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RESUMEN Y PALABRAS CLAVE

El proposito del informe es implementar la directiva 2021 para mejorar la gestion
documental de los legajos del personal del Programa Nacional De Saneamiento Rural,
para ello era necesario la implementacion de la data como sistema de gestion documental
para buscar solucionar la gestion actual de los legajos personales que agrupan la
documentacion-del trabajador desde su iﬁcprporacic’)n hasta qué copcluye-su permanencia

con la entidad.

Para ello, se analizaron estadisticamente los servicios que tienen relacién con los archivos
personales y se tuvo como herramienta de causa — raiz el Diagrama de Ishikawa, este
informe incluye una evaluacion de diferentes alternativas de solucion para seleccjonar la
mas adecuada al problema, la evaluacion se baso en diferentes criterios, las cuales se
dividen en planificacion, implantacién e inspeccién. Obteniéndose finalmente “como

resultado de la evaluacion, la creacion de una carpeta drive. y!

Sé concluye que la implementacion de un sistema de gestion documental permitiré a fos

usuarjos acelerar y restringir el acceso a los documentos para evitar la pérdida de estos,
asi'como también agilizar los procesos de consulta y gestion en tiempo real. !

Palabras clave: procesos de consulta, acceso de documentos, digitalizacion, plantillas de
documentos.



ABSTRACT AND KEYWORDS

The purpose of the report is to implement the 2021 directive to improve the document
management of the files of the personnel of the National Rural Sanitation Program, for
this it was necessary to implement the data as a document management system to seek to
solve the current management of personal files that group the documentation of the
worker from their, incorporation.unti the’e;nd of their stay.with"the_entity: "

For this, the services that are related to personal files were statistically analyzed -énd the
Ishikawa Diagram was used as a root cause tool, this report includes an evaluation of
differgnt solution alternatives to select the most appropriate to the problem, the evaluation
is baséd on different criteria, which are divided into planning, implementatién and
inspection. Finally obtaining as a result of the evaluation, the creation of a drive folder.

It is concluded that the implementation of a document management system will allow
users to speed up and restrict access to documents to prevent their loss, as well as spéed

up consultation and management processes in real time. - .

'
Keywords: consultation processes, document access, digitization, document templates.
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INTRODUCCION

El PNSR, es una entidad del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento -
MVCS que depende netamente del Viceministerio de Construccion y Saneamiento -
VMCS, dedicado para facilitar el acceso de la comunidad del campo a los servicios
basicos del liquido elemental y saneamiento a través de una participacion completa, de

calidad y sostenible. " a—t : ! w—" TR |
Actualmente cuenta con 286 personas con Contrato Administrativo de SerV|C|os (CAS)
establecido en el decreto legislativo 1057; lo cual estan expandidos a nivel nacional por
Ias: (CAC) Centro de Atencion al Ciudadano.

La mis_ic’)n de la empresa es cumplir el compromiso del Gobierno del Peru a la pop'l.acién
mas necesitada de las zonas rurales con servicios de agua y saneamientos integrhles, de
calidad y sostenibles. H )
Lajempresa tiene como vision que para el afio 2024, el PNSR habra logrado romper los
esguemas de los servicios de agua potable y saneamiento basico rural, aumentando:al
nivel.de calidad de vida, por intermedio de politicas, programas y proyectos

participativos.
'

El'objetivo principal de la organizacion es de aumentar la calidad, extender las zonas y
fomentar el manejo primordial de los servicios de agua en las poblaciones netamente del
campb, a fin de brindar una mejor calidad de vida de la gente rural, al aumentar en la
mejafa" de la salud y nutricion de las poblaciones concentradas y expandidas bajo su
én,]bito. .
Asimismo, estos compromisos contraidos por la institucion para el bienestar social traen
consigq la ejecucion de los proyectos, que producto del ejercicio de las funciones del
personal especializado se materializan estos en documentos.

Es deconsiderar, que la documentacion proviene de todos los procesos que de manera
conjunta se desarrollan en el PNSR, pero que en este caso se tratara sobre la gestlon

documental y archivistica del area de Recursos Humanos.

En ese contexto el presente tema abarcara Ias. funciones que desarrolla mi persona en el
Avrea de Recursos Humanos donde estan relacionado al tratamlento de la |nformaC|on y
salvaguardado la integridad de los legajos que son confidenciales de los servidores
publicos del PNSR, ademas de optimizar la entrega de la informacion a los especialistas

de nuestra area.



