal del
Servicio Civil y el Registro Nacional de Sanciones de
destitucion y despido que lo integra.

g) Otras funciones que se establezcan en las normas
reglamentarias y los dispuesto por el ente rector del

sistema.

1.4 Definicion de términos basicos

Los presentes términos se basan en el libro escrito por Arévalo, Diccionario

de términos archivisticos, (2003)

1.4.1

1.4.2

1.4.3

1.4.4

1.4.5

1.4.6

Adenda: adiciones, latinismo con que se designan las cosas que se
afaden después de terminada una obra escrita. Para ésta
investigacion se refiere a la ampliacion del contrato de los empleados
publicos.

Archivar: guardar documentos en un archivo. Por extension, dar por
terminado un expediente o asunto o dejar de ocuparse de él.
Archivero: es la persona que tiene a cargo un archivo o sirve como
técnico en él.

Archivistica: técnicas aplicadas o que tratan de los archivos, de las
colecciones y documentos que ahi se conservan.

Articulo: cada una de las partes numeradas de una ley, disposicion,
reglamento, etc.

Capacitar: accion y efecto de capacitar. Hacer a alguien apto o darle

derecho para cierta cosa.
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1.4.7

1.4.8

1.4.9

CAS: ElI CAS es una modalidad contractual de la Administracion
Publica, privativa del Estado, que vincula a una entidad publica con
una persona natural que presta servicios de manera no autébnoma. Se
rige por normas del derecho publico y confiere a las partes
unicamente los beneficios y las obligaciones que establece el Decreto
Legislativo N° 1057 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM. Para este trabajo al referirnos a CAS, es para
nombrar al personal Activo o Cesado que fue contratado bajo esa
modalidad.

CAP: El Cuadro de Asignacion de Personal — CAP es un documento
técnico-normativo de gestion institucional que contiene los cargos que
una entidad prevé como necesarios para su normal funcionamiento
en base a su estructura organica vigente y durante un periodo de
tiempo determinado. Para este trabajo CAP se refiere al personal
permanente que entro por concurso publico a la Institucion bajo
régimen laboral Carrera Administrativa (D. Leg 276 - 1984) y Régimen
de la actividad privada (D. Leg 728 - 1991).

Conservacién: accion y efecto de conservar. Mantener una cosa en
buen estado, preservarla de alteraciones. // Es la actividad que
comprende todas las actuaciones necesarias para que los

documentos de archivos se conserven en tanto duren sus valores.

1.4.10 Constancia: accion y efecto de hacer constar algo fehacientemente.

/l Dicese del certificado entregado por la autoridad competente.

1.4.11 Depuracion: accion de depurar. Revision sistematica que con base en

los plazos de vencimiento deben efectuarse para separar del archivo
de tramite, aquellos expedientes que por haber superado todas sus
etapas se consideran por el momento terminados, para evitar que con
su volumen entorpezcan las labores al congestionarse los muebles

archivadores (...).

1.4.12 Digitalizacion: proceso por el cual una imagen real o analdgica es

transformada en una secuencia de cifras que pueden ser

manipuladas por un ordenador.

1.4.13 Documentacion: accion de documentar o documentarse. Conjunto de

documentos referentes a algo o alguien. // Memoria colectiva que
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trata de integrar la masa de conocimiento disperso en multitud de
documentos y conseguir, de este modo un facil acceso, para una
comunidad mas amplia, a la comprension y al dominio de la ciencia,
para el bien de la humanidad.

1.4.14 Documento: escrito que sirve para justificar o acreditar algo; tal como
un titulo profesional, una escritura notarial, un oficio o contrato. //
Documento en si significa cualquier simbolo convencional, escrito o
dibujado, que puede servir para suministrar o conversar la
informacion.

1.4.15 Foliar: numerar los folios de un libro o cuaderno.

1.4.16 Folio: hoja de un libro o cuaderno, particularmente cuando estan
numerados por hojas y no por paginas.

1.4.17 Gestidn: accién que se realiza para la consecucién de algo o la
tramitacién de un asunto. // Realizar los tramites inherentes a la
ejecucion de una accion. // DE ARCHIVOS. Se incluye algunas veces
la elaboracion de sistemas de archivo y recuperacion, asi como el
funcionamiento de dichos sistemas, pero en realidad su campo es
mucho mas amplio. Puede comprender actividades como la
concepcion y gestion de muchos sistemas de archivo y recuperacion
€en una gran organizacion.

1.4.18 Inventario: lista de cosas valorables. // En muchos archivos, el
instrumento basico de referencia es un inventario registro, que
describe los documentos en un solo fondo o grupo de documentos.

1.4.19 ISO: siglas de los términos ingles International Standard Organization
(Organizacién Internacional de Estandares).

1.4.20 Legajo: conjunto, generalmente atado de papeles referentes a un
asunto. // Conjunto de documentos relacionados entre si reunidos
bajo un mismo cuerpo.

1.4.21 Legalizacion: certificado o nota con firmas o sello, que acredita la
autenticidad de un documento o una firma.

1.4.22 Microfilme: palabra francesa con que se designan las fotografias de
documentos hecha en pelicula en tamafio muy reducido.

1.4.23 Microformas: todos los medios utilizados para registrar micro

imagenes. Los fondos de archivo de microformas pueden clasificarse
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segun las categorias siguiente: micropelicula en forma de rollos,

microficha y otras microformas.
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CAPITULO ll: METODOLOGIA DE DESARROLLO DEL TRABAJO
PROFESIONAL

La Oficina Nacional de Procesos Electorales es un organismo electoral
constitucional auténomo que forma parte del Estado creada por la Constituciéon
Politica del Peru, art. 177, el 31 de diciembre de 1993 durante el gobierno de

Alberto Fujimori Fujimori.

Es considerada la autoridad maxima encargada de organizar y ejecutar los
distintos procesos electorales, de referéndum y otros tipos de consulta popular.
Tiene como fin velar por que se obtenga la fiel y libre expresion de la voluntad
popular, manifestada a través de los procesos electorales que se llevan a cabo. De
igual modo la ONPE desarrolla investigacion electoral mediante la produccién de
documentos de informacion sistematizada de los procesos electorales y de
consulta realizas, asi como la publicacién y difusion de investigaciones orientadas

al tema.
Mision

Velar por la obtencion de la fiel y libre expresiéon de la voluntad popular de
los ciudadanos, organizaciones politicas, instituciones publicas, privadas y de la
sociedad civil, en todos los procesos electorales, de referéndum y otros tipos de
consulta popular de manera oportuna, transparente con un enfoque intercultural e
inclusivo. (En base a la RJ-295-2017)

Valores

e Transparencia: Nuestras acciones son de conocimiento publico y se
realizan de acuerdo con la ley, lo que genera confianza y seguridad
en la poblacion.

e Compromiso: Nuestros esfuerzos estan orientados al fortalecimiento
de la democracia.

e Honestidad: Somos garantia del respeto a las normas y a la voluntad

ciudadana expresada en las urnas.
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e Excelencia de servicio: Buscamos generar valor publico en cada uno
de nuestros servicios.
e Integridad: Nuestras decisiones se rigen por la objetividad e

imparcialidad.
Politica institucional

Garantizar la obtencion de la libre expresién de la voluntad popular y
contribuir con la institucionalidad democratica en el pais a través de nuestro
posicionamiento como entidad técnica, transparente y eficiente, especializada en
la organizacion de procesos electorales y en el fortalecimiento de las capacidades
de la ciudadania, organizaciones politicas y sociedad civil. Lo que implica un
accionar basado en la mejora continua, de los procesos y servidores de la entidad,
a través de la gestion del conocimiento e interoperabilidad que permita desarrollar
y ampliar el alcance de nuestros servicios con un enfoque innovador, de género e
intercultural. (En base a la RJ-162-2020)
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La estructura organizacional de la Oficina Nacional de Procesos Electorales

se muestra a continuaciéon
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Figura 1 La figura ilustra el organigrama institucional de la Oficina Nacional de Procesos
Electorales. Fuente: Organigrama ONPE (2020)

Entre las funciones que desempefia la ONPE segun ROF ONPE (2019) son

las siguientes:

e Organizar los procesos electorales, de referéndum y otros
tipos de consulta popular a su cargo.

e Disefiar la cédula de sufragio, actas electorales, formatos y
cualquier otro material en general, de manera que se asegure
el respeto de la voluntad del ciudadano en la realizacion de los

procesos a su cargo.
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Planificar, preparar y ejecutar todas las acciones necesarias
para el desarrollo de los procesos electorales a su cargo, en
estricto cumplimiento de la normativa vigente.

Preparar y distribuir a las Oficinas Descentralizadas de
Procesos Electorales, el material necesario para el desarrollo
de los procesos electorales.6

Disenfar y ejecutar acciones de educacion electoral.

Producir informacion especializada y sistematica, asi como
investigaciones; y organizar programas de especializacion
académica en materia electoral.

Establecer los mecanismos que permitan, a los personeros de
las organizaciones politicas y de los organismos de
observacion, hacer el seguimiento de todas las actividades
durante los procesos a su cargo.

