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Resumen

El objetivo fue aplicar el rediseio de procesos para mejorar la administracion de los legajos
personales en la Unidad de Escalafén del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, Lima,
2023. El estudio tuvo un enfoque cuantitativo, aplicado, disefio interviniente, longitudinal y
cuasiexperimental; porque, la informacion fue recolectada con el diagnodstico inicial y la base de
datos, para su posterior andlisis, redisefio y aplicacion. La muestra fue estratificada, 49 legajos
para apertura, 282 legajos para manejo y 87 legajos para préstamo. La metodologia aplicada fue
el redisefo de procesos con instrumentos como el andlisis FODA, especificamente las
herramientas para la apertura, fueron el formato de entrega de legajos, la foliacién y la base de
datos, para el manejo, la nueva estructura y la base de datos; y para el préstamo, el formato de
solicitud de acceso, formato de entrega y recepcion, y la base de datos. Los resultados de la
variacion de la eficiencia a través de las reducciones de tiempo fueron: la apertura, un 41,88 %,
el manejo, 82,32 %, y en el préstamo, un 68,01 %. Por ello, la aplicacion del redisefio si mejord
los procesos criticos de la administracion de legajos y tuvo un incremento de la eficiencia de

67,74 %.

Palabras Clave: Apertura, Manejo, Préstamo de legajo y Redisefio de Procesos.



Abstract

The objective was to apply the redesign of processes to improve the administration of personal
files in the Unit of Escalafén of the Ministry of Labor and Employment Promotion, Lima, 2023.
The study had a quantitative approach, applied, intervening, longitudinal and quasi-experimental
design; because, the information was collected with the initial diagnosis and the database, for its
subsequent analysis, redesign and application. The sample was stratified, 49 files for opening,
282 files for management and 87 files for loan. The methodology applied was the redesign of
processes with instruments such as the SWOT analysis, specifically the tools for opening were
the file delivery form, the foliation and the database; for handling, the new structure and the
database; and for lending, the access request form, the delivery and reception form, and the
database. The results of the variation in efficiency through time reductions were: opening,

41,88 %, handling, 82,32 %, and lending, 68,01 %. Therefore, the application of the redesign did
improve the critical processes of file management and resulted in an increase in efficiency of

67,74 %.

Keywords: Opening, Handling, Loan of files and Process Redesign.
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1. Introduccion

Las entidades del estado peruano tienen como fin el planificar y direccionar todo lo
concerniente a las politicas de desarrollo nacional, en énfasis, el Sistema Administrativo de
Modernizacién buscar ser el instrumento principal de la modernizacién en la gestién publica
obteniendo resultados, eficiencia y descentralizacion al servicio de la poblacion.

En este panorama, uno de los ministerios con mayor relacion en este macroproceso es el
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo (MTPE) que con una vision de promover el
empleo decente y productivo, mejoramiento de la empleabilidad, se desempefia en el ambito del
trabajo y las normativas correspondientes, promueve que la ciudadania mejore sus competencias
laborales, enfrenta y mitiga el impacto del desempleo, aumenta las oportunidades laborales y
otros lineamientos que desempefian a lo largo del territorio nacional.

El presente trabajo tuvo como finalidad la aplicacién de la metodologia del redisefio de
procesos para incrementar la eficiencia de los procesos comprendidos en la Administracion de
Legajo Personal en la Unidad de Escalafon del MTPE a través de la reduccion de tiempos en los
procesos, basados en la estandarizacion y control del cumplimiento de sus procedimientos
actualizados y Optimos.

El redisefo de procesos permite la armonia entre los objetivos con la ejecucion de
actividades, tiene un enfoque de gestion de cambio e impacto en el desarrollo, estd basado en la
primera etapa de estrategia, que en resumen permite realizar un diagnéstico inicial, la segunda
etapa del disefio de procesos que define qué y cudles de los procesos serdn optimizados y

estandarizados, la tercera etapa de la optimizacién de procesos, donde se aplica el disefio
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planteado; y la dltima etapa de monitoreo o seguimiento donde se mide el impacto que produjo el
disefio realizado.

En nuestro pafs, actualmente la gestion de los archivos es un aspecto poco valorado, el
cual las entidades del estado dejan de lado sin reconocer su verdadera importancia y el impacto
que tiene en la administracién puiblica, su desatencidn genera reprocesos, tiempos muertos,
perdida de informacién, acumulacion de documentos, legajos extraviados, desorden y demds.

El tema de investigacion fue escogido debido a que, en mi calidad de practicante
preprofesional de ingenieria industrial de la Unidad de Escalafon, drea donde se administra los
legajos de todos los trabajadores del MTPE, pude observar que la parte operativa de los procesos
se realizaban de manera empirica, con una normativa desfasada y desactualizada, sin control de
actividades, herramientas poco actualizadas, tiempos muertos, incumplimiento de solicitudes de
informacion, desorganizacion y otros; que en consecuencia generaban que los requerimientos de
informacion y emision de certificados de trabajos no se realicen dentro del plazo establecido;
también, provocaba demoras en la entrega de informacion hacia la jefatura y otros usuarios
internos; asimismo, la pérdida de documentos como adendas y resoluciones de los trabajadores,
y de legajos personales.

Encontrandose a través de un anélisis que la causa raiz de los problemas identificados
eran que, los procedimientos iniciales no estaban estructurados ni estandarizados; es decir, no
habia procedimientos definidos para la realizacion de los procesos principales.

En este contexto de la importancia que los legajos personales estén debidamente
actualizados, ordenados, que el espacio fisico donde estdn ubicados sean 6ptimos para su trabajo
y manejo, que se tenga un procedimiento eficiente, estandarizado y acorde a su contexto y

situacion real, que la informacion solicitada sea gestionada de manera ripida, oportuna y
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correcta; ya que, permite controlar y hacer seguimiento de los trabajadores de la entidad, se
buscé plantear una solucién a dicho problema que a través de la ejecucion de la metodologia del
redisefio de procesos y su herramienta principal de los diagramas analiticos en sus tres
principales procesos que, mediante la utilizacién de la herramienta planteada, logré la eficiencia
y reduccién de tiempos en los procesos de apertura, manejo y préstamo de legajo personal.

El objetivo principal de realizar este estudio fue aplicar el redisefio de procesos para
mejorar la administracion de los legajos personales en la Unidad de Escalafon del Ministerio de

Trabajo y Promocion del Empleo, Lima, 2023.
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2.  Trayectoria del Autor

2.1. Descripcion de la Institucion
Denominacion : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo del Perd

Actividad principal : Administracion Pablica en General

RUC : 20131023414

Direccion fiscal : Av. Salaverry Nro. 655 Lima - Lima - Jests Maria.
Personal : més de 1500 trabajadores directos.

Tipo de empresa : Gobierno Central

Asimismo, la misidn y vision de esta institucion publica son las siguientes:

La mision del MTPE (2023) es fomentar el trabajo que es justo y efectivo, ademas de
asegurar que los derechos basicos de las personas sean respetados. Esto se logrard mediante el
fortalecimiento de la comunicacion y el entendimiento entre los diferentes grupos sociales, asi
como mediante la proteccion y promocion de la empleabilidad de aquellos que se encuentran en
situaciones mds vulnerables. Todo esto se llevard a cabo dentro de un enfoque institucional que
tenga al ciudadano como centro de su atencidn y gestion.

La vision del MTPE (2023) es tener una poblacion de ciudadanos altamente capacitados
para el trabajo, protegidos en sus derechos laborales, que trabajen en un entorno que promueva el
desarrollo sostenible e inclusivo del pais. Para lograr esto, se busca garantizar el trabajo digno y
productivo, asi como relaciones laborales armoniosas y responsables socialmente. Todo esto se
realiza con el fin de crear un ambiente laboral justo y equitativo para todos los ciudadanos y asi

impulsar el crecimiento y la prosperidad del pais.
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La resena historica del MTPE (2023), data en 1901, afio en que fue creada con la
denominacién de Ministerio de Gobernacion y Policia, afos después el 30 de abril de 1949 se le
da la denominacién de Ministerio del Trabajo, en 1971 se vuelve a reorganizar en base al
Decreto Ley N °19040. Posteriormente, el 4 de diciembre de 1992, mediante el Decreto Ley N°
25927 y la Resolucion Ministerial N° 012-93-TR se implementaron cambios significativos en las
atribuciones, estructura y funcionamiento del Ministerio del Trabajo y Promocion Social, lo que
llevé a la creacion de una reglamentacion para su Ley Organica. Ademads, mediante el Decreto
Supremo N° 009-2001-TR se le otorgaron al Ministerio nuevas funciones y responsabilidades,
asi como un dmbito de ejecuciéon mas amplio.

A continuacion, se presenta la estructura organizacional de la entidad:



Figura 1.
Estructura organizacional del MTPE
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Nota. Adaptado del Organigrama del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, 2019 (https://www.gob.pe/mtpe).
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a. Areasy Funciones Desempeiiadas

La presente investigacion se desarroll6 en la Unidad de Escalafén de la Oficina General

de Recursos Humanos del MTPE (2019), la cual tiene las siguientes funciones segtn el articulo

51 del Manual de Organizacién y Funciones:

Disefiar, proponer y ejecutar politicas en relacion con la gestién y desarrollo de los
recursos humanos.

Gestionar el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Formular y aprobar normas, directivas y lineamientos en materia de recursos
humanos.

Gestionar la cultura organizacional y promover comportamientos éticos y
transparentes.

Supervisar y controlar el cumplimiento de los beneficios de seguridad social y
pensiones del personal.

Promover la motivacion e integracion del personal y garantizar condiciones de
trabajo que promuevan la salud y seguridad ocupacional en el &mbito institucional.
Supervisar la formulacion de las planillas de remuneraciones, pensiones y otros de la
administracion central.

Supervisar la actualizacién de la informacion relativa al Registro Nacional de
Sanciones y Despidos del personal.

Elaborar y mantener actualizada la informacion de los sistemas de gestion de
recursos humanos.

Resolver los asuntos de su competencia; y realizar otras funciones que le sean

asignadas por la Secretaria General.
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Estas responsabilidades son criticas para el éxito del Ministerio, ya que permiten la
gestion eficiente y efectiva del personal, asegurando que se cumplan los objetivos institucionales
y se fomente un ambiente de trabajo saludable y productivo (pp. 23-24).

Por otra parte, las funciones que identifiqué en la Unidad de Escalafén durante mi
experiencia laboral, fueron las siguientes:

Recepcion de documentos de apertura de legajos. — Consiste en recibir y verificar que los
documentos de vinculacion del personal ingresante se encuentren segun lo consignado en el
informe de la oficina precedente; también, revisar que se encuentren debidamente llenados.

Armado de legajos. — Es la actividad de armar un nuevo legajo, es la union fisica de los
separadores (secciones) con los documentos de vinculacidon y tapas del legajo.

Archivo de documentos. — Es la incorporacién de uno o varios documentos en la
respectiva seccion del legajo.

Préstamo de legajos. — Consiste en hacer entrega de un legajo a un usuario interno o
externo que haya solicitado el mismo, el cual firma su recepcion en el cuaderno de cargo.

Emision de fotocheck. - Consiste en elaborar y entregar la respectiva identificacion de
fotocheck al trabajador al momento de su ingreso a la entidad.

Codificacion de legajos. — Es la actividad de colocar c6digos de letras y numero para
identificar las baldas y ubicaciones de cada legajo.

Redistribucion de legajos. — Se realizar el ordenamiento de los diferentes regimenes de
legajos dentro de la unidad.

Traslado de complementos. - En el archivo periférico de la Unidad de recursos humanos,

situado en el piso tres y medio, se encuentran los diferentes complementos necesarios para el
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armado de legajos, tales como tapas, separadores, entre otros, estos son subidos a la Unidad de
Escalafén, en el octavo piso, para su debido uso.

Atencidn a trabajadores y ex trabajadores. - Los trabajadores y ex trabajadores, se acercan
a la unidad con el propdsito de hallar un documento de su interés dentro de sus legajos, en este
proceso se les ayuda a encontrar dicho documento y sacar copia del mismo, se mantiene un
control en el cuaderno de cargo y se les hace firmar por las copias entregadas.

Foliado de documentos. — Es la actividad de enumerar las paginas de los documentos
dentro del legajo.

Apoyo en fiscalizaciones posteriores segun procesos. - Se realiza una labor de apoyo en
la busqueda y entrega de copias de documentos necesarios para realizar las fiscalizaciones
posteriores.

Descargo de informacion de vacaciones del personal. - Consiste en descargar la
informacion de los periodos vacaciones de los trabajadores en una base de datos.

b. Experiencia Profesional Realizada en la Organizacion

En el MTPE laboré como practicante profesional en la carrera de Ingenieria Industrial
desde el 20 de agosto de 2019 hasta el 16 de setiembre de 2020, donde realicé las siguientes
funciones:

- Realizar el ordenamiento de los diversos documentos y legajos de la Unidad de

Escalafon.

- Foliar de la documentacion que conforman los legajos personales.

- Aperturar nuevos legajos.

- Organizar y mantener actualizado los legajos personales de los diferentes regimenes

(CAS., D.L. 276, funcionarios, otros).
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Apoyar en la gestion de firmar entregas de contratos, adendas del personal CAS, asi
como los documentos de vinculacion, declaraciones juradas que correspondan a los
trabajadores, para su registro y posterior archivamiento en los respectivos legajos.
Clasificar, codificar, registrar los legajos, sus salidas y entradas a la unidad.

Apoyar en la emisién de fotocheck.

Controlar los legajos en calidad de préstamo.

Ordenar el espacio fisico de la unidad.

Elaborar informe del Plan Operativo Institucional.
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3. Problematica

3.1. Planteamiento del Problema

En el mundo existe la necesidad constante de mejora en todos los procesos a nivel estatal
y privado, ello incluye la bisqueda de optimizacién en la gestién documental, més de un 70 % de
gobiernos y empresas trabajan de la mano con personas que realizan actividades manuales,
resaltando acd la importancia de los procedimientos que desarrollan las personas a fin que estos
sean eficientes y sus desempenos también lo sean, ante ello se buscan gestionar procedimientos
estandarizados para que la informacion de manera eficiente y 6ptima, y obtener buenos
resultados.

En el continente europeo, especificamente en Espafa desarrollan jornadas de archivos
dentro de las universidades, denominadas CAU que es la Conferencia de Archivero de
Universidades, donde se realizan periddicamente actividades de mejora en gestion de su
documentacion y legajos, ellos resaltan su importancia; ya que, su manejo de archivos estd
relacionado a la creacion de sus bibliotecas que son muy antiguas porque datan a partir de 1990
en adelante.

En el 4mbito nacional, el gobierno estd promoviendo la modernizacién de la gestion del
estado mediante la Ley N° 27658, especificamente en lo que respecta a la regulacion de la
administracion de legajos personales. Asimismo, Autoridad Nacional del Servicio Civil esta
impulsando el uso de procedimientos normados para garantizar que las demds entidades del
estado peruano gestionen de manera adecuada los legajos de su personal. Esto es esencial para
mantener registros precisos y actualizados de la informacion del personal, lo que facilita la toma

de decisiones estratégicas y la mejora continua de los procesos internos.
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La investigacion se orientd a la aplicacion del redisefio de procesos en la administracién
de legajo personal que permita asegurar la eficacia y optimizacién centrado en la reduccién de
tiempos de los procesos de apertura, manejo y préstamo de legajo.

Este estudio fue en beneficioso a la Unidad de Escalafén de la Oficina General de
Recursos Humanos del MTPE segtin se observo en los resultados. El estudio se desarrollé
durante el periodo de tiempo de diciembre de 2019, enero 2020 y febrero de 2020 antes de la
declaracion de estado de emergencia debido al COVID-19.

Esta investigacion se llevo a cabo en relacion al incumplimiento de la normativa legal que
establece el proceso de administracion de legajos, debido a que dicha normativa es general, se
encuentra desactualizada y desfasada del contexto actual, no indica detalle de un procedimiento
estandarizado y sistematizado sobre la administracion del legajo personal, y muestra solo
consideraciones generales; situacion que genera distorsion de actividades, tiempos muertos
perdida de informacién, demoras exageradas en archivar documentos, extravio de legajos,
desarrollo empirico de los procesos e impide la oportuna y correcta respuesta de informacion
solicitada; asi como, destiempo en la entrega de solicitudes a usuarios externos.

Asimismo, en relacion a la apertura de legajo existié demora de tiempos, duplicidad de
actividades y reprocesos, tiempos muertos, base de datos e informacion poco objetivas y
generales, informes generales que potencializaron el extravio de documentos, sin control de
documentos para la apertura del legajo.

Por otro lado, en relacion al manejo de legajo se presentaron problemas en el tiempo
excesivo para el procesamiento de archivamiento de documentos, lo que hizo que los servidores
que desempeiian esa actividad no sean eficientes; y que sumado a la falta de una estructura

actualizada para la ubicacion correcta de los documentos en sus secciones respectivas,
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potencializ6 la lentitud en la entrega de informacion para la Alta Direccién en la toma de
decisiones o inclusive terminando el proceso en el extravio de documentos importantes e
imponiendo sanciones para los responsables.

De igual modo, en relacién al proceso de préstamo de legajo se evidencié problemas en el
control de préstamos de legajo, debido a la falta de delimitacién del periodo de préstamo y
desconocimiento de un correcto procedimiento, que conllevo a la pérdida del legajo de un
trabajador y ademas se realizaron amonestaciones para los jefes del area, retrasos en la entrega
de informacién a la jefatura y usuarios externos.

3.2. Determinacion del Problema

Problema Principal

(Como el redisefio de procesos mejora la administracion de los legajos personales en la
Unidad de Escalafon del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, Lima, 20237

Problemas Secundarios

(Coémo el rediseno de procesos mejora el proceso de apertura del legajo la Unidad de
Escalafon del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, Lima, 20237

(Coémo el rediseno de procesos mejora el proceso de manejo en la Unidad de Escalafon
del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, Lima, 20237

(Coémo el rediseno de procesos mejora el proceso de préstamo en la Unidad de Escalafon
del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, Lima, 20237
3.3.  Objetivos

Objetivo General

Aplicar el redisefio de procesos para mejorar la administracion de los legajos personales

en la Unidad de Escalafon del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, Lima, 2023.
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Objetivos especificos

Aplicar el redisefio de procesos para mejorar el proceso de apertura del legajo en la
Unidad de Escalafén del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, Lima, 2023.

Aplicar el redisefio de procesos para mejorar el proceso de manejo en la Unidad de
Escalafén del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, Lima, 2023.

Aplicar el redisefio de procesos para mejorar el proceso de préstamo en la Unidad de
Escalafon del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, Lima, 2023.
34. Justificacion

El redisefo de procesos es una de las metodologias, dentro de la calidad, con mayor
impacto al momento de su aplicacion, el cual permitié medir e identificar los procesos existentes;
es decir, las actividades que se realizaban empiricamente. La aplicacion del redisefo de procesos
impacté en la administracion de legajos, ya que permitié que cada proceso sea eficiente a través
de una reduccién de tiempos significativo. Asimismo, la elaboracion del redisefo de cada
proceso fue util para que los procedimientos sean optimos y se encuentren actualizados y
estandarizados, en ese sentido, la investigacion presenté de manera detallada la descripcion de
los objetivos y las actividades. Paralelamente, la investigacion reflejo el uso de soporte no
tecnoldgico para el desarrollo de las actividades, dicho soporte resulta del criterio de los jefes del
area y aunque se encuentra enmarcada dentro de la normativa aplicable, no atiende las
necesidades de mejora que requiere la administracion de legajo personal.

La investigacion tuvo como objetivo aplicar el redisefio de procesos para mejorar la
administracion de los legajos personales en el MTPE. Las implicancias practicas de la
investigacion dieron soluciones a sus tres principales subprocesos y dimensiones, la apertura, el

manejo y el prestamos de los legajos personales; ya que, segun sus resultados se redujeron los
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tiempos en cada uno. Dentro de la metodologia que gener6 la solucién se utilizaron instrumentos
como los diagramas de operaciones, fichas de observacién, datos estadisticos entre otros y
técnicas como la observacidn directa, registros y toma de tiempos. El beneficio directo fue para
el personal que labora dentro de la Unidad de Escalafén, ya que realizan el proceso de
administracion de legajos personales; asimismo, el beneficio se extendi6 a la Oficina General de
Recursos Humanos porque ésta es la responsable de la custodia de los legajos, y es en
consecuencia, quién toma decisiones sobre su administracion. Ademds, la investigacion
benefici6 a las diversas dreas del MTPE que interactian con los legajos del personal, tales como
gestion documentaria y atencion al ciudadano.

En ese sentido, los beneficiarios indirectos fueron las entidades publicas del Pert, tales
como los ministerios del Estado Peruano, ya que, al regularse en base a la norma general de
administracion de legajos, podran tener una guia de la estructura metodoldgica para realizar el
redisefio de procesos de su respectiva drea de legajos o escalafon.

3.5. Alcances y Limitaciones

La presente investigacion segun Herndndez (2014), en su libro de Metodologia de la
Investigacion, es de enfoque cuantitativo; dado que, se recolectd informacion a través del
diagnéstico inicial y midi6 el problema en base a estos datos numéricos para después analizarlos
e identificar que la aplicacion de la metodologia del redisefio de procesos mejord dicho
problema.

Asimismo, segun Sinchez y Reyes (2017), en su libro de Metodologia y Disefios en la
Investigacion Cientifica, se tiene un estudio aplicado; ya que, se busco modificar y mejorar la
situacion inicial mediante la aplicacion del método de Redisefio de Procesos para obtener

resultados précticos de reduccién de tiempos.
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El disefio es interviniente ya que al diagndstico inicial se aplica una metodologia a fin de
que se modifique; es decir, interviene un factor que genera cambio (Herndndez, 2014).

De igual modo, este estudio cabe dentro del disefio y medicién longitudinal o evolutivo,
ya que se recolectaron datos en un punto inicial y final a fin de analizar su evolucién; es decir, se
realiz6 un diagndstico en tiempos de las actividades iniciales antes de aplicar la metodologia y
durante de tres meses se observo su desarrollo (Hernandez, 2014).

En la investigacion se utiliz6 el disefio cuasiexperimental porque permite la manipulacion
intencional de las variables independientes con la finalidad de analizar las posibles
consecuencias de su manipulacion ante la variable dependiente, y los grupos de estudio que se
tomaron son independientes (Herndndez, 2014).

Las limitaciones que se presentaron fueron los escasos estudios encontrados en base a
legajos personales y sus principales dimensiones, ya que estos se basan en lineamientos
nacionales; asi como, directivas y normativas desfasadas para su administracion. Asimismo, la
Alta Direccion no accedid al cambio normativo ya que significaba modificar y realizar trdmites
burocraticos y complejos por tratarse de una entidad estatal; sin embargo, la jefa de la Oficina
General de R.H si permiti6 el cambio dentro de la Unidad de Escalafén y en el desempefio de las

actividades que se desarrollan entro de la misma.
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4. Marco Teorico

4.1. Antecedentes Bibliograficos

Cuevas y Pillpe (2016), en su investigacion tuvo como objetivo definir el grado en el que
la aplicacion del “Redisefio de Proceso para el archivamiento de legajos influye en la Oficina de
Escalafon de la Universidad Nacional San Luis de Gonzaga de Ica”. Ellos describen su
problematica a nivel de estado, que el modo en que se archivan los legajos son con métodos
tradicionales que generan retrasos, ante ello, como parte de la modernizacion, las entidades
publicas buscan mejorar la calidad de sus servicios. Este estudio presenta el método de
investigacion cientifico, con un disefio experimental basado en el pre prueba y posprueba de un
grupo de observacion, que seleccionaron como muestra aleatoria a 38 legajos del universo de
1500 legajos de esta universidad. Asimismo, consideraron como técnica para recopilar
informacion a las siguientes: la entrevista, cuestionario, observacion y el modelamiento; con sus
respectivos instrumentos, tales como, el cuestionario, la ficha, los legajos, y el prototipo
desarrollado. Los resultados fueron: con respecto al archivamiento de legajos, sin la herramienta
del redisefio de procesos el tiempo total es de 2100 minutos y con la aplicacion es de 700
minutos, es decir un decremento de 67 %. Al finalizar el proyecto obtuvieron las siguientes
conclusiones, la implementacion del redisefio de procesos ha resultado en una reduccién en el
tiempo necesario para emitir legajos y actualizaciones, buscar datos de los trabajadores y generar
reportes para los diferentes niveles profesionales. Ademads, logré la eficacia del 67 % en el
tiempo de archivamiento y del 100 % en la remision de legajos.

Vivar (2017), plante6 una propuesta para mejorar la “Gestion administrativa del drea de

legajos y escalafon de la Corte Superior de Justicia de Lima, 2017”. Durante los dltimos afios, en
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esta drea, no se tuvo un procedimiento adecuado que permita la atencién de requerimientos
solicitados por el personal, lo que generd retrasos en sus procesos y servicios e incumplimientos
de sus metas. Por lo tanto, la metodologia utilizada para el estudio fue de tipo mixto, con un
disefio no experimental transversal. La poblacion objetivo fue de 4 400 colaboradores, y se
selecciond una muestra de 60 colaboradores de la Corte Superior de Justicia. Se utilizaron dos
instrumentos para recolectar datos: la ficha de registro documental y la entrevista, la primera
realizada con la medicion de Escala de Likert que contd con 20 preguntas politdmicas con una
prueba de confiabilidad de 0,901; y la segunda realizada con 6 preguntas abiertas a cada
entrevistado con un tiempo aproximado de 12 minutos. Los resultados de su estudio fueron: el
93,33 % de los colaboradores considero la infraestructura del area como regular, con respecto al
soporte técnico, el 10 % lo considera pésimo, sobre la politica del personal, el 16,67 % lo
considera pésimo, lo que mostré la necesidad de mejorar estos recursos utilizando una
digitalizadora para guardar en una plataforma virtual los legajos digitalizados, estandarizar los
procedimientos planteados y actualizar el Manual de Organizacion y Funciones. En la
investigacion se concluye principalmente, que falta una mejoria en los procedimientos, por lo
que propone el disefio de una herramienta tecnoldgica (software) para mejorarlos y evitar
retrasos. Ademas, considera la que sistematizacion de los procedimientos mejoraré el uso de los
recursos y el desempefio funcional del érea.