El Programa Nacional de Saneamiento Rural, esté localizado en Av. Alfredo Benavides

N°395 — Miraflores, con RUC N° 20548776920.
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Figura 1. Locacién de la entidad: Google Maps
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La Direccion Ejecutiva tiene como funciones las siguientes:

- Priorizar y ejercer la conduccion, dirigiendo y representando en el nombre del
Programa en el marco de la normativa actual.
- Difundir los mecanismos que promocionen los valores de los servidores publicos,
la transparencia, honestidad, neutralldad y probidad en la gestién publica.
- Monitoréar los proyectos de ser\uC|os basico§™de agua y saneamiento de las
comunidades del campo, por fondos publicos provenientes del apoyo ext‘ranjero
de financiamiento. '
-+, Firmar contratos y coordinar convenios con Municipalidades, Gobijernos
:Regionales y Entidades Publicas; en relacion con las labores del PNSR y la
iejecucion de programas y proyectos a su cargo, con sujecion a las normas'y leyes

;™ aplicables.

- La Unidad de Administracion tiene como funciones las siguientes: " e

- Guiar los procesos CAS de personal, prestaciones y remuneraciones, bienestar
social, valoracién, potencial humano y plan de salud de los servidores publicos
del PNSR. :

-" ‘Encaminar y verificar la elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestarios

S Bel Programa.

. - Efectuar el presupuesto asignado al Programa. -

- Reuvisar las actividades relacionadas con los servicios generales.

- '.'Verificar el cumplimiento de los pagos de las obligaciones tributarias.

’

* LaUnidad de Planeamiento y Presupuesto tiene como funciones: .

» Guiar la planificacion, presupuesto, modernizacion y Sistema Nacional de

Programacion Multianual y Gestion de Inversmnes -

- Sequir y evaluar el desempeno del Programa frente ala evoluuon de los objetivos
y metas determinadas en los Planes de Mediano y Corto plazo de la entidad.

- Coordinacion e implementacion de la formulacién, control y evaluacion

participativa del Plan de Mediano Plazo, el Plan Operativo Institucional y el

Presupuesto Institucional del Programa.



- Apoyo técnico y asesoramiento a las Areas de Gestion Territorial en las materias

de su competencia.

La Unidad de Asesoria Legal tiene como funciones las siguientes:

Asesorar a la_Dirgccion Ejecutiva 'y demas Unidades del PNSR en la

interpretacion de las disposiciones legales aplicables y su aplicacién en losasuntos
que afecten la gestion del Programa.
Responder preguntas y comentar los casos legales y regulatorios presentados para

* su consideracion.

“Actualizacion de las disposiciones legales relacionadas con el Programa. |'

' - - - - = - -
-~ Reescribir e informar decisiones de gestion, anexos de contratos, convenios y

otros correspondientes.






1.1 Marco historico

El gobierno compone organizaciones estables que las personas deben liderar para cumplir
con sus deberes. La importancia de las politicas, su seguridad, capacidad de afiliacion y
formas de ejecucion son parcialmente reconocidas por estas. En la forma en que el estado
es quien coordina y legaliza las obras publicas y las relaciones mutuas entre personas y
organizacionés'de diversa indol® y de Ia.més alta calidad,"y co.nsi'derando'Ias situaciones
estructurales en que se desenvuelven el Estado, los individuos y las sociedades 'y. entre
ell@é existen otros estados interrelacionados que tienen que variar ocasionalmente, los
limites de sus actividades y en particular la forma en que las administraciones se di,seﬁan
e implementan para desempefiar funciones. I..
Desc_ie otra perspectiva, observamos la implementacion del teletrabajo para eyitar el
colapso de los organismos, sefialar una nueva normalidad para los trabajadores y rﬁénejar
heframientas modernas tecnoldgicas como las desarrolladas por la PCM para tal fin.-el
estado consolida el gobierno virtual, (CEPAL, 2019) en su trabajo de |nvest|gaC|on
INDUSTRIA 4.0 Oportunidades y desafios para el desarrollo productivo de la provmma
de'Santa Fe, destaca que uno de los factores mas importantes es la inversion entla
capacitacion de los empleados cuando buscamos e integramos las tecnologias 4,0 y sus

procesos de desarrollo que quieren en nuestras sistemas de produccion diarios. !