Dictar las instrucciones y disposiciones necesarias para el
mantenimiento del orden y la proteccion de la libertad personal
durante los comicios.

Garantizar al ciudadano el derecho al ejercicio del sufragio.
Divulgar, por todos los medios de publicidad que considere
necesarios, los fines, procedimientos y formas del acto de la
eleccion y de los procesos a su cargo.

Brindar apoyo y asistencia técnica a los Partidos Politicos,
movimientos de alcance regional o departamental, que lo
soliciten, en sus procesos de democracia interna.

Verificar y controlar externamente la actividad econdmico-
financiera de las organizaciones politicas.

Ejercer las demas atribuciones relacionadas con su

competencia.
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El presente trabajo de suficiencia profesional se realiz6 basandose en las
labores realizadas en la Gerencia de Potencial humano, y mucho mas a detalle
dentro de la Subgerencia de Recursos humanos que es la encargada de custodiar
los legajos de personal tanto activos como cesados. A continuacion, mostrare las

principales funciones que desempefian las partes mencionadas en la investigacion.
Gerencia corporativa de Potencial Humano

La Gerencia Corporativa de Potencial Humano es un érgano de apoyo que
depende de la Gerencia General, y tiene como finalidad conducir y desarrollar el
sistema de personal y los procesos relacionados con el objetivo de adecuar las
politicas formales de recursos humanos en la ONPE a nivel nacional segun la

normativa que rija. Subgerencia de Recursos Humanos

La Sub Gerencia de Recursos Humanos se encarga de todas las actividades
relacionadas con el control y supervision de personal en el ambito de aplicacion de
los procesos técnicos del Sistema de Personal de la ONPE a nivel nacional. Atiendo
cualquier solicitud o requerimiento de personal bajo cualquier modalidad de
contratacion y coordina con la Procuraduria Publica cualquier requerimiento de

informacion o mandato judicial relacionado a su personal.

2.1 Delimitacion temporal y espacial del trabajo

2.1.1 Temporal
El presente trabajo de suficiencia profesional se desarrollé6 en el periodo

comprendido entre enero 2018 a julio 2018.

2.1.2 Espacial
El trabajo de suficiencia profesional se realiz6 en el local central de la
institucion, ubicado en Jr. Washington 1894, distrito de Cercado de Lima, Lima,

Peru.

2.2 Determinacioén y analisis del problema

La informacion actualmente es considerada un activo para las

organizaciones y como tal, es importante que las Entidades Publicas resalten su
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valor y en consecuencia brinden una proteccion y administracion adecuada. Dichos
documentos relacionados al archivo de personal (legajos) a pesar de que pueden
ser criticos, muy a menudo se encuentran dispersos en las diferentes sedes de la
Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE), siendo dificiles de localizar,
especialmente cuando se desconoce su procedencia, o no se recuerda donde se
han guardado, generando pérdidas en tiempo, esfuerzo y costo para la

organizacion.

La subgerencia de Recursos Humanos de Oficina Nacional de Procesos
Electorales (ONPE) tiene dentro de sus funciones la importante labor de responder
favorablemente a los requerimientos de informacién acerca del personal que
trabaja o trabajo dentro de la institucion, y que puede ser solicitada de forma interna
o externa dentro de los plazos previstos por ley. Esta informacion esta relacionada
en la mayoria de los casos al legajo de personal y documentos anexos a éste, es
por ello por lo que tener un control total de esta documentacidén deberia ser un

objetivo primordial dentro de la subgerencia.

Dicho esto, se ha podido observar que la subgerencia actua de manera
empirica al desarrollar las labores relacionada con la gestién documental, ya que
no cuenta con personal especializado y los documentos se archivan sin establecer
un criterio de registro, codificacion o un control previo del flujo documental.
Adicionalmente la estructura organica de la subgerencia de Recursos Humanos y
dentro de la misma Gerencia Corporativa de Potencial humano no contempla una
posicion de archivologo, por lo que esa labor es desempefiada temporalmente por
algun asistente administrativo asignado que carece de las normas y lineamientos
para la correcta gestion de los documentos, al mismo tiempo no posee los
mobiliarios y herramientas necesarias para desempefiar su labor de manera
acorde, por ultimo este personal asignado tiene una alta tasa de rotacion que no

permite seguir un mismo criterio de organizacion dentro del archivo de personal.

Otra problematica observada es que, al manipular archivos y documentos
almacenados por mucho tiempo en malas condiciones, genera en las personas
encargadas de recuperar la informacién problemas respiratorios asociados a su

exposicion al polvo, acaros y otros gérmenes.
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Siguiendo esta problematica se afiade que la subgerencia no cuenta con
espacios propios habilitados para guardar toda la informacion que genera
diariamente y recurre a prestarse oficinas temporales de otras gerencias a fin de
guardar la documentacién. Esto hace que al devolver nuevamente la oficina a su
gerencia correspondiente la documentacién contenida en ella se trasladada de
forma desordenada a un nuevo ambiente, generando mas caos en la

documentacion.

Por ultimo, al momento de realizar el diagnostico final se encontraron
problemas criticos que sumados a los anteriores daban una realidad muy
complicada y prondsticos de tiempo mayores a lo esperado por la Gerencia de
Potencial Humano. Fue en base a esta necesidad que se elaboré un plan de mejora
inicial para solucionar gran parte de la problematica encontrada. A continuacion, se

da un mayor detalle de lo observado.

e Deterioro de la documentacion por mala manipulacién o por estar
almacenada en un ambiente no adecuado.

e Dispersion de legajos en las oficinas 303, 306, 503, sétano de la sede
Central (Jr. Washington 1894, Cercado de Lima) y en el almacén de
la subgerencia de Recursos Humanos ubicado en la Sede Talara
(JR. TALARA 702 - JESUS. MARIA)

¢ No se tiene una base de datos ni inventario de la cantidad de legajos
de personal (CAS-CAP) que estaban en la subgerencia de Recursos
Humanos.

e Perdida de documentacién debido a la falta de control en los
préstamos y salidas de documentos.

¢ No se cuenta con un inventario de Legajos digitalizados y ordenados.

¢ Algunos de los legajos digitalizados presentan los siguientes errores:

o Digitalizacion de copia de contratos
o Legajos sin documentacion completa
o Legajos mal foliados.
¢ No se cuenta con un procedimiento de digitalizacién adecuado para

evitar errores.
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e La documentacién de actualizacién Legajo de personal (titulos,
certificados, etc.) enviada por el mismo personal se encuentra
separado del legajo y no existe un procedimiento para unirlos.

e Carencia de mobiliario y estructuras adecuadas para la organizacion
y desarrollo de las labores de archivo (anaqueles, muebles con
seguridad, mesas de trabajo).

e Carencia de personal especializado en archivos, que permitan una

organizacion adecuada a las normas y procedimientos vigentes.

Podemos observar con un detalle mas real la problematica a través de las

siguientes fotos:

Figura 2 Sétano-Sede Central. Elaboracion propia

En esta figura se puede observar el ambiente nocivo al que estaba expuesto el personal
encargado para buscar la informacién requerida. Asi también se ve la cantidad de documentacion
amontonada sin un orden especifico.
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Figura 3 Sétano - Sede Central. Elaboracion propia

Muchos de los archivadores de esa imagen muestran informacion con mas de 10 afios de
antigliedad y que actualmente no son requeridos por la subgerencia de Recursos Humanos.

Figura 4 Oficina 306 - Sede Central. Elaboracion propia

Como se observa, los legajos de personal eran arrinconados en torres de documentos
debido a la falta de cajas archivadoras y muebles para su correcta organizacion.
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Figura 5 Oficina 503 — Sede Central. Elaboracién propia

La oficina mencionada contenida los legajos de personal activo bajo modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS (D.Leg 1057 -2008 y modificado 2012).

PR P

Figura 6 Oficina 305 - Sede Central. Elaboracion propia.

La oficina 305 servia de deposito para los muebles en desuso de la Gerencia Corporativa
de Potencial Humano.
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2.3 Modelo de solucién propuesto:

Resumen de Actividades por Fases

FASE 1

Identificacion de los

Legajos de personal

Activo y Cesado en
Ias 2 sedes

Foliacion de los

legajos activos para
su digitalizacion

Solicitud de
ambientes
adecuados para
archivo

Organizacion de los
legajos Activos y
creadion de tabla de
control

Envio a
digitalizadion
legajos CAS activos

Reestructuracion de
legajos CAS cesados

FASE 2

Reunificacion de

legajos CAS cesados

Foliacion de Legajos
CAP cesados

Foliacién de legajos
CAS cesados

Envio a
digitalizacidn
legajos CAP cesados

Seleccion de
documentadion a
enviar ala Sede
Talara

Organizacion de
Legajos CAS

Legajos CAP

Organizacion de

Identificacion de los.

documentos a
Actualizar

Reconocimiento de
Folios e imagenes
de legajos
digitalizados

Foliacion de
documentadion a
Actualizar

Creacidn de Base de
Datos de Personal

Diagrama de flujo
del proceso de
digitalizacidn

Diagrama de flujo
de Actualizaciones

Diagrama de flujo
de entrada y salida
de Legajos

Mejoras al
Procedimiento de
Legajos

Mejoras al VISOR de
documentos.
digitales

El modelo de soluciéon propuesto se basé en un plan

de disefio e

implementacion de mejoras en la gestion del legajo de personal presentado a la

subgerencia de Recursos Humanos, que consta de 5 fases:

Figura 7 Resumen de actividades del proyecto. Elaboracion propia

ETAPA 1.