Becerra (2020), tuvo como objetivo implementar la “Mejora en la gestion del legajo
personal de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Oficina Nacional de Procesos Electorales
(ONPE)-Lima”. En la determinacién del problema describe que los legajos se encuentran
dispersos en diferentes sedes lo que genera pérdidas de tiempo y esfuerzo en sus bisquedas, asi

como el desarrollo empirico de las labores porque no cuenta con personal especializado;
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también, no poseen herramientas e inmobiliarios para el desempefio de actividades sumado a no
contar con espacios propios habilitados para toda su capacidad de informacién que generaba
desorden y caos en su documentacién. El modelo de solucién planteada fue la ejecucion de
actividades por etapas, donde la etapa 1 consistia en identificar su realidad que afecta la gestion
de legajos y reconocer la distribucién de los legajos, la etapa 2 le permitié reconocer e
inventariar los legajos en su totalidad y determinar las posibles causas que generaban los
problemas, en la etapa 3 ejecutaba las mejoras en la organizacion de los ambientes, en la etapa 4
se realiz0 la actualizacion de los legajos y en la etapa 5 incorpord diagramas para mejorar la
gestion de los legajos. Los resultados fueron el logro de identificar que los problemas eran la
falta de ambientes propios y adecuados, las asignaciones temporales de funciones, personal no
apto de las labores, falta de inventarios de legajos; asimismo, logr6 organizar todos los legajos,
hacer el primer inventario general, crear los diagramas de flujo adecuados y continuar con el
proceso de digitalizacion con menores errores; y, disefié diferentes bases de datos para mejorar el
control de los mismos. El investigador concluy6 que su directiva de legajos esta incompleta, no
se cuenta en la digitalizacion con el procedimiento estandarizado, el personal no posee
conocimiento archivistico y la subgerencia de Recursos Humanos no tiene procedimientos
estandarizados.

Lira (2016) en su tesis de maestria titulado “Redisefio e implementacion de escalafén y su
influencia en la calidad de atencién a los usuarios en una entidad del estado, Periodo 2014-
20157, busc6 implementar el redisefio del sistema de escalafén con el fin de agregar valor al
servicio de atencion de sus usuarios. El problema que identific6 fue las demoras en el
procesamiento de informacion, la gran carga laboral, excesivas actividades manuales que eran

limitantes, la no trazabilidad de la informacién de los trabajadores y la poca respuesta oportuna
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de las solicitudes de dreas usuarias. El disefio de investigacion que usé fue descriptiva, aplicada,
cuantitativa y cuasiexperimental en una poblacién de 35 trabajadores de la Gerencia Central,
donde su muestra no probabilistica fue de 18 trabajadores, las técnicas usadas fueron los
registros de informacion y las entrevistas, se basa su desarrollo en 4 etapas de la reingenieria de
procesos, la primera etapa es el “to be”, la segunda etapa es el “as is”, la tercera etapa es el plan y
la cuarta etapa en la implementacion. En los andlisis de los resultados explica que la entrega de
reportes se automatizé con el aplicativo y que su tiempo de entrega se redujo en 3304 minutos, el
costo del servicio se redujo casi al 100 %, con respecto a la satisfaccion del usuario se
incremento6 considerablemente, los tiempos efectivos del proceso disminuyeron de 26,2 minutos
a 4,7 minutos, ya que se eliminaron 7 actividades que no agregaban valor e incorporaron 6
nuevas tareas. En conclusion, se logré incrementar la satisfaccion en un 24,4 % en cuanto a la
entrega de informacion, asi como disminuir el tiempo de entrega de informacion a la gerencia en
casi un 100 %. El costo de atender solicitudes fue de S/ 10,00 y se dedicaron 19,2 minutos al
mes. Ademads, los tiempos de ejecucion del proceso de gestion de contrato disminuyeron en un
82,06 %, mientras que el proceso de evaluacion del periodo de prueba se redujo en un 90,9 %.
Guainarita (2018), desarroll6 la investigacion que tuvo como objetivo desarrollar una
“Propuesta de mejoramiento de la administraciéon documental del area encargada del Sistema de
Gestion de Calidad de la empresa Fiduprevisora S.A.”, considerando la necesidad de cumplir con
la Ley General de Archivo y las regulaciones internas, se busca solucionar el problema principal
presentado en el archivo. El investigador observo que la empresa Fiduprevisora S.A. de Colombia
maneja informacién muy importante para la organizacion y que la falta de gestién generd que
documentos estén en carpetas que no les corresponde, filtracién de informacion, documentos en
diversas dreas que no corresponden, falta de control y hallazgos en las auditorias, perdidas de

tiempos en biisqueda de documentacion extraviada, alta rotacion del personal y falta de
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procedimientos. El tipo de estudio que usé fue exploratoria descriptiva con r instrumentos de
recoleccion de su informacién fueron como fuentes primarias, datos manejados por la propia empresa
y antecedentes; como fuente secundaria, base de datos, proyectos de investigacion, la normativa;
también, realiz6 una encuesta de 14 preguntas a 5 funcionarios de su drea con el fin de evaluar el
nivel de conocimiento de bisqueda de informacidn y distribucién del archivo fisico y el grado de
atencion de requerimientos; ademas, utilizaron herramientas como procedimientos, formatos, cuadros
de distribucion de archivo. El mejoramiento obtuvo como resultado el cumplimiento total de los
requisitos exigido por su le de archivo a diferencia del 20 % en su diagndstico; asimismo, el
cumplimiento total de su normativa interna a diferencia del 40 % inicial. En conclusion, se obtuvo
como resultados la elaboracion de un procedimiento con un control detallado de la
documentacion, la propuesta con optimizacién de la utilizacion del archivo fisico acorde la
normativa que ayudo a identificar y estructurar la ubicacion de los legajos.
4.2. Bases Teéricas
4.2.1. Rediseiio de Procesos

Bravo (2011), explica que el redisefio se basa en un proceso existente y en su
funcionamiento; ya que, si no existiera dicho proceso se llamaria disefio. Asimismo, comenta que
al concepto inicial de reingenieria se afiadi6 aportes nuevos tales como participacion, el trabajo
sobre procesos, responsabilidad social y mayor gestion de cambios para llegar a denominarse
redisefio. Ademads, plantea que la realizacion del redisefio de procesos es para la obtencién de un
mayor beneficio, buscando un cambio considerable e impactante.

Rafoso y Artiles (2011), plantean la relaciéon mutua de la gestion por procesos y la
reingenieria de procesos; sin embargo, la primera tiene un enfoque de anélisis en cada proceso de

manera interna con el fin de gestionar especificamente esos procesos, a diferencia de la
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reingenieria que tiene una perspectiva global, ya que genera drésticos cambios al momento de ser
aplicado.

Cuevas y Pillpe (2016), exponen en resumen del proceso de negocio, que dentro de la
organizacién comprende aspectos mucho més amplios que la misma tecnologia del campo de la
BPM, principalmente toca puntos culturales, organizativos e incluso legales desde los que se
tiene la capacidad de crear, automatizar y evaluar procedimientos comerciales, ademds de
predecir su posible evolucion para permitir la adaptacion de las empresas ante aumentos
repentinos de actividad o reducciones en la misma.

Segun Aguirre (2007), describe que el redisefio de procesos es la metodologia que
presenta uno de los rangos mas amplios de aplicacion debido a que es usado previamente al
desarrollo de la tecnologia en informatica como los sistemas de CRM o ERP; asi como, es usado
para la introduccién de nuevos procesos en nuevos servicios o productos.

Aguirre (2007), realiza una comparativa metodoldgica con el fin de identificar los
elementos que intervienen en cada una de las metodologias en relacion al mejoramiento de

procesos, asi como, la informacién presentada en la tabla 1, se describe.



Tabla 1.

Comparativo de las metodologias de mejoramiento de procesos
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Comparativas

Metodologias de mejora

Reingenieria

Redisefio de procesos

Mejoramiento
continuo de procesos

Six Sigma

BPM

Se generan cambios
sustanciales en los
procesos de negocio o
modelo de negocio.
Se realizan cambios
mds importantes o se
introduce nueva

Caracteristicas
relevantes

tecnologia.

Se realizan cambios
significativos en los
procesos criticos, con el fin
de respaldar nuevos
servicios o lineas de
productos.

Implican cambios
continuos y
progresivos en los
procesos de negocio.

Utilizado principalmente en
los procesos de fabricacion.
Requiere el uso de
herramientas estadisticas
derivadas del control
estadistico de procesos.

La introduccién de
herramientas tecnolégicas
para la automatizacién y
control de procesos.
Instalado principalmente
en procesos relacionados
con el servicio.

Pueden tener una gran
influencia en el
desempefio de una
Ambito de organizacion.

desarrollo Por su vinculacion con

procesos de
reestructuracion, ha
caido en desuso.

Debido a su amplia gama
de aplicaciones, como el
redisefio de procesos antes
de la implantacién de
sistemas ERP, la
introduccion de nuevos
productos, la innovacién
de servicios, entre otras, €s
la metodologia mas
utilizada.

Puede tener efectos
modestos pero
duraderos con el
tiempo. No son
necesarios cambios
organizativos
significativos.

Para que un proyecto sea
reconocido como tal, debe
proporcionar un retorno de

la inversion de al menos

seis sigmas. Los datos
deben obtenerse y
examinarse minuciosamente
utilizando herramientas
estadisticas.

Mejoras de los tiempos de
respuesta.
Requiere una importante
inversion en tecnologia de
la informacion.

-Brainstorming
-Diagrama de
. afinidades
Herramientas .
-Flujogramas
-Matriz de actividades

con problemas

-Diagramas de andlisis
- Matriz de despliegue de
procesos
-Diagrama de causa efecto
-Diagrama de bloques

-Diagrama de Pareto
-Diagrama SIPOC
-Diagrama de flujo

- DMAIC
-5 Why
- Andlisis de regresion
-PCA

-Disefo de procesos
- Optimizacién de
procesos
-Monitorizacion de
procesos

Nota. Comparativos de metodologias. Tomado de “Marco metodologico para el desarrollo de proyectos de mejoramiento y redisefio de procesos”
(p-25), por Aguirre, 2007, AD-MINISTER Universidad EAFIT, 10, 21 32. https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/7024424.pdf.
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4.2.2. Eficiencia

Porter (2008) describe la eficiencia como la proporcion entre los resultados alcanzados y
los recursos empleados para alcanzarlos, o la capacidad de utilizar de manera efectiva los
recursos para cumplir con un objetivo especifico.

Becerra (2020) explica que la eficiencia tiene como estrategia la reduccién de tiempos al
mantenimiento de informacidn, su investigacion consistié en tener toda la informacion
almacenada en un solo servidor, ya que se puede acceder a esta rapidamente, ahorrando horas
humanas en el proceso.

Para Villavicencio (2017) la eficiencia se refiere a la capacidad de lograr los resultados
previstos o deseados mediante la realizacion de las acciones necesarias para alcanzar las metas
propuestas. Esta capacidad se aplica tanto a personas como a organizaciones, productos o
instituciones. Ser eficiente implica ser capaz de alcanzar los objetivos de manera efectiva,
logrando una gestion 6ptima de los recursos disponibles para llevar a cabo las acciones
necesarias.

Roth (1990) define como el uso més efectivo de los recursos disponibles para lograr el
resultado deseado puede describirse como eficiencia. Es la capacidad de lograr el mayor
resultado con la menor cantidad de inversiones o minimizar las inversiones requeridas para
lograr un resultado particular. En otras palabras, la eficiencia es la relacion entre lo que se
produce y lo que se necesita para generarlo. La relacion entre produccion y entrada o el uso de
recursos son dos ejemplos de como se puede medir la eficiencia. Es una idea crucial en el mundo
de los negocios, ya que puede ayudar a las organizaciones a reducir costos, aumentar la

productividad y mejorar la competitividad.
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Kahneman (2012) dice que la eficiencia es la capacidad de un sistema o proceso para

lograr un resultado deseado con la menor cantidad de recursos utilizados. Esto se puede medir en

términos de tiempo, dinero, esfuerzo y energia, entre otros, es decir, se puede definir como la

evaluacién de como se usan los recursos disponibles para lograr un objetivo especifico.

4.2.3.

Chiavenato presenta lo siguiente:

Eficiencia significa utilizacion correcta de los recursos (medios de produccion)
. ) .. ) ., P
disponibles. Puede definirse mediante la ecuaciéon E = = donde P son los productos

resultantes y R los recursos utilizados. La organizacion racional del trabajo busca la
mejor manera, es decir, los métodos de trabajo para establecer los estdndares de
desempefio en las tareas. Una vez establecidos, la eficiencia del operario pasa a ser la
relacion entre el desempefio real y el desempefio establecido previamente como eficiencia
igual a 100 % (tiempo estdndar). De alli se deriva la expresion porcentaje de eficiencia,
que representa el resultado de aquella ecuacion. La eficiencia se orienta hacia la mejor
manera de ejecutar o realizar las cosas (métodos de trabajo) utilizando los recursos
(personas, maquinas, materias primas, etc.) del modo mads racional posible. La eficiencia
se preocupa por los medios y los métodos més indicados durante la planeacién para
asegurar la optimizacion de los recursos disponibles. (Chiavenato, 2006, p. 52)
Archivistica

El Consejo Internacional de Archivos (1988) define la terminologia archivistica como el

estudio de la teoria y practica de los principios, los procedimientos y los problemas

concernientes a las funciones de la archivistica.

Segun la Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y Gestores de documentos CCA

(1988) menciona que la ciencia de los archivos se conoce como ciencia archivistica y, como tal,
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consiste en un conjunto de conocimientos y métodos para tratar con documentos y existencias
archivisticas, esta ciencia estd muy relacionada con el objeto de su estudio, que son los
documentos. En otras palabras, aunque los archivos se remontan a muchos miles de afios, su
conocimiento todavia es relativamente actual en ese momento.

Asimismo, Heredia (1991) explica que en ciertos casos los documentos son un elemento
fundamental de la archivistica, la investigacion de los archiveros no se enfoca exclusivamente en
ellos, sino en el estudio de los archivos en su totalidad. Por lo tanto, la atencidn se centra en
aspectos tales como la creacidn, la historia, la organizacion y el servicio de los archivos, con el
objetivo final de beneficiar a la sociedad en general.

La administracion de archivos son un conjunto de directrices, procedimientos y métodos
denominados gestion de archivos tiene por objeto garantizar la gestion y el rendimiento efectivos
de los archivos. La gestion de documentos es una funcion esencial de la archivistica. Esta
funcioén abarca desde la preparacion de los documentos hasta su eliminacion permanente o
conservacion segun su tiempo de vida ttil. El término "archivo" se refiere a cualquier
informacion que haya sido registrada en cualquier medio, incluyendo texto, graficos, audio,
video, automatizado, tactil y otros medios de naturaleza similar que son producidos por las
organizaciones y direcciones del sector publico nacional como un resultado de sus actividades
(Archivo General de la Nacién del Perd, 1985).

El Archivo General de la Nacion (2019) define al documento archivistico como aquel que
es creado y preservado como evidencia y registro activo de las funciones oficiales de una
organizacion o entidad, asi como del desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus

obligaciones legales.
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4.2.4. Proceso Administrativo

Chiavenato (2006), indica que, en la actualidad, se acepta que los administradores tienen
cuatro funciones principales: planificacion, organizacién, direccion y control. Durante el proceso
de control, se realizan ajustes y se proporciona retroalimentacidn para asegurar la efectividad de
las acciones tomadas. Un periodo especifico de desarrollo para conceptualizar qué
modificaciones se deben introducir en el préximo periodo, y de manera continua. En términos
generales, las funciones administrativas constituyen procesos administrativos. Individualmente,
la organizacion, organizacion, direccion y control son funciones administrativas.

Porter (2008) menciona que la administracion se refiere al proceso de planificar,
organizar, dirigir y controlar los recursos de una organizacion con el fin de alcanzar sus
objetivos. Estos recursos pueden ser de diferente tipo, incluyendo personal, financiero, material o
tecnologico. Ademads de la toma de decisiones y la resolucién de problemas, la administracion
también implica la realizacion de diversas actividades. Es un campo interdisciplinario que
combina aspectos de la economia, la psicologia, la sociologia y otras ciencias para comprender
como funcionan las organizaciones y cOmo interactian con su entorno.

La administracion del personal estd relacionada con los aspectos globales de una
organizacion, este permite la determinacion de necesidades de los trabajadores, asi como su
seguimiento, desarrollo, asesoramiento y premiacion con el fin de manejar y desarrollar optimas
conexiones entre su desempefio y los objetivos (Byars y Rue, 1996).

Mintzberg (2023) sefiala que la gestion de personas se refiere al proceso de trabajar con
ellas y a través de ellas para lograr objetivos mediante el uso eficiente y eficaz de los recursos.
Incluye la planificacion, organizacion, gestion y control de los recursos dentro de una

organizacion. Estas actividades son también parte de la administracion, que implica la toma de
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decisiones y la resolucién de problemas. Es un campo interdisciplinario que combina aspectos de
la economia, la psicologia, la sociologia y otras ciencias para comprender coémo funcionan las
organizaciones.

La administracién se define como el proceso de gestionar los recursos de una
organizacidn para alcanzar sus objetivos mediante la planificacién, organizacidn, direccién y
control. Estos recursos pueden ser de diferentes tipos, incluyendo personas, finanzas, materiales
y tecnologia. Ademas de estas funciones bésicas, la administracion también implica la toma de
decisiones y la resolucion de problemas. Es un campo interdisciplinario que combina aspectos de
la economia, la psicologia, la sociologia y otras ciencias para comprender como funcionan las
organizaciones (Drucker, 1954).

4.2.5. Legajos

El Archivo general de la Nacion (2020) sefiala que la politica nacional sobre proteccion y
preservacion de los registros histéricos se encarga de establecer normas y posiciones técnicas
para garantizar un uso racional y responsable de los archivos, coordinando las actividades
esenciales para su gestion. Esto pone informacion muy bdsica en servidores sociales nacionales y
universales para facilitar la investigacion cientifica.

La Direccion General de Personal de la Universidad de la Republica de Uruguay (2005)
menciona que el expediente de legajo es una herramienta importante para la gestion de personal,
ya que le permite conocer no solo las propiedades y el perfil de sus trabajadores, sino también el
impacto de la implementacion de la politica de personal, elecciones, evaluaciones, calificaciones,
capacitacion, oficios, despidos o ceses y otros.

Villavicencio (2017) define al legajo personal se define como un documento confidencial

que incluye los documentos personales y administrativos presentados por un trabajador en el
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momento de la contratacion y los generados durante su relacion laboral, organizados y
almacenados de manera duradera.

Porter (1980) menciona que una coleccién de documentos o informacion organizada y
categorizada de manera sistemadtica para su fécil acceso y consulta, constituye un legajo. Puede
estar relacionado con una persona, proyecto o tema especifico. El contenido de los legajos puede
variar segun el contexto en el que se utilicen y puede incluir una variedad de documentos como
fotos, archivos de audio, peliculas, informes y mas.

Segun Drucker (1954) un legajo es una coleccion de documentos organizados
relacionados con una persona, proyecto o tema especifico se utiliza para organizar la informacion
y facilitar el acceso.

Becerra (2020) menciona que los documentos archivisticos pueden estar contenido en
cualquier soporte (papel, arcilla, unidades Opticas, otros) y sirve como testimonio fisico de una
accion realizada para cumplir con las funciones que la institucion le ha asignado. El soporte
como la parte fisica que lo sustenta, el medio como el tipo de formato utilizado para su
transmision y el contenido como la informacion que se quiere comunicar.

El Archivo General de la Nacion (2019) explica que los documentos archivisticos son
aquellos que una organizacion o individuo produce y guarda como evidencia y registro de sus
funciones o actividades.

Segun La Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y Gestores de Documentos CAA
(2011) las definiciones actuales de clasificacion incluyen aquellas que se ocupan de los
documentos de una sola fuente que fueron producidos por las actividades de la organizacién, con
base en las reglas de procedimiento de los archiveros, el respeto por el orden original y la

investigacion de las funciones de esa organizacion.
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Los documentos de archivo deben ser almacenados en formatos y soportes que aseguren
su accesibilidad, confiabilidad, autenticidad y conservacion durante todo su ciclo de vida. El
mantenimiento, manejo y almacenamiento adecuados son esenciales para preservar los
documentos de archivo y se deben considerar desde el momento en que son creados. Los
documentos de archivo requieren condiciones especificas de almacenamiento y manipulacion
que tengan en cuenta sus propiedades fisicas y quimicas. El personal responsable del manejo de
los archivos debe tomar medidas adecuadas y preparar un lugar seguro donde s6lo personas
autorizadas puedan acceder (Proyecto de Norma Espafiola, 2005).

Es necesario establecer la categoria a la que pertenece el archivo, teniendo en cuenta las
actividades de la organizacion a la que pertenece y las pruebas a las que sirve. Este método
finaliza con la posicidn que ocupa cada archivo en la tabla de categorias. Como herramienta
codificada, el codigo de categorizacion debe mostrar una vista global de los procesos y
actividades de la organizacion, permitiendo ubicar facilmente un archivo especifico y recuperarlo
posteriormente (Alonso et al., 2008).

Minedu (2021) en su instructivo de administracion de legajos del personal menciona
sobre el acceso al file personal a través de una solicitud formal; de igual modo, el responsable del
area tiene la potestad de autorizar y derivar el acceso a los legajos personales; y, si el legajo es
digital se remitird una copia con cargo caso contrario si fuera fisica se remitira el propio
documento o la copia foliada.

Autoridad Nacional del Servicio Civil (2020) en su procedimiento de administracion de
legajos del personal menciona que cuando el legajo tiene la calidad de prestado este deberd ser
remitido foliado con el cargo correspondiente y el necesario seguimiento a fin de controlar su

préstamo y devolucion.
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Asimismo, segtin Alonso, Garcia y Lloveras (2008) cuando se cumple el plazo
establecido para conservar un archivo, se lleva a cabo una decisidn sobre su conservacion,
eliminacidn o traslado. Incluso las acciones de eliminacién no deben realizarse sin permiso y sin
la confirmacién previa de que el archivo ya no genera costos para la organizacion, que no hay
trabajo en progreso y que no hay litigios o investigaciones con respecto al uso del archivo como
tal. prueba.

De acuerdo al Proyecto de Norma Espafiola (2005) los estandares de disposicion que
rigen la recuperacion de documentos archivados de los sistemas activos deben aplicarse de
manera consistente y metodica a medida que avanza la actividad de rutina. La ultima fase de la
gestion documental es la disposicion de los documentos o archivos, durante la cual se puede
decidir, en algunos casos, si un determinado documento seré eliminado, borrado o dejado en el
sistema, requiriendo la correspondiente autorizacion del personal autorizado.

El Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja del Ministerio de Salud (2022)
menciona que la salida de un legajo fisico a exteriores del archivo solo ocurrird por orden
judicial o autorizacion del responsable del drea y genera una responsabilidad de custodia al quien
autoriza la salida y recepcion el legajo.

4.3. Definiciéon de Términos Basicos

Rediseiio de procesos: Es la modificacion de los procesos iniciales y medidos en
procesos finales después de ejecutarse la mejorar en automatizar los procesos.

Eficiencia: Es el alcanzar los objetivos con menos recursos como tiempo, costos,
actividades; también se entiende como la optimizacién de recursos para el ogro de metas.

Archivistica: Es el conjunto de procedimientos y conocimientos que permiten manejar

los legajos personales de manera 6ptima.
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Administracion de legajos: son los procesos que se refieren a la gestion integral de los
legajos, lo que incluye su planificacién, organizacion, direccién y control.

Apertura de Legajo Personal: Es la actividad que tiene por objeto dar de alta por
primera vez, u comenzar un nuevo expediente del trabajador que ingresa a laborar en la entidad.

Manejo de Legajo Personal: Son las actividades de archivamiento y actualizacién de
documentos pertenecientes a los legajos personales.

Préstamo de Legajo Personal: Es el proceso de autorizar el uso del legajo personal de
un trabajador a solicitud del mismo trabajador, del drea u otra dependencia, con autorizacion del
coordinador de la Oficina General de Recursos Humanos.

Legajo Personal: es un registro oficial y confidencial que almacena una variedad de
documentos personales del trabajador y su relacién con la organizacion, desde su inicio hasta su

finalizacion.
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5.  Propuesta de Solucion

5.1. Diagnostico Inicial
5.1.1. Organigrama Inicial
La Unidad de Escalafén no tiene definido un organigrama; sin embargo, dentro del drea
se desempefian los siguientes cargos:
- ElJefe de la Unidad de Escalaf6n.
- El asistente administrativo.
- Tres practicantes preprofesionales.
5.1.2. Procedimientos segtin la Normativa
Apertura del Legajo Personal
Segun la norma, Resolucion Directoral N° 004-94-INAP/DNP (1994), que aprueba el
Manual Normativo de Personal N° 005-94-DNP, “Legajo de Personal”. En relacion con la
Apertura de Legajo Personal se menciona lo siguiente:
En el punto 3.5. se menciona que el legajo personal comienza con los documentos que el
trabajador presenta al momento de su ingreso y que la responsabilidad de crear,
actualizar, mantener, archivar y custodiar el legajo recae en la oficina de personal o su
equivalente, segtin lo establecido por la ley.
En el punto 3.6. se indica que el encargado de Personal o su equivalente requerira
por escrito a los funcionarios y empleados los documentos faltantes para completar o
actualizar el legajo. Los funcionarios y empleados deberdn proporcionar la informacién y

documentacién requerida bajo responsabilidad. (pp 8-9).
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Manejo del Legajo Personal

Segtn la norma, Resolucién Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba el Manual
Normativo de Personal N° 005-94-DNP, “Legajo de Personal”. En relacién con el Manejo de
Legajo Personal se menciona lo siguiente:

En el punto 3.7. se menciona que es un documento confidencial y solo el personal

encargado de su gestion tiene acceso a €l. El legajo no debe salir de la oficina de archivo,

a menos que se ordene directamente por el jefe de Personal o un equivalente. El titular del

legajo puede revisar su contenido solo si cuenta con la autorizacion del jefe de Personal o

una persona autorizada.

En el punto 3.8. se menciona que el responsable de los expedientes personales se
asegurard de que toda la documentacion que se afiada al expediente tenga la aprobacion
del jefe de Recursos Humanos.

En el punto 3.9. se indica que los papeles incluidos en el expediente personal se
organizan en hojas y siguiendo un orden cronoldgico, de manera que el documento més
reciente se coloca en la parte superior de los demés.