El Peru.no es ajeno a la INDUSTRIA 4.0 que nos conduciria a una nueva revolucmn
mdustrlal ya que la gestion de los recursos humanos juega un papel importante en Ia
formaC|on y preparacion de los profesionales de la salud para su uso en las actividades de
la salud. De la misma manera, haremos lo necesario para que el Estado peruano establezca
la necé;sidad urgente de un régimen gestionado por la Gestion de Recursos Humanos
(SAGRH) luego de la obligacion de afiliarse al (OCDE, 2008), cuya tarea principal es
trasladar a un nuevo domicilio de trabajo para todos los empleados con el fin de obtener
el reconocimiento al mérito y mejorar las remuneraciones de los funcionarios. Por eso,
cuand'o hablamos de la renovacién del estado, es inevitable mencionar a las personas que
forman ba;te.de la organjzacién y simbolizan &l mercado de trabajo, quienes fortaleceran
la gestion de la institucion. (Ley del Servicio Civil) (30057, 2013), “Cuyo objetivo es
crear una regulacion uniforme y exclusiva de las personas que presten servicios en las
instituciones publicas del estado”, a fin de lograr el nivel de eficacia y eficiencia de la

institucion y estudiar la evolucién de las que lo asocian.



Cabe recordar que un deber se convierte en una relacion laboral subordinada de una
persona al 6rgano que realiza las tareas para las que este Organo estatal le ha
encomendado, independientemente del nivel, categoria y funcién de este deber en la

dimensién interna.

Gestionar los recursos humanos en un pais significaria implementar los mejores planes
estratégicos institucionales y opeérativos E);recu'rsos logfsticos, befo-si las ﬁérson’a;s fallan,
no se pueden alcanzar las metas establetidas en cada plan aprobado por" varias
cogﬁoraciones 0 empresas publicas, por lo que es necesario pero no suficiente, teniendo
una o mas titulaciones, la experiencia es muy transcendental, pero mas importante §eré la
voluntad de hacer las cosas y hacerlas bien, mirar a la comunidad y luchar por &l bien

comuns

1.2 Bases tedricas
Legajo de Personal :

Es el'g_rupo organizado de documentos que tiene informacion del servidor, de 'c.ar‘é'cter
estriczamente confidencial, generados por su vinculo laboral con el PNSR, que,se
arc,!hivan, registran y actualizan de forma ordenada al instante de su ingreso y, los que se
hayan creado en el lapso de su historia laboral y cese. Cabe determinar, que:la
documentacion que se entreguen para incluir en el Legajo Personal no debe estar
deséa’sﬁdos, ni presentar enmendaduras, manchas que alteren el contenido, que haga
dudas sobre su fiabilidad o que dificulten su expectativa y/o lectura. (Unidad de Recursos
Humanos, 2017). .

La archivistica '

La Arx.:hivistica es el almacenamiento de documentos fisicos, buscando que estas se
mqntengan con el tiempo, y al ser consultada, pueda ser encontrada facilmente, y como
tal"esté integrada por un grupo de conocimientos para el procedimiento de los documentos
y de Io's_ archivos, bien gue en cuanto tal ciencia es siguiente al objeto de su atencion; o
sea, mientsas tanto (.que ldos archivos hay a partir de diversos miles de*afios antes de la

propia era, su ciencia es bastante siguiente en la época. (Vivas Moreno, Agustin, 2013)



Principios Archivisticos
La organizacion documental trabaja en base a dos principios fundamentales:
Principio de procedencia.

Este principio idica que todo documenfo;no debe mezelarse con-otros y'tiene ‘gue estar
en su forma de inicio. Existe una relacién entre los documentos y las Entidades Piblicas
que‘los generan diariamente, acumulando, conservando y utilizando en el desarrollo. de
su.p,ropia actividad. Esta base nos indica que existe un trabajador para cada fondo
docur;l,ental. (Archivo General de la Nacidon, 2019, p. 5).

Principio de Orden Original. '

Los fondos deben tener en cuenta la organizacion (clasificacion y ordenamiento) de la
. . ah 4 -8
administracion general del organismo que los ha desarrollado o a las ocupaciones

elaboradas por los individuos o entidades. o

Por tal motivo no se deberia variar la composicion del Fondo Documental de la Iéntid.ad
Publica, debido a que esta deberia reflejar sus funcionalidades segun los métodos y reglas
internas; asimismo los documentos que unen la serie documental tienen que estar
organizadas de acuerdo a la categorizacion fundada en cada parte de origen. Para la
aplicactdn de este principio, la distribucién documental se compone y ordena, de tal forma

que demuestre, el resultado de una administracion (Archivo General de la Nacion, 2019,
p. 6).