SEDE CENTRAL

La primera etapa de desarrollo se da en la sede central y tuvo como objetivo

identificar la realidad problematica que afecta la gestién de Legajos de personal de

la subgerencia de Recursos Humanos y reconocer la ubicacion de la totalidad de

legajos de personal y documentos anexos distribuidos en las diferentes oficinas y

empezar su procesamiento.
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Identificacion de los Legajos de personal Activo y Cesado en las dos
sedes.
El proyecto inicia con la busqueda total de documentacion relacionada a

personal en las diferentes oficinas de las dos sedes, teniendo los primeros

resultados:
Tabla 1
Inventario de documentacion de Personal.
TIPO TIPO SOPORTE
SEDE CANTIDAD
DOCUMENTACION DOCUMENTAL
LEGAJOS CAS*
ACTIVO CENTRAL ARCHIVADOR 196
LEGAJOS CAP*
ACTIVO CENTRAL ARCHIVADOR 118
LEGAJOS CAP
CESADO CENTRAL PAQUETE 475
LEGAJOS CAS
CESADO CENTRAL PAQUETE 486
CONVOCATORIA
PUBLICA CENTRAL PAQUETE 208
CONVOCATORIA
PUBLICA TALARA ARCHIVADOR 346
ACTUALIZACIONES
CAS CENTRAL FOLIOS 1668
ACTUALIZACIONES
CAP CENTRAL FOLIOS 1579
CONTRATOS CENTRAL ARCHIVADOR 191
EVALUACION DE
DESEMPERO CENTRAL ARCHIVADOR 05
RENUNCIAS CENTRAL ARCHIVADOR 15

Elaboracion propia. Para este trabajo CAP se refiere al personal permanente que entro por
concurso publico a la Instituciéon bajo régimen laboral Carrera Administrativa (D. Leg 276 - 1984) y
Régimen de la actividad privada (D. Leg 728 - 1991).

CAS se refiere al personal que entré a la Institucidon bajo modalidad de Contratacion Administrativa
de Servicios - CAS (D. Leg 1057 -2008 y modificado 2012)
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Foliacion de los legajos Activos para su digitalizacion

Se procedié a identificar los legajos activos que aun no habian sido enviados
a la linea de digitalizacion y agruparlos para su foliacién por cada subseccion (serie
documental) guiandonos del Acuerdo de partes SPAMD-GCPH-001 que indicas las
secciones que integran un legajo de personal para su digitalizacion. Es muy
importante resaltar que cada legajo recibia 2 tipos de foliacién, la primera por cada

seccion y la segunda por la totalidad de hojas que la integran.

Tabla 2
Series documentales
item | Serie Documental

1 | Curriculum Vitae
2 | Titulos, Grados Académicos y Diplomaturas
3 | Capacitacién
4 | Experiencia Laboral
5 | Declaraciones Juradas
6 | Datos Personales
7 | Resoluciones Jefaturales
8 | Resoluciéon Gerenciales
9 | Cartas
10 | Informes
11 | Memorandum
12 | Oficios
13 | Comunicados
14 | Descansos Médicos
15 | Seguro Médico /AFP
16 | Entrega de Fotocheck
17 | Retenciones
18 | Convenio de Acumulacién de Vacaciones
19 | Contratos
20 | Merito
21 | Demerito
22 | Vacaciones
23 | Licencias
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24 | Evaluaciones

25 | Convocatoria Publica

26 | Legajo Antiguo
Fuente: Acta de Acuerdo de Partes SPAMD-GCPH-001 ONPE

Solicitud de ambientes adecuados para los archivos de personal
Debido a que la Subgerencia de Recursos Humanos no contaba con
ambientes adecuados para llevar un control adecuado de los legajos de personal

se hizo la solicitud para adecuar 3 oficinas que sirvan para almacenar los legajos

de personal.
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Figura 8 Oficina 303 — Propuesta de Anaqueles. Elaboracion propia

Con la distribucién propuesta se busca aprovechar la totalidad del espacio disponible para
guardar los archivos de la subgerencia de Recursos Humanos.
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306

Figura 9 Oficina 306.

Propuesta de Anaqueles. Elaboracion propia.
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Figura 10 Oficina 503. Propuesta de Anaqueles. Elaboracion Propia
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Organizacion de los Legajos Activos y control

. UNIDAD .
N APELLIDOS NOMBRES ORGANICA CARGO UBICACION |OBSERVACION

1 Juan Fernando SG 503

2 Juan Manuel GITE 503

3 Karla Elena GAJ 503

4 Lidia Diana PP 503

5 Juan Carlos GIEE 305

(5] Estela Janeth GIEE E 503

7 Waria Ysabel GITE 503 (1erlegajo)

Maria Ysabel GITE 503 (2do legajo)

104 David Alberto GSFP Ministerio Piblico

109 Carlos OSDN En busqueda

110 Edwars GOECOR 503

111 Dina GOECOR 503

112 Julio Armando GCPH 503

Figura 11 Base de Datos CAS Activo. Elaboracion propia. Para este trabajo se mantiene en reserva
los datos relevantes del personal para proteger su privacidad.

La base de datos se basaba en un libro de Excel donde se controlaba la
ubicacién del legajo, el cargo que tenia, los datos completos y la Gerencia a la que

pertenecia el trabajador.

Como se observa, algunos legajos salian en calidad de préstamo fuera de
Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE), como el caso del Legajo N°104,
este tipo de préstamo era respaldado por un cuaderno de cargo y por un correo
con autorizacion de Gerencia Corporativa de Potencial Humano. Esta forma de
proceder se implementé a raiz de la falta de control en las entradas y salidas de
Legajos de la Gerencia, a pesar de ser mas burocratica daba un mayor control.
También se observa en la imagen que a pesar de los esfuerzos el Legajo N°109

aun no era ubicado.
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Envié a digitalizacion Legajos CAS Activos
Se identifico y folié los legajos de personal CAS Activos que aun no habian
sido digitalizados y fueron enviados a la linea de microformas para su

procesamiento.

A pesar de no contar con un procedimiento establecido, se hizo las

coordinaciones con las Gerencias encargadas para continuar la digitalizacion.

Reestructuracion de Legajos CAS Cesados
Muchos de los Legajos de personal cesado CAS aun estaban en Folder
archivadores y ocupaban un gran volumen de espacio en las oficinas donde se

almacenaban.

Para solucionar esta problematica y volver a reutilizar esos archivadores
para el nuevo personal CAS que ingrese a laboral a ONPE, se decidié convertirlos
en un paquete con separadores y con una caratula que contenia el nombre
completo y una numeracion identificadora para su rastreo a través de una base de

datos de personal CAS cesado.

Figura 12 Legajos CAS Cesados en procesamiento. Elaboracion Propia.
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ETAPA 2. LEGAJO DE PERSONAL CESADO

A través de esta etapa completaremos el trabajo iniciado en la fase anterior
a fin de reconocer e inventariar la totalidad de legajos de personal y hallar las
posibles causas que afectan el uso del legajo de personal archivo cumpliendo
nuestro segundo objetivo del Trabajo de Suficiencia profesional.

Reunificacion de Legajos CAS Cesados
En esta tarea del proyecto se busco reunir la totalidad de legajos CAS
cesados que se encontraban en diferentes sedes y oficinas para tenerlos en un

solo lugar y controlados a través de una base de datos.

Foliacion de Legajos CAP Cesados
Los legajos CAP cesados estaban identificados en su totalidad, el trabajo
real que debia hacerse era separar los legajos que fueron digitalizados y lo que aun

faltaban digitalizar.

Posteriormente esos legajos eran foliados de manera continua, tratando de
guardar el orden que tenian sus documentos segun el Procedimiento de Legajos
PRO0O8-GCPH.

Figura 13 Proceso de foliacion de legajos CAP cesados. Elaboracion Propia
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Foliacion de legajos CAS Cesado
Una vez identificado la totalidad de legajos CAS cesados de todas las sedes,
estos fueron enviados a la oficina 503 de la sede central para su organizacion y

posterior foliado para al final ser digitalizados.

Envio a digitalizacion CAP CESADOS

Terminado la etapa de foliacion y cumpliendo con el envio mensual de
Legajos para digitalizacion, se logré enviar la totalidad de Legajos CAP Cesados.
Logrando cumplir un primer objetivo de tener la totalidad de Legajos CAP en

formato digital para su consulta.