En el punto 3.10. se indica que la documentacion almacenada debe estar alineada
en una sola direccidn y, si es necesario, se deben doblar con cuidado aquellos documentos
que sean demasiado grandes.

En el punto 3.11. se establece que todos los documentos que se agreguen al
expediente personal deben ser registrados obligatoriamente en la hoja separadora

correspondiente a cada seccidn, utilizando tinta azul para hacer la anotacion.
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En el punto 3.12. se indica que las decisiones tomadas en las diferentes instancias
administrativas deben ser transcritas en la oficina de Recursos Humanos para ser
archivadas en el expediente personal correspondiente.

En el punto 3.13. se establece que los papeles que se encuentren en el expediente
personal pueden ser originales o copias certificadas por un notario piblico o autenticadas
por un funcionario de la organizacion.

En el punto 3.15. se indica que el expediente personal se utiliza para cotejar
informacién con los documentos originales, hacer copias o transcripciones de
documentos, y solucionar problemas administrativos relacionados con el personal.

En el punto 3.23. se establece que el archivo debe ser organizado en estanterias o
archivadores, en un orden alfabético o numérico (c6digo), agrupados por ocupacion y
estado laboral, de forma que facilite su identificacion rdpida y visual.

En el punto 3.24. se indica que los expedientes personales deben ser almacenados
en un ambiente que tenga condiciones apropiadas de ventilacion y luz, y tomar medidas
preventivas contra el riesgo de humedad o posibles incendios. (Manual Normativo de
Personal N° 005-94-DNP, 1994, pp 9-12).

Préstamo del Legajo Personal

Segun la norma, Resolucion Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba el Manual
Normativo de Personal N° 005-94-DNP, “Legajo de Personal”. En relacion con el Préstamo de
Legajo Personal se menciona lo siguiente:

En el punto 3.7. se indica que el expediente personal es un documento confidencial y solo

las personas encargadas de su gestion tienen acceso a él, sin que se permita su salida de la

oficina de archivo a menos que lo autorice el jefe de Recursos Humanos o su
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representante. El titular del expediente, con la aprobacién previa del jefe de Recursos

Humanos o su representante, podrd revisar la documentacién que se encuentra en su

expediente.

En el punto 3.14. se indica que cuando un trabajador es reasignado, permutado o
transferido a otra entidad, su expediente personal se movera automaticamente a la nueva
ubicacion, una vez se reciba la resolucién correspondiente. Si un servidor publico de
carrera es designado para trabajar en otra entidad manteniendo su plaza de carrera en la
entidad de origen, su expediente seré clasificado y archivado como expediente pasivo
hasta que termine su designacion y regrese a la entidad de origen. (Manual Normativo de
Personal N° 005-94-DNP, 1994, pp 9-10).

Segun la norma, Resolucion de Secretaria General N° 0211-2015-MINAGRI-SG, con
Directiva Especifica N° 001-2015- MINAGRI-SG-OGGRH, “Normas y Procedimientos para la
Administracion de los Legajos Personales de los Trabajadores del Ministerio de Agricultura y
Riego”. En relacion con el Préstamo de Legajo Personal se menciona lo siguiente:

En el punto 6.4.5. se precisa que, para el caso de consultas, el usuario debera presentarse

en el ambiente donde se custodia el Legajo Personal.

En el punto 6.4.6. se precisa que, para el caso de envio de informacion por medio
electrénicos, el encargado de la administracion de los Legajos Personales procederd a
escanear la documentacion solicitada y a enviarla al solicitante.

En el punto 6.4.7. se precisa que para el caso de atencion de documentos fuera de
la entidad, se procedera a fotocopiar la documentacion solicitada, autenticar las
fotocopias y proyectar el documento de respuesta. (Resolucion de Secretaria General N°

0211-2015-MINAGRI-SG, 2015, pp 6-7).
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5.1.3. Alcance del Estudio
5.1.3.1.Universo
El universo de la investigaciéon comprende a todos los legajos de la Unidad de Escalafén

del MTPE, que pertenecen a trabajadores de los siguientes regimenes laborales:

Tabla 2.

Regimenes laborales en el MTPE

Regimenes Laborales en el MTPE

Decreto Legislativo N° 1057 - CAS

Ex servidores del Decreto Legislativo N° 1057
Decreto Legislativo N° 728

Decreto Legislativo N° 276

Pensionistas

5.1.3.2.Poblacién

La poblacion fueron los legajos que pertenecen a los trabajadores del Decreto Legislativo
N° 1057, Contrato Administrativo de Servicio activo del MTPE, ya que son los mds concurridos
en los procesos de apertura, manejo y préstamo, procesos en los que se centra la investigacion.
Asimismo, estas cantidades fueron escogidas de modo estratificado; es decir, de diferente manera
para cada proceso debido a que el flujo de ingreso de datos es independiente para cada uno, estos
fueron son del reporte mensual del Plan Operativo Institucional-POI, se considera la siguiente

informacion para cada periodo:
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Tabla 3.

Informe de actividades del periodo del 1 al 31 de diciembre de 2019

Actividades Situacion Total por
Atendidos  Pendientes Proceso actividad

Certificados 17 0 0 17
Constancias 12 0 0 12
Oficios 8 0 0 8
Fotocheck por perdida 4 0 0 4
Elaboracién Fotocheck 9 0 0 9
Recepcidon de Legajos de Procesos Ganados 12 0 0 12
Armado de Legajos de Procesos Ganados 0 0 12 12
Archivado de Documentos 132 125 21 278
Archivado de Adendas 0 0 260 260
Préstamo de Legajos 15 0 0 15
Codificacion de Legajos (mensual) 44 0 0 44
Redistribucién de Legajos 15 0 19 34
Atencion a Trabajadores y Ex Trabajadores 69 0 0 69
Subtotal de Expedientes 337 125 312
Total de Expedientes 774

Nota. Tomado de Informe N°12-2019-MTPE/E.S.E, MTPE, 2019.

En la tabla 3 se muestran las actividades presentadas segin el Informe N°12-2019 del
mes de diciembre 2019, del cual se utilizaron los datos de armando de 12 legajos, archivado de

278 documentos y préstamo de 15 legajos del total por actividad.



Tabla 4.

Informe de actividades del periodo del 1 al 31 de enero de 2020
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Situacion Total por
Actividades
Atendidos Pendientes  Proceso  actividad

Certificados 24 0 0 24
Constancias 8 0 0 8
Oficios 10 0 0 10
Fotocheck por perdida 6 0 0 6
Elaboracién Fotocheck 0 0 0 0
Recepcidén de Legajos de Procesos

14 0 0 14
Ganados
Armado de Legajos de Procesos Ganados 30 0 0 30
Archivado de Documentos 334 85 0 419
Archivado de Adendas 526 0 0 526
Préstamo de Legajos 41 0 0 41
Codificacién de Legajos (mensual) 14 0 0 14
Redistribucion de Legajos 20 0 24 44
Atencién a Trabajadores y Ex

83 0 0 83
Trabajadores

Subtotal de Expedientes 1110 85 24
Total de Expedientes 1219

Nota. Tomado de Informe N°03-2020-MTPE/E.S.E., MTPE, 2020.

En la tabla 4 se muestran las actividades presentadas segun el Informe N°03-2020, del

periodo de enero 2020, del cual se utilizaron los datos de armando de 30 legajos, archivado 419

documentos y préstamo de 41 legajos del total por actividad.



Tabla 5.

Informe de actividades del periodo del 1 al 29 de febrero de 2020
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Actividades Situacion Total por
Atendidos  Pendientes Proceso actividad

Certificados 19 0 0 19
Constancias 16 0 0 16
Oficios 7 0 0 7
Fotocheck por perdida 10 0 0 10
Elaboracién Fotocheck 27 0 0 27
Recepcién de Legajos de Procesos Ganados 7 0 0 7
Armado de Legajos de Procesos Ganados 7 0 0 7
Archivado de Documentos 276 85 0 361
Archivado de Adendas 124 0 23 147
Préstamo de Legajos 31 0 0 31
Codificacion de Legajos (mensual) 7 0 0 7
Redistribucion de Legajos 0 0 0 0
Atencion a Trabajadores y Ex Trabajadores 87 0 0 87
Subtotal de Expedientes 618 85 23
Total de Expedientes 726

Nota. Tomado de Informe N° 04-2020-MTPE/E.S.E. MTPE, 2020.

En la tabla 5 se muestran las actividades presentadas segun el Informe N° 04-2020 del

periodo febrero 2020, del cual se utilizaron los datos de armando de 7 legajos, archivado de 362

documentos y préstamo de 31 legajos del total por actividad
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Poblacion del Proceso de Apertura del Legajo Personal
La poblacion del proceso de apertura del expediente personal serd el resultado de la
recopilacion de todos los datos obtenidos durante los meses de diciembre de 2019, enero y

febrero de 2020, tal como se detalla en la tabla siguiente:

Tabla 6.

Poblacion del proceso de apertura

Cantidad de Aperturas del Legajo Personal

Dic-19 12

Ene-20 30

Feb-20 7
Total de Poblacion 49

Nota. La poblacién de legajos aperturados fueron 49 legajos en total, considerando el periodo de

diciembre 2019 a febrero 2020.

Poblacion del Proceso de Manejo del Legajo Personal
La poblacién del proceso de manejo del legajo personal serd la sumatoria de todos los datos

recolectados durante diciembre 2019, enero y febrero 2020.



Tabla 7.

Poblacion del proceso de manejo
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Cantidad de Manejo del Legajo Personal

Dic-19 278

Ene-20 419

Feb-20 361
Total de Poblacion 1058

Nota. La poblacion fue los 1058 documentos de manejo de legajo, considerando el periodo de

diciembre 2019 a febrero 2020.

Poblacion del Proceso de Préstamo del Legajo Personal

La poblacién del proceso de préstamo del legajo personal serd la sumatoria de todos los

datos recolectados durante diciembre 2019, enero y febrero 2020.

Tabla 8.

Poblacion del proceso de préstamo

Cantidad de Préstamo del Legajo Personal

Dic-19 15
Ene-20 41
Feb-20 31
Total de Poblacion 87

Nota. La poblacion fueron los 87 legajos prestados, considerando el periodo de diciembre 2019 a

febrero 2020.



51

5.1.3.3.Muestra

Para la investigacion se utiliz6 el tipo de muestra estratificada segin cada proceso al igual
que la poblacidn, para el caso del proceso de apertura y préstamo se us6 toda la poblacién como
muestra al considerarse una poblacion pequeia, y para el proceso de manejo se determiné una
muestra probabilistica al tener una poblacién grande y finita, esto segin el libro de Metodologia
de la Investigacion de Herndndez Sampieri.

Muestra del Proceso de Apertura del Legajo Personal

La muestra del proceso de apertura del legajo personal sera 49, ya que al ser la poblacion
pequeia se considerd esta como la muestra.

Muestra del Proceso de Manejo del Legajo Personal

La muestra del proceso de manejo del legajo personal fue determinada con una muestra
probabilistica, ya que se trataba de una poblacion grande y finita.

Esta fue escogida, debido a que cada elemento de la poblacién tiene la misma posibilidad
de ser escogido, también tiene como principal objetivo la reduccién al minimo del error.

Por tal motivo se hall6 la muestra con la siguiente formula:

Z?XPxQXN
" (N—1)XE2+27Z2xPxQ

n

Donde:

n: Tamafio de la muestra

Z: Coeficiente de la confianza
N: Tamaio de la poblacién

P: Probabilidad de éxito o a favor
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Q: Probabilidad de fracaso o en contra (1-p)

E: Error de estimacién

El nimero de unidades de la muestra (n), con una poblacién finita (N=1058), y
asumiendo como investigadora un nivel de confianza del 95,5 % (Z=1,96), el error de estimacién
del E=0,05 y bajo el supuesto de médxima determinacién (P=Q=50 %=0,5), reemplazando se
obtiene:

Z?XPXxQXN
T (N—-1) XE?2+7Z2XxPxQ

n

3 1,962 x 0,5x 0,5 x 1 058
"~ (1058 —1) x 0,052 + 1,962 x 0,5 X 0,5

n

n = 282,024 - n = 282 legajos

En resumen, se utiliz6 la cantidad de muestra de 282 legajos que se encuentran ubicados
en la Unidad de Escalafon.

Muestra del Proceso de Préstamo del Legajo Personal

La muestra del proceso de préstamo del legajo personal sera 87, ya que al ser la poblacién

pequefia se considerd esta como la muestra.
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Tabla 9.

Resumen de poblacion y muestra

Cantidad de Aperturas Cantidad de Manejo  Cantidad de Préstamo

del Legajo Personal del Legajo Personal del Legajo Personal
Dic-19 12 278 15
Ene-20 30 419 41
Feb-20 7 361 31
Total de Poblacion 49 1058 87
Muestra 49 282 87

Nota. Se presentan el resumen de la poblacién y muestra de cada dimension, teniendo asi 49
legajos de apertura de personal, 282 legajos que se manejaron y 87 legajos prestados de los
cuales se tomo el tiempo respectivo.

5.1.4. Procesos Iniciales

Proceso Inicial de Apertura del Legajo Personal
Segun el diagnostico de la situacion inicial se realiza el siguiente procedimiento:
1. El 4rea de convocatorias recepcion los documentos del trabajador que gano la

convocatoria, los ordena, genera un expediente y los deriva a la Unidad de Escalafén.

2. La Unidad de Escalafén recibe los expedientes y el respectivo informe de entrega de
legajos.
3. La Unidad de Escalafén verifica y contrasta los documentos del expediente con lo

consignado en el informe de entrega de legajos.

4. El jefe de la unidad aprueba que la documentacidn sea correcta y completa, caso contrario
son devueltos al drea de convocatorias para su correccion.

5. En la Unidad de Escalafén se busca al trabajador en la base de datos para saber si posee

un legajo de anteriores convocatorias y adjuntar el expediente en el mismo, caso
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contrario, se crea el nuevo legajo, el cual se arma con los materiales correspondientes
(tapas, separadores y el propio expediente).
En la Unidad de Escalafén el legajo es codificado y guardado dentro de los anaqueles en

el lugar correspondiente.

Figura 2.

Diagrama de bloques de apertura de legajo personal

Diagrama de Bloques de Apertura de Legajo
Personal en la Unidad de Escalafon

RECZETIDH Armado del Guardado
. I i del | i
expediente €99 e 1ega)o
Fin

En el siguiente diagrama de bloques se representa esquematicamente los procedimientos
para la apertura de legajo personal en la Unidad de Escalafén del MTPE. Empieza con la

recepcion del expediente, pasa al armado del legajo y termina con el guardado del legajo.
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Figura 3.

Mapeo de procesos de la apertura de legajo personal
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Nota. Se muestra en el mapa de procesos, las dreas y actividades del proceso de apertura de legajo.

La imagen siguiente presenta el disefio del documento que se usaba en el Area de

Convocatorias para recibir el archivo del candidato seleccionado en la convocatoria.



Figura 4.

Formato inicial de informe de entrega de legajos

(ENTREGA DE LEGAJ) DEL PERSONAL CAS - FEBRERD 2020
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Nota. Se puede apreciar en la figura 5, que la verificacién de los documentos que debe contener como minimo cada legajo para ser

aperturado se realiza de manera manual, lo que potencializa fallos al verificarlos.



57

Figura S.

Base de datos inicial del drea de planilla
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Nota. En la figura 6 se observa todos los datos correspondientes al trabajador, desde su informacion personal hasta su relacion con la

entidad.
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A continuacién, se presenta la tabla del nimero de observaciones realizadas con los

tiempos tomados para el proceso de apertura.

Tabla 10.

Tiempo promedio de las actividades iniciales de la apertura de legajo

N° Actividades Tiempo Promedio (Min)
1 Trabajador presenta su expediente. 3,15
2 Recepcionar y deriva el expediente. 2,19
3 Recepcionar el expediente e informe. 0,86
4 Verifica y contrasta el contenido del expediente con el informe. 2,26
5 Busqueda en la base de datos si existe un legajo previo. 1,27
6 Crea el nuevo legajo. 3,17
7 Codifica y guarda el nuevo legajo. 1,16
Total Inicial 14,06

En la tabla 10 se muestra el resumen de la secuencia de actividades para el proceso de
apertura de legajo, a cada una de ellas se tomo el tiempo durante 49 observaciones, donde el
tiempo de ciclo resulté 14,06 minutos; es decir, el tiempo que se demora para realizar este
proceso.

El proceso de apertura no tiene indicador, ya que en la Unidad de Escalafén se trabajaba
en medida de metro cuadrado de legajos, lo que era una anticuada medicion y no reflejaba el real
trabajo que se realizaba.

El tiempo inicial se determiné de la siguiente forma:



Y. tiempos promedios min

Tiempo inicial =
P Cantidad de tiempos tomados ciclo

3,15+ 2,19+ 0,86 + 2,26 + 1,27 + 3,17 + 1,16 min

Tiempo inicial =
p 7 ciclo

min

Tiempo inicial = 14,06 —
ciclo
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Tabla 11.

Diagrama de Andlisis de Proceso (DAP) inicial de apertura de legajo
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HOJA DE TRABAJO — DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO

Denominacién del proceso:

Apertura de Legajo Personal

Unidad Orgénica:

Oficina General de Recursos Humanos

Inicio del proceso: Area Externa

Objetivo del Procedimiento:

Aperturar un legajo para el nuevo trabajador.

Término del proceso: Unidad de Escalafén Tipo de Usnario: Metodo:
Interno Inicial
SIMBOLOS
N°| Oficina responsable ACTIVIDADES TIEMPO | Operacién | Inspeccion | Transporte | Almacén | Demora
(min)
o m ™= V »
1 Area Externa Trabajador presenta su expediente. 3,15 ol
2 | Area de Convocatorias | Recepciona y deriva el expediente. 2,19 o 0
3 | Unidad de Escalafén | Recepciona el expediente e informe. 0,86 o (/
A Unidad de Escalafén | Verifica y contrasta el contenido del 226 \>
expediente con el informe.
s Unidad de Escalafén | Biuisqueda en la base de datos si existe 127 0/ ]
un legajo previo.
6 | Unidad de Escalafén Crea el nuevo legajo. 3,17 o
7 | Unidad de Escalafén Codifica y guarda el nuevo legajo. 1,16 o o
TOTAL INICIAL 14,06 6 1 1 1 0
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En la tabla 11 se presenta el diagrama de andlisis de proceso (DAP) para la apertura de
legajo personal, donde se comprende siete actividades iniciadas en el drea externa con la entrega
del expediente del trabajador y finaliza en la unidad de escalafén con el guardado del legajo, este
proceso se realiza en un tiempo de ciclo de 14,06 minutos.

Proceso Inicial de Manejo del Legajo Personal

Segun el diagndstico de la situacion inicial se realiza el siguiente procedimiento:

1. Diversas areas del MTPE derivan documentos, tales como informes, oficios,
certificados, memorandos, adendas, contratos, resoluciones, directivas u otros
derivados al area administrativa de la Oficina General de Recursos Humanos.

2. El area administrativa recepciona los documentos.

3. El area administrativa revisa de manera general los documentos.

4. El 4rea administrativa deriva estos documentos a la unidad de Escalafon.

5. Launidad de Escalafon recepciona los documentos.

6. En la Unidad de Escalafon se identifica y busca el legajo del trabajador
correspondiente, en caso que el legajo no se encuentre en fisico dentro del unidad, se
procede a corroborar si el legajo fue prestado, sino se comunica al jefe, y el
documento es separado y guardado hasta que el legajo sea devuelto.

7. Se extrae el legajo del anaquel.

8. Luego se revisa e identifica el tema del documento.

9. Después se procede a archivar el documento en la seccién o separador
correspondiente del legajo.

10. Por dltimo, el legajo es guardado dentro de los anaqueles en el lugar correspondiente.
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En el siguiente diagrama de bloques se representa esquemadticamente los procedimientos
para el manejo de los documentos que son dispuestos para cada legajo en la Unidad de Escalafén
del MTPE.

En la figura 6 se observa el diagrama de bloques del manejo de legajo que empieza con la

recepcion de documentos y pasa al archivado de los mismos y termina con el guardado del

legajo.

Figura 6.

Diagrama de bloques de manejo de legajo personal

Recepcién Archivado

de de
documentos documentos

Guardado
del legajo

Diagrama de Blogues del Manejo de Legajo
Personal en la Unidad de Escalafén

Fin

Asimismo, en la siguiente figura se observa el mapeo del proceso de manejo.



Figura 7.

Mapeo de procesos del manejo de legajo personal
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Se presenta el mapeo segun las dreas involucradas, el cual comienza desde las dreas

diversas con la derivacién de los documentos pasando a OGRH con la atencién de los mismos,

luego a Escalafén para el procesamiento respectivo.

A continuacion, se presenta la tabla del nimero de tiempos tomados para el proceso de

manejo de legajo personal.

Tabla 12.

Tiempo promedio de las actividades iniciales de manejo de legajo
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N° Actividades Tiempo Promedio (Min)
1 Derivan los documentos. 3,25
2 Recepciona los documentos. 1,23
3 Revisa los documentos. 0,90
4 Deriva los documentos. 0,75
5 Recepciona los documentos. 0,40
6 Identifica y busca el legajo del trabajador. 2,32
7 Extrae legajo de los anaqueles. 0,78
8 Revisa e identifica el tema del documento. 2,78
9 Archivado de documento. 1,29
10 Guardado del legajo en los anaqueles. 1,05

TOTAL INICIAL 14,75

En la tabla 12 se muestra la secuencia de actividades para el proceso de manejo de legajo,

a cada una de ellas se tomo el tiempo durante 282 observaciones, donde el tiempo de ciclo resulto

14,75 minutos, es decir, el tiempo que se demora para realizar este proceso.
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El proceso de manejo no tiene indicador, ya que en la Unidad de Escalafén se trabajaba
en medida de metro cuadrado de legajos, lo que era una anticuada medicién y no reflejaba el real
trabajo que se realizaba.

El tiempo actual se determind de la siguiente forma:

Y. tiempos promedios min

Tiempo inicial =
P Cantidad de tiempos tomados ciclo

3,25+ 1,23+090+0,75+ 0,40 + 2,32+ 0,78 + 2,78 + 1,29 + 1,05
10

Tiempo inicial =

min

Tiempo inicial = 14,75 —
ciclo



Tabla 13.

Diagrama de Andlisis de Proceso (DAP) inicial de manejo de legajo
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HOJA DE TRABAJO - DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO

Denominacién del proceso: Unidad Organica:
Manejo de Legajo Personal Oficina General de Recursos Humanos
Objetivo del Procedimiento:
Inicio del proceso: Areas Diversas Archivar los documentos derivados para el trabajador
correspondiente.
p Ti io: Mé :
Termino del proceso: Area de Escalafén ipo de Usuario e.t O.do
Interno Inicial
SIMBOLOS
TIEMPO Operacidn | Inspeccion | Transporte | Almacén | Demora
N° OFICINA RESPONSABLE ACTIVIDADES (min) »
1 Areas Diversas Derivan los documentos. 3,25 0
2 | Area de Administracién de la OGRH Recepciona los documentos. 1,23 \N
3 | Area de Administracién de la OGRH Revisa los documentos. 0,90 0 //
4 | Area de Administracién de la OGRH Deriva los documentos. 0,75 ‘\\ 0
5 Area de Escalafén Recepciona los documentos. 0,40 0 >
6 Area de Escalafén Identifica y busca el legajo del trabajador. 2,32 0
e
7 Area de Escalaf Extrae 1 del les. 0,78
ea de Escalaf6n xtrae legajo de los anaqueles , — | \0
8 Area de Escalafén Revisa e identifica el tema del documento. 2,78 0 //
9 Area de Escalafén Archivado de documento. 1,29 0
10 Area de Escalafén Guardado del legajo en los anaqueles. 1,05 T —————20__ |
TOTAL INICIAL 14,75 5 2 2 1 0
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En la tabla 13 se presenta el Diagrama de Anélisis de Proceso para el manejo de legajo

personal, donde se comprende diez actividades iniciadas en dreas diversas con la derivacién de

documentos y finaliza en la unidad de escalafén con el guardado del legajo, este proceso se

realiza en un tiempo de ciclo de 14,75 minutos.

Proceso Inicial de Préstamo del Legajo Personal

Segun el diagndstico de la situacion inicial se realiza el siguiente procedimiento:

1.

10.

11.

12.

Diversas dreas del MTPE solicitan el préstamo de legajos, estas envian una solicitud,
a través del correo electronico u presencialmente a la Oficina General de Recursos
Humanos (OGRH).

El coordinador de la OGRH recepciona la solicitud y autoriza el préstamo del legajo
al Jefe de la Unidad de Escalafon.

En la Unidad de Escalafon se recepciona la autorizacion de préstamo.

Después se toman los datos del solicitante y de los legajos a ser prestados.

Luego se busca el legajo en la base de datos proporcionado por el drea de planilla
Busqueda del legajo fisico en el area, Unidad de Escalafon.

Se entrega el legajo al solicitante.

El drea que requeria el legajo lo recepciona.

El legajo es utilizado en el drea solicitada.

El legajo es devuelto al érea.

El legajo es recepcionado por la Unidad de Escalafon.

El legajo es guardado dentro de los anaqueles.

En el siguiente diagrama de bloques se representa esquematicamente los procedimientos

para el préstamo de legajos que se resguardan en la Unidad de Escalatén del MTPE.



Figura 8.

Diagrama de bloques de préstamo de legajo personal

Solicitud de Entrega y Devolucién
préstamo uso del y guardado
del legajo legajo del legajo

Diagrama de Bloques del Préstamo de Legajo
Personal en la Unidad de Escalafén

Fin
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Figura 9.

Mapeo de procesos del préstamo de legajo personal

Mapeo de Procesos del Préstamo de Legajo Personal

Inicic
B
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e legajo del legajo I | del legajo
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E préstamo al
= Jefe de U.
E Faralafin
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h
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N Devolucion
. Blsqueda de del legajo
REEEFE'GRE etz = Enltregz_i del eq=y
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de Legajo
e
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Nota. Se muestra en el mapa de procesos, las areas y actividades del proceso de préstamo de legajo.

69



70

A continuacion, se presenta el nimero de tiempos tomados para el proceso de préstamo.

Tabla 14.