Segun‘la Resolucién de Secretaria General (2022) el proceso de contratos son los

siguientes:

’

a) Pfeparatoria: Contiene un requisito de autoridad, que contiene el perfil del servitio a

prestar, las competencias que debe cumplir el solicitante y los requisitos minimos.

b) Convocatoria: “Es un aviso publicado en la forma prescrita por la ley o como parte de

un contrat®-ocial por el*cual los accionistas son convocados a Td asamblea”

c) Seleccion: “Es el proceso de seleccionar entre diferentes candidatos para un puesto
cuando se considera Util para crear, mantener o transformar ese cargo. Estas elecciones

no buscan reclutar al “mejor” candidato, generalmente entendido como el mas dotado,



sino buscar al candidato cuyas caracteristicas se ajusten mejor al perfil de puesto a cubrir

d) Suscripcidn y registro del contrato: Es la firma de los empleados que ganaron el
concurso para el puesto; detalles de la fecha y términos del contrato. Abarca la firma del
contrato en un plazo méximo de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente
de la publicacior de los resultadds. Si vencido &l plazo él‘thndi&attrseleccibnaddno firma
el contrato por las causas objetivas que“se le atribuyen, debera ser considerado
sel:eE:cionado en el siguiente orden para poder continuar firmando el contrato de que se
trate.en el mismo plazo desde la correspondiente solicitud. En caso que no se fi(me el
contrato por las mismas circunstancias existentes, la citacién puede declarar la nulidad de
la persona elegida inmediatamente después de la orden de fondo o puede invqllidar el

proceso.

En conclusion, cabe sefialar que los funcionarios que contraten a personas que presten
SeI‘VICIOS no auténomos al margen de las normas de este régimen estan mcurrlendo -en
culpa administrativa y, por tanto, responderan civilmente por los dafios y pe[jUICIOS

cal'Jsados por el Estado. '

1.3 Marco legal M

Antes de la creacion del Programa Nacional de Saneamiento Rural (en adelante PNSR) ,
ya-é-x'léﬁa el PRONASAR, que se cre0 para apoyar a las familias mas necesitadas del pais
y esto fue refrendado con Decreto Supremo N° 002-2012-VIVIENDA del Viceministerio
de Construccion y Saneamiento (VMCS), cuyo objetivo es proporcionar a la pob[a_tci,én
rural éqceso a agua y saneamiento sostenibles de alta calidad; ademas, para efectps de la
gestion administrativa y presupuestaria, se dispuso como Unidad Ejecutora del Pliego

Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, dentro de los limites de la ley;
“

L

Establecido por Acuerdo Resolucién Ministerial N° 013-2017/VIVIENDA, del 13 de
enero'de 2017 el Manual de Operaciones del PNSR, modificado por Acuerdo Ministerial
N° 235-2017- VIVIENDA el Departamento de Recursos Humanosiuene Iatarea de: crear
y recomen.da.r politicas e instrucciones internas relacionadas con la gestlon de Recursos
Humanos del Programa; Las autoridades publicas de conformidad con el Articulo 34
literal b), que una de las funciones del Area de Recursos Humanos es elaborar y plantear
lineamientos y directivas internas referentes a la gestion de los recursos humanos del

Programa;



Que, con Resolucion Directoral N° 034-2018/VIVIENDA/VMCS/PNSR de fecha 26 de
enero de 2018, se aprueba la Directiva N° 01-2018-VIVIENDAVMCS/PNSR,
“Procedimiento para la Administracién de los Legajos del Personal del Programa
Nacional de Saneamiento Rural - PNSR”, cuyas disposiciones son aplicables

-

obligatoriamenté a todo el persatial del PNSR; ’

De gcuerdo al Decreto Legislativo N° 1023 en el articulo 2 establece que el Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, asegura, desarrolla y implementa la
politica estatal relacionada con el servicio publico; e incluye un conjunto de ndrmas,
reglas,:procedimientos y técnicas utilizadas por las dependencias de recursos h'imanos
del s_e_cfor publico. ;

Se.anuncio en el Informe N° 374-2021/VIVIENDA/VMCS/PNSR/UA/RH el Area,de
Recursos Humanos de la Unidad de Administracion, dentro de sus funciones: y
re'sponsabilidades, presenta el proyecto de Directiva que regula la conservacion ‘de
registros de los servidores de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos,
luago de la cuidadosa consideracion de la publicacion de los lineamientos para" la
promocion y uso del lenguaje inclusivo en Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento, aprobado por Resolucion Directoral N° 052-2018-VIVIENDAOGGR.H;
tenlendo en cuenta los criterios técnicos en los procedimientos administrativos de Ias
Ieyes en el PNSR segun la estructura de la Directiva N° 002- 2020-
VIVIENDA/NMCS/PNSR Elaboracion, Aprobacion y Modificacion de Directivas en eI
Programa Nacional de Saneamiento Rural — PNSR; asi como la introduccion de un Auevo

Formaﬂo de Solicitud de Atencién de Acceso al Legajo Personal.