Seleccion de documentacién a enviar a Sede Talara

Dentro de toda la documentacion examinada se pudo observar cajas con
documentos que no se relacionaban con el archivo de personal ni eran requeridos
por la Subgerencia de Recursos Humanos, debido a ello fueron enviados al

almacén de la Sede Talara de ONPE para archivarlos.

Se realizara la busqueda y seleccion de la informacion que se encuentra en

la oficina del s6tano y 503. La cual actualmente se encuentra embalada y en cajas.

ETAPA 3. ORGANIZACION DE LOS LEGAJOS

En esta etapa empezamos a ejecutar las mejoras en la gestion de legajos
de la subgerencia de recursos humanos a través de la organizacion de los mismos
en ambientes adecuados para su conservacion. Iniciando de esta manera el tercer

objetivo del presente trabajo.

Organizacion de Legajos CAS

Los legajos de personal fueron organizados en archivadores los activos y en
paquetes los cesados. Con respecto a los activos estaban enumerados fisicamente
y a través de la base de datos de control para ubicarlos con mayor facilidad tal
como muestra la imagen. Por otro lado, los legajos cesados llevan la numeracién

en la caratula del paquete y en una pestafia adhesiva para facilitar su identificacion.
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Figura 14 Oficina 503 organizada 1. Elaboracion propia

Figura 15 Oficina 503 organizada 2. Elaboracién propia
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Organizacion de Legajos CAP

Los legajos de personal CAP por orden de la subgerencia de Recursos
Humanos fueron los unicos autorizados a trasladarse a la nueva oficina habilitada
con Anaqueles, tal como puede verse en las imagenes. Su organizacion fue
alfabéticamente y debido a que son personal permanente, algunos de ellos
contaban con 2 o 3 tomos de legajo. Por otra parte, se debe reconocer que los
legajos de mayor volumen pertenecen a este tipo de trabajador y exceden por
mucho a la Directiva 005-2008-AGN/J, (2008) que indica que las unidades
documentales (como el Legajo) no deben exceder los 200 folios. Esto se debe a
que la Gerencia Corporativa de Potencial Humano no contaba con presupuesto
para comprar nuevos FILE adecuados para guardar la informacion. Muchos de
esos FILE a pesar de no estar en buenas condiciones tenian que ser utilizados por

no contar con reemplazo.
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Figura 17 Oficina 303 con Anaqueles. Elaboracién Propia
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Después de pasar por la linea de produccion de Microformas, los legajos
CAP cesados deben ser organizados y almacenados para su conservacion, para
ello se pondran en cajas y anaqueles con una numeracion especifica para
encontrarlos con mayor facilidad. En esta etapa también se hara la reubicacion de
los legajos CAP ACTIVOS.

ETAPA 4. ACTUALIZACIONES Y MEJORAS
Dentro de las mejoras iniciadas en la etapa anterior se suman, el actualizar
los legajos de personal con la documentacién correspondiente. Su desarrollo se da

de la siguiente forma:

Identificacion de los documentos a Actualizar

Se encontraron archivadores con documentos de hasta 2 afios anteriores a
la gestion actual que no fueron agregados al legajo del personal correspondiente.
Se tuvo que identificar la totalidad de documentos en este estado para proceder a

foliarlos y pasarlos a la linea de produccion de microformas (Digitalizacion)

Reconocimiento de Folios e imagenes de Legajos

Debido a que muchos legajos digitalizados tenian imagenes diferentes al
legajo fisico se tuvo que realizar un reconocimiento de folios de cada legajo de
personal activo a través de VISOR DE CONSULTAS proporcionado por la
subgerencia de Recursos Humanos. Cada numero en fondo verde indica la seccidn
del legajo a la que pertenece y el numero de fondo blanco indica la cantidad de

folios digitalizados en ese momento.

A través de esa informacién se podia empezar a foliar la documentacion

ingresada como Actualizaciones de Legajo de Personal. Ver Figura 18

Foliacion de documentacion a actualizar
En esta etapa se realizara la recopilacion de documentos de actualizaciéon
para los legajos de personal, tales como Merito, Demerito, capacitaciones,

Evaluaciones entre otros. Estos documentos seran foliados siguiendo la correlacion
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del legajo y posteriormente pasara a la linea de digitalizacion. Para ellos se seguira

los siguientes pasos.

¢ |dentificacion del legajo del personal en el VISOR.

e Buscar el numero de ultimo folio por cada serie documental. En la
serie documental contratos se tendra cuidado en seguir la relacion del
numero de contrato y afo.

e Foliacion de la actualizacion.

e Identificacion de la serie documental de cada actualizacion y
marcado.

¢ Enviar a digitalizacion.
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APELLIDO PA APELLIDO MA

NOMBRES
rMARCOS JESUS

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

5

26

27| 28

CESAR

ERALULIDOCESAR

21

21

24

13

27

VAN ALFREDO

PASGIMD ANMTORNID

GABRIELA LOREMNS

REME AMTOMIO

JUARN AMTOMIO

17

18

79

81

24

39

29

24

30

15

26

101

FEORO LUIS

BETTY MARIA

MMARLA CRISTIMNA

ALFREDCO LEORIDAS

10

31

13

16

13

14

19

109

13

FARIA ANGELICA

79

25

27

14

20

ROSA

54

24

16

12

FaoLs ELEMA

FERCY GIOWAMY

17

12

18

17

29

JORGE

ROMAN

YOSAYAMIMA EDLARDA

DAMIEL ERNESTO

JORGE LUIS

RICHARD TEQODORO

OAMIEL ELEAZAR

ORLANDO ALEERTO

DORIS aDELS

17

19

32

SALL FERMAMDO

18

19

25

GRAaCIELA ISABEL

Figura 18 Control de folios_aé_'l_égéjc_)é' digitalizados. Elaboracién propia. Para este trabajo se mantiene en reserva los datos relevantes del personal

para proteger su privacidad.
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ETAPAS.

CREACION DE PROCEDIMIENTOS

BASE DE DATOS ACTUALIZADA DE PERSONAL vy

Esta ultima etapa permite alcanzar el tercer objetivo de la investigacion, a

través de la incorporacion de diagramas de flujo que ofrecen una mejora en la

gestion de la documentaciéon. Asi también esta etapa permite cumplir el ultimo

objetivo del presente Trabajo de Suficiencia profesional al disefiar una base de

datos para el control de documentos y legajos del personal.

Creacion de BD de Personal

En esta etapa del proyecto se modificaron algunas bases de datos utilizadas

al inicio y fueron agregadas otras.

COLUN - | CODIG ~ APELLIDOS NOMBRES DNI »| N°FOLO ~| UBICACION ~ CESE ~
D CES-064 |CONTRERAS GUERRERDS E 220 503
1] CES-065 |CONTRERAS QUISPE 503 T/06/2018
D CES-066 |COPELLO BARRENECHEA 184 503
D CES-067 [CORDOVA CHUQUIVILCA 103 0cl
D CES-068 | CORNEJO LOPEZ 161 503
D CES-085 |CORMEID PISFIL{A) 250 503
D CES-070 [CORMEJD PISFIL (B) 141 503
D CES-071 [CORRALES ZABAREU Im 303
D CES-072 |CORTEZ SANTOS 194 503
E CES-073 |COTRINA CASTARIEDA 236 503
E CES-074 |CUEBA VILLAVICENCIO 503 19/06/2018
E CES-075 [CUEVA ODAR 57 503
3 CES-076 | CUNYA 20RILLA 20 503
E CES-077 [CURDTTOVASOUEZ 503
E CES-078 [CUSTODIO LIMACHI 160 503
E CES-07% (CUTIPA CHAMEB! 202 503
E CES-080 |DAVILA CASTAREDA 210 503
E CES-081 |DE LA CRUZ RODRIGUEZ 134 503
E CES-082 |DE LA CRUZ RODRIGUEZ 118 503
E CES-083 [DEL AGUILA TORRES 86 503
E CES-084 |DELGADD LEON 110 03
E CES-085 |DIAZ JARA 119 503
E CES-086 |DIAZ MAURICIO 183 503
E CES-087 |DIAZ PINEDO 80 503
E CES-0288 |DIAZ QUIROZ B0 503
E CES082 |DIAZ RODRIGUEZ 113 503
E CES-090 | DIAZ TUPIND 35 503
E CES-091 |DIAZ VALENZUELA 103 0ocl
E CES-092 |DOMINGUEZ ROSALES 133 503
E CES-083 [DOMINGUEZ WILLACORTA 100 503
E CE3-034 |EFFIO CRUZ 181 303
E CES-085 |ENCINA SANDOVAL 24 503

Figura 19 Base de Datos de Legajos CAS cesados. Elaboracién propia. Para este trabajo
se mantiene en reserva los datos relevantes del personal para proteger su privacidad.
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TECMICO EN FLANIFICACION | POR SISTEMATIZAR 10 5