Tiempo promedio de las actividades iniciales de préstamo de legajo

Tiempo Promedio

N° Actividades
(Min)
1 Solicita préstamo de legajo. 0,78
2 Recepciona solicitud de préstamo. 0,41
3 Autoriza el préstamo del legajo al Jefe de Escalafon. 0,13
4 Recepciona autorizacién de préstamo. 0,78
5 Toma de datos del solicitante y del legajo. 2,10
6 Busqueda del legajo en la base de datos. 1,23
7 Busqueda del legajo en el 4drea. 1,30
8 Entrega del legajo. 0,12
9 Recepciona el legajo. 0,22
10 Utilizacién del legajo. 834,53
11 Devolucién del legajo. 2,11
12 Recepciona el legajo. 0,12
13 Guardado del legajo en los anaqueles. 0,82
TOTAL INICAL 844,64

En la tabla 14 se muestra la secuencia de actividades para el proceso de préstamo de
legajo, a cada una de ellas se tomd el tiempo de 87 observaciones, donde el tiempo de ciclo
resultd 844,64 minutos, es decir, el tiempo que se demora para realizar este proceso,
considerandose el tiempo para la utilizacién del legajo, una jornada laboral de 8 horas diarias en
un plazo de 3 dias hébiles. El proceso de préstamo no tiene indicador, ya que en la Unidad de
Escalaf6n se trabajaba en medida de metro cuadrado de legajos, lo que era una anticuada

medicion y no reflejaba el real trabajo que se realizaba.
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El tiempo actual se determiné de la siguiente forma:

Y. tiempos promedios min

Tiempo inicial =
P Cantidad de tiempos tomados ciclo

0,78+ 0,41+ 0,13+ 0,78+ 2,10+ 1,23+ 1,30+ 0,12 + 0,22 + 834,53 + 2,11 + 0,12 + 0,82
13

Tiempo inicial =

min
Tiempo inicial = 844,64

ciclo
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Tabla 15.

Diagrama de Andlisis de Proceso (DAP) inicial de préstamo de legajo

HOJA DE TRABAJO - DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO
Denominacién del proceso: Préstamo de Legajo Personal Unidad Organica: Oficina General de Recursos Humanos
Objetivo del Procedimiento: Prestar el legajo que se custodia por solicitud de
Inicio del proceso: Areas Diversas informacion.
Tipo de Usuario: Método:
Término del proceso: Area de Escalafén Interno Inicial
SIMBOLOS
N OFICINA ACTIVIDADES TIEMPO | Operacién | Inspeccion | Transporte | Almacén Demora
RESPONSABLE (min) . - | v -
1 | Areas Diversas Solicita préstamo de legajo. 0,78 Q
2 ?eml:: zi)eGiciInnmstracmn Recepciona solicitud de préstamo. 0,41 d
Area de Administraciéon | Autoriza el préstamo del legajo al Jefe de
3| de 1a OGRH Escalafén. 013 N
S~

4 | Unidad de Escalafén Recepciona autorizacién de préstamo. 0,78 | )0

5 | Unidad de Escalafén Toma de datos del solicitante y del legajo. 2,10 q/

6 | Unidad de Escalafon Busqueda del legajo en la base de datos. 1,23 d\_\

7 | Unidad de Escalafén Busqueda del legajo en el 4rea. 1,30 :>0

8 | Unidad de Escalafén Entrega del legajo. 0,12 —

9 | Areas Diversas Recepciona el legajo. 0,22

10 | Areas Diversas Utilizacion del legajo. 834,53 q/

11 | Unidad de Escalafén Devolucién del legajo. 2,11

12 | Unidad de Escalafon Recepciona el legajo. 0,12 x\

13 | Unidad de Escalafon Guardado del legajo en los anaqueles. 0,82 o

TOTAL INICIAL 844,64 8 3 1 1 0




73

En la tabla 15 se presenta el Diagrama de Andlisis de Proceso para el manejo de legajo

personal, donde se comprende diez actividades iniciadas en dreas diversas con la solicitud de

préstamo del legajo y finaliza en la unidad de escalafén con el guardado del legajo, este proceso

se realiza en un tiempo de ciclo de 1 774,88 minutos.

Identificacion de los puntos clave de los procesos

Analisis FODA

En el siguiente cuadro de doble entrada, se presenta el analisis FODA para el Unidad de

Escalafén, con sus respectivas estrategias de impacto y solucion.

Tabla 16.
Andlisis FODA
FORTALEZAS DEBILIDADES
F1.C i te de 1
o'mprc'n[nlso por pa.r cdetd D1. Falta de capacitacién y
alta direccién en la mejora del .
actualizacion al personal.
proceso.
F2. Predisposicién de uso D2. Ejecucioén ineficiente y
herramientas tecnolégicas. empirica de procesos.
OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS DO

O1. Marco legal que faculta a
las entidades estatales a
modernizar sus procesos.

02. Redisefio de procesos como
metodologia investigada.

F1. O1. Realizar identificaciéon y
mejora de los procesos iniciales.

F2. O2. Actualizar e incorporar
herramientas tecnolégicas para
el Redisefio de procesos.

D1. Ol. Capacitar al personal a
fin de modernizar los procesos.

D2. O2. Estandarizar procesos,
crear procedimientos y reducir
tiempos basados en la
Metodologia de Redisefios de
procesos.

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

Al. Falta de normativas que
incentiven la Administracion de
Legajo Personal.

F1. Al. Proponer la creacién de
normativas propias de la entidad
para la Administracion de
Legajo Personal.

D1. Al. Capacitar y actualizar al

personal sobre la normativa de
la Administracién de Legajo
Personal.
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En la tabla 16, el Andlisis FODA permiti6 tener un panorama de factores internos y
externos en los que se desarroll6 la investigacion; asimismo, se identificé como estrategias
relevantes para la investigacion las siguientes:

- F1. Ol. Realizar identificacién y mejora de los procesos actuales.

- F2. O2. Actualizar e incorporar herramientas tecnoldgicas para el Redisefio de

procesos.

- D2. O2. Estandarizar procesos, crear procedimientos y reducir tiempos basados en la

Metodologia de Rediseios de procesos.

En tal sentido, las tres estrategias fueron consideradas para el desarrollo de la
investigacion titulada “Redisefo de procesos para mejorar la administracion de los legajos
personales en la Unidad de Escalafén del MTPE, Lima, 2023”.

5.1.5. Determinacion de la Causa Raiz

Para identificar los problemas y sus causas se utilizé herramientas como el Diagrama
Ishikawa y el Andlisis de los Cinco Porqués.
5.1.5.1.Diagrama Ishikawa

En el diagrama de Ishikawa se pudo identificar las causas segtin rubros de mano de obra,
materiales, método, maquinaria, medida y medio ambiente para determinar el problema de los
tiempos excesivo de la administracion de los legajos y proporcioné una perspectiva general de

otros aspectos involucrados en dicho problema.



Figura 10.

Diagrama Ishikawa
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5.1.5.2.Analisis de los Cinco Porqués

La herramienta de calidad llamada "Los 5 Porqués" se utiliz6 para identificar la causa

principal de los problemas relacionados con procedimientos no estandarizados. Se realizé un

andlisis que se presenta en la imagen siguiente:

Figura 11.

Andlisis de los 5 porqués

Fecha de inicio
Completadao por

Describe el
problema

Pregunte por qué
cinco veces para
encontrar la
causa raiz del
problema:

Camo resolver el
prablema:

Fecha esperada
de resolucian del
problema

25M1/20149 Estado actual Resuelto

Luz Casallo Quispe Miembros del equipo 1

En la Unidad de Escalafén se incumple la normativa legal gue regula el proceso de administracion de legajo, debido a que es
general, desactualizada y desfasada, y muestra solo consideraciones generales; situacion gue genera distorsion de actividades,
tiempos muertos perdida de informacidn, demoras exageradas en archivar documentos, extravio de legajos, desarrollo empirico de
los procesos & impide la oportuna y correcta respuesta de informacion solicitada; asi como, destiempo en la entrega de solicitudes
a usuarios externos.

Porqué #1 ‘ Pnrquéﬁz» Pnrqué#3» Pnrqué#ﬂl‘ Porqué #5

Porgue se presentan Porgue no existe Porgue las actividades Porgue la jefa del area Porgue no tiene un
tiempos muertos, control de las se realizan de manera s0lo aplica lo que procedimiento
extravio de actvidades. empirica. aprendio con la estandarizado del
informacion v legajos, gxperiencia y en base dezarrollo de los
destiempo de entrega a una normativa procesos.

de informacicn, desactualizada.

demoras excesivas en
archivar documentos v
distorsion de
actividades.

- Realizando un diagnostico de los procesos principales a estandarizar.
- Elaborando procedimientos estandarizados.
- Elaborando formatos de apovo en el control de los procesos.

Mar-20
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5.2. Metodologia de la Solucién

El redisefio de procesos, segtin Bravo (2011) en su libro Gestién de Procesos, comprende
estos dos grandes momentos:

En un primer momento, el levantamiento de informacién, que en detalle seria comprender
como se desarrolla el proceso a través de andlisis de tiempos, evidencias de videos y fotografias,
recopilar informacién de los mismos actores y duefios de los procesos; asimismo, se define el
alcance de poblacion o rango de aplicacién que tendra esta metodologia y establecer limites.
También se le conoce como el diagndstico inicial del problema.

En esta investigacion se comenzo6 con el diagndstico inicial donde se presento el alcance
de ejecucion de la metodologia y la muestra seleccionada, los procedimientos que establece la
normativa, los procedimientos que se desarrollaban empiricamente, denominado procesos
iniciales, representados a través de diagramas de andlisis, se explicard la conformacion de los
trabajadores dentro de la Unidad de Escalafon, se mostrard los tiempos tomados de cada proceso
critico; también, se realizé la identificacion de los puntos clave de los procesos con el uso de
instrumentos como el analisis FODA, esto a fin de identificar como se encontraban los procesos
antes de aplicar las mejoras y redisefios.

Y en segundo momento, la propuesta de solucion aplicada, denominados procesos
actuales o post aplicacidn, para mejor entendimiento, consistié en determinar como se logra el
objetivo del redisefio y el desarrollo del mismo, esto mediante el uso de técnicas y herramientas
de apoyo como: Control de cambios, Gestion del cambio y cuidar la solucion anterior,
Retroalimentacion, Trazabilidad y seguimiento, otros. Asimismo, lo que comprende este segundo
momento fue la propuesta aplicada de mejoras en cada uno de los procesos criticos

seleccionados, incluye instrumentos de control y almacenaje de informacion, formatos
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estandarizados de que agilicen el desempeifio de los procesos, procedimientos redisefiados y
estandarizados, la toma de tiempos con los nuevos redisefios y sus andlisis respectivos.

Asimismo, Bravo (2011) plantea algunas consideraciones generales para ejecutar esta
metodologia tales como, los factores basicos que necesitan ser atendidos son: tiempo, costo y
alcance. A veces, la calidad se incluye como el cuarto criterio. En este paradigma, la calidad se
expresa en grados segun el rango de precio al que pertenece. Como resultado, se considera que
esta dentro del costo. El cldsico tridngulo de variables tiene dos propdsitos: primero, durante el
desarrollo del proyecto, y segundo, durante la operacion de la solucion para lograr la perfeccion
necesaria.
5.2.1. Evaluacion y Seleccion de la mejor alternativa

Para poder dar solucion a mi problema identificado se realiz6 una matriz de
confrontacion con las metodologias que tenian herramientas relacionadas a la mejora de procesos
y procedimientos, en base a la comparativa presentada por Aguirre Mayorga en Colombia 2007,
encontrandose como la més optima la metodologia del Redisefio de Procesos a diferencia de las

otras metodologias, segun el anélisis que se observa en la tabla 1.
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5.2.2. Desarrollo de la Solucion

En el desarrollo de la solucién, de acuerdo al diagndstico de la situacion inicial, se
presenta todas las herramientas, formatos y mejoras utilizados para el redisefio de los procesos de
apertura, manejo y préstamo respectivamente, que permitié la disminucién del tiempo; después,
se mostrard los tiempos actuales con sus mejoras aplicadas.

Mision y Vision de la Unidad de Escalafon

Vision. - asegurar una gestion y resguardo eficiente del legajo del personal del MTPE,
para contar con informacion precisa y actualizada que permita tomar decisiones adecuadas.

Misién. - Cumplir las normas, procedimientos y disposiciones para la organizacion,
registro y mantenimiento de los legajos del personal activo y cesante del MTPE.

Organigrama de la Unidad de Escalafon

Figura 12.

Organigrama de la unidad de escalafon

Jefe de la Unidad

Asistente
administrativo

Practicante 1 Practicante 2
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En este nuevo organigrama de tipo funcional se contempla estructuralmente y
jerdrquicamente los puestos de trabajadores dentro de la Unidad de Escalafén y se consider6 sélo
2 practicantes de los 3 practicantes iniciales; ya que, las actividades que hacian los tres
practicantes podian realizarse por s6lo dos de ellos. Asimismo, se precisa que se llegé a esta
conclusiéon después que uno de los practicantes renunciara y el tiempo en que se aplico las
mejoras solo trabajaban 2 practicantes.

En el caso del préstamo de legajo personal, se disen6 dos formatos, uno para la solicitud
de acceso al legajo y otro para la entrega y recepcion en el préstamo, lo cual permitié disminuir
tiempos disminuir tiempos para la toma de datos en este proceso e impedira la perdida de los
legajos.

Proceso de Apertura del Legajo Personal

En el caso de la apertura del legajo personal, se elaboré un formato que sirvié también
como base de datos del informe de entrega de legajo personal, el cual contiene los principales
puntos para los datos de la documentacion. Ademas, se afiadio la actividad de la foliacion del
legajo por cada separador o seccion, lo que permitié un orden y eficiente control de los
documentos, y asi evitar su extravio.

A continuacion, se presenta el Formato de Informe de Entrega de Legajos que contiene

los datos bésicos del trabajador para la apertura de un legajo personal.
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Tabla 17.

Formato de informe de entrega de legajos

FORMATO DE INFORME DE ENTREGA DE LEGAJOS

d4d V1DV

d4d V1DV

PROCESOS DE
SELECCION

4d V1OV

HA NOIDVOIIILLIFD

Hd dN.LIDI'TOS

Hd ONINYHL

20N OXHNV

JOAVNVD AD

NOIDVIVIOHAd- 8 OXANY

dd VIOH dd OLVINJOd

ODNVE O IDD

LVNNS VHOIA

OHINAE VHOIA

OLVILNOD

HINIAIOALNY

HINIAIOALNY

Firma o V.B del Jefe de la Unidad de Escalafén

HINIAIOALNY

SHYOdNdd

JSSNY

CONSULTAS WEB

NAINNS

OHINAY

OSINOYdINOD

NOIDOATH 3d OLVINIOA

Vavdanl NoIovyavI1odad

Vavdanl NOIovyavI1odad

Vavdanl NOIovyavI1odad

SOLVd 4d VHIId

SHIFINON

DATOS

SOdITIddV

VIIOLVOOANOD oN

oN

Firma del Responsable de Area de Convocatorias

Nota. El formato de informe debera tener la firma o visto bueno del responsable del drea de Convocatorias y Escalafon
respectivamente.
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Tabla 18.

Leyenda de formato de informe de entrega de legajos

Leyenda

*REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos
*TDR: Término de Referencia

*CCI: Cédigo de Cuenta Interbancario

*INPE: Instituto Nacional Penitenciario

*MININTER: Ministerio del Interior

*PJ: Poder Judicial

*RNSSC: Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles

El formato de la tabla 18 permiti6 la inclusion de todos los aspectos relevantes y claves
de los documentos para la apertura del legajo personal. En este disefio se considerd segun las
necesidades del Area de Convocatorias acorde la Unidad de Escalafén, lo cual permitié una
revision y contraste rapida de los documentos con el informe de entrega de legajos, evitando asi
tiempos de revision repetitivos, o tiempos muertos de espera a la correccion de datos.

Cabe resaltar que se trabajé en base al formato sencillo del darea de Convocatorias, donde
utilizaban un esquema empirico. Ademas, que los items afiadidos fueron a criterio de la
observacion de necesidad, ya que en el drea donde labora se presentaba cierta desorganizacién en
la recepcion y comparacion del informe con el contenido de cada expediente, lo que generaba en
la mayoria de ocasiones, tiempos perdidos y repeticiones de revision.

Por otro lado, este formato estdndar permitié que se recepcione en el drea, un expediente
con documentos correctos y completos, los cuales serdn rapidamente verificados para su

posterior apertura.
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Foliacion de la pieza documental

Esta propuesta se basa en el extravio de documentos que, a pesar de su poco
acontecimiento, se le considera un punto muy importante, porque su suceso conllevaria a
sanciones y amonestaciones muy drdsticas e incluso el despido de algunos funcionarios.

Este consiste el foliado o numeracién de cada hoja del expediente, al culminar el
procedimiento de después de crear el legajo y antes de codificarlo. La Directiva N° 005-2008-
AGN/DNDAALI establece que la foliacion de documentos archivisticos es una tarea obligatoria
en la organizacion documental, con el objetivo de lograr una ubicacién y localizacion efectiva de
los documentos, lo que permite el acceso oportuno a la informacién requerida y garantiza su
integridad y seguridad. La aplicacion de esta directiva ha demostrado ser eficaz y eficiente en el
ordenamiento documental.

La Directiva establece los requisitos para la foliacion de documentos, los cuales deben
estar clasificados y ordenados siguiendo los principios de Procedencia y Orden Original. Cada
pieza documental debe ser foliada de manera independiente, utilizando nimeros arébigos
consecutivos, que deben estar ubicados en el dngulo superior derecho y escritos de manera
legible, sin alterar el contenido del documento. Es importante utilizar materiales adecuados y
convenientes para preservar el valor informativo y legal de los documentos. Ademds, se debe
evitar escribir con trazos fuertes que puedan dafiar las hojas. La foliacion debe ser realizada de

manera correlativa de adelante hacia el final, segtiin la acumulacién de documentos.
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Figura 13.

Foliado de pieza documental

—

Nota. Tomado de la Guia de Organizacion de Archivo para el Proceso de Gestion Contractual.
La foliacién de las piezas documentales en orden cronoldgico a los documentos en la

apertura del legajo.

Base de Datos Compartida de la Informacién Contenida en el Legajo

Se utilizé una base de datos compartida con las dreas y actores identificados en el mapeo
de proceso, tales como las dreas de Convocatorias, Planilla y la Unidad Escalafén. Esta recopila
a todos los servidores y comprende los puntos mds importantes para el manejo de informacién
del servidor, en este caso serd utilizado para el personal con modalidad de trabajo D.L. 1057
(CAS). Estuvo propuesta en coordinacién de las necesidades del drea y fue elaborado en base a
los continuos requerimientos y a los espacios de dialogo con el jefe de la unidad. En la tabla 19
se muestra dicha base de datos, que es una adaptacion del area de Planilla, que estd basada en la

gestion agil de los datos, el cual incluye:
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El estado actual del servidor, ya sea activo (que se encuentra laborando en la entidad) o
baja (no labora en la entidad).

El 6rgano y la unidad orgénica, en la se encuentran laborando, también tiene la
denominativa de direccién o drea.

Datos del servidor, como apellido paterno, materno, nombres y el DNL.

Contrato, es el nimero que se encuentra en el contrato respectivo.

Fecha de inicio o suscripcion y fecha de finalizacion de labores, estos datos se encuentran
en el contrato del servidor.

Cargo, es el cargo que desempefia dentro de la entidad, este serd acorde al termino de
referencia al que fue contratado.

Grado o nivel académico, que tiene actualmente y estard acorde al termino de referencia.



Tabla 19.

Base de datos compartida de la informacion contenida en el legajo

86

SERVIDOR FECHA DE
, UNIDAD FECHA GRADO
N° | ESTADO | ORGANO , APELLIDO | APELLIDO DNI | CONTRATO INICIO/ CARGO ,
ORGANICA NOMBRES , DE FIN ACADEMICO
PATERNO | MATERNO SUSCRIPCION
1
2
3
4
5
6
7
8

Nota. En esta tabla se aprecia los items mds relevantes de la informacién de los legajos, a fin de poder tener la informacién de manera

rdpida, oportuna y precisa.
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En base a lo planteado se presenta el nuevo mapeo de procesos para la apertura de legajo

y se detalla los actores involucrados y la descripcién del procedimiento.

Figura 14.

Mapeo de procesos de la apertura de legajo personal

Mapeo de Procesos de la Apertura de Legajo Personal

Trabajador

Area Externa

presenta su
expediente

Recepciona
y deriva el
expediente

Area de Convocatorias

h 4
Recepciona Blsqueda
el en la base
expediente de datos

Archiva los
documentos
en el legajo

jExisteflegajo

Area de Escalafon

Verifica y confrasta
el contenido del
expediente con &l

informe

Crea el
nuevo
legajo

Codifica y

guarda el
legajo

Fin

Actores

- Jefe de Area de Convocatorias

- Asistente administrativo del Area de Convocatorias
- Jefe de la Unidad de Escalafén

- Practicantes de la Unidad de Escalafon
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Descripcion

Segin la mejora del proceso se realiza el siguiente procedimiento:

1. El trabajador gana la convocatoria CAS al cual postulé.

2. El trabajador presenta los documentos del perfil del puesto u otros solicitados al drea
de convocatorias de la OGRH.

3. El area de convocatorias recepciona los documentos segtn el nuevo formato
estandarizado y los deriva a la Unidad de Escalafon.

4. Launidad de Escalafon recibe tanto el expediente como el informe de entrega de
legajos.La unidad de Escalaf6n verifica y contrasta los documentos con lo
consignado en el informe de entrega de legajos.

5. Enlaunidad de Escalafon se busca a través de la base de datos si el trabajador posee
un legajo de anteriores convocatorias para adjuntar el expediente en este, caso
contrario, se crea el nuevo legajo, el cual se arma con los materiales correspondientes
(tapas, separadores, expediente).

6. El legajo es foliado por cada pieza documental, es decir por cada hoja, segtn las
especificaciones dispuestas anteriormente.

7. Enla Unidad de Escalafon el legajo es codificado y guardado dentro de los anaqueles
en el lugar correspondiente.

Proceso de Manejo del Legajo Personal

En el caso del manejo de legajo personal, se formul6 y utiliz6 el modelo estdndar de

contenido para cada seccion basado en la Sunafil, lo cual permiti6 la disminucion de tiempos en

el procedimiento de archivado, siendo este, el mds importante del proceso debido a que tiene
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mayor flujo de informacidn; es decir, que hay mds documentos por archivar que legajos por
apertura o prestar.

Estructura de Legajo Personal

El archivo es la principal actividad del proceso de manejo, asi que se enfocé en
desarrollar el contenido estdndar para cada separador, tema o seccién del legajo, lo que permiti6é
la disminucion de tiempos del archivado.

El documento fue archivado siguiendo la estructura establecida por la Resolucion de
Secretaria General N°033-2017-SUNAFIL, que aprueba la Directiva N° 001-2017-
SUNAFIL/ORH, titulada "Administracion de los legajos personales de los servidores y ex
servidores de la Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral - SUNAFIL". Esta directiva
fue aprobada porque SUNAFIL es un organismo adscrito al MTPE y opera bajo los mismos
lineamientos. En el documento, se considera en las disposiciones especificas, en relacion a la
organizacion de los legajos personales, estructurarla por secciones en concordancia al orden y
contenido que se mostrard a continuacion. Asimismo, su aplicacion permiti6 al archivado ser
eficiente a través de la reduccion de tiempos y el manejo ordenado de los documentos. A
continuacion, se presenta la nueva estructura aplicada presenta 16 secciones generales, en cada

una se aprecia el orden en que se archiva los documentos, tal como se observa en la figura 15.



Figura 14.

Estructura de los legajos personales-Sunafil 2017

Titula: Adminsstrackn de los vas p«sonales de los seMdotes Versén: 0t
Q SUN-FIL |y oy servidores de la 5 I de Fi Fecha de
Laboral 15 MV

Titulo: Adminstracién de los Iemas personales de lossemdoru vm 01
Q SUN-FIL | ex senidores de la ia Nadional de Fiscal de Vigencia:
Laboral k AN 2017
La codificacidn que serd da tendrd s
Acavedo Jara - A-001-1057
Borda Luma - 80011057
6.10 En el caso del | cesado, di de su régs laboral, se le
asignard una codii dife y s ra I; de s siguk
manera:
Armas Agullar - PC-001
Barturen Uatas - PC-002
6.11 Para la asignacidn de %os cidigos se & un
distintivo que se ubicard en |3 esquina superior izquierda de 13 carpeta que contenga
el LP.
632 Los di dos para su inclusitn en los resp 1Ps no deberdn estar
ni tenes n has que dit su Jo, y que

pudiera generar dudas sobre su autenticldad o que dificulten su vision y/o lectura.

6.13 L3 ORH serd responsable de habilitar un regstro virtusl de los LPs que custodie asi

coma de sup el cumplimi de las dispasice enfap
Directiva,

7. DELA ORGANIZACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES

EILP = o1 4 por en las que se archivarin y rege an los de

acuwerdo al orden y conten|do sigulente:

74 Secdén| ALACION E IDENTIRCACION PERSONAL
Contiene los decumentos de identificacion en el sigulente orden:
a) Ficha resumen del legajo perscoal.

b) Curriculum vitse,
©) Certificado domiciliario,
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d) Declaracién Jurads de Bienes y Rentas.

e} Certificado de Salud.

1) Certificado de Antecedentes Judiciales y/o Penales.

#) Certificado de Antecedentes Policiales.

h) Certificado de haber adguirido la naunnaldaﬂ por matrimonio,
i} Copia del D ional de

ji Copéa del carnet del Seguro Scchal.

k) Copia dei DNI del cdnyuge o conviviente.

f) Copia del DNI de los hijos.

m) Acts o partids de matrimonia.

n] R i ito de ! piblics o lucidn judicial).

0] Formato de eleccion del si de X

p) Otros.

Seccidn Il H ESTUDIOS ¥ CAPACITACION

Contiene los que los dios basicas y sup es del servidor,

asicomo fa i y/o perfi an elsig ordea:

a) Certificado Oficial de primarios, larics, supsricres no universitanos
0 universitarios.

b) Titulo técnico superior no universlmio ° unlvusnma

) Certificade de Col a y habili pr

d) Constancia de matricula o de estudios.