Tambren fueron credndose mas programas gque son de mucha ayuda y soporte para eI pais
como son el programa de PIASAR, AMAZONIA RURAL, PROCOES, todos estos son
con ayuda internacional donde se enfocan mas en brindar ayuda a las zonas mas alejadas
del palzs.'y mayormente existen personas .ql]e. no cuentan con Ios. servicios basicos de

saneamierto® . ) ‘ o
1.4 Antecedentes del estudio

Becerra (2020), indica en su estudio que su objetivo fue conservar los documentos con el

fin de mantener evidencias de las acciones llevadas a cabo por la institucion y con el paso



del tiempo, conformar el archivo histoérico de la ONPE. Asi mismo esta propuesta se
limita principalmente a los documentos relacionados directamente con el legajo de
personal. Por tanto, el objeto de estudio y anélisis son los documentos contenidos en el
legajo de personal CAS y CAP activos en la institucion. EI Trabajo de Suficiencia
Profesional también prueba de forma breve todo lo referente con el entorno
organizacional.e] cual es fundamental porque, posibilita, primero conocet la Institucion;
y, en segundo, da los instrumentos de infdrmacién elementales para conseguir Iés metas

propuestas.

Mas, Ketty (2020), sefiala en su estudio que su objetivo fue detectar la corre'lacién
existente entre el Sistema de expediente del personal y la gestién de procesos del HOspitaI
de Emergencias José Casimiro Ulloa 2020. El tipo de estudio es basico, el nivel de.lestudio
es,descriptivo correlacional, el disefio de la investigacion es no experim:ental y
transversal, y el enfoque es cuantitativo. La muestra estuvo conformada por -.66
fu.hcionarios. La tecnica manejada fue la encuesta y las herramientas de recoleccionde
datosfueron dos cuestionarios aplicados al personal. Se empleo el juicio de expertos pz;lra
validér'los instrumentos y alfa de Cronbach para la confiabilidad de cada instruménto,. la
cull fue muy alta en ambas variables: 0,792 para la variable Sistema de legajoside
recursos humanos y 0,838 para la variable Gestion por procesos. En cuanto al objetivo
general: Determinar la relacion que existe entre la Sistema de legajos de recursoshumanos
y geéstion por procesos del Hospital de Emergencias José Casimiro 2020, de manera
concluyente si existe relacion directa y significativa entre la Sistema de expediente del

personal y gestion por los procesos hospitalarios.

.

Verona (2018), expresa en su estudio que su propdsito fue desarrollar una propuesta para
maximizar el proceso de gestion de la informacion de los empleados de una institucion
pUbché con el fin optimizar el nivel de cumplimiento de los expedientes persbqales.
Desde el punto de vista técnico, el cambio propuesto da como resultado un proéeso
automatizado y simplificado para administrar la informacion de los empleados. Hay
aproximadamente dace (12) aonce (11) tipos: de documento que se requieren porcompleto
en el pro.ce.so de seleccion al cargarlos en archivos electronicos. Se recomienda
implementar la propuesta desarrollada, disefiada y planeada debido a los numerosos
beneficios que traeria para la organizacion en cuanto a metodologia y aprovechamiento

de los recursos disponibles en el proceso de seleccion y manejo de la informacién de los



empleados, que es uno de los mas importantes y se encuentra en la actualizacion del

procedimiento de gestion de incorporacion y administracion de colaboradores.

En su estudio, Ccahuana (2017), afirma que su objetivo fue describir la implementacion
de mejoras en los procesos de gestion administrativa en el ambito de Escalafon de la
Unidad de Gestion Educativa Local. De igual forma, el contenido del trabajo describe los
procedimientés' arseguir durant& 'Ias'prir;cipale's actividades dél area de Escalafon de la
Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytard, con el fin de utilizar, registrar y archivar
adgeéuadamente el expediente personal de los docentes, asi como auxiliares docentes en
puestos ocupados, desocupados y jubilados de acuerdo a lo establecido en el instrpctivo
para el:area de Escalafon aprobado por el Ministerio de Educacion, dentro del marco legal
aplicable. Durante la implementacion de los desarrollos en la zona de Escalafc’gln de la
Unidad de Gestion educativa Local de Huaytara, se aplicaron en un proceso de:trabajo
los procedimientos administrativos a seguir de manera detallada, para cada actividad, eon
Iof cual se reduce el tiempo de espera, garantizados por parte de los usuarios: y
contribuyendo a la eficiencia del cumplimiento de las tareas propias que requiefe el-ar.ea
mencTo'nada. Finalmente, los aportes recibidos, que se dan como resultado de. la

implementacion de los desarrollos, se detallan en las conclusiones y propuestas. ‘

Cuevas y Pillpe (2016) indican en su estudio que su objetivo era tratar de cambiar ios
procesos de revision de los archivos personales de los empleados de la Universidad
Na‘ci(;rTz;I San Luis Gonzaga de Ica, que era necesario para ello. Utilizando una
metodologia descriptiva y explicativa para identificar las causas raiz de los problemas
encontrados. Los resultados mostraron que la cantidad de archivos personales que,norse
carganen el Area de Control y Escalafon por dia es de 7 en la prueba previa y de,0 en la
prueba.:posterior, lo que significa que la eficacia es 100%. Asimismo, al utilizar el
Red i‘séﬁo de Procesos Administrativo, potenciado por Microsoft Office; luego se ré(iuciré
el tiempo de expedicion de documentos personales al Area de Control y Escalafon de la

Universidad Nacional San Luis Gonzaga de Ica.