ASISTENTE 2 POR SISTEMATIZAR 10 5

ANALISTA 1-SUBGERENCIA DELOGISTICA-GAF POR SISTEMATIZAR 10 5

DIRECTORA DE SISTEMA ADMINSTRATIVO IT POR SISTEMATIZAR 0 5

ASISTENTE DE TESORERIS 1-GAF POR SISTEMATIZAR 35 18 5

TECMICO ADMINYSTRATIVO POR SISTEMATIZAR 10 5

TECNICO ADMINISTRATIVO | POR SISTEMATIZAR 10 5

JEFE-SUB GERENCIA DE FINANTAS-GAF POR SISTEMATIZAR 10 5
ABISTENTE 2-AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIC POR SISTEMATIZAR 10

ASTSTENTE 1A-GERENCIA CONTROL INSTITUCIONMAL POR SISTEMATIZAR 35 10 5

ASISTENTE 18-GERENCIA ASESORIA JURIDICA POR SISTEMATIZAR 10 5

SUBGERENTE DE GODPE POR SISTEMATIZAR 10 5

TECAICD ADMMSETRATIVG | POR SISTEMATIZAR 10 5

DIRECTORA DE SISTEMA ADMNSTRATIVO | POR SISTEMATIZAR 15 10 g

DIRECTOR ADMINSTRATIVC POR SISTEMATIZAR 10 5

TECNICO ADMINTSTRATIVO POR SISTEMATIZAR 10 5

TECNICO ADMMSTRATIVG I POR SISTEMATIZAR 15 10 5
TECATCO ADMIWSTRATIVO IT POR SISTEMATIZAR 11
ASISTENTE ADMINISTRATIVO POR SISTEMATIZAR 15 1
ASISTENTE L.GERENCIA DE CONTROL INTERND POR SISTEMATIZAR 5 1
ASISTENTE I1-SU8 GERENCIA ADMINISTRATIVA POR SISTEMATIZAR a5 1
GERENTE-GERENCIA DE GESTION ELECTORAL POR SISTEMATIZAR 5 1
TECNICO ADMMSTRATIVG | FOR SISTEMATIZAR 35 11

Figura 20 Base de Datos de Legajos CAP cesados. Elaboracién propia. Para este trabajo
se mantiene en reserva los datos relevantes del personal para proteger su privacidad.

le Empleados
Informacion Personal
remdeigessMde | REOUCOUN oo s onioR 086 Apetico E on = 00 AcADEMIO
22/07/2017 - .- caP | GERENTE GSFP -- MASCULINO [TTuLADe
1/02/2018 185 cas [ TECNICO | GIEE - FEMENINO.
FE 3 E T o L e e
07/09/2015 187 cas. |AUDITOR GUBERNAMENTAL - - MASCULINO [TTuLADO.
02/05/2016 188 cAs | ASISTENTE EN ATENCION A CENTROS POBLADOS Y CIUDADANIA - FEMENINO [BACHILLER
07/09/2015 189 cas | AUDITOR EN SISTE! i - 'MASCULINO
27/09/2016 190 CcAs | SOPORTE TECNICO - MASCULINO [ESTUDIOS TECNICOS
8/05/2017 191 AP | GERENTE -- MASCULINO [TuLano
07/08/2015 192 cas [ ANALISTA DE VIATICOS Y ENCARGOS OTORGADOS .- MASCULINO [TiTuLADO
10/03/2015 193 cap | ANALISTA 1 - FEMENINO. [TTuLADO
3/01/2018 184 CcAs |ANALISTA DE SERVICOS T1 - 'MASCULINO [TITULADO
01/08/2015 155 cas |OPERADOR DE EQUIPO DE SONIDO ¥ LUCES — MASCULINO [TECNICO.
D 3 a5 ASISTENT O CONTROL PATRINONIAL B T
26/09/2011 197 cap | JEFE DE AREA. — 'MASCULINO [TTuLAD0.
oo s o Jrsez o [Trwe e
05/10/2016 199 | ANALISTA EN PLANEAMIENTO - FEMENINO [TTuLADO
R ) ESPECAUSTA EN SEGURIDAD C [Cwesvoo e
05/12/2016 201 |AUDITOR GUBERNAMENTAL 2 - FEMENINO
e ) S STENTEDF LA SUBGERENCI O OPERAGIONES RECTORAES © O [rewewno Jestubisveoueos
01/07/2008 203 - MASCULINO [TTuLADO
01/07/2008 204 - - FEMENINO. [ESTUDIOS.
03/10/2016 205 - MASCULINO [BACHILLER
Ty 3 s st oe crence [ oo

Figura 21 Base de datos de todo el personal activo de ONPE. Elaboracién propia. Para
este trabajo se mantiene en reserva los datos relevantes del personal para proteger su privacidad.
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FECHA DE
APELLIDO APELLIDD MATERND NOMERES pw | MODALIDADDE | \eppsna | canco UD | RESOLUCION | UBICACION OFICINA | ESTADD
PATERND CONTRATO
LA ENTIDAD
RALL ERNESTO BI02003 | Asisternz2A A0 381-2002 303
1 WILMACLARITA TSIOSZ0E_| Asistenie 2 Al 055-2013 303
CATALINA TEFESA [ TOM0SIZ000_|Acistente 18 Al 065-2010 303
ALCIES [ TOW201E Anclits A0 005-2012 303
ALCIES 303
RAF AEL FEFNANDO SIDGIZ002_| Asstente A | GOECOR 303
GUIDD ALBERTO! 0712003 Asstente 1A GEE

“YORLANK ANGEL [ W0 Jefe deArea G ASESORIA JURIDICA
JAVER [ 2010 Andlista 1 GAD 303
RAONA KARENT r ZUOBIZ0M | Subgererte GITE 303
AINAMAFIA [ Plazo determinedo | _15/03120H Auilar2 GSFP 303
TARCO ANTONIC) P 100312006 | Subgerents GAJ 303
] PARCD ANTONID £
| EKATERINA TATIANA MERCEDES | SIRIZ001 | Asisterne 2L GAD 303
1 TARIADEL P 200712078 Gerernte 136-2016 303
] BEATAIZ ADSARID T0M0SIZ000_|__ Asisteni= 28 303
EMILICILFREDD P EOEE] Assterte 15| GOECOR 303
EMILIOILFREDD 303
TANUEL DARID 221112008 Gererte PP 303
RONNY HENFY Confianza TTIOBIZ008_|  Subgerenie 00125-2016 303
CARLOS ALRELID Confianza SI0GZ01T Agstente 1A J E
IDADALILA Pl V072005 Analista 1 GOECOR 303
RODOLFOENRILE 3012005 Asistente 1A GCPH 303
¥ JESUIS MARTIN r Confianza 240412017 AsesorT J 303
[ eoOrFOCARLOMAGND | Hombrada ZBi021201T J [as]
VERSELIN MAFIA, r P TRIOBIZE Andlita 2 GPP 303
ROSARID ANA MAFIA 303
ROSARID ANA MARIA SI021Z001 Subgererte GCPH 303
RUTHELENA TSI021Z010 Analista 2 GFP. 303
. LS FERNANDD 2206 Analista 1 GOECCR 303
8 MARAESTELA EOEE] Asitente 20 GEE 303
303
z5 PNESLELISBET [ 40V206 Asistente 20 GIFP 303
30 HORAMOTICA P T3I06/2005 Tecnico? GOECOR 303

Figura 22 Base de datos de Legajos CAP Activos. Elaboracién propia. Para este trabajo se
mantiene en reserva los datos relevantes del personal para proteger su privacidad.