€] Tiulo, Certificado o Dip de Bachiller, ) ia o Dy d

fy c«rmcooo © Diploma de curses o cursillos,

£ C ia de participacidn en C inarios-taller, forums,

simposiums, conferencias, dmlas. mesas redondas y otros simifares.
h) Resolucién sobre omvgamleﬂm de becas de utudlos en =l pais o en el extranjero.
il Otros di para tad

Seccién it : CONTRATOS ¥ NOMBRAMIENTOS

Contiene las resoluciones sobre mgreso al seracio en el siguiente orden:

a) Contratos.

b) Renovacidn de Contrato.

c) Resol de Designacién y/fo Encarg
Seccién iV RENUNCIA ¥ LIQUIDACION

Cantiane los documantos refacionados con el término del vinculo laboral con el Estade
on el siguiente arden:

Pie
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1) Solcitud de rerundia al servicio.

b) Resolucion de Cese.

€] Resolucidn de Beneficios Sotiales y/o Pansidn.

d) infarme sobre liguidacitn de beneficios sociales.

) Reciion de Contrato,

f} Lliguidacion de runcas y fisko ne gozada.
g) Entrega de cargo.

7.5 SecddnV DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Contiene los d Iscionados con el do laboral del dar en el
siguiente orden:

a| Designacion (personal de carrera),
b Rotadion,

¢) Reasignacion.

d) Destaque.

) Permuts.

f) Encargo de puesto o de funciones,
&} Comision de Servicios.

h) Transferencia.
i) Informes presentados poe el senddor al término del desplazamiento, cuando
corresponda.
76 SecdénVl  : DESCANSO MEDICO

Contiene las documentos que justifican las ausencias al sendclo por enfermedad,
accidente o gravider, en el cual s inchird lo siguiente:

3} Reporte anual de descansos médios que se omitird por parte de dres de Sakd
Ocupacional de la institucion,

b) Partes o informes médicos.

c) Otros similares,

7.7 Secclén Vil PERMISOS - LICENCIAS - VACACIONES

Contiene los dooumentos ordenados en tres blogues o sub-secciones, referentes a
1505 - Ik y ! en el sigui orden:

Titulo: Administracidn de los legajos persanales de Jos senddores | Version: 01 e
Q SUN-FIL | exservidores de la § dencia Nacional de F b Fchade
Labaral 15 Jin o7
Sub - seegidn Licancias
8) Resolucion de licencia con gece de remuneraciones concedida al servidor.
b) Resolucitn de licencia sin goce de r dida al servidor.
] Reporte | de licents didas al servidor,
Sub - seccidn Vacaganal

8) Reporte semestral de vataciones gozadas del servidor.
7.8 Seccidn Vil - ASCENSOS

Coatiene las whach sobre @n la carrera, en el siguiente orden:

2| Resoluckdin de ascenso.
b} Informe sobre rendimiento laboral.
¢) Propuesta para ascenso.

@ Jucidn de reasignacion o categorizacis
7.9 SectidnIX @ BONIFICACION PERSONAL
v bs lucil de pago de ¢ada guinquenio por tiempo de

senvicios, en ef siguiente orden:

a) Resolucion de reconodmiente de tismpo de sarvicias.
b) Resolucién de devengadas.
¢) Informes.

740 Seccdn X : BONIFICACION FAMILIAR

Contiens las Resoluciones que sobre Bonificacion familiar se emiten & favor del
cervidor, es por matrimonio y/o hijos menores de edad, en el siguiente orden:

3) Resoludan.

b} Resoluddn de devengados.

¢} Resoluckdn que amplia el nickeo familiar,
d} Wnformes.

711 Secion X1 EXPERIENCIA LABORAL

Contiene los d laconades con los disti ylo puestos de
trabajo, habifidades v aptitudes del sendar, en el sguiente orden:

3} Certificado y ia de trabaj en ef sactor pablice o privado.

LITRITH
trrectred k* 001 201750mArILO
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e persanales de los servidores | Versicn:
Q SUN-FIL |y ex servidores de la Superintendencia National de Fiscaiizacion | Facha “%m

Laboral Tt
b) Documentos relaclonados con los servidos
prestados: Memorandum, oficio!
cantas de agradecimiento. e " o
¢} Resolutiones o dndum sobre asig de funch
d) D sobre designacién como en Comnl Viadasde
Trabsjo.

712 SecaénXul  : EVALUACIONES

Contiene los resultados de ks evaluacl dol d fio lab
P oeal d o
siguiente orden: " iea)

a) Fkha de evaluacion.
b) Informe sobre desempehio laboral.
©) Resultado de evaluacitn,

713 Seccdn XMl MERITOS
Contiene los documantos de felicitadén por 1a labor cumplida que trasgende
en s funci de ip de cada dor, asi como ls
obtencidn de mayares calificacs a las exgidas, en el sigui arden:

a) Ofkics, Memordndums de hllﬂuié-.
b) Rasol por felici y otor de dip}

714 Seccibn XV : DEMERITOS

Contiene todos los documentos que significan llamadas de it o sanch por
faltas disciplinanias cometidas en ol senvicio, on ol siguiente orden:

a) A divn dé .
b) Resoluci P o S
g02 de remuneraciones, cese
l@mwmodesmuwn. >

¢} Resoluci d RPN Eifardod 1 1

impugnativos.
7.15 Seccion XV : PRODUCCION INTELECTUAL ¥ CULTURAL
Contiene proy: ¥ jos de In b asi como d sobre aportes

culturales, en el siguiente orden:

4) Trabajos de Investigacion.
b) Publicaclones de Rbros, revistas, articulos y otros similares.

] Certifi de labor o op en charlas, twursos, conferendas,
seminarios y similares.
d) Certificaci de aportes cult y departivas.

e v 001 asa7sunsrs G

Titulo: Admiénistracién de los legajus p:rsonales de los servidores | Versidn: 01

Q SURV-FEL |y ox servidores de 2 Sup | e Fiscalzackin | Facha de Vig

92

Lsbors| 15 JUK 1007
716 Seccion XV @ OTROS
Conti Iquier otro d que no hays sido considerade y que por sy
naturaleza o contenido no pueda ser adyunmdo o alguna de las secciones sefialadic
preced: par &jemph judiciales de d reparte de
d de jtacion brindadas par 13 instituckin de acuerdo a lo indicado por

&l Centro de Focmadon ¥ Capacitackdn del Sistema de Inspeccidn del Trabajo.
5. DE LA APERTURA ¥ ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

8.1 Se procederd a aperturar el LP con los documentos que el servidor presente
momento de su ingreso s la Sunafil.

8.2 En el transcurso del vinculo laboral, al LP <& le Ird Incorporando dotumentacin

conforme al datalle ignado an el 17.1 de la p Di
83 De ser el caso, ol resg bk gado de los LPs solicitara a trawés de (2 Jefatura de
la ORH y por escrito, 8 los servidores, la d ion que se requiera pars
compiementarouxualiurel LP, los mismos gue d in proporii fa respecti
énod i6n bajo responsabilidad.

8.4 Los documentas que emitan ks drgancs y unidad gdnicas de la Sunafil ¥ que
involucren a los servidores, deberdn sar remitidos a la ORH para su Inclusidn y archive

en a seccién respectiva del LP, de correspand $o cual se realizara en estricto orden
cronolégio, desde el mds antigia al actual, asi como folidndose cada una de k2s hojas
por seccion,

8.5 De igual manera, los documentos que versen sobre asuntos que tengan implcands
con obligacionss y h deberan ser incluldes y en el

Liai falado en el | et

respectivo LP, biajo el mismo criterie B n

9, DE LAS CONDICIONES DE ARCHIVAMIENTO DE LOS LEGAJOS PERSONALES

9.1 Losd de los LPs se archivarin solo en posicién vertical dentro de fa carpeta
que los contenga, no cbstante, de requerirse podrin ser doblados sdecuadamente de
manera que no sobresaigan del mismo 3 efectos de evitar que se maltrate o deteriore
ia documentaciéa,

92 De manera obligateria, en el LP se archivarén doo, gl 0 copes
fedateadas institugionases.

5.3 Los dotumentos que ton Ingrasados al LP se reg an en Ia hoja sep: de cada
seccion, anotandose el nimero o codigo de documento, el tipa y asunto él

Pig. 2V
awecivon’ 001 2037 sumarijams

Nota. Tomado de Resolucion de Secretaria General N°033-2017-

SUNAFIL (pp 8-13), por Sunafil, 2017, El Peruano.



A continuacion, se presenta el mapeo de procesos del proceso de manejo de legajo

personal y se detalla los actores involucrados con su respectiva descripcion.

Figura 15.

Mapeo de procesos del manejo de legajo personal

Inigic

Deriva los
documentos
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busca el legajo identifica tema foliado de del legajo .

del trabajador del documento documento Fin

Mapeo de Procesos del Manejo de Legajo Personal

Area de Escalafon

Actores

- Jefe del Area de Administracién de la OGRH

- Asistentes y demads trabajadores de las diversas areas de la institucion.
- Jefe de la Unidad de Escalafon

- Practicantes de la Unidad de Escalafon
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Descripcion

Segtn la mejora del proceso se realiza el siguiente procedimiento:

1. Las diversas areas del MTPE derivan documentos, tales como informes, oficios,
certificados, memorandos, adendas, contratos, resoluciones, directivas u otros
derivados al drea Administrativa de la Oficina General de Recursos Humanos.

2. El area administrativa recepciona los documentos.

3. El area administrativa de la OGRH revisa de manera general los documentos.

4. El area administrativa deriva estos documentos a la oficina de Escalafén.

5. La Unidad de Escalafon recibe los documentos.

6. En de la Unidad de Escalafon se identifica y busca el legajo del trabajador
correspondiente, en caso que el legajo no se encuentre en fisico dentro del area, se
procede a corroborar si el legajo fue prestado, sino se comunica al jefe, y el
documento es separado y guardado hasta que el legajo sea devuelto.

7. Se extrae el legajo del anaquel.

8. Luego se revisa e identifica el tema de la seccion del documento, en base a la
estructura estandarizada del contenido del legajo.

9. Después se procede a archivar el documento en la seccién o separador
correspondiente del legajo.

10. Por ultimo, el legajo es guardado dentro de los anaqueles, en el lugar

correspondiente.
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Proceso de Préstamo del Legajo Personal

La siguiente propuesta es el formato estdndar de préstamo de legajo, basado en la
Resolucién de Secretaria General N°080-2015-OEFA/SG y en la Directiva N°007-2015-
OEFA/SG. Esta directiva tiene como objetivo manejar informacién sistematizada, actualizada y
confiable del personal en OEFA, por lo que se presenta un criterio técnico para la apertura,
actualizacion, depuracion, foliacion, sistematizacion, organizacion, custodia, conservacion,

archivo y atencion de solicitudes de acceso al legajo personal:

Formato de Solicitud de Acceso al Legajo

% Solicitud de Acceso al Legajo Personal
Apellidos y Nombres del Solicitante:
Apellidos y Nombres del Titular del Legajo:
Informe Copia de
Solicita: Lectura Préstamo . Documentos del
Escalafonario .
Legajo
Calidad del Solicitante:
Titular del Legajo Persona1:|:| Jefe Inmediato: %
Organo de Control Institucional: I:l Personal RRHH:
Otro:
Entrega de Documentacion:
Por correo electrénico: | |l
En fisico: |:|
Sustento o motivo para el acceso al Legajo Personal
Firma del Solicitante Firma o V.B del Responsable del RR.HH.
o
Jefe del Area de Escalafén




Formato de Entrega y Recepcion de Préstamo de Legajo

% Entrega — Recepcion de Préstamo de Legajo Personal

Apellidos y Nombres del Solicitante:

Apellidos y Nombres del Titular del Legajo:

Fecha de solicitud a préstamo:

Observaciones:

ENTREGA

Fecha: / /

Firma del Solicitante en sefal de conformidad
con la entrega del Legajo Personal

Firma o V.B del Responsable del RR.HH.

(0]
Jefe del Area de Escalafén

RECEPCION

Fecha: / /

Firma del Solicitante para la devolucion del
Legajo Personal

Firma o V.B del responsable del RR.HH.
0]
Jefe del Area de Escalafén

Actual Periodo de Tiempo de Préstamo de Legajo

En el proceso inicial de préstamo no se tiene un tiempo definido para el periodo de

préstamo, por tal motivo se genera pérdidas o extravios de los legajos, o en el momento que son
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necesitados para consultar alguna informacion, no se encuentran dentro del drea respectiva; ante

ello, se plantea de acuerdo a la Resolucion de Secretaria General N°033-2017-SUNAFIL. La

propuesta presentada es un formato estdndar de préstamo de legajo, basado en la Resolucion de

Secretaria General N°080-2015-OEFA/SG y en la Directiva N°007-2015-OEFA/SG. El objetivo

de esta directiva es garantizar informacion sistematizada, actualizada y confiable del personal en

OEFA, mediante un criterio técnico para el manejo de la informacién en el legajo personal.



Actual Base de Datos del Préstamo del Legajo
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A continuacion, se presenta el formato usado de una base de datos, donde se manejard la

informacion de todos los legajos prestados.

Tabla 20.

Base de datos del préstamo del legajo

BASE DE DATOS DEL PRESTAMO DEL LEGAJO PERSONAL

FECHA DE

ENTREGA

FECHA DE

RECEPCION

CALIDAD DEL

SOLICITANTE

SOLICITANTE

TITULAR DEL LEGAJO

APELLIDOS NOMBRES

APELLIDOS NOMBRES

APROBADO
POR
RESPONSABLE
DE RR.HH. O
JEFE DE LA
UNIDAD DE

ESCALAFON

UNIDAD
ORGANICA
DONDE SE
UTILIZARA

EL LEGAJO

OBSERVACIONES

Nota. En esta base de datos se consideran los aspectos mds importantes para el préstamo de un

legajo.




Figura 16.

En base a lo mejorado, se desarroll6 el siguiente mapeo de procesos.

Mapeo de procesos del préstamo de legajo personal
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Mapeo de Procesos del Préstamo de Legajo Personal

Areas diversas

Inicio

Solicita
legajao

Recepcion

del legajo

Utilizacion
del legajo

Area Administrativa de la OGRH

r—‘;-.
Recepciona
solicitud de

préstamo
e

b
Autoriza el
préstama al
Jefe de Area de
Escalafon

A Bisqueda de Y
Recepciona - Entrega del »
5 autorizacion legajo en la legajo Recepeion
\ base de datos d i
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Actores

Jefe de la Unidad de Escalafon

Jefe del Area de Administracién de la OGRH

Practicantes de la Unidad de Escalafon

Asistentes y demas trabajadores de las diversas dreas de la institucion.
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Descripcion

1. Segin la mejora del proceso se realiza el siguiente procedimiento:

2. Diversas dreas del MTPE solicitan el préstamo de legajos, estas envian una solicitud,
a través del correo electronico u presencialmente a la Oficina General de Recursos
Humanos (OGRH).

3. El coordinador de 1a OGRH recepciona la solicitud y autoriza el préstamo del legajo
al Jefe de la Unidad de Escalafon.

4. Enla Unidad de Escalafon se recepciona la autorizacion de préstamo.

5. Después se toman los datos del solicitante y de los legajos a ser prestados.

6. Luego se busca el legajo en la base de datos proporcionado por el drea de planilla

7. Busqueda del legajo fisico en el area, Unidad de Escalafon.

8. Se entrega el legajo al solicitante.

9. Launidad que requeria el legajo lo recepciona.

10. El legajo es utilizado en el area solicitada.

11. El legajo es devuelto a la unidad.

12. El legajo es recepcionado por la Unidad de Escalafén.

13. El legajo es guardado dentro de los anaqueles.

En el siguiente diagrama de bloques se representa esquematicamente los procedimientos

para el préstamo de legajos que se resguardan en la Unidad de Escalafén del MTPE.

5.2.3. Ejecucion de los procesos

Esta actividad consisti6 en realizar la toma tiempos de cada proceso considerando las

mejoras planteadas y aplicadas mediante los formatos que se propusieron para asi determinar el
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porcentaje de reduccion de tiempos, la eficiencia de los tiempos actuales o denominados post
aplicacion del redisefio.
Proceso de Apertura del Legajo Personal (post aplicacion)

A continuacion, se presentara los tiempos resultantes después de la aplicacion del

redisefio en el proceso de apertura de legajo; asi como, el diagrama de andlisis respectivo.
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Tabla 21.

Tiempo promedio de actividades actuales de apertura de legajo (post aplicacion)

Tiempo % de
N° Actividades
Promedio (Min) Disminucion
1 Trabajador presenta su expediente. 2,49 21 %
2 Recepciona y deriva el expediente. 0,34 85 %
3 Recepciona el expediente e informe. 0,48 44 %
Verifica y contrasta el contenido del expediente con el
4 1,05 54 %
informe.
5 Bisqueda en la base de datos si existe un legajo previo. 0,21 84 %
6 Crea el nuevo legajo. 2,44 23 %
7 Folea el legajo. 2,03 0 %
8 Codifica y guarda el nuevo legajo. 0,87 25 %
TOTAL ACTUAL 9,91
Y. tiempos promedios min

Tiempo actual =
P Cantidad de tiempos tomados ciclo

249+ 0,34+ 0,48+ 1,05+ 0,21+ 2,44 + 2,03 + 0,87 min
8 ciclo

Tiempo actual =

min

Tiempo actual = 9,91 —
ciclo



Tabla 22.

Diagrama de Andlisis de Proceso (DAP) actual de apertura de legajo (post aplicacion)
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HOJA DE TRABAJO - DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO

Denominacién del proceso: Unidad Orgénica:
Apertura de Legajo Personal Oficina General de Recursos Humanos
. Objetivo del Procedimiento:
Inicio del proceso: Area Externa Jetivo de roc; fmento .
Aperturar un legajo para el nuevo trabajador.
Término del proceso: Area de Escalafén Tipo de Usuario: Interno Meétodo: Actual
SIMBOLOS
OFICINA TIEMPO | Operaciéon | Inspeccion | Transporte Almacén Demora
N° ACTIVIDADES
RESPONSABLE (min) ’ v

1 | Area Externa Trabajador presenta su expediente. 2,49 0

2 | Area de Convocatorias Recepciona y deriva el expediente. 0,34 0

3 | Area de Escalafén Recepciona el expediente e informe. 0,48 0= —

4 | Area de Escalafén Verlﬁ?a y contrast.a el contenido del 1.05

expediente con el informe. /
s | Area de Escalafén Busque.da en lili base de datos si existe 021 R /
un legajo previo.

6 | Area de Escalafén Crea el nuevo legajo. 2,44

7 | Area de Escalafén Folea el legajo. 2,03

8 | Area de Escalafn Codifica y guarda el nuevo legajo. 0.87 o v

TOTAL ACTUAL 9,91 7 1 1 1 0

Actividad afectada de manera directa

Actividad afectada de manera indirecta

Actividad que se afiade, une o quita.
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En la tabla 22, se presenta el Diagrama de Andlisis de Procesos Propuesto para el proceso
de Apertura de Legajo Personal, donde el tiempo de ciclo resulta 9,91 minutos, siendo este 4,15

minutos menor al tiempo de ciclo del proceso actual, segin el diagnéstico.

Proceso de Manejo del Legajo Personal
Con respecto al proceso de manejo, después de la aplicacion del redisefio se presenta los

nuevos tiempos y su diagrama de andlisis actual.

Tabla 23.

Tiempo promedio de actividades actuales de manejo de legajo (post aplicacion)

N ACTIVIDADES TIEMPO PROMEDIO % de
(min) disminucion
1 Derivan los documentos. 2,92 10 %
2 Recepciona los documentos. 1,15 6 %
3 Revisa los documentos. 0,71 21 %
4 Deriva los documentos. 0,47 38 %
5 Recepciona los documentos. 0,34 14 %
6 Identifica y busca el legajo del trabajador. 0,15 93 %
7 Extrae legajo de los anaqueles. 0,37 53 %
8 Revisa e identifica el tema del documento. 0,32 88 %
9 Archivado de documento. 0,98 24 %
10 Guardado del legajo en los anaqueles. 0,70 34 %
TOTAL ACTUALES 8,09

En la tabla 23 se presenta los tiempos de observaciones para el proceso de manejo de
legajo personal, con un total de 282 tiempos tomados y diez actividades, donde el tiempo de

ciclo propuesto resulta de 8,09 minutos, debido a:
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- La disminucién del 93 % en el tiempo de realizacién de la actividad nimero 6
(identificar y buscar el legajo del trabajador), esta reduccién se debi6 a la aplicacion
del Modelo de Base de Datos Compartida.

- Asimismo, se disminuyé en 88 % el tiempo de la actividad nimero 8 (revisar e
identificar el tema del documento) debido a la utilizacién de la Propuesta de
Estructura de Legajo Personal.

El tiempo actual se determind de la siguiente forma:

Y. tiempos promedios min

Tiempo actual =
p Cantidad de tiempos tomados ciclo

292+1,15+0,71+ 0,47+ 0,34+ 0,15 + 0,37 + 0,32 + 0,98 + 0,70
10

Tiempo actual =

min

Tiempo actual = 8,09 —
ciclo



Tabla 24.

Diagrama de Andlisis de Proceso (DAP) actual de manejo de legajo (post aplicacion)

105

HOJA DE TRABAJO - DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO

Denominacién del proceso: Unidad Organica:
Manejo de Legajo Personal Oficina General de Recursos Humanos
Objetivo del Procedimiento:
Inicio del proceso: Areas Diversas Archivar los documentos derivados para el trabajador correspondiente.
Término del proceso: Area de Escalafén Tipo de Usuario: Interno | Meétodo: Actual
SIMBOLOS

N° OFICINA ACTIVIDADES TIEMPO (min) | Operacién | Inspeccién | Transporte | Almacén Demora

RESPONSABLE . - ‘ v .
1 | Areas Diversas Derivan los documentos. 2,92 Q_
2 Area de Administracién Recepciona los documentos. LIS h

de la OGRH

Area de Administracién . 0,71 <
3 Revisa los documentos.

de la OGRH —
4 Area de Administracidn Deriva los documentos. 047 ‘>

de la OGRH -
5 | Area de Escalafon Recepciona los documentos. 0,34 Py %
6 |Area de Escalafén Identifica y busca el legajo del trabajador. 0,15 ﬂ
7 | Area de Escalafén Extrae legajo de los anaqueles. 0,37 -
8 | Area de Escalafén Revisa e identifica el tema del documento. 0,32 a —
9 | Area de Escalafén Archivado de documento. 0,98 k
10 | Area de Escalafén Guardado del legajo en los anaqueles. 0.70 \\*_
TOTAL ACTUAL 8,09 5 2 2 1 0

Actividad afectada de manera directa Actividad afectada de manera indirecta | ‘ Actividad que se afiade, une o quita.
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En la tabla 24, se presenta el Diagrama de Andlisis de Procesos Propuesto para el proceso

de Manejo de Legajo Personal, donde el tiempo de ciclo resulta 8,09 minutos, siendo este 5,28

minutos menor al tiempo de ciclo del proceso actual, segin el diagndstico.

Proceso de Préstamo del Legajo Personal

Después de la aplicacion del redisefio, se presenta las actividades actuales del préstamo

de legajo y su respectivo diagrama de andlisis.

Tabla 25.

Tiempo promedio de las actividades actuales de préstamo de legajo

N° ACTIVIDADES TIEMPO %o de
PROMEDIO (min) disminucién
1 Solicita préstamo de legajo. 0,35 56 %
2 Recepciona y autoriza la solicitud de préstamo. 0,36 32 %
3 Recepciona autorizacién de préstamo. 0,34 56 %
4 Toma de datos del solicitante y del legajo. 1,15 45 %
5 Bisqueda del legajo en la base de datos. 0,35 71 %
6 Busqueda del legajo en el érea. 1,05 19 %
7 Entrega del legajo. 0,07 38 %
8 Recepciona el legajo. 0,15 31 %
9 Utilizacién del legajo. 496,24 41 %
10 Devolucién del legajo. 1,80 15 %
11 Recepciona el legajo. 0,10 15 %
12 Guardado del legajo en los anaqueles. 0,75 8 %
TOTAL ACTUAL 502,72

La actividad 9 se realiza en una jornada laboral de 8 horas diarias en un plazo de 2 dias

habiles.
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En la tabla 25 se presenta los tiempos de observaciones para el proceso de préstamo de

legajo personal, con un total de tres tiempos tomados y doce actividades, donde el tiempo de

ciclo propuesto resulta de 502,72 minutos, debido a:

La disminucién del 56 % en el tiempo de realizacion de la actividad nimero 1
(solicitar el préstamo del legajo), esta reduccién se debid a la propuesta del Formato
de Solicitud de Acceso al Legajo Personal.

Asimismo, se disminuy6 en 45 % el tiempo de la actividad nimero 4 (toma de datos
del solicitante y del legajo) debido a la utilizacién de la Formato de Entrega y
Recepcidén de Préstamo de Legajo Personal

Ademads, disminucién del 41 % en el tiempo de realizacion de la actividad nimero 9
(utilizacion del legajo), esta reduccion se debid a la Propuesta del periodo de tiempo
delimitado del Préstamo del Legajo.

Finalmente, disminucién del 15 % en el tiempo de realizacion de la actividad nimero
11 (recepcion del legajo), esta reduccion se debi6 a la Formato de Entrega y

Recepcion de Préstamo de Legajo Personal

El tiempo actual se determind de la siguiente forma:

Tiempo actual =

Y. tiempos promedios min

Tiempo actual =
P Cantidad de tiempos tomados ciclo

0,35+0,36 + 0,34+ 1,15+ 0,35 + 1,05 + 0,07 + 0,15 + 496,24 + 1,80 + 0,10 + 0,75
12
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min

Tiempo actual = 502,72 —
ciclo

En la tabla 26, se presenta el Diagrama de Andlisis de Procesos Propuesto para el proceso
de Préstamo de Legajo Personal, donde el tiempo de ciclo resulta 502,72 minutos, siendo este

341,92 minutos menor al tiempo de ciclo del proceso actual, segtn el diagndstico.



Tabla 26.

Diagrama de Andlisis de Proceso (DAP) actual de préstamo de legajo (post aplicacion)
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HOJA DE TRABAJO - DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO

Denominacién del proceso:

Préstamo de Legajo Personal

Unidad Orgénica:
Oficina General de Recursos Humanos

Inicio del proceso: Areas Diversas

Prestar el legajo que se custodia por solicitud de informacion.