Alarcén.'(2_0;5) indica en su estudio que su propdsito fue-describir' y analizar el proceso
de los expedientes del personal en los archivos centrales de la empresa ejecutiva JJC
Contratistas Generales, para ello fue necesario poder utilizar una metodologia descriptiva
para identificar problemas con acceso a los expedientes y declaraciones del personal para

identificar las causas raiz de los problemas encontrados. Para ello, utilizando un analisis



estadistico de los servicios ofrecidos en relacion con los archivos personales y utilizando
el diagrama de Ishikawa como herramienta de identificacion de causa raiz, el informe
proporciona un andlisis comparativo del software basado en la ponderacién de las
funciones necesarias para satisfacer las necesidades, usuarios de archivos personales en
la organizacion que seran cubiertos. Se determind que la implementacion de un sistema
de gestion documental permitird a.los"usuarios mejorar el acceso a los documentos,
reducir la pérdida de documentos de caréc'tet unico, responder solicitudes en tiefnpo real
y simplificar procesos en la gestion de personal. .

HUNI_CKEN Luis Alberto, GARCIA MARTINEZ Nicolas, VIVAS Héctor Luis (2019)
en su articulo titulado Este trabajo presenta la experiencia y resultados que se obtGvieron
al desasrollar e implementar con exito el “Sistema de Legajos Digitales” en la Uni\./lersidad
Nacional de Rio Negro. También contiene un caso concreto y exitoso de :uso de
despapelizacion y el uso de firma digital, que permitio ahorrar el 100% (cien por cienEo)
de;‘ los tramites en el proceso de elaboracion, firma y envié de certificados de asistencia o
baja de cursos de la Direccion de Educacion a Distancia de la universidad. El do'(':umer.no
demu%étra la falta de papel de los registros del personal universitario y la ple.na
aplicabilidad del esquema para digitalizar y administrar todos los registros actualmente

en papel y reducir o eliminar la entrada fisica a los procesos que alimentan esos registros.

1.5  Marco conceptual

Los presentes términos se basan en Procedimiento para la Administracion de los
Legajos del Personal del Programa Nacional de Saneamiento Rural — PNSR
(Segun Directiva N° 371-2021 de Legajos del Personal del PNSR, 2021)

1.5.1 'Legajo de Personal: Documento oficial confidencial que contiene Ios. datos

" personales y profesionales requeridos desde el ingreso al PNSR y complementado

“.con datos internos o externos generados durante el empleo hasta el despido.
(Se.gl'in Directiva.N.° 371-2021 de Legajos del Personal.d.el PNSR, %021).

1.5.2 Datos Personales: Es la informacion personal que incluye informacién numérica,
alfabética, fotografica u otra informacion sobre habitos personales que lo
identifican. También se controlan los datos sensibles y datos de salud.

(Segun Directiva N° 371-2021 de Legajos del Personal del PNSR, 2021).



1.5.3 Datos sensibles: Es informacion sobre caracteristicas fisicas, morales o

emocionales, hechos o circunstancias de su vida amorosa o familiar, h&bitos
personales, que corresponden al area méas personal de un funcionario publico.
(Segun Directiva N° 371-2021 de Legajos del Personal del PNSR, 2021).

1.5.4 Copia fedateada: Una fotocopia del documento original certificada por una

empresa ptiblica notarialde conformidad con fa ey N° 27444 del Procedimiento
Administrativo General y sus modificaciones.
(Segun Directiva N° 371-2021 de Legajos del Personal del PNSR, 2021).

1.5.6 * Depurar: Retirando la informacion irrelevante como los documentos de &poyo

(Segun Directiva N° 371-2021 de Legajos del Personal del PNSR, 2021)._

“informativo que no han sido generados por la institucion, ejemplo cqtélogos

. - - Ve Ve - -
- comerciales, libros guias manuales, etc, asi mismo se debe depurar las hojas en

blanco y/o separadores que no aportan contenidos de informacion. que con su

volumen entorpezcan las labores al congestionarse los muebles archivadores.