APELLIDOS

TPo | N | ANO | N wico | TeRviNg | pias | ONTRATO ESTADO DE
NOMERES. DNI | GERENCIA | CARGO |CONT |CONTR|CONTR | ADDEN uLTIMA unma | venap | /APENPA| conrratos/apenpasen | COPIA/ UBICACIGN OBSERVACION
raro| are-| ato-| pas—| ATANE] qausuia | causua PROCESO ORIGINAL
2 2 2 B2 k2 - 2 2 2 - 2 | PROCES ~ 2 2
JUAN FERNANDO 1026 TECNICODE AR( F | 170 | 2016 [1AL7 1/06/2018 | 31/07/2018 [ 798 8 FALTAN TODAS LAS FIRMAS | ORIGINAL | 503 ARCHIVADOR |-
JUAN MANUEL 09522571| GERENCIA DE I[ESPECIALISTAEN | 145 | 2016 [1ALS 1/01/2018 | 30/06/2018 [ s2e ORIGINAL _| 503 ARCHIVADOR |-
LIDIADIANA 40255875 Pr R ABOGADS F | 101 | 2016 [1AL8 1/04/2018 | 30/06/2018 [ 828 ORIGINAL _| 503 ARCHIVADOR |-
JUAN CARLOS 40765187 | GERENCIADE I[ASISTENTEENED] F | 12 | 2018 [1AL2 1/07/2017 | 31/07/2018 [ 758 B FALTAFIRMADE GERENTA | _ ORIGINAL 303 ANAQUEL
ESTELAJANETH 09791943 | GERENCIA DE I[ESPECIALISTAEN F_| 21 | 2015 [1AL18 1/08/2018 | 31/10/2018 | 706 ORIGINAL _| 503 ARCHIVADOR |-
MARIA YSABEL 08163182 | GERENCIA DE I|ESPECIALISTAEN| - - - |- 44110 303 ANAQUEL
CARLOS MARID 28316077 | GERENCIA DE qGESTORDEOFI_ | 62 | 2015 [1AL12 1/06/2018 | 30/06/2018 [ 828 ORIGINAL _| 503 ARCHIVADOR |-
DELAVIOLETA 10324603 Pt JRI[ABOGADA 1 F | 102 | 2016 [1A9 ) 1/07/2018 | 31/12/2018 [ 645 ORIGINAL _| 503 ARCHIVADOR |ADENDA 1 FALTA FIRMA DE
"ADOLFO NICEFORO DEQASISTENTEDEO F | 48 | 2013 [1AL19 1/06/2018 | 30/06/2018 [ 829 ORIGINAL__| 503 ARCHIVADOR
MARIADELCARMEN | 16768151 | GERENCIADEQGESTOR DEOFI]__F_| 83 | 2016 [1AL12 1/06/2015 | 30/05/2018 | 828 ORIGINAL _| 503 ARCHIVADOR |-
JUAN ANTONIO IADEAESPECIALSTAEN F | 56 | 2015 [1AL13 1/06/2018 | 31/08/2018 [ 767 ORIGINAL _| 503 ARCHIVADOR |-
Falta I3 septima hay error|
MILAGROS ELENA 08428625 |GERENCIADEGESTOR DEOFIq F | 64 | 2015 [1AL12 7 1/06/2018 | 30/06/2018 | 829 ORIGINAL | 503 ARCHIVADOR |en titulo de la septima,
deberia DECIR octava
ORESTES 01229685 | GERENCIA DE JGESTOR DEOFI]_F | 65 | 2015 [1AL13 1/06/2015 | 30/05/2018 | 828 ORIGINAL _| 503 ARCHIVADOR |-
CARMEN JUDITH 16422926 GERENCIA DE (ASISTENTEDE O _F. 1| 2013 [1AL20 1/06/2018 | 30/06/2018 [ 828 ORIGINAL _| 503 ARCHIVADOR |-
e ——

Figura 23 Base de datos de Contratos de personal CAS activos. Elaboracion propia. Para
este trabajo se mantiene en reserva los datos relevantes del personal para proteger su privacidad.
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Figura 24 Control de Folios de Legajos digitalizados. Elaboracion propia. Para este trabajo
se mantiene en reserva los datos relevantes del personal para proteger su privacidad.
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Diagrama de Flujo del proceso de Digitalizacion

Normalmente a digitalizacion se enviaba cualquier legajo que estuviera
foliado, sin importar si la informacion estaba completa y ordenada. Para evitar
errores se cre6 un flujograma con las tareas basicas, teniendo como prioridad de
digitalizacion los Legajos de personal recién contratado por la Institucion debido

que al ser reciente la informacion, esta ya estaba ordenada y completa.

DIGITALIZACION

INGRESO

INGRESO DEL VERIAICACION DE - INGRESO A LA ENVIO A
NUEVD LEGAIO DE LA . 2CONFORME? BASE DE DATOS DIGITALIZACION
PERSONAL DOCUMENTACION

Figura 25 Flujograma de Digitalizacion. Elaboracion propia

Diagrama de Flujo de Actualizaciones

Las actualizaciones son documentos ingresados después de la creacion del
legajo para complementar la informacion actual. Los documentos mas comunes
son certificados de estudios, titulos, cursos, resoluciones jefaturales y adendas de

contrato.

ACTUALIZACIONES DE LEGAJO DE PERSONAL

IDENTIFICACION IDENTIFICACION DE
DEL LEGAIO DE LASECCION ¥ ALMACENAMIENTO
PERSONAL FOLO

DIGITALIZACION

Funcién

Figura 26 Flujograma de actualizaciones. Elaboracion propia
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Diagrama de Flujo de Entrada y salida de Legajos

ENTRADA Y SALIDA LEGAIOS

ENTRADAS

RECEPCION DE VERIFICACION DE ANOTACION ¥ MODIFICACION DE
LEGAIO DE ORGANIZACION Y CONFORME? PN FIRMA CUADERNO LA BD DE LEGAIOS
PERSONAL FOLIOS DE CARGO DE PERSONAL

NO
DEVOLUCIGN DEL
LEGAID

. 2 ANOTACION MODIFICACKON DE
— i et CUADERNO DE LA BD DE LEGAIOS
LEGA CARGO ¥ FIRMA DE PERSONAL

ENTREGA DE
LEGAIOS
NO-

RECEPCION DE
SOLICITUD POR
EMAIL

SALIDAS

Figura 27 Diagrama de entrada y salida de Legajos propuesto. Elaboracién propia.

Mejoras del procedimiento de Legajos
El procedimiento de Administracién y custodia de legajos (Procedimiento
PRO8-GCPH/RRHH ONPE) esta incompleto y no norma especificamente la

documentacion que va en cada seccion.

Al no tener claro la documentacién permitida en cada seccion, se cometen
errores en la organizacion del legajo o en la informacidon contenida en ellos. Por
citar un ejemplo, en la seccion de Titulos y grados académicos, solo se deberia
encontrar la documentacion de los grados Académicos alcanzados, pero en su
lugar, el personal agrega otro tipo de informacién como el carné de estudiante,
registro de matricula o registro de notas como sucede en la actualidad.

Para evitar esos errores se sugiere incorporar dentro del procedimiento

nombrado un mayor detalle de cada seccion.
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Con respecto a la informacion contenida en el legajo, algunas secciones son
manejadas de manera separada por el personal encargado. Por ejemplo, la
subgerencia de Bienestar de personal maneja en archivadores aparte la seccion
de descansos médicos, Seguro Médico /AFP y Evaluacién de desempefio, el area
de planillas y pagos maneja aparte las retenciones, convenios de acumulaciones
de vacaciones, vacaciones y licencias. Estas politicas de trabajo no permiten tener
un legajo de personal completo y ordenado que refleja la totalidad de la actuacion

de un personal a lo largo de su vida laboral.

Se recomienda la coordinacion con las diferentes areas para la entrega de

la informacidn o bien retirar esas secciones del Legajo de personal.

Mejoras al VISOR de documentos digitales

El VISOR, es la aplicacién administrada por la Gerencia de informatica y
Tecnologia Electoral que da acceso al personal autorizado de la Subgerencia de
Recursos Humanos para hacer consultas sobre los legajos digitalizados, ver

imagenes, imprimir y descargar el legajo digital.

A pesar de ser un aplicativo moderno y funcional, que brinda grandes
beneficios a la Subgerencia de Recursos Humanos, requiere algunas mejoras que

pudieron observarse al usarlo a lo largo de los meses del proyecto.

1) Tenga una etiqueta en cada seccién para diferenciar el tipo de
contrato que tiene y el numero de contrato (CAP- “resolucion”,
CAS- “# contrato”). Esto debido a que cada nuevo contrato para
nosotros es un nuevo legajo y contiene nuevos documentos y por mas
que sea la misma persona no puede estar mezclados.

2) Crear una etiqueta en la que se especifique el ultimo folio contado
por cada seccion. Esto surge a raiz de los errores que se ve entre el
legajo fisico y digital y también a la dificultad de dar seguimiento a los
folios para agregar nuevos documentos. (legajo vivo en constante
actualizacion).

3) Las secciones del legajo virtual que se muestran en el visor deben
estar ordenadas de acuerdo con el legajo fisico para mejorar la
busqueda de la informacion.

4) La seleccion multiple de secciones no funciona correctamente.
Esta seleccion debe permitir seleccionar en un clic todas las secciones.
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2.4 Resultados

Los resultados de este Trabajo de Suficiencia Profesional estan organizados
alrededor de los objetivos de investigacién establecida. A continuacién, se

presentaran los datos referentes.

2.4.1 Identificar la realidad problematica que afecta la gestion de
Legajos de personal de la subgerencia de recursos humanos de la Oficina
Nacional de Procesos Electorales.

A través del desarrollo del trabajo se logré identificar la realidad
problematica, que afecta la correcta gestidon de los legajos de Personal. Podemos
decir de acuerdo con lo observado a lo largo del trabajo que la falta de ambientes
propios y adecuados para la gestion documental y el asignar funciones temporales
de archivo a personal no apto para las labores profundiza la desorganizacion en la

cual se encuentra el archivo de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Por ultimo debemos resaltar que a pesar de lo importante de la informacién
contenida en los legajos y de su continuo requerimiento por parte de otras
Gerencias internas de ONPE vy otras Instituciones externas, la Subgerencia de
Recursos Humanos no contaba con un inventario real de la totalidad de Legajos
que tenia en su archivo ni la ubicacién real de los mismos, agravando la situacién
de caos ya existente y ampliando los tiempos de busqueda de informacion y costos

hombre para la ubicacion de los mismos.