Objetivo del Procedimiento:

Término del proceso: Area de Escalafon

Tipo de Usuario: Interno

Método: Actual

SIMBOLOS
OFICINA — — <
o Operacion | Inspeccién | Transporte | Almacén | Demora

N RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO C .
1 | Areas Diversas Solicita préstamo de legajo. 0,35 Q

Area de
2 | Administracién de | Recepciona y autoriza la solicitud de préstamo. 0,36 0

la OGRH ~
3 | Area de Escalafén | Recepciona autorizacion de préstamo. 0,34 // o
4 | Areade Escalafén | Toma de datos del solicitante y del legajo. 1,15 i
5 | Area de Escalafén | Biisqueda del legajo en la base de datos. 0,35 0

\\
6 | Area de Escalafén | Busqueda del legajo en el érea. 1,05 4//0
7 | Area de Escalafén | Entrega del legajo. 0,07 0<\
8 | Areas Diversas Recepciona el legajo. 0,15 B 0
9 | Areas Diversas Utilizacion del legajo. 496,24 q‘/
10 | Area de Escalafén | Devolucién del legajo. 1,80 d\‘
11 | Area de Escalafén | Recepciona el legajo. 0,10 0\\
12 | Area de Escalaféon | Guardado del legajo en los anaqueles. 0,75 T—a.
TOTAL ACTUAL 502,72 8 3 1 1 0

directa

Actividad afectada de manera

indirecta

Actividad afectada de manera

quita.

Actividad que se afiade, une o




5.2.4. Indicadores de los procesos
Los indicadores fueron calculados en base a los tiempos tomados, en los cuales se midié

la eficiencia de cada proceso después de haber realizado el redisefio, como menciona
. L . P
Chiavenato, la eficiencia es la ecuaciéon E = = donde P son los productos resultantes y R los

recursos utilizados, lo que significaria el tiempo actual entre el tiempo inicial en porcentaje.
Analdgicamente, el producto resultante llega a ser el tiempo estimado en que se deberia

realizar un ciclo de trabajo, en base al diagndstico inicial (de cada proceso) menos el tiempo
actual; es decir el tiempo post aplicacion, mientras que los recursos utilizados serdn aquellos
tiempos posteriores a la aplicacion de las mejoras; es decir, también los tiempos de post
aplicacion.

A continuacioén, se presenta lo indicadores obtenidos para cada dimension.

Indicador del Redisefio de Proceso

Para determinar el indicador de la primera dimension de la variable independiente, se
determind el tiempo promedio de los tres procesos mejorados, tanto inicial como tiempos
actuales (post aplicacién).

Considerandose como dato:

(14,06 + 14,75 + 844,64)
3

Tiempo inicial del redisefio de procesos =

Tiempo inicial del redisefio de procesos = 291,15 min

(9,91 + 8,09 + 502,72)

Tiempo actual del rediseio de procesos (post aplicacion) = 3

Tiempo actual del redisefio de procesos (post aplicacion) = 173,57 min

Indicador de la variacién eficiencia:

Tiempo inicial — Tiempo post aplicacion

Tiempo post aplicacién
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291,15 - 173,57

0,
173,57 * 100 %

AE = 67,74 %

Lo que refleja que el redisefio de proceso tiene un incremento de la eficiencia en 67,74 %.

Indicador Archivistica

La segunda dimensién de la variable independiente fue la archivistica, el cual tuvo como
indicador el porcentaje de implementacion de procedimientos, donde se considera el 100% de
implementacion, debido a que se ejecutaron y realizaron todos los procedimientos planteados y
de ello se obtuvo nuevos tiempos, después de ser aplicados. Asimismo, se precisa que las
actividades iniciales se desarrollaban de manera empirica y sin procedimientos establecidos.

Indicador del Proceso de Apertura del Legajo Personal

Considerandose como dato:

min

Tiempo inicial del proceso de apertura = 14,06 el
min
Tiempo actual del proceso de apertura (post aplicaciéon) = 9,91 “iclo

Indicador de la variacion eficiencia:

Tiempo inicial — Tiempo post aplicacion

AE = : ..,
Tiempo post aplicacién
14,06 — 9,91 1009,
= "%
9,91 0
AE = 41,88 %

Lo que refleja que el proceso de apertura tiene un incremento de la eficiencia en 41,88 %.

Indicador del Proceso de Manejo del Legajo Personal

Considerandose como dato:
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min
Tiempo inicial del proceso de manejo = 14,75 —
ciclo
min
Tiempo actual del proceso de manejo (post aplicaciéon) = 8,09 “iclo

Indicador de la variacion eficiencia:

Tiempo inicial — Tiempo post aplicacion

AE = : —
Tiempo post aplicacion
14,75 — 8,09 10090
= %
8,09 0
AE =8232%

Lo que refleja que el proceso de manejo tiene un incremento de la eficiencia en 82,32 %.

Indicador del Proceso de Préstamo del Legajo Personal

Considerandose como dato:

min

Tiempo inicial del proceso de préstamo = 844,64 “iclo

Tiempo actual del proceso de préstamo (post aplicacion) = 502,72 “iclo

Indicador de la variacién eficiencia:

Tiempo inicial — Tiempo post aplicacion

Tiempo post aplicacién

_ 844,64 — 502,72

[0)
502,72 * 100%

AE =68,01%

Lo que refleja que el proceso de apertura tiene un incremento de la eficiencia en 68,01 %.
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5.3. Factibilidad Técnica — Operativa

Factibilidad Técnica

Se demuestra que es técnicamente factible, ya que existe la disponibilidad de
herramientas tecnoldgicas, tales como los programas de Microsoft Office, dentro de la Unidad
que fueron necesarias para el desarrollo de cada proceso. Asimismo, es posible el uso de la
metodologia de Redisefio de Procesos para la Apertura, Manejo y Préstamo de Legajo Personal,
ya que es un tema de gran amplitud de investigacion y aplicado a muchas ramas de estudio de
donde se pudo extraer informacion.

Factibilidad Operativa

El uso de nuevas herramientas para los procesos es posible debido a la experiencia del
jefe de la Unidad de Escalafén, con méas de 15 afios en el drea de archivos y mas de 5 afios en su
puesto actual, lo que facilita su adaptacion y desarrollo.

Ademas, que el personal involucrado directamente, tales como los practicantes de la
unidad, y los involucrados indirectamente como los servidores de la Unidad de Administracion
de Recursos Humanos, se muestran disponibles y predispuestos a apoyar en el desarrollo, esto
basado en conversaciones sostenidas con el personal, ya involucrandose dentro de los procesos o

reportando mejoras.
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6. Analisis de Resultados

A continuacion, se presentara los resultados obtenidos después de la aplicaciéon del
redisefio en cada proceso.

Resultados del Proceso de Apertura de Legajo Personal

Después de la toma de tiempos del proceso de apertura de legajo personal y la utilizacion
de los formatos de informe de entrega de legajos, realizar la foliacion de la pieza documental,
utilizar modelo de base de datos compartida se obtuvieron los siguientes resultados:

El tiempo de ciclo de la situacion inicial del proceso de apertura sin el redisefo de
procesos fue de 14,06 minutos, considerdndose este tiempo como el 100 %; es decir como el
tiempo estimado en que se trabajaba; ya que, fue la primera medicion que se hacia con respecto a
los tiempos en el proceso de apertura.

El tiempo de ciclo de la situacion actual del proceso de apertura (post aplicacion) con el
redisefio de procesos fue de 9,91 minutos, siendo este tiempo el 70,5 % del tiempo inicial.

Se puede constatar que hay un decremento de 4,15 minutos, siendo este tiempo el 29,5 %
del tiempo inicial y un incremento de la eficiencia en 41,88 %.

Este tiempo de 4,15 minutos se representa monetariamente en S/ 0,27 por cada ciclo,
considerdndose que esta actividad fue desarrollada por un practicante pre profesional con
S/ 930,00 como sueldo bésico (en base a S/ 0,06 por minuto). Asimismo, este proceso fue
desarrollado por 2 practicantes, lo que se ahorr6 el sueldo del tercer practicante que eran

inicialmente.



Resultados del Proceso de Manejo de Legajo Personal

Luego de medir el tiempo del proceso de gestion del legajo personal y utilizar la
estructura del mismo junto al modelo de base de datos compartida, se lograron obtener los
siguientes resultados:

El tiempo de ciclo de la situacién inicial del proceso de manejo sin el redisefio de

procesos fue de 14,75 minutos, considerdndose este tiempo como el 100 %; es decir como el
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tiempo estimado en que se trabajaba; ya que, fue la primera medicion que se hacia con respecto a

los tiempos en el proceso de manejo.

El tiempo de ciclo de la situacion actual del proceso de manejo (post aplicacion) con el

redisefio de procesos fue de 8,09 minutos, siendo este tiempo el 54,88 % del tiempo inicial.

Se puede constatar que hay un decremento de 6,66 minutos, siendo este tiempo el
45,12 % del tiempo inicial y un incremento de la eficiencia en 82,32 %.

Este tiempo de decremento se representa monetariamente en S/ 0,43 por cada ciclo,
considerdndose que esta actividad fue desarrollada por un practicante pre profesional con
S/ 930,00 como sueldo bésico (en base a S/ 0,06 por minuto). Asimismo, este proceso fue
desarrollado por 2 practicantes, lo que se ahorr6 el sueldo del tercer practicante que eran
inicialmente.

Resultados del Proceso de Préstamo de Legajo Personal

Luego de llevar a cabo una medicién de tiempos en el proceso de préstamo de legajos
personales y de utilizar formatos de solicitud, entrega y recepcion de préstamo, junto con un
modelo de base de datos de préstamos, se obtuvieron los siguientes resultados:

El tiempo de ciclo de la situacion inicial del proceso de préstamo sin el redisefio de

procesos fue de 844,64 minutos, considerdndose este tiempo como el 100 %; es decir como el
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tiempo estimado en que se trabajaba; ya que, fue la primera medicidn que se hacia con respecto a
los tiempos en el proceso de préstamo.

El tiempo de ciclo de la situacién actual del proceso de préstamo (post aplicacién) con el
redisefo de procesos fue de 502,72 minutos, siendo este tiempo el 59,52 % del tiempo inicial.

Se puede constatar que hay un decremento de 341,92 minutos, siendo este tiempo el 40 %
del tiempo inicial y un incremento de la eficiencia en 68,01 %.

Este tiempo se representa monetariamente en S/ 22,08 por cada ciclo, considerandose que
esta actividad fue desarrollada por un practicante pre profesional con S/ 930,00 como sueldo
basico (en base a S/ 0,06 por minuto). Asimismo, este proceso fue desarrollado por 2
practicantes, lo que se ahorro el sueldo del tercer practicante que eran inicialmente.

6.1.  Analisis Costos — Beneficio

A continuacion, se detallard cudnto costo realizar la presente investigacion en base a los
costos de hardware, software, recursos humanos, mobiliario, equipos, materiales de consulta, y
diversos.

En la tabla 27 se considera la adquisicion de una laptop HP, la cual permiti6 la

elaboracion de lo mencionado y el manejo de las bases de datos.



Tabla 27.

Costos de inversion a detalle
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Costos de inversion a detalle

Denominacién Cantidad Total (S/)
Costos de Hardware
Laptop HP Core I7-Ram 8GB 1 S/ 1 800,00
' Costos de Software
Microsoft Office 2019 PC 1 S/349,00
Costos en Recursos Humanos
Practicante preprofesional 2 S/ 1 860,00
Costos Diversos
Cronémetro Q&Q HS46 1 S/ 65,00
Materiales de consulta 3 S/ 90,00
Otros Costos - S/ 300,00

Nota. El sueldo del practicante preprofesional fue de S/ 930,00 en el 2020.

También fue necesario el uso de la computadora que se encuentra en la Unidad de

Escalafén, el cual cuenta con las siguientes caracteristicas:

- Sistema operativo: Microsoft Windows 10 Professional (64 bits).

- Suite ofimatica: Office 2016 (Hogar y Empresas).
- Antivirus: Eset Nod32

- Aplicaciones: Siga y SIAF
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Figura 17.

Computadora Dell de la Unidad de Escalafon

Figura 18.

Impresora Kyocera Taskalfa

Ademés, fue necesario el uso de la impresora “Kyocera TASKalfa 3252¢i” que se

encuentra en la Unidad de Escalafén.
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La PC y la impresora no se consideran como costo, porque ya se contaban estos

materiales dentro del area.

Tabla 28.

Resumen de costos de inversion

Resumen de Costos

Item Monto (S/)

Costos de Hardware S/ 1 800,00
Costos de Software S/ 349,00
Costos de Recursos Humanos S/.1 860,00
Costos Diversos S/ 355,00
TOTAL COSTOS S/ 4 364,00

En resumen, se tiene el monto total de costos que se invirtid, de S/ 4 364,00 para la

elaboracion del presente proyecto de investigacion.

6.2. Beneficios

Los beneficios que se obtuvo al realizar la presente investigacion fueron:

- En el aspecto social, al ser una entidad del estado al que se estd generando mejoras,
esto impacta en la calidad del servicio que ofrece a los usuarios externos; es decir, a
la poblacién, donde podran obtener atencion oportuna en relacion a las solicitudes de
informacion y emision de certificados de trabajos.

- Enla Unidad de Escalafon, se podra lograr alcanzar los objetivos del Plan Operativo
Institucional; ya que, los legajos estardn debidamente actualizados, la jefa podra
atender las solicitudes de informacién oportunamente y proporcionar informes a la

Alta Direccién en muy corto tiempo.
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Los trabajadores dentro de la Unidad de Escalafén se desempenaron eficientemente
en sus actividades debido a que tuvieron procedimientos definidos con indicadores
de control; asimismo, en caso de rotacidn de personal, la capacitacion fue mucho més

sencilla ya que realizaron las actividades con el procedimiento estandarizado.
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7.  Aportes mas Destacables a la Institucion

La investigacion presenté como aportes a la entidad lo siguiente:

- Dentro del entorno de redisefio de procesos, es importante mencionar que se mejoro la
cultura organizativa no solo en la Unidad de Escalafén, sino también en la Oficina
General de Recursos Humanos; en los aspectos de actitud y motivacion, se gener6 que los
trabajadores se sientan motivados e integrados como ejecutores de roles dentro de la
mejora, se observo que el flujo de comunicacion entre los jefes y trabajadores se
incremento, y era mayor la frecuencia de opiniones y propuestas de mejora. Asimismo,
los trabajadores de la unidad reflexionaron sobre los procedimientos y actualmente
incluyen el concepto de estandarizacion, indicadores, eficiencia, asi como la mejora
continua.

- Por otro lado, el comportamiento de la jefa de la OGRH mejoro, ya que tuvo
predisposicion al cambio y mejoras que se desarrollaban durante el redisefio; desde su rol
incentivé a los trabajadores presentar la misma predisposicion con el fin de mejorar. De
similar manera, la jefa de la Unidad de Escalafén, quién es la duefia del proceso y
presenta mayor conocimiento sobre el manejo de los legajos, aprobd los cambios
generados y observé que si se presentan mejoras en el desempefio de la unidad.

- Los trabajadores que ejecutan los procesos mejoraron en su desempeiio y eficiencia,
especificamente en los tiempos de cada proceso, lo que reflejaba una mejor actitud debido
a que se lograron las metas de la unidad y se recibieron reconocimientos verbales de la

jefa de la OGRH.
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Los portes que presenté al desarrollar el presente estudio fueron, redisefiar y mejorar los
procesos de apertura, manejo y préstamo de legajo, los procesos criticos que manejaban
mayor cantidad de informacién y documentos, logrdndose eficiencia en los tiempos y una
considerable reduccién de las mismas. Logré aplicar mis conocimientos e investigaciones
en temas de legajos y procesos, estableciendo asi un cambio significativo de un antes y
después de la aplicacion del redisefio considerandolo como el inicio de una mejora
continua en el tema de legajos, el cual antes no habia sido considerado para ninguna

mejora.
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8. Conclusiones

En la presente investigacion, se determiné que la aplicacién del redisefio de procesos
mejord la administracion de los legajos personales en la Unidad de Escalafén del MTPE, Lima,
2023; puesto que, la aplicacion de la metodologia permitié realizar el andlisis y redisefio de los
procesos criticos de apertura, manejo y préstamo, con el uso de nuevas herramientas e
instrumentos y con ello la administracion del legajo obtuvo una reduccion de tiempos de 117,58
minutos, donde el tiempo inicial fue de 291,15 y el tiempo actual (post aplicacion) fue de 173,57
minutos, logrando un incremento en la eficiencia de 67,74 %.

La aplicacion de la metodologia de redisefio de procesos mejoré el proceso de apertura
del legajo personal en la Unidad de Escalafon del MTPE, Lima, 2023; debido a que, se redujeron
los tiempos con el uso de las siguientes herramientas, el formato de informe de entrega de
legajos, la foliacion de la pieza documental y la base de datos compartida, el tiempo de
disminucion fue de 4,5 minutos, lo que representa el 29,5 % del tiempo inicial y se obtuvo un
incremento de la eficiencia en 41,88 %.

El redisefio de procesos mejoro el proceso de manejo del legajo personal en la Unidad de
Escalafon del MTPE, Lima, 2023; porque al aplicar las herramientas de la estructura del legajo
personal y la base de datos compartida, el proceso de manejo del legajo personal tuvo una
disminucioén del tiempo de archivamiento y manejo de documentos de 6,66 minutos, siendo este
tiempo el 45,12 % del tiempo inicial y un incremento de la eficiencia en 82,32 %.

Por tltimo, se afirma que el redisefio de procesos mejoré el proceso de préstamo del
legajo personal en la Unidad de Escalafén del MTPE, Lima, 2023; dado que, el desarrollo y uso

del formato de solicitud de acceso al legajo personal, el formato de entrega y recepcion de
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préstamo, la delimitacién del periodo de tiempo de préstamo y el modelo de base de datos,
generd un decremento de 341,92 minutos, siendo este tiempo el 40 % del tiempo inicial y un

incremento de la eficiencia en 68,01 %.
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9. Recomendaciones

Se recomienda el andlisis y ampliacion de la investigacion, sobre los demds procesos que
comprenden la administracién de legajo personal, a parte de los estudiados, tales como el
proceso de mantenimiento y el proceso de depuracidn, y de similar modo a lo desarrollado,
utilizar la metodologia del redisefio de procesos.

Se recomienda que en el proceso de apertura de legajo personal se continde ejecutando
las mejoras implementadas; asi como, la elaboracion de un proyecto de implementacion de la
digitalizacion de los legajos relacionado a la apertura, fin que se controle su informacion y
accesibilidad virtual.

Se recomienda que en el proceso de manejo de legajo personal se continte ejecutando las
mejoras implementadas. Asimismo, de crear un software donde se almacene los documentos del
legajo y estudio para implementar mesas de trabajo continuas a los archivadores, asi como la
utilizacion del espacio fisico de la Unidad de Escalafén y la distribucion de los legajos activos y
de baja, la cual, en base a la observacion, no se distribuye en 6ptimas condiciones, estas deberian
basarse en las normativas vigentes de seguridad y archivamiento.

Se recomienda que en el proceso de préstamo de legajo personal se continde ejecutando
las mejoras implementadas. Ademads, desarrollar un sistema donde el préstamo de los legajos se
realice en formato virtual a fin de que su custodia fisica sea segura, proyectdndose a un uso solo

digital e interrelacional con otros sistemas del estado peruano.
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MATRIZ DE OPERACIONALIZACION

“Redisefio de procesos para mejorar la administracion de los legajos personales en la Unidad de Escalafon del Ministerio de Trabajo y Promocion del

Administracién de
los legajos
personales

personales y que implica la
participacion de un nimero de
personas y recursos con el fin
de conseguir un objetivo
identificado.
Chiavenato (2006)

personal comprende la
mecdnica operativa de
apertura, manejo y
préstamo del legajo dentro
de la Unidad de Escalafén.

Y2 = Proceso de
manejo del legajo

Empleo, Lima, 2023”
DEFINICION DEFINICION
VARIABLE DIMENSIONES INDICADORES INSTRUMENTOS
CONCEPTUAL OPERACIONAL
Es el andlisis de un proceso y X1 = Eficiencia del AE = (Tiempo i.nici.al-
consiste en tomar sus rediseqio de Tiempo POSt aplicacion)
actividades para someterlas a El redisefio de procesos procesos / (Tlelmp(.) post
INDEPENDIENTE: | un cambio de mejora continua permite al proceso ser aplicacion) .
o . .. L Datos estadisticos
Redisefio de mediante las etapas de eficiente en la reduccién .
S . . Observacion directa
Procesos estrategia, disefio, de tiempos, costes y Porcentaje de
optimizacién y monitoreo de mejorar la calidad. X2 = Archivistica Implementacion de
los procesos. procedimientos
Aguirre (2007)
AE = (Tiempo inicial-
) o Y1 =Proceso de Tiempo post aplicacion)
Es un conjunto de actividades . .
. . apertura del legajo / (Tiempo post
establecidas que se realiza El proceso de aplicacion)
DEPENDIENTE: para el manejo de los legajos administracién de legajo AL (Tpiempo icial-

Tiempo post
aplicacién) / (Tiempo
post aplicacién)

Y3 =Proceso de
préstamo del
legajo

AE = (Tiempo inicial-
Tiempo post
aplicacién) / (Tiempo
post aplicacion)

Observacion directa
Datos estadisticos
Legajos personales
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MATRIZ DE CONSISTENCIA
Redisefio de procesos para mejorar la administracion de los legajos personales en la Unidad de Escalafon del Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empleo, Lima, 2023
PROBLEMA PRINCIPAL OBJETIVO GENERAL VARIABLES DIMENSION INDICADORES

(Coémo el redisefio de procesos mejora la
administracién de los legajos personales en
la Unidad de Escalafén del Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo, Lima,

20237

Aplicar el redisefio de procesos
para mejorar la administracién de
los legajos personales en la Unidad
de Escalafén del Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo,
Lima, 2023.

Variable

independiente (VI):

X: Redisefio de
Procesos

X1 = Eficiencia
del redisefio de
procesos

AE = (Tiempo inicial-
Tiempo post aplicacién) /
(Tiempo post aplicacién)

X2 = Archivistica

Porcentaje de
Implementacién de
procedimientos

PROBLEMAS ESPECIFICOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

(Como el redisefio de procesos mejora el

proceso de apertura del legajo la Unidad

de Escalafon del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo, Lima,2023?

Aplicar el redisefio de procesos
para mejorar el proceso de apertura
del legajo en la Unidad de
Escalafén del Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo,
Lima, 2023.

( Como el rediseno de procesos mejora el
proceso de manejo en la Unidad de
Escalafén del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo, Lima, 20237

Aplicar el redisefio de procesos
para mejorar el proceso de manejo
en la Unidad de Escalaf6n del
Ministerio de Trabajo y Promocién
del Empleo, Lima, 2023.

(Como el rediseno de procesos mejora el
proceso de préstamo en la Unidad de
Escalafén del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo, Lima, 2023?

Aplicar el redisefio de procesos
para mejorar el proceso de
préstamo en la Unidad de

Escalafén del Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo,
Lima, 2023.