1.5.7* Proceso de administracion de legajos: Incluye la administracién y mantenimiento

'
de la informacion y documentacion de todos los servidores publicos. El proceso
incluye el registro, la actualizacion, el almacenamiento y la verificacion de los

documentos de los funcionarios. Asi como gestionar y actualizar las declaraciones

* «-juradas de los servidores.

(Segun Directiva N° 371-2021 de Legajos del Personal del PNSR, 2021)

1.5.8 Sistema de Gestion Documental (SGD): Es un software de gestion ,de

‘.

'.'administracién automatizado de uso interno (bajo el PNSR), que permite

“identificar los documentos emitidos a través de la colocacién de un certificado

' digital y el registro de una firma digital en los documentos electronicos emitidos
“

por los empleados de la empresa en el nivel de todas las areas.

| . (Segun Directiva N° 371-2021 de Legajos del Personal del PNSR, 2021).

1.5.9 Legajo en archivo digital; Es un-archivo que contiene informacién sobre un

funcionario en documentos digitales en formato PDF u otro formato de
microforma especificado por la entidad.
(Segun Directiva N° 371-2021 de Legajos del Personal del PNSR, 2021).



1.5.10 Foliar en forma ascendente (de abajo hacia arriba) y correlativa por unidad
documental, asi mismo, se deberd utilizar un lapicero de tinta negra o numerador,
por otro lado, la foliacion sera de manera correlativa por tono o volumen, ejemplo
tomo 1 (00001- 05000, tomo 2 (05001-10001).

(Segun Directiva N° 371-2021 de Legajos del Personal del PNSR, 2021).

1.5.11 Legajo ehrarchivo fisicd™ ES un expediente que™tontiené=informacion ‘sobre un
funcionario en documentos fisicos, humerados y ordenados cronolégicé{mente.
(Segun Directiva N° 371-2021 de Legajos del Personal del PNSR, 2021).
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2.1 Descripcion de la realidad problemética

En la empresa se ha podido detectar que la realidad problemética en cuanto a la
organizacion documental de los legajos se encontraba incompletas; por lo cual se llego a
verificar y a subsanar solicitando los documentos de los servidores para asi guardarlo en
su seccion correspondiente, ya que cada Iegajo esta constltmdo por 12 secciones segun la

Resolucion Direttoral 371 — 2021/V|VIENDA/VI\/ICS/PNSR - .

Para mejorar la organizacion y custodia se llegé a digitalizar todos los legajos de los
sefvidores activos y cesantes, y luego subirlo al drive para que de esa forma los

especialistas del area de RR.HH. puedan obtener la informacion en tiempo real.

Los recursos humanos del Programa Nacional de Saneamiento Rural componen uha parte
impertante en la solicitud de los servidores que requieren atencion de calida;d; para
obtener dicha peticion, es necesario la convocatoria mediante procesos CAS, aunque este
sea de manera directa, un referido en el entorno de recursos humanos es el reclutamier'nto
de personal sefialada como un conjunto de procedimientos guiados a captar y recopocer
postutantes contenidamente capacitados y competentes de ocupar cargos dentrd-de la
empresa, asi mismo hay que tomar en cuenta que la convocatoria es para conseghir
posibles candidatos ante nuestra oferta de plazas vacantes, para ir ofreciendo liquidez
laboral en las gestiones a ejecutar de parte del personal por competencia, ellos serén los

candidatos a la evaluacion de seleccion de personal, atomar las vacantes que se concurse.
Algunas causas en la problematica que impiden una correcta organizacion de legajos son:

- . Renuncia o cambios constantes del coordinador de Area de Recursos Humano$.
- ':Espacio reducido para el desarrollo de legajos. '
- "Falta de un escaner més sofisticado
4 ' Materiales de pioner para el guardado de los documentos de legajos o
- Falta de coordinacién con el Area de Abastecimiento para el traslado de los

*, documentos archivados cesantes

.
- . -
. . » »
.

-_- - - -



Método Mano de obra

Procedimiento actual de
dificil aplicacion ey

Revisar la integridad de

<——— losfiles enlaentregay
recepcion

Dificultad para mantener la
confidencialidad

Inadecuada depuracién
de legajos _—>

Una persona disponible en Archivo
&———— Central para cubrir los

Procedimiento de GH no es compatible
requerimientos de GH

con el procedimiento de Archivo _—>
Central

Legajos desactualizados — >,

Gestion
inadecuada de los
legajos personales

>

Almacenamiento Dificultad para controlar los

inapropiado —_—> Documento Unico

< susceptible de pérdida o

préstamos
. ; deterioro
Se prestan los files entre

El material empleado como el personal de GH

soporte para los files es
costoso

No hay acceso a computadora para
uso de escaner y correo electrénico

Inadecuada ubicacion para en el s6tano donde se almacenan los

su almacenamiento files
Materiales Maquinaria
.. .
- ’
»
. ’
Figura 3 Diagrama de Ishikawa . r .
‘.
Fuente: Elaboracion propia ™
“
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2.2.