2.4.2 |dentificar las posibles causas que afectan el uso de los legajos
de personal

Como segundo objetivo del trabajo era identificar las causas que provocan
la realidad actual en la gestion del Legajo de personal. A continuacion, se presenta

una tabla resumen para una mejor comprension.
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Tabla 3
Causa-Efecto. Elaboracion Propia

Causas que afectan el uso de los Legajos

Causas Efectos

Altos costos en horas/hombre
asignado a la busqueda de
los documentos.
Amonestaciones a la
Gerencia por incumplimiento

Falta de un inventario real de
la documentacion existe y su

ubicacion. .
en los tiempos de respuesta
a una solicitud de
informacion.
Pérdida de informacién
Malas condiciones de relevante, dafio al patrimonio
almacenamiento de los publico y causa de problemas
documentos de salud en el personal
encargado.

Desorganizacién de la
documentacion, dispersion de
los documentos, retrasos en
la busqueda de documentos.

Espacios fisicos temporales

Mal manejo de la
documentacion, destruccion
de informacion y falta de
planes de mejora en el
archivo.

La tabla pretende dar una idea general de la problematica actual que afecta el

Personal sin conocimientos o
con falta de capacitacion

correcto uso de los legajos.

2.4.3 Ejecutar las mejoras en la gestion de legajos de la subgerencia de
recursos humanos de la Oficina Nacional de Procesos Electorales.
El tercer objetivo fue implementar las mejoras propuestas, alcanzando los

siguientes resultados.

e Se logré organizar los legajos de todo el personal de ONPE vy
centralizarlo en una sola sede para su rapida ubicacion y consulta.

e Se logré hacer el primer inventario general de los legajos de personal
y documentos anexos que servira de guia para futuras mejoras al

archivo.
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e Se logré crear diagramas de flujo iniciales para entender los pasos a
seguir en cada etapa del manejo de los Legajos de personal.
e Se logro continuar con la digitalizacion de los legajos disminuir la

cantidad de errores en el proceso.

2.4.4 Diseihar una base de datos para el control de documentos y
legajos del personal.

Finalmente, para llevar un mejor control de los legajos de personal se
crearon diferentes bases de datos que permitan al personal asignado poder

resolver las consultas de informacion en el menor tiempo posible.

La primera base de datos elaborada fue la de control de entrada, salida y
ubicacion de legajos de personal que permitird hacer un seguimiento real de cada

legajo.

La segunda base de datos esta relacionada a la primera y fue creada a fin
de tener los datos mas relevantes del personal, como, por ejemplo: nombres
completos, cargo, gerencia, estado civil, grado académico, carrera, nro. de hijos,
fecha de cese, y otros mas. Esta informacion era muy requerida a la subgerencia 'y
se tenia que hallar el legajo correspondiente para dar respuesta a la misma, con

esta base de datos la velocidad de respuesta se redujo a minutos.

La tercera base de datos se refiere a contratos de personal y adendas
correspondientes. A través de esta se verifica la fecha de renovacion, el numero de

adenda correspondiente y otros datos relevantes para la firma del contrato.

La cuarta y ultima base de datos se refiere a la cantidad de folios e imagenes
de los legajos digitalizados, esto con el fin de poder foliar correctamente la
documentacion que entra en calidad de Actualizacion del legajo y evitar errores en

su digitalizacion.
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CONCLUSIONES

Se encontraron varios errores en los legajos digitalizados tal como se
menciona en el Trabajo de Suficiencia Profesional desarrollado.

Se logré tener un mayor control de los legajos de personal a través
de la creacion de base de datos actualizadas.

Debido al poco presupuesto solo se pudo implementar una oficina de
las tres propuestas en el proyecto.

Se concluy6 que la Directiva de Legajos de personal esta incompleta
y presenta errores.

No se cuenta con un procedimiento estandarizado de digitalizacion
El personal asignado para la gestion del legajo de personal no cuenta
con conocimientos archivisticos que le permiten desarrollar de mejor
manera sus funciones.

Se encontraron documentos pertenecientes al legajo de personal
archivados de manera separada y gestionados por otras areas de la
Gerencia Corporativa de Potencial Humanos.

La subgerencia de Recursos Humanos no cuenta con procedimientos

estandarizados para la gestion documental.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda volver a digitalizar las secciones que muestran errores en su
legajo para que la imagen digital sea una copia fehaciente del legajo fisico.
Se recomienda tener personal asignado en mantener actualizadas las bases
de datos de control de legajos y documentos relacionados a personal.

Es necesario implementar las oficinas restantes con la mobiliaria necesaria
a fin de guardar el archivo de la Subgerencia de Recursos Humanos para
hacerla mas accesible.

Se recomienda crear una nueva directiva de legajos de personal que permita
subsanar los errores de la anterior, ser mas detallistas en los documentos
requeridos en cada seccion y seleccionar las secciones que realmente se
requieren dentro del legajo.

Se debe agregar dentro de la directiva de legajos un procedimiento
estandarizado para la digitalizacién de los legajos de personal.

Se recomienda brindar capacitacion relacionada a la gestiéon documental y
archivistica al personal asignado para desarrollar las funciones de gestion
del legajo de personal.

Se recomienda la reunificacion de los documentos pertenecientes al legajo
de personal dentro del mismo a fin de respetar el actual procedimiento
vigente.

Es recomendable aplicar la Norma ISO 15489. Dicha norma es una guia
sobre como gestionar los documentos y su relacion con los sistemas
electronicos para la preservacion de los archivos en diferentes soportes y

permite la recuperacion de la informacion de manera mas eficiente y eficaz.
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ANEXOS

Anexo 1: Contrato de Prestacion de Servicios

i 3 Al ded Didiogo y iz Aeconciionide Mosionol™

_ONPE_ CONSTANCIA DE PRESTACION DE
SERVICIOS

A quien corresponda;
Por medio de la presente, se deja constancia que el Sr. CARLOS ANTONIO

BECERRA FERNANDEZ con DNl I s ha prestado servicios en |a
GERENCIA CORPORATIVA DE POTENCIAL HUMANO; bajo la modalidad de

contrato de locacién durante el periodo comprendido de:

PROCESO CARGO FECHAINICIO | FECHA FINAL
CPR2017 ASISTENTE ADMINISTRATIVO.Y ARCHIVO |  25/07/2017 |  15/08/2017
EMDIC2017 ASISTENTE ADMINISTRATIVOY ARCHIVO | 16/08/2017 | 31/12/2017
ERM2018 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y ARCHIVO | 05/02/2018 | 13,08/2018

Se extiende la presenle para los fines que el interesado estime pertinente.

0

FICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

de agosto de 2018

_uﬁi"—’
{_":._\___ - _—'}\-\.— SR
Rosario Ana Maria Castro Salinas
Subgerenie
Subperencia de Racurses Humanos
Oficina Macional de Procesos Eleciorsies

Ir. Washington 1854 = Cercada de Lirma Central Teleldnia: 417-0630 mwwanprEobpe  InformesPonpe gab.pe
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Anexo 2:

documental

Informe preliminar sobre el estado situacional del acervo

ONPE

Lima, 01 de Diciembre de 2017

INFORME N* -2017-5GRH-GCPH/IONPE
A
Gerente de la Gerencia Corporativa de Potencial Humano (=)
De:
Asistente administrativo y de Archiva
Asunto: ESTADOD SITUACIOMNAL ¥ FROPUESTA DE MEJORA PARA LA
SISTEMATIZACION DEL ACERVD DOCUMENTAL DE LA GCPH.
Referencia:

Me dirijo 8 usted, en relacién sl asunto y documentos de la referencia, a fin de informar
a su despacho el estado actusl del acervo documental de la GCPH y las propuestas
He mejora, de acuardo al siguiente detalle:

1. ANTECEDENTES

a.

Mediante Resclucion Jefstural MN® 063-2014-JOMPE de fecha 10 d=
miarzo de 2014, se aprobé el Reglamente de Organizacion y Funciones
de la ONPE, incluyendose precisiomes a su estructura organica, entre
ella la creacidn de la Gerencia Corporativa de Potencial Humano.

El Art. 517 del ROF sefala entre las funciones de la GCFH en el literal
b} el de dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las acciones
relacionadas sl personal de la OMPE a nivel nacional, siendo el
responsable de todas las  contrataciones de  sus  niveles
organizacionales, tanto de los drgancs permanantes como temporales
congue cuente la entidad, bajo cualquier modalidad contractual.

El Art. §3° del ROF sefials que la Sub Gerencia de Recursos Humanos
{SGRH) tiene entre sus funciones atender reguerimientos de
infarmacion en materia de personal.

Mediante solicitudes de Acceso a lz Informacién Fublica, los ciudadanos
solicitan copia de confratos de locacidn de servicios de perscnas gue han

laborado en esta Entidad desde los afios 2001, 2002, hasta la fecha.

De manera continua la GCPH recibe reguerimientos de informacidn yio
copias de los legajos del personal CAP. CAS e inclusive del personal
locader que fue contratado en afios antericres paras los procesos
electorales gue desarmclla la ONPE, provenientes de Contraloria
General de la Replblica, Sociedades Auditoras, Fiscalia de |z Macion,
Poder Judicial, @rgann de Control Interno de la CNPE, asi como de |a
Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios —
SERVIR. Cabe mencionar gue en este grupo de solicitudes, el plazo de
atencion que sclicitan las entidades en mencion es de 42 8 72 horas.