Variable
dependiente (VP):

Y: Administracion de
los legajos personales

Y1 = Proceso de
apertura del legajo

AE = (Tiempo inicial-
Tiempo post aplicacién) /
(Tiempo post aplicacién)

Y2 =Proceso de
manejo del legajo

AE = (Tiempo inicial-
Tiempo post aplicacién) /
(Tiempo post aplicacién)

Y3 =Proceso de
préstamo del
legajo

AE = (Tiempo inicial-
Tiempo post aplicacién) /
(Tiempo post aplicacion)
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TIEMPO
N ACTIVIDADES PROMEDIO Obr1 (DbrZ| Obs3 | Ober A |Ohs 5| Obsr & | Obor T | Obor ¥ | Obar ¥ (Ohs 18| Okx 11(0kr 12|0hba 13| 0hr 14(0bs 15(0ks 16|0ks 17| 0kr 13| 0hx 19(0br ZH 0k 21|/0kr ZH0bs Z2H0bs Z40bs ZH0bkr 26 0br ZT|0hs ZHObsr ZH0bs IHO0br 31|/0br 32 0bs 3H0Mr 34
[min)
1 [Trabajador presenta su enpedients. 315 268 | 296291 318 3.29) 253 3.1 | 376|276 [ 3.07]) 251| 3.435| 559 3.29| 5330|293 5.79( 3.78| 512 | 312 | 3.28| 350 3.03| 3.20| 3.42| 293 (3.4 | 544 [ 3.534 | 2. 79[ 2.56| 317 | 270|277
2 |Recepciona v deriva el expediente. 213 210|230 22 m)eE s enfeis) et a3 | elf[22| a2 | 1| a3 | 22| a3 a1 el |g2|ad| a3 | e |2 |22|2g| 253|222 a1[a
3 |Recepciona el enpediente e infarme. 0.86 102 | 100 (107 | 105|102 [ 10 |055|103( 06 | 11| 11 [ 07|05 11 (03|05 03 1 107(11 1 [0s5]08] 11 1| 07[05|03]|05 1 111039 11|07
Verifica y contrasta el contenido del expediente
4 con el informe. 226 208 | 223 za5| za1|z.09| 212 | 214 | 2 20 2ilad|es| 23| 21|24 |23 |2z|eq |23 |2 | a1 | 22|25 |24 |2z 21|24 | 25| a1 |25 |23 |a5 |24 22| &3
Evisqueda en la baze de datos =i existe un legajo
5 preio, 127 136 | 194 | 129|118 | 121|120 121| 115 g1zt {1213 (13 (12|13 |14 |13 (1312 (12 )12 (13|12 [13 |13 [ 1313 [ 14 | 13|13 | 14 | 12
G [Crea el nuevo lzgajo. 307 370 |3.25|3.65|3.23|3.66) 315 251|351 |3.55| 257 3.09) 3.63[ 3.13 | 297 3.62 | 260 5.09| 2.93| 3653|2562 7V6|5.49|5.29| 3.55| 3.05| 3.530 3.23| 269| 3.52| 3.51|3.29| 316 | 363|251
7 | Codificay guarda el nuevo legaijo. 116 128 1129111 {103 110 195 ] 119 (126|102 [ 115 ) 129 117 ) 110 [ 101 | 124 [ 100103 {123 111 | 110 {126 | 1.30{1.04 | 123 [ 103 113 [123 | 121113 | 117 [ 114 [ 129130 (130
TOTAL 14.06
TIEMPO
N ACTI¥YIDADES PROMEDIO Okr 350br 360kr 37]0ks 3H0bs 3H0br 480kr 41|0ks 420ks 43H0bsr 440ks 45 0kr 46 0br 47]0kr 4H0ks 43
[min)
1 | Trabajadar presenta su expediente. 315 3.46|2.90|3.532|3.56|3.49| 3.31|276|3.78| 2.77|3.532| 317|282 263|2.74[3.38
2 |Recepcionay deriva el expediente. 213 22l2zl2s|2z|23|23|a3]|a1|a3|a3|23|23)22])23] 21
3 |Recepciona el expediente e informe. 0.56 1 05| 05|06 11 1 |06[05 (07|08 1 11|03 ) 06] 039
4 | Veriica y contrasta e sortenids defexpedierte 226 |z3|21|z2z|z21|24|21|z2a|z22| 21| 21|23| 2325|2424
cc:nellnforme. — _
S;i?:e‘jae”'abasedEda‘c‘”'e”'s‘e“”'ega'c‘ 127 1313|131z 1214|1313 | 14 [ 13|12 13|13 |13 ] 12
6 | Crea el nueva legajo. 317 251339 3.50)345)3.24|347[ 291 251 319|330 2.60| 3.44| 2.55| 3.39| 2.61
T | Codifica y guarda el nueve legajo. 116 118 (107 1158 | 103 119 | 107|113 [ 114 [ 122 [ 110 [ 1.25] 112 [ 109 | 110 | 1.23
TOTAL 14.06
. . .z . .z
Anexo 04: Toma de tiempos de la situacion actual del proceso de apertura (post aplicacion)
TIEMFO
N ACTIVIDADES PROMEDIO  Oks1 (Okr 2| Obe? |Obar 4 [ Oksr 5| 0w & | Obr 7 [ Obor # | Ol % (Ol 190 b 19|00 1200k 13| 0ks 14|08r 15[0ka 16|0ks 17(0kr 1[0 ks 19)0ks ZHOkr 21|0ks ZZ0kr 230k Z40ks ZH0r 260k ZT|0ks ZHOkr 270ks IN0kr 31(0ksr FZ0ks IH0kr 341
[min]
1 | Trabajadar presenta su espediente. 243 245 |2.43|285|212|2.30)2.75|257|262| 250|224 | 249|275 291 2581|2583 |2 64| 210|242 (225|214 | 251|256 |2 V5| 2.73| 2.04| 2.00| 3.00| 2.35| 2.24| 2.03| 205|293 215 [ 2.07
2 | Recepciona y deriva el expedients. 0.5 041 |0.23]0.30]0.52(0.40)0.25) 0.41[0.536| 0.43]|0.36]0.536[0.26) 0.47|0.42[0.535] 0.31]0.532( 0.50 {0537 0.24{0.30| 0.21| 0.26] 0.24 | 0.42| 0,47 0.22[{0.33| 0.43] 0.47 | 0.52| 0.55] 0.26] 0.43
3 |Recepciona el expedients & infarme. 0.45 0.45 |0.33|0.54|0.25|0.55]|0.52| 0.21[0.353] 0.71[0.37[0.534 | 035 0.22[ 0.77 [ 0.21] 0.7 0.73| 064 | O.76| 0.45| 0.29] 0.30 | 0.75|0.55| 0.49) 0.45| 0.51|0.34 | 0.56] 0.35 [ 0.26) 0.25| 0.75| 0.57
4 :z:f'e‘“‘lfn?‘;:‘nr:'as‘ae'°°”‘e”'d°de'E”F‘Ed'e”‘e 105 | 117 |036(09e|097| 103|118 [0.99| 114 | 0,95 1.02| 0,93 104 | 0.97| 0.90| 104 | 113 | 198 [ 103 [0.99[ 120109 115 [ 196 | 101|105 113 | 116 | 115 | 1.01| 1.00| 113 | 106 | 0.95[1.20
5 Busqueda enlabase de datos siesiste un legajo 0.2
previc. ) 0.24 |0.30) 016 [0.22|0.25] 0.21]|0.20 {025 0.25] 016 [ 096 |0.24 | 0.26({0.24 [ 0.1 | 019 | 017 | 019 | 0.24 | 0.30{ 0.30]) 013 | 0.20{ 014 | 096 013 | 0.20{0.22) 012 | 016 [0.23]| 0.22] 011|017
B |Crea el nueva legaje. 2.44 253 | 217|295 |202) 264|249 | 277|275 | 262|235 | 265 | 211279 211|284 268|294 | 2.07 (224|246 244 | 2531|240 2.03| 2.33| 271 | 297|207 256297 (200 207 | 287 261
7 |Falea el legajo. 2.03 296 | 1.97 | 160 [ 165|223 142 | 247156 157 | 266 140 [ 1535 |2 70[ 267212 | 199 | 163 | 254 (174 | 172 [ 173 143 | 167 | 221|295 201 | 2.293[ 147 | 1535 | 2. 25| 265|175 | 2.74] 161
i | Codifica u guarda el nueva legajo. 0.57 107 | 110 | 0,53 0.83(0.77) 0.71| 0,35 0.71| 0.75]| 0.50| 116 [0.66] 115 [ 0.75| 1.02 |0.34|0.30( 0.54 [ 0.52 ]| 0.74 | 0.56| 0.56| 1.20 | 102 [ 0.55] 101 |0.33( 1.02| 1.01]0.55] 1.00 | 0.56] 0.65 ] 0.56
TOTAL ACTUAL 9.91 T0.5
D TIEMPO
TOTAL INICIAL M.06 | 00 N ACTIVIDADES PROMEDIO 0ks 350ks 26/0ks 27)0ks 2H0ks 240k 480ks 41/0ks 4Z0ks 43{0ks 440ks 45 0ks 460ks 47T0ks 4H0bs 43
[min)
1 | Trabajador preserta su expediente. 243 250|280| 214 |200[2.26|2.33|2.96| 241|287 | 246]|2.23| 275|242 | 238|290
2 |Becepsionay deriva el expedients. 0.34 0.45|0.31|0.38[0.20]0.29) 0.36| 0.50|0.34|0.38[0.26| 0.23]| 0.25| 0.35|0.23[0.22
3 |Fecepoiona el expediente e informe. 0.45 0.21|043|054 | 022|078 034 [ 036076078 071|073 0.26|0.22| 0.71| 0.31
g | Yerlieay conirasta el cantnido delexpedients 105 | 105|115 | 196 [107] 01| 091|102 | 101|097 | 031|108 | 0.97| 0.99| 0.90| 110
con elinfarme.
5 |Busguedaenlabase de datos si eniste unlegajo 0.21 0.20|0.26(0.20{ 017 |0.22| 016|043 |0.27(0.258| 015 0.25|0.26|0.20(0.23| 013
6§ |Crea el nuevao legajo. 2.44 200[215|210[226|2.653) 215|235 232|235 2| 225 2158| 236|2.33[ 285
7 |Falea ellegaja. 203 236218153 | 141132185233 171|232 277|230 154 |2 74| 250|257
8 | Codifica y guarda el ruevo legajo. 0.a7 0.66] 115 | 102 [0.93]0.65] 116 | 0.85{0.50] 113 [0.64]| 1.06 | 0.55]| 0.73|0.66[ 1.20
TOTAL ACTUAL 9.91
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Anexo 05: Toma de tiempos de la situacion inicial del proceso de manejo

TIEMPO
N ACTIVIDADES PROMEDI | ‘ ST PYRPY PR, YWY PTRETT PYSRT PYPT TYRT, PYNPT PTMET FYSET PYNEY IYNET. TYNEY [TMEY FYRET PUNET FRNET FYRET TSP FYSET YRS T PURET. PURET FYSEE PSS T PURE T PYET, FTRET FYSET YR PO PR T ¢+ -
0 Iminl
1 [Dwrivan los documentos. 3268 27 37 33 kg 28 37 26 27 37 38 37 39 38 39 39 32 32 38 Y 36 29 3E 33 26 36 XE 33 28 36 38 32 27 34 38 37 37 2B 29 O2E 33 31 28 3 33
# _|Recepoiona loz documentos. 123 A7 (13313 132 [ 129) 196 [ 120|137 136 [ 107 | 120 | 137 | 124 (138 [ 109 127 [ 108 ) 123 [ 143 [ 118 ] 100 | 134 | 130 {120 123 ] 10 | 143 [ 137 (133 ) 131 ) 120 [ 128 | 139 [ 106 | 196 | 135 | 138 [ 108 [ 107 | 136 100 | 118 {122 [ 108
3 |Revisalos documentos. .40 081 [ U0 0.82(0.78[0.80] 0.84] 082 086 0.92| 11 [0.85] 098] 0.92 | 0.98| 081|082 | 077 | 090 0.72| 074|083 104 104 [077[080]0.84 | 0.85) 0.82 [ 108 | 084 | 0.77 | 0.86| 0.80[ 077 | 078 ] 0.83] 105 [ 093] 084 | 0.73] 0.78) 107 [ 0.81] 110
4 | Dierivalos documentos, 0.7s 069 | 074|067 067|0.74| 106 (102 ) 0.52| 060) 0.52 0.74( 068|057 | 0.90| 105 (105 | 0E2| 0,80 0,69 102 (093 | 047| 0.86| 065|054 (067|063 | 0.74| 0,22 (0.29( 0.61) 0.70| 064 | 06T [0.47( 076|057 )| 0.82| 067|062 ( 068) 1.02 | 069 0.99
5 |Recepeiona los documentos, 0.40 0,32 | 0.41) 0.41/0.35)0.43] 0.41/0.34) 0.26] 045) 0,40/ 044|042 | 0,26 | 034 0340042 | 040 | 044 ) 0.42) 038/ 039 044 0.35) 0.39] 041045 043 0.26) 0.41[0.39/0.38]0.29] 0.39) 042 [0.40/ 0.41]0.29) 0.45) 042 0.38[ 044 041 0.44 | 0.44
& |ldentifica y busca el legajo del trabajador | 232 230 |232)2.40|234|2.28| 237|239 254|204 | 224 233|240 228 [ 231 239|227 (232 201|226 226|239 (233 237|204 | 232257 | 227|238 | 234 | 226|220 | 228 | 236|240 | 238 233 [ 232|257 | 229 238 239|240 | 228 232
7 |Ewrae legajo de los anaqueles. 0.78 083 |0.83)0.80(0.70) 0.91] 061 0.7 0.54{067) 0.94 [ 085 | 067 | 0.80) 100 | 063 [ 100 | 061 0.59) 0.53) 092 061 053] 0.88) 061 |065[078] 072 ] 058|093 (053 [0.73]0.859] 0.95) 094 [086[ 102 | 0.65] 0.82) 088063 [ 0.90] 068 | 0.63] 062
2 |Revisa e identifica eltema del documenty 278 287 |279|269(256|2.92(280( 2 62| 267(272) 269 2.00( 293 | 265 | 290| 269[ 283 | 260 | 256|247 298203 | 208 | 264 | 202|268 273 | 270|266 | 264 (268 262 201 270|298 (2 72[ 26E|2.92) 261|298 ( 277 276|259 270] 293
9 |Archivado de documenta. 129 130 [126) 1234 [ 131 134 [ 126 ) 1.32 [ 125 ) 128 | 135 | 133 | 127 | 124 [ 129 [ 124 ) 1.29 [ 128 [ 125 | 131 ) 123 [ 130 | 128 | 133 | 128 | 126 [ 125 | 132 | 123 [ 129 | 133 | 136 [ 126 [ 127 | 134 | 132 | 136 [ 133 | 126 | 124 [ 133 [ 125123 [ 1.26 | 131
10| Guardado del legajo en los | 108 100 [0.90) .01 {0062 0.92[ 127 | 1.49 [ 063 0.91] 126 | 0.62] .08 | 0.54 | 128 | .34 | 056 [ 0.66 [ 130 | 0.83) 1.03 [ 093] 124 | 1.36 | 113 | 0.96| 062 | 1.54 | 0.59[ 0,96 | 0,80 0.60 | 0.65 | 063 0.87 | .37 | 130 [ 0.59) 0.97) 110 [ 152 [ 0.85) 0.87 [ 1.07 [ 157
TOTAL 1475

4 27 4 2B 3 32 36 2B 27 3 4 2% 26 36 29 36 38 26 34 29 03 32 33 37 49 28 A7 29 27 03 33 28 03 3} 32 04 38 03 B 32 703 M 34 35 28 4 32 38 38 23 32 2 o3 29
123 (105 105) 121|133 [ 123 | 105|120 [ 135 | 139 ] 115 | 140 ) 106 | 105132 ) 138 ) 114 [ 109|107 ) 117 | U7 (136 ] 198 ) 110 [ 127 (123 ) 128 | 114 ) 115 | 116 (135 ) 136 ) 140 [ 192 | 126 ) 126 ) 113 (125 | 127 ) 107 [ 127 [ 104 | 124 | 106|129 | 120 (136 ) 120 119 [105]109) 139|105 105 ] 133
087)099(107]100)022| 0.91({092)086)076| 081 | 071 076|079 082 0.86]0.79)0.52) 042 (072 0.87) 072/ 0F7( 110 |0.92) 079 [ 0.94 | 0.77(0.90) 105 ) 0.591( 102099089 0.71(0.85] 0.95) 0.00 | 102 (0.80)0.82) 0.79(0.89] 0.82 ) 0.95) 0.98) 1.00 [ 0.92] 109 ) 074 | 0.87(0.89]1.09) 102 | .02 | 0.95

057|084 0.82) 101 (102 ) 0.70( 049 | 0.85) 0.5 0.52( 0.56| 0.76) 0.92( 0.7 068 | 0.95 067 061103 ) 083 085 0.60) 0.7 074 0.89| 095 106 (103 ) 0.81] 079052 053 106 0.81] 100 (063 ) 0.82 (094 | 066 | 084 (105 | 106 (063 ) 061[0.79) 0.96( 054|088 055 | 064) 0,83 (065 098] 052|050

0.41[035] 041044 | 045 (035 0.35) 034 | 034 | 042 0.42 | 045) 045|037 0.34 ) 0.45) 041 [ 0.35] 0.34) 043|039 (034 | 0.36) 042 | 044 [ 0.35) 0.39] 042 ) 042 | 043035 039) 042 0.34]0.45)0.39) 041 (035 0.39) 039 | 041 [0.37 | 0.44 | 039|038 | 043 0.34 | 043 | 035/ 0.42| 0.44) 034 | 045(0.42] 0.4
234[238)230) 240 233 ) 234 (234|229 239 230( 204 | 228|206/ 224|230 (204|226 230223 ) 224 (230|224 239 238 ) 240|225 | 232 238 226 204|223 | 206 237 ) 208|231 | 233 | 232 (240|233 [ 236 | 237 | 238 236 ) 228|229 230 231|238 | 231|234 | 2.3 [2.30) 233|229 225 |
0.53{0.80] 0.51]0.50[ 0.51) 0.96| 1.00 | 0.51 ] 0.80 | 067[ 0.73| 093] 0.95/0.50) 0.75( 0.53| 0.54 | 0.76 [ 057 ) 067 0.79|0.80) 0.63[ 0.71) 061|078 | 0.78[ 0.96 ) 0.56| 0.64 | 0.75) 067 [ 068 0.72| 0.64| 080 0.78[ 063 ) 0.85| 057 | 0.95) 0.58 095 ) 0.61[0.60) 0.96( 0.61) 095 | 0.56|0.75) 0.58] 0.61) 0.53| 0.85| 0.93
304|260[ 3065289300/ 245( 302|294 281|274 | 207 (269 307|272 298| 304) 31 | 282 306] 310) 251 | 261299250 249 (208 | 300(247) 291 266|262 | 260|270 | 274 264] 31 | 247 | 248( 275|296 267 (290|294 )2 79293 30| 291|281 293| 249[ 310 2.91) 283 | 294|297
(126 | 126 ) 136 [ 131 {128 ) 126 | 121 (126 [ 124 (123 ) 127 ) 129 [ 126 | 123128 | 124 [ 125 | 122 ) 122 [ 135 [ 1.1 | 124 ) 124 [ 125 [ 120 ) 121132 ) 104 [ 122 [ 120120 ) 122 [ 1.2 | 129 ) 126 [ 126 (136 132 | 1256 [ 126 [ 128 ) 129 | 126 ) 123 | 120126128 ) 127 [127 [ 136120 | 126 (135 | 124
104 | 0.78[076) 106 [ 057|123 | 153 [055) 117 [ 121 [ 074 [ 140) 071135 ) 167 | 139 [ 130 ) 0.66( 153 | 0.67] 135 [135) 0.83( 110 | 0.69] 0.57 (053] 0.76) 0.79] 126 | 061) 143 {063 061 0.82 {067 0.90 ({073 | 0.F0] 127 (053] 146 (134 | 092 144 ) 135 [ 120 110 ] 142 [0.63) 163 [0.95] 137 | 0.80] 128

354 302 175 A4 343 33 2AE 32 330 33 288 3FR 34 36 BEF 3EZ B4 294 32 31 349 139 3TH 348 388 2R 383
9| 13 [ 19| 13T f 142 | 130 [ 122 ) 126 ) 127 ) 4N ) 128 ) 127 ) 135 ) 137 | 106 ) 139 | 128 ] 118 | 109 [ 138 | 140 [ a4 | 120 [ 126 | 149 ) 17 | 112 ) 122 ) 120 ) 1M | 16 ) i
077 | 082 (086 ) 085 ) 11 [ 084|084 107 | 108 | 108 [ 081 ) 095 ) 098 [ 1.04 | 078 ) 100 | 083 | 105 [ 107 | 088 ) 099 (095 | 074 | 095 | 093 | 106 | 087 ) 097 [ 102 [ 103 ) 088 ) 102

084 | 059 ) 063 080 ) 104 | 070 | 081 ) 065 | 077 ) 081 | 068 [ 090 | 079 [ OF5 (100 [ 072 | 042 | 042 | 056 | 066 | 086 | 091 ) 084 | 079 ) 096 | 055 | 101 | 084 [ 106 | 100 [ 051 [ 024

039|040 ) 038 044 | 036 | 035 | 045 | 038 | 04 | 037 (045 [ 035 (035 [ 036 | 043 (039 035 | 042 | 038 ) 043 | 043 ) 0.34 | 040 | 035 | 037 | 041 | 036 | 035 [ 043 | 043 [ 036 | 0.339
209 | 220 ) 207 | 226 ) 202 ) 200 | 227 | 220 | 240 | 234 [ 227 [ 230 [ 230 [ 200 ) 2039 (200 206 | 226 | 234 ) 207 | 229228 223 ) 229228 | 230|228 | 227 2%k ang 229 ang
045 | 087 ) 0.89] 055 ) 080 | 0.70 | 085 | 082 | 056 | 056 [ 060 [ 057 [0F7 [ 062 | 098 [ 101 | 054 | 0.79 | 062 ) 0.86 | 085 ) 0.65 ) 088 | 1.02 | 083 | 080 | 074 | 080 [ 082 | 0.97 | 088 | 0.57
2R7 | 201 ) 03| 2B ) 261|274 | 2E4 62| 28 | 2T0 | 201 271 [ 290 [ 207 ) 248290 ) 262 | 292 | 260 ) 309 | 300 ) 257 ) 284 ) 287 ) 267 | 04 ) 209 | 2652 | 297 | av2 | 26T | 262
123 [ 128 | 134 | 135 | 135 ) 124 | 131 ) 133 | 129 ) 125 | 124 [ 135 | 126 [ 133 [ 131 [ 123 [ 130 [ 127 [ 134 | 129 [ 128 | 125 ) 127 | 130 ) 131 | 128 | 125 | 129 | 132 | 134 | 125 | 134
127 [ 075 [ 091 | 157 ) 143 [ 081122 ) 082 ) 059 ) L7 ) 074 ) 083 ] 089 ) 151 BT [ 062 ) OF1 ) 144 ) 123 ) 113 ) 123 132 | 081 | 082 [ 079 | 14 [ 102 [ 130 [ 095 [ 123 | U7 | 14 122 ) 140 | 113 ) 134 ) 105 ) 51 ) 081 ] 106 | 089|080 [ 096 | 0FE [ 1T | 089

289 206 2BE 2E2 346 272 248 03 332 2T 37 3N 287 267 2E4 34E 248 277 2BR 3N 282 296 384 2T 387 3M O3TE 262 291 237 26D 389 298 3T7R 224 279 345 283 32 384 119 208 336 323 27 263 204
136 [ 139 [ 129 [ 124 | 120 [ 112 | 138 ) 126 | 132 | 107 | 134 ) 116 | 133 [ 108 | 121 [ 136 [ 10 ) 116 [ 125 ) 132 ) 140 ) 124 ) 13 | 43 ) 196 | 122 [ 127 | 124 [ 140 | 43 | 124 | 149 ) 17 ) 127 ) 122 ) 110 | 106 | 143 | 140 [ 135 | 143 [ 127 [ 123 [ 140 | 104 ) 108 | 116
101 ) 087 | 074 | 070 [ 089092 ) 077 081 (107 | 076 | 079072089092 084 (084092 107 [099) 057 | 106 | 095|100 ) 078 ) 0.95 [ 087 ) 091 ) 096 | 092 | 076 | 096 | 076 [ 109 ) 082 ) 088 (082 ) 099 ) 095 | 070 | 109 | 092 ) 070 [ 081 [ 078 ) 101 | 0.86 | 092

032|080 102 | 060 | 079 | 063 | 060 ) 070 | 072 | 087 | 062 | 070 | 063 [ 063 | 076 [ OFF (049 073 | 089 | 062 ) 078 | 102 | 078 | 061 | 060 | 052 [ 075 | 070 [ 0.6 | OF1 | 047 [ 0.77 | 065 | 085 | 075 | 057 | 065 | 098 | 052 [ 062 | 100 [ 057 [ 0.99 [ 106 | 0.67 | 0.86 | 0.33

033|045 (038|043 038|038 036 04 ) 041|038 [ 038 (038|038 [ 042 | 035039 | 044 ) 040 | 044 ) 0.39) 034 | 038 | 040 | 036 | 044 | 044 [ 036 | 036 [ 042 | 042 | 044 | 040 | 036 | 041 ) 034 | 034 | 035 | 039 | 045 [ 043 [ 043 [ 035 | 041 (033 0.41) 0.44 | 039
224|233 [ 227|238 238 | 240|223 | 224 | 223|232 | 236 ) 224|233 [ 230 | 234 (240 | 20 | 236 | 227 | 235 ) 20 | 220|240 | 220 | 232|227 224 | 240 (232 | 20 | 223|227 | 200 | 232 | 226 | 233 | 226 | 258 | 202 (224 | 236 20 | 229 (236|223 ) 226 | 229
071 | 0B3 [ 068 [ 067 | 071 (064 0.96) 084 | 059|074 | 079|059 | 089 (063 | 095|055 (079 067 [ 099 0.79) 084 | 074 | 066|093 | 082098 [ 071 [ 073 | 101 | 0E3 | 086 | 060 | 078 | 0.74 | 088 | 1.02 | 062 | 061 | 089 [ 085 | 078 [ 067 | 061 [ 081|072 ) 102 | 0.95
280|290 | 300 ) .05 ) 266 ) 259 ) 259 200 ) 247 ) 3N | 26T 287 | BN (272 | 27 [ 277 | 300 ) 2069 | 295 ) 299 ) 304 ) 202 ) 268 | 206 | 267 | 206 [ 263 | 293 (263 | 270 | 296 | 202 ) 249 ) 270 ) 260 ) 279 271 | 206 | 205 260 | 276 (262 | 260 [ 264 | 207 ) 287 | 280
126 [ 133 [ 126 [ 126 | 124 [ 123 | 135 ) 128 | 127 | 132 | 133 ) 127 | 130 [ 129 [ 124 [ 133 [ 126 | 123 [ 126 | 133 ) 124 | 134 ) 126 | 126 ) 128 | 135 | 128 | 128 [ 126 [ 134 [ 126 [ 132 | 134 ) 135 | 129 ) 126 | 125 ) 131 | 132 | 123 | 130 | 130 [ 136 | 128 [ 123 | 126 [ 123
058 ) 147 [ 053 ) 10 ) 143 ) 082 ) 118 | 112 145 (102 [ 077 074 [ 157 [OF6 ) 104 [ 105 | 167 ) 143 | 146 ) 1.09 ) 066 ) 114 [ 087 | 087 | 149 | 10 [ 126 [ 107 [ 121 ] 108 ) 130 | 053 ) 126 | 124 | 054 | 062 | 145 | 058 | 119 [ 085 [ 077 [ 166 | 100 | 119 | 143 ) 128 | 112

237
138 [ M7 [ 139 [ 106 | 132 [ 123 124 ) 1M | 129 ) 128 | 124 ) 128 ) 1 ) 124
052) 103 | 086 [ 074 ) 108 | 073 (099|083 106 | 0.94 | 085|082 ) 110 | 0.83

052 | 101 [ 062 | 064 ) 094 ) 080 | 080 ) 078 ) 063 | 084 | 065 | 067 [ 089 | 075

034039 | 038 [037)040) 041 [ 032 | 037 | 045 | 043 | 040 | 042 ) 045 | 042
230|232 [ 2035 ) 226 ) 206 ) 20 | 228 ) 240 ) 223 | 235 | 233|226 2% | 2
053054 ) 102 [067) 101 | 085 (070|078 | 075|093 | 075 [0.73) 063 ) 078
292 | 286 [ 249 ) 306 ) 262 ) 2E6 | 293 ) 307 | 27| 206 ) 263|202 290 | 292
127 ) 133 | 133 [ 123 ) 129 | 126 | 133 | 126 [ 130 ) 128 | 130 [ 133 | 126 | 124