De igual manera, la GCPH recibe solicitudes de las entidades del

IR RATNAL DE PR ESSEECTORALE:

Ir. Wiahi g "U,;:vl.---l Lirra 1, Lin'es - gy Central: (511) 417-0630

WARNNLCINpE. Q0D P2
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Estado a nivel nacional, gue requieren hacer wvalidaciones de la
informacion declarada por los postulantes a un puesto de trabajo en

dichas instituciones, habiendo declarado experencia laboral en la
OMNFE (DDFE/ORC) principalmente.

g. Ala luz de los hechos, como se puede evidenciar en las fotografias que
se exponen més adelante, tanto el acervo documentaric de la GCFH y
principalmente los expedientes gue sustentan los contratos suscritos en
la entidad, carecen de los siguientes elementos:

# Mo existe un procedimiento de recepcidn, ordenamiento y archivo
del acervo documental.

# MNo se cuenta con espacios acondicionados y seguros para la
custodia de dichos documentos desde la creacidn de  ests
Gerancis.

# Mo se cuents com un registro manusl, inventaric, sistema o
aplicative que permitz ermpadronar o registrar la informacién con
que se cuenta.

& Debido al alto volumen de documentos se encuentran propagados
en diversos locales y por tanto se desconoce la ubicacidn de cada
expedienta.

# Se requiere de una mayor cantidad de tiempo y de horasi/hombre
para hacer la bisguada de informacion sclicitada por las entidades
miencicnadas en los parrafos anteriores.

# Archivos dispersos en ubicaciones diferentes, retrasando las
busguedas de informacian.

# Carencia de un espacio adecuado para tal fin, dificultando el contral
de los documentos.

» Carencia de mobiliario y esfructuras adecusdas para =
organizacion y desarolle de las labores de archivo (anagusles,
muebles con seguridad, mesas de frabajo).

# Carencia de wun software (ERP) gue permita acceder a la
informacion historica v 8 documeantes digitales.

# Carencia de personal especislizade en archivos, que permitan una
organizacion adecusads s las normas y procadimientos vigentes.

h. Adn con las carencias expuestas, la GCPH ha brindado atencidn a los
requerimientos de informacion de maners parcial ¥ extemporanes bajo
los siguientes criterios:

Jr. Weasshingion [pg 18834, Lima 1, Lira - Bpgy ! Central: (511) 417-0650
WAL ONpEe. QoD p2




* Se das pricrided a lz astencion, evsluande de donde proviens el
requerimients da informacian.

# Se deja de hacer otras actividades regulares, y se desplaza a un
equipo de personas para hacer la bisqueda de documentos.

# Se contrats personal eventusl para que apoye esta labor, lo cual
genara un apoyo parcial dado que no existe una real ubicacion e
identificacidn de los expedientes.

# Se solicita continuamente a las entidades ampliacion de plazos
para la atencidn de sus requerimientos.

2. AMALISIS

a. Actuslmente, |z GCPH cuents con la siguiente documentacién des
confratscion  de

personal, ubizada en  diferentes  sedes:

CANT

N PROCESO LEGAMIS
APROK

1 | CASACTIVG 215

2 | cascesaDo 1400

3| capacTvo 117

3 | CAPCESADD &0

b. Las oficinas con las que cuenta la GCPH pueden ser distribuida de la

siguiente forma dande un total de 34 anagueles para almacenar
documentos.

- ]
H=HT 7 1

W |
| =l
306
o | o (7 CUERPOS) | w
AN ) R
5
303

(12 CUERPOS)

Jr. Wasshinggian bigg 1884, Lina 1, Lins - Begy ! Central: (511) 417-0630
waannonpe. ok pa

e
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ONPE

5. OBJETIVOS

1. Qrganizar y sistematizar el legajo de personal.
2. Creacion de la versidn digital de cada legajo de personal Active v cesado de la institucidn.
3. Mantener el legajo completo y actualizado del personal.

& COMNCLUSIONES

Sobre lo expuesto, concluimes en gue urge stender la organizacion, regisiro y
sistematizacion del archivo de la GCPH en coordinacién con la GITE a efectos
de atender de maners mas eficiente los requerimientos de informacion y contar
con un acervo centralizado que brinde la seguridad y confidencizlidad de la
documentscion gue custodia la gerencia.

7. RECOMEMNDACIONES
Mos permitimos hecer las siguientes recomendacionas.

1. Se recomiends centralizar los legajos de personal active y cesado en
una sola sede para facilitar la bisqueds de informacién.

2. Crear un registro de personal autorizado para acceder a los legajos para
facilitar su control.

3. Actuslizar la directiva de Administracion vy custodia de legajo de
personal feniendo como guia el Acta de acuerdos de partes. MN° 003-
2017

4. Laimplementacion de medidas de seguridad y salud adecuadas para el
manejo de archives (EFF)

5. La capacitacion del personal en manejo de archives.

8. 5e recomienda tener sl menos 4 accesos al VISOR de legajos para
avanzar con mayor rapidez los documentos de actuslizaciones de
persanal.

Es todo cuanto se informa para su conocimiento y fines que se sirva
determinar.

Atentaments,

Ir. Vashingion gy 189, Lima 1, Lima - gy G 511) 4170

WAL ONpe. QoD pe
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Anexo 3: Informe de Actividades

FIRMA:

INFORME DE ACTIVIDADES

Para ROXANA VILLANUEVA RODRIGUEZ
Gerente de la Gerencia Corporativa de
Potencial Humano

De BECERRA FERNANDEZ, CARLOS ANTONIO.

Servicio : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y ARCHIVO.

Area Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Periodo de prestacidn : Del 01 al 30 de JUNIO de 2018.

Actividades realizadas en el periodo de la prestacion, respecto al proceso Elecciones

Regionales y Municipales 2018;

Apoyé en la recepcidn, distribucidn, digitalizacion y envié de documentos e
informacion que ingresd a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Apoyé en la atencion de informacion de ciudadanos y unidad organica de la
institucion.

Apoyé en la organizacion de expedientes de contratacion de Locacidn de servicios.
Apoye en el rotulado de expedientes del archivo.

Apoye en el control de ingreso y salida de expedientes asi como de su préstamo y
devalucidn.

Apoyé en la realizacidn del inventario de expedientes de Contratacion.

Apoye en el fotocopiado de la documentacion encomendada.

Apoyé en otras actividades designadas por la Gerencia Corporativa de Potencial

Humano.

Srmado digiaiments por SECERRA
FERNANCEZ Carloz Antonic FAL
Z0IE1STIEE soft

Miztva: Doy WV B

Sechac 2205 2018 05:47:20 1500
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Anexo 4: Formato de cargo de entrega de Legajos para digitalizacion

i'd-u..'r‘

~ FMO7-GITENMO

Cadigo:
PIRMET Varsion: a0
CARGO DE ENTREGA Pagina: 1de1

N° CORRELATIVO: | (006

| -HbRA:

FECHA: 26M10/2017 16:00 hrg
LUGAR: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
ENTREGADO A:

SUPERVISOR DE LA UNIDAD DE ALMACEMNAMIENTD

ASUNTO: ENTREGA DE LEGAJOS PARA DIGITALIZACION

REFERENCIA: CROMOGRAMA DE PRODUCCION

DESCRIPCION

s

Medianta &l presente s2 hace la entrega de 20 LEGAJOS CAS ACTIVOS, segln anaxo adjunta,

(A

“m“Eﬁfﬁ 2.

GCPH

Especialista en Dasarrollo Humano

20

Supervisor de la Unidad de Almacenamignto
GITE - SGO
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Anexo 5: Comparativa de mejoras

ACTIVIDADES PRINCIPALES

BUSQUEDA DE LEGAJO DE
PERSONAL

TIEMPO DE RESPUESTA A
SOLICITUD DE INFORMACION DE
PERSONAL

ACCESO A INFORMACION BASICA
DEL TRABAJOR

CUADRO COMPARATIVO DE MEJORAS

ANTES DE LA MEJORA

PODIA TOMAR ENTRE 1 A 4 DIAS
UBICAR LA SEDE Y LA OFICINA
DONDE SE ENCONTRABA EL LEGAJO

TIEMPO DE RESPUESTA PROMEDIO
DE 2 A4 DIAS

PODIA DEMORAR HASTA 3 HORAS
LOCALIZAR EL LEGAJO DEL
PERSONAL ACTIVO Y BUSCAR LA
INFORMACION

DESPUES DE LA MEJORA

AL TENER LOS LEGAJOS
CENTRALIZADOS SOLO TOMA
MINUTOS LOCALIZARLOS.

TIEMPO DE RESPUESTA PROMEDIO
ES 2 DIAS.

A TRAVES DE LA BASE DE DATOS,
EN MINUTOS PUEDES LOCALIZARSE
INFORMACION COMO ESTADO CIVIL,
TELEFONO, DIRECCION, ETC
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