138

206 30 er 2ER 274 3RS 2EY 327 3T O ZBE 288 341 308 3B 348 294 347 343 3ER AT 306 341 305 398 282 394 2BE 284 362 276 308 317 B3B3 294 308 el 4 3TE 2BE 31 ZE9 384 3TR ORBF 2R 377 L&
139 [ 138 [ 122 [ 126 | 128 [ 102 | 131 ) 108 | 123 ) 136 | 124 | 14 ) 16 | 10 [ W07 | 148 [ 13T | 140 ) 130 | 131 ) 122 ) 135 ) 006 ) 130 | 126 ] 142 | 142 [ 120 | 127 [ 120 | 133 ) 143 | 116 ) U1 ) LM | 135 ) U3 ) 140 [ 127 | 124 1| 120 | 139 | 118 ) 147 | 123 ) 140
087|070 | 075 [ 102 ) 078 ) 107 (093|074 | 072 | 085 | 091 ) 105 | 0.90 [ 107 | 105 ) 0.84 | 083 | 102 ) 104 | 081 [ 105 | 087 | 103 [ 083 | 070|074 | 084 [ 083) 091 ) 072 (085 ) 086 | 0.93 | 096 | 081 ) 0.91 ) 099 (090 ) 095 ) 106 | 075 ) 100 ) 090 ) 072 | 071 ) 079 ) 073
0E2) 076 | 082 051 ) 062 ) 074 | 070|079 097 | 094 [ 042 0652 | 091 104 | 062 ) 0.84 | 089 [ 052 ) 062 | 092 ( 0EE | 065 | 0EE | 047 | 0E3 | 092 | 052 [ 104 | 090 | 082 [ 072 | 063 | 0BG | 076 [ 089 ) 099 | 074 [ 054 | 057 | 087 | 072 | 064 | 071 | 092 [ 066 | 086 | 0.20
035 | 044 [ 037 ) 041 ) 035 ) 034 ) 038 | 038 [ 044 | 036 [ 036 [ 044 [ 044 [ 045 ) 037 | 038 ) 035 ) 04 | 04 | 045|039 [ 040 | 045 [ 035 [ 045 | 040 | 0.34 ) 0.34 | 045 | 044 ) 041 | 045 | 042 | 035 [ 04 [ 039 [ 0.4 | 038 ) 039 | 042 ) 042 ) 040 ) 034 | 034 | 035 [ 044 | 037
223|206 | 224237 | 224 | 229( 238 | 232 | 230 | 240 | 237 | 230 | 236 (237 ) 231 | 232|230 | 240 ) 206 | 23R (226 ) 236 | 224|233 ) 230 | 36| 238229 230 ) 231 (228 ) 226 | 239|224 | 240 ) 208 ) 231 [ 234 | 236 | 224|234 | 237 | 234 | 23R | 228 237 | 237
072|059 [084) .01 ) 075 ) 060 ) 0062 ] 085 (099 | 092 (078 | 076|099/ 089) 093|077 ) 062) 0.9 | 071 ) 076 | 0860 | 090 | 064097 | 081 | 066 | 0.97 ) 0.84 ) 0.9 ) 053 ) 098 | 059 ) 074 | 102 [ 092 | 102 [ 064 | 053 ) 102 | 069 ) 057 ) 0.95 ) 089 ) 093 | 063 [ 085 | 055
303|260 ) 307|266 ) 2655 | 274|278 | 260 | 275 | 301 | 294 | 256 | @01 [ 268 ) 297 | 293 | 267 | 296 ) 263 | 2A7 (273|308 | 209 | 262 | 280 ) 284 | 67 | 268 ) 2658 | 290 [ 270 ) 246 | 253 | 308 | 274 ) 291 | 254 [ 305 ) 280 | 257 | 296 | 267 | 272 | 865 | 308 ) 269 | 285
135 ) 126 ) 134 [ 122 ) 126 | 126 | 125 | 123 ) 124 | 1233 [ 132 ) 132 ) 124 | 120 | 122 ] 129 ) 127 [ 122 ) 129 ) 123 [ 126 | 135 | 132 | 129 | 125 | 124 | 126 [ 126 ) 136 ) 129 | 1.3 | 124 | 124 ) 120 [ 120 ) 127 ) 126 [ 120 ) 122 ) 122 ] 1.24 [ 129 ] 1200 ) 129 124 ) 126 | 124
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Anexo 06: Toma de tiempos de la situacion actual del proceso de manejo (post aplicacion)
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Anexo 07: Toma de tiempos de la situacion inicial del proceso de préstamo
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N ACTI¥IDADES p;lot::no'o a1 "z "y - s "t .z . T oiaam | enett | enaaz | wneay | wbeas [ oenewx [ oenaan | oenor | snoam | enoen [ enozm | eeeze | enozz | enezy | enaze | eneEs | sseax
Iminl
1 | Solicita préstamo de legajo. D.I?.S 1.07 0.56 .65 .52 .34 061 058 058 1.05 058 0.74 073 0.51 0.36 0.6 0.33 1.07 .37 .55 0.73 1.07 1.04 073 052 0.71 052
2 |Rewepciona solicitud de préstamo. 0.4 0.41 0.44 0.37 0.4 040 0.45 0,39 0349 045 040 044 043 0.3% 0.37 0432 0.37 040 0.39 043 045 0.44 040 0.41 043 040 0.44
3 [Autoriza el préstamo del legajo al Jefe de Esc. 013 o1 013 0.1z 0.1 015 015 0.14 013 013 013 0.0 013 .11 .10 013 015 0.1z o 010 0.14 013 0.14 012 0.0 015 0.14
4 [Recepoiona autorizacidn de préstamo. 078 0.E1 063 0.54 n.a2 .26 .54 0.53 0.56 0.8z 053 0487 a2 102 0.0 047 0.53 105 0.30 1.08 1.08 0.vs 074 054 0.E1 k0] 0.75
5 | Toma de datos del olicitante y del legajo. 210 203 210 213 210 200 208 220 214 213 207 217 204 202 212 20 214 220 220 205 205 203 213 208 213 202 205
& |Bisqueda del legajo en la base de datos. 123 1.33 117 122 124 1.26 1.33 115 1.3 1.23 1.20 125 1.20 135 114 133 115 119 125 1.33 1.24 115 118 121 115 13 130
_7 |Bisqueda del legajo en of drea. 120 121 120 125 128 1.29 1.40 1.23 1.28 1.24 1.28 133 137 132 123 120 136 133 129 1.26 1.28 1.20 135 133 125 135 124
& [Entrega del legajo. .12 015 010 010 0.14 013 010 013 .11 010 0.03 013 013 012 0.09 0.1z o1 010 015 .03 o1 .11 015 0.14 0.14 012 013
3 |Recepciona el legajo. .22 0.21 016 0.28 0.25 .23 .28 0.30 0.13 017 024 0.24 0.25 017 .21 0.24 016 .20 0.13 016 0.2 0.23 020 0.1 0.1 023 023
10 | Utilizacion del legajo. 834.53 29271 | BEE.2 TEOG | 71285 | B47.86 | B29.22 [ 108906 [ M02.33 | 120289 | M4N26 | M7V.08 | 136104 | BEITO [ 43267 [ 23763 | 1NET8 | T43.69 | 46297 | 90037 [ 104452 | H0ET | 129150 | 4066 | 129463 | 29554 [ 101135
11 | Dewolucion del legajo. 21 210 210 21 217 204 218 2.07 214 212 2.04 217 Pl 202 215 21 207 208 208 215 212 2.03 215 2.4 2.08 218 218
12 | Recepciona el legajo. .12 0.14 0.09 015 010 .03 o 0.03 0.09 0.14 010 013 0.14 0.14 0.09 010 0.1z .03 010 01z 0.03 015 0.1z o1 .11 .11 013
_13 | Guardado del legajo en los anagueles. 0.82 085 0.87 0.55 0.9 041 0n.ag 066 067 054 110 067 1.05 0.7z 0.E0 0.74 0.58 .95 0n.a7 .99 110 0E1 042 0E7 054 053 0.21
TOTAL £44.64
0.87 0.50 0.67 0.75 0.75 1.04 0.85 0.60 0.59 103 0.50 0.94 0.68 0.59 0.58 0.592 0.81 0.84 0.7o 103 0.88 0.62 0.3 0.68 0.84 0.54 0.7z 0.57 0.1 0.50 0.5 0.3 0.69
0.44 0.37 042 045 042 0.44 o4 039 040 039 042 042 040 o4 0.37 039 040 0.37 043 0.38 040 043 043 039 039 0.37 0.37 043 043 0.38 o4 039 039
0.14 015 0.1z 0.1 010 010 0.14 0.14 0.1z 013 0.14 0.14 0.1z 010 013 013 0.1z 015 015 013 013 015 0.1 015 013 0.1 013 0.14 0.1 0.1z 015 0.14 0.14
057 0.9 0.ro 0.e0 058 0.95 nrz 0.85 0.a0 057 1085 053 0.64 0.EE 0.a0 0.83 104 053 059 073 063 0.7e 0.83 0.ro 0493 0.ar 0.95 0.El 073 1085 0.65 0.95 0.ar
208 .20 216 203 208 208 208 204 208 21z 217 203 i 1] 214 203 213 203 i 1] 208 213 214 217 208 215 215 .20 216 21 202 208 213 el ] i 1]
129 115 117 126 122 126 118 133 113 120 134 130 124 123 115 118 130 116 113 121 116 115 116 132 122 123 118 117 123 113 128 113 118
132 1.24 1.21 135 1.30 1.3 135 135 1.3 1.22 1.21 133 1.24 1.26 1.28 1.20 133 133 1.22 1.29 1.29 136 1.25 132 129 1.27 1.3 1.22 136 1.21 1.27 134 1.26
0.1 010 015 0.14 015 0.1z 010 013 015 013 010 010 013 013 013 0.03 015 0.1 0.1z 0.1 0.03 013 0.14 0.14 0.14 015 0.1 015 015 013 0.14 0.1 0.1
0.20 017 017 0.24 0.25 0.26 0.23 017 0.25 0.24 021 0.24 0.23 0.24 0.27 0.24 0.23 0.25 015 015 0.28 0.29 0.28 0.26 021 013 0.24 0.23 0.23 013 0.25 0.24 0.24
BI6E [ 20361 | BFILF | 83177 [ 120652 | 0424 | 130080 | 1216453 [ TV.26 | 138290 | 90038 [ 122234 | TEAG61 | 86376 | TIBTH | 44640 | 266 | 105445 [ §3252 | T28.63 | 49558 [ 13765.74 | 138844 | 132138 | 142513 [ 1266.685 | 33606 | 135799 | 135164 | 123754 | 14502 | 10764 [ 14356
2.08 210 218 217 214 2.03 2.04 217 214 2.05 2.02 213 2.09 2.09 210 217 2.08 2.07 217 218 215 2.09 216 2.05 214 213 214 2.03 213 210 2.08 2.08 2.03
012 014 012 015 015 010 009 014 014 013 013 015 012 015 013 015 015 1] 1] 014 012 012 013 014 009 010 012 015 1] 009 015 015 010
0.89 0.75 0.62 0.54 1.07 0.56 0.69 1.0% 0.80 0.91 0.90 1.01 0.74 0.80 0.52 0.63 0.70 0.97 1.06 1.05 0.7z 1.0% 0.62 0.97 0.1 0.95 .56 0.87 0.95 1.03 0.93 0.83 1.00
ke ER ke E1 #ha ET ke EX ke Ed Sha EX ke EE *ha ET ke EN ke E3 Sha TH ke T1 *ha TT ke 7Y ke T4 ke TX ke TE ke TT ke TH ke T3 ke BN ke B Sha BT LT L] L1TN [} ke IX ke BE *ha BT
053 | 0BE | 063 | 100 100 | 076 | o7 [ to0 031 | 088 | o072 | 090 | f02 | 0B4 | 077 | f02 | oF0 | 063 | 0Bz | 083 | 063 | 062 | 085 | 076 | 105 | 077 | 063 | 083
043 | 03% | 047 | 047 | 045 | 088 | OH | 042 | 3% | 044 | 0a7 | 057 | 043 | 0a7 | 098 | 038 | 03% | 040 | OH | 039 | 043 | 045 | 041 | 059 | 059 | 040 | 037 | 046
015 014 013 0.15 015 010 0.13 [iXE] 0.1z 0.4 015 013 010 0.1z 015 ] 015 o.M 013 01z 0.15 015 015 013 010 014 0.4 o.M
085 | 083 | 085 1m oz | o7 | og | o057 | ost | o056 | o074 | ose [ ose | oex | o079 | ofo | ore | oee | 100 | o@3 | osx | o | ose | o | oso | ose | ose | 108
205 | a1f | 209 | 2% | zo0 | zos | zo0 | 20z | 212 | 206 | 2z0 | 240 | 203 | 2 20| zoe | 2iF 218 Ziz 212 | 207 | 205 | a2 FXE] 216 01 | 203
120 113 [RE] 117 116 134 124 120 125 1.29 135 127 17 126 134 119 & 120 129 120 115 121 116 121 133 121 127 113
136 130 130 127 138 1.6 137 120 127 123 136 127 127 124 133 136 122 129 121 129 120 134 129 135 129 127 ] 140
0.1 0.13 014 05 | 009 | o0 | ood | 009 | 009 | 0f K] 003 | 009 | 005 0.+ 0.1 009 | o2 0.13 010 012 015 00| on0g 0.1 013 014 013
025 | 015 019 | nes | odg 018 | o2s | 026 | 048 0.2 017 015 021 | 027 | 023 | 024 | 006 | 020 | 020 | Oee | 009 | U2z | i@ | 029 | i | 026 | 06 | 020
OO | G6r.54 | Gr.0g | 12460z | 50409 | #2578 | 122407 | 046.76 | o063 | 126406 | 126672 | P59.00 | 1305.44 | 406.95 | 166.07 | 1a5.45 | 5.6z | 107904 | 12528 | 93705 | 123041 | f2i6.ar | Geads | 45610 | fo00.77 | S6062 | 39524 | (#1161
203 | 26 218 | 208 | 28 27 | 207 | 203 | 204 | 2l 217 218 | 207 | 20 e 218 | 207 | 208 | 2i0 | 206 | 209 | 2is | 209 | 293 | 203 | 2 | 209 | 205
003 | 03 iz 013 0d0 | 003 | 043 014 0.0 0,10 013 0,10 014 0.13 5 0.4 0,10 014 015 | nos | a0 013 013 0.14 015 0| oos | odz
o0 | o5 | oA 104 | 043 | 086 | 070 | 104 | oa0 | 084 | 085 | 06 061 | 060 101 063 | 07% | 077 | 069 | 103 102 | 0@ | 087 | 071 | 087 | 076 | 094 | 05t




Anexo 08: Toma de tiempos de la situacion actual del proceso de préstamo (post aplicacion)
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LB ACTI¥IDADES P;:JE:EP[‘I::IJ LI LI *had had el ik had hal el LITR 1] LITRL] *ha 12 *ha 11 ha M LITEH *ha 15 ha AT a1 ke 13 #ha 20 #ha 21 *ha 22 *ha 23 #ha T #hu 25 #ha ZE
e
1| Salicita préstame de legajo. 10_5‘5] 048 0.44 033 0.3 0.28 0.25 0.29 0.2 0.4 0349 0.3 037 042 0.33 043 037 0.24 049 0.27 048 033 045 050 043 0.24 0.28
2 | Riecepeiona y autoriaa la solicitud de préstame. 036 0.35 .36 033 0.35 036 038 033 0.33 038 038 0.35 0.34 0.40 038 037 037 034 033 033 0.34 0.36 0.36 0.3% 0.34 0.34 0.39
3| Recepeiona autorizacidn de préstama. 034 0.22 .33 0.45 0.54 0.3H 0.3 0.43 052 0.5 [INE] 0.23 0.30 0.23 0.20 0.23 0.34 0.54 0.26 0.26 0.55 0.44 0.5 043 0.35 0.34 037
4 |Toma de datos del zalicitante y del legaje. 115 1.02 108 122 1.0E 1.05 130 110 104 117 1.20 129 126 1.20 114 11 117 1.05 1.28 118 1.26 102 127 104 122 127 125
5 | Biizqueda del legajo en la baze de datos. 035 0.36 0. 043 023 0.2z 0.24 050 025 0.30 0.44 033 042 0.33 0.22 041 032 0.23 0.33 050 0.33 024 0.26 nzz 0.36 0.47 042
& |Bisqueda del legajo en el drea. 1,05 100 1.08 108 1.05 1.08 1.04 110 1.00 1.05 108 107 1m 1.00 102 108 103 1.05 1.08 1.05 102 1.06 110 1.00 1.00 1.08 1.00
T | Entrega del legaje. 007 0.07 0.05 006 010 0.05 0.03 0.05 010 0.05 0.08 006 0.03 010 0.05 0.05 003 008 0.08 005 008 a7 0.05 nng 0.0g 0.0g 0.07
& | Recepeiona ol legaje. 015 0.20 013 013 016 013 042 01z 011 018 .15 017 013 013 014 010 010 017 01 017 010 0.14 010 0.1 010 0.20 013
3 [Utilizacian del legaje. 43624 3066 2363 | BI04 | 7EV.e0 | 44484 | TEORE | 33395 | 33909 | 22 | V921 | ZPTTE | 12660 | 12700 | 29991 | 19564 | SE127 | 9986 | 307.92 | 19954 | 92693 | 3491 | 486521 | BIT0E | 38547 | 29546 | BB4N
10 | Devalucién del legaje. 180 173 131 138 181 178 164 157 21 1.9 142 163 152 1ED 177 2.04 180 1.7 161 157 152 2.0 205 172 169 189 207
11 | Recepiona ¢l legaje. 010 0.1 010 0.03 011 0.08 [1A) 0z 0.03 Al 0.1 010 010 0.03 01z 0.1 011 0.03 01 010 0.03 0.03 01z 0.1 01z 010 01z
12 | Guardada del legajo en los anaqueles. 075 060 0491 0E7 074 062 0.89 052 055 043 062 0.1 0.95 0.9 059 0497 095 0.9 0.74 029 0395 084 0.ED 0.5 0.80 079 0.54
TOTAL ACTUAL 502.72
TOTAL INICIAL 44 64
050 0.37 02 042 033 028 0.4E 0.35 0432 0.24 028 036 032 0.3 0.25 050 0.32 033 0.24 030 042 0.0 0.25 048 0.20 041 0.34 0.28 032 042 041 028 0.40
036 0.40 036 0.33 033 036 0.33 0.40 0.33 037 037 0.34 0.38 0.35 033 0.34 0.37 033 040 0.33 0.36 040 0.35 039 033 033 037 0.40 0.35 0.35 0.40 040 0.33
051 NG [Ikix] 0.51 023 030 0.23 [ 0.3 051 032 036 015 015 052 04z 0.25 036 047 032 052 035 0.23 024 038 0.24 015 0.23 [Ikix] .36 0.31 0z 034
1.21 1.06 1.26 106 1M 1.21 1.00 113 109 130 1.02 1.24 112 115 125 1.0 122 106 117 116 130 1.00 116 Al Al 102 125 1.1 128 118 102 1.20 127
0zxe 0.35 043 045 020 032 0.40 043 047 043 034 0.44 [ 04z 031 0.3 0.26 028 0.z 033 0.2 0.3 0.44 035 035 038 032 0.33 04z 0.45 023 033 033
1.00 108 103 1.04 110 105 1.0 103 10 110 108 1.0 109 109 105 105 110 1M 108 1.08 110 107 1.00 105 1.04 110 110 100 103 104 108 10 1.08
010 0.03 0.05 0.07 0.07 010 010 0.07 0.03 010 010 0.07 010 0.05 0.03 007 0.06 0.05 007 0.07 0.08 010 0.07 008 006 0.07 0.05 010 007 0.03 0.03 010 010
010 NG 017 013 01z 017 on 01E 013 013 014 018 012 1Al 0.20 013 015 019 0.1 015 01z 0.1 014 020 0.14 0.20 010 013 01E 01E 014 015 015
67588 [ 47662 | 28407 | 46551 | 99506 | 26796 | 46257 | G012 | 46235 | 65410 | 94360 | 80332 | 26309 | TH475 | 1844 | 495.70 | 19063 | 863.08 | 60403 | 47150 | B3T3 | 39754 | 74635 | 6543 | 73861 | BOL7S | 44595 | 35885 | 7905 | 90851 | T2A.74 | TEA.AD | 26583
170 153 172 173 1E3 152 145 157 2.04 153 152 1.93 1EE 208 156 175 168 154 1EE 203 123 156 154 152 1.26 2.05 1E1 165 203 153 1B 174 2108
01 010 01 nn 012 012 0.09 010 012 0.09 012 0.08 on 012 010 0.0g 009 012 01 0.09 0.0g 01 0.09 012 0.0 on 012 010 01 0.03 012 010 on
059 078 093 053 0.50 0,94 0.60 052 0.50 0.54 0.95 .51 077 0.7z 0.70 067 058 033 055 0.78 0.3 064 .56 0,30 (.56 033 052 0.94 0.95 0.71 0.75 062 0.58
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Anexo 09: Certificado de practicas preprofesionales

“Decenio de o iguwaldod de Dportwunidades Para Mujeres y Hombres™
“Afio de ig universalizocidn de lo safud™

CERTIFICADO DE PRACTICAS
N® 102 -2020-MTPE/4/12

La Oficina General de Recursos Humanos de Ministerio de Trabajo
y Promocion del Empleo

CERTIFICA

Que, la seforita LUZ MARIA CASALLD QUISPE, identificada con DMI N*

. ha realizade PRACTICA PREPROFESIOMAL en la carrera de
INGEMIEKIA INDUSTRIAL desde el 20 de agosto de 2019 hasta el 16 de
setiembre de 2020, en la Unidad de Administracidn de Recursos Humanos de
la Oficina General de Recursos Humanos de nuestra Entidad.

Se expide el presente Certificado a solicitud de la interesada para los fines que
estime conveniente.

lesis Maria, 21 de setiembre de 2020

Fimnads dgRalmeme por:

P o ROBLES HEARAN Racks Del
Fé Carrran FAL 20031023404 had
FPIBHR Wb Say el aubar del

OIGIEAL | Socumenis
FeoRa: T1ORQI0 17°19-99- (300

Fireain digiaiments por
RODRIGUES VEGA Claria Dal
Carmen Cusdaksps FAL 20131033444
il

klotivie: Bay o aner dd

dacuirssla

Fecha: 2VASG020 12:03:08-0800



Anexo 10: Informe del POI Periodo diciembre 2019

(8 PERU | Ministerio de Trabajo
y Promocién del Emplec

“Afo de la Lucha Contra la Corrupeién y la Impunidad™

INFORME N° 12 -2019-MTPE/E.S.E

Para :  EDILBERTO TERRY RAMOS
Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos
Asunlo : Actividades del POI-OGRH 2012
Fecha d 13 de enero de 2020
Estimado Dr. Edilberto Terry. le ad la relacion de doc did

pendientes y en proceso del periodo del 1 al 31 de diciembre de 2019, segin lo indicado.
que sc elabora en la Unidad de Escalafon.

En ese sentido, se informa lo siguiente:

Cuadro N* 01
Periodo del 1 al 31 de diciembre de 2019
SITUACH
ACTIVIDADES Atendidos | Pendientes | Proceso
Certificados 17 1] 0
Constanclas 12 0 0
Dficios 8 0 0
por perdida 4 0 4]
én F & 9 0 0
Recepcion de Legajos de Procesos 12 0 0
[Ganados
fumado de Legajos de Procesos 0 0 12
[Ganados
prchivado de Documentos 132 125 21
Prchivado de Adendas 0 0 260
Préstamo de Legajos 15 0 (]
Codificacion de Legajos (mensual) 44 0 0
on de Legajos 15 0 19
Jstencion a Trabajadores y Ex 69 0 0
[Frabajadores
btotal de ntes 337 125 312
otal de nte 2 774

Es todo cuanto informo a usted, para los fines que corresponda.

Atentamente,

Eva Monica Saavedra Enmanuele
Unidad de Escalafén

Eligrvcue

et 5
ST

Anexo 11: Informe del POI Periodo enero 2020

(B PERU | Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo

“Afo de la Universalizacién de la Salud™

INFORME N° 03 -2020-MTPE/E.S.E

Para :  EDILBERTO TERRY RAMOS
Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos
Asunto = Actividades del POI-OGRH 2020
Fecha 4 11 de febrero de 2020
Estimado Dr. Edilberto Terry, le adj la relacion de do didi

pendi yenp del periodo del 1 al 31 de encro de 2020 y del 01 al 11 de febrero
de 2020, segin lo indicado, que sc clabora en la Unidad de Escalafon.

En ese sentido, se informa lo siguiente:

Cuadro N* 01
Periodo del 1 al 31 de encro de 2020
SITUACION
ACTIVIDADES Atendidos Pendientes Proceso
Certificados 24 1] 0
Constancias 8 0 0
Dficios 10 1] 0
F otocheck por perdida 6 0 0
Elaboracidn Fotocheck 0 1] 0
Recepcion de Legajos de Procesos 14 0 0
[Ganados
Fumado de Legajos de Procesos
[Banados b o 9
Prchivado de Documentos 334 85 0
Prchivado de Adendas 526 0 0
Préstamo de Legajos 41 0 0
Codificacion de Legajos (mensual) 14 0 0
Redistribucién de Legajos 20 0 24
Rtencion a Trabajadores y Ex a3 0 0
[Frabajadores
btotal de ntes 1110 85
de 1219

ENLgn-oe

| Am Sabomnry 1* 655
el )
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Anexo 12: Informe del POI Periodo febrero 2020 Anexo 13: Area fisica de la Unidad de Escalafén

“Ado de la Universalizacitn de la Salud™

INFORME N° 04:2020-MTPEIES.E
Para 2 IRIS PATRICIA ALFARO BAZAN
Jafe de la Oficina Ganeral de Recursos Humanos
Asunio g Actividades del POI-OGRH 2020
Fecha s 12 de marzo de 2020

Estimada Dra. Iris Patricia Alfaro Bazan, le adjunto la relacion de documentos atendidos,
pendicntes y en proceso del peniodo comprendido del 01 al 29 de febrero de 2020, segim
lo solicitade, que se clabora en la Unidad de Escalafon.

En ese senlido, se informa bo siguiente:

Cuadro N* 01
Periodo del 1 al 28 de febrero de 2020
SITUACION
ACTIVIDADES Atendidos | Pendientes | Proceso
[Cedificados 19 o 1]
[Constancias 16 o 1]
[Oficios or o 1]
[Fotocheck por perdida 10 o o
laboracitn Fotocheck 27 1] 1]
apcion de Legajos de Procasos 7 o 0
anados
frmado de Legajos de Procasos 7 o o
[Banados
Wrchivade de Documentos 276 a5 o
|rchivado de Adendas 124 o z
Préstamo de Legajos 31 1 o
[Codificacidn de Legajes (mensual T o o
[Fedistribucidn de Legalos 0 o o
fsencidn a Trabajadores y Ex 87 o o
[Trabajadores
| de ientes 618 a5 3

Es todo cuanto informo a usted, para los fines que cormesponda.

Alentamente,

Eva Monica Saavedra Enmanuesla
Unidad de Escalafan

ETiprrce

#e Sabumry e 855
i ke
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Anexo 15: Anaqueles de legajos activos (post aplicaciéon) Anexo 17: Portada de Legajo Personal CAS

Anexo 18: Apartados de Legajo Personal