2.3

" del personal del Programa Nacional De Saneamiento Rural.

Formulacién del problema general
Problema general

- ¢De qué manera la directiva 2021 puede mejorar la gestién documental de
los legajos del personal del Programa Nacional De Saneamiento Rural?

Objetlvogeneralyéspecificos'; ’ Aoty MoF e v e
Objetivo general

Implementar la directiva 2021 para mejorar la gestion documental de los legajos

A [} ]
IObjetivos especificos L
Determinar la ubicacion de los documentos del personal en cada seccion del
legajo. '
Digitalizar y subir los documentos del personal al drive oficial. -

Brindar informacion a las entidades que lo requieran.
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3.1

3.2

Justificacion e importancia del estudio.

El trabajo de suficiencia profesional que estoy realizando es netamente la
organizacion de los legajos de los servidores publicos del PNSR, priorizando la
debida clasificacion y custodia de los documentos en sus respectivos armarios ya
que dichos documentos son de suma confidencialidad y reserva; por lo tanto es de
suma |mportanC|a llevar~tin control minucioso"dé todos los doclimentds que se
adjuntan en el legajo, ya que también se realiza un control sobre flscalizaC|on
posterior del personal para verificar si ha laborado en la empresa que mencionan

_enel CV; yasi también el Area de Recursos Humanos poder emitir la conformidad

:de los documentos una vez que el servidor haya cesado en sus funciones. -

) ‘Delimitacién del estudio. “

El presente trabajo se encuentra delimitado al Programa Nacional de Saneamiepto
L
Rural quien forma parte de la Unidad Ejecutora del Ministerio de Vivienda; donde

- vengo ejerciendo mis labores desde el afio 2019 hasta la actualidad, y se ha.uisto

= un cambio muy sustancial en todas las deméas areas del PNSR. Este estiidio se

enfoca en la informacion del periodo 2022. !
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4.1 Andlisis critico

Para seleccionar la alternativa de solucidn, estableceremos procedimientos para el

correcto registro, mantenimiento, gestion, almacenamiento y control de ficheros

del serwdor personal y serwdores deI PNSR (en adelante PNSR) con la finalidad

.-

de |nd|car los criterios técnicos que permltan una adecuada gestlon de archlvos

personales de los empleados de PNSR para obtener informacién, actuahzapla y

confiable. Teniendo en cuenta que las disposiciones de esta politica son

 vinculantes para todo el equipo del PNSR.

Luego de clasificar las causas utilizando el Diagrama de Ishikawa y asign&ndo un

-+ valor correspondiente al origen del problema, encontramos la ocurrencia de cada

uno de ellos. :
'
N° Causas N° de frecuencia | % frecuencia | % frecuencia acumulada
Cc1 Procedimiento actual de dificil aplicacidn 72 14% 14%
Cc2 Inadecuada depuracion de legajos 64 13% 27%
C3 | Procedimiento de GH no es compatible con el procedimiento de Archivo Central 59 12% 39%
c4 Dificultad para mantener la confidencialidad 55 11% 50%
C5 Legajos desactualizados 51 10% 61%
C6 Revisar la integridad de los files en la entrega y recepcion 46 9% 70%
C7 | Una persona disponible en Archivo Central para cubrir los requerimientos de GH 40 8% 78%
C8 Almacenamiento inapropiado 30 6% 84%
o El material empleado como soporte para los files es costoso 25 5% 8%
C10 Se prestan los files entre el personal de GH 22 4% 93%
Cc11 Inadecuada ubicacidn para almacenamiento 19 4% 97%
Cc12 Documento unico susceptible de perdida o deterioro 14 3% 100%
TOTAL 497 100%

‘.

personales segln su frecuencia

“.Fuente: Elaboracion propia

"Tabla 1. Clasificacion de las causas la gestion inadecuada de los legajos
b




Los datos obtenidos se analizan mediante el diagrama de Pareto. Esto nos mostrara
las causas raiz més significativas del problema con el fin de poder dirigir los

esfuerzos en la resolucién de las mismas.

Diagrama de Paretto

. N de frecuencia % frecuenda acumulada

Figura 4. Diagrama de Pareto

Fuente: Elaboracion propia

;4.1.1. Disposiciones Generales:

Y
.‘ 4.1.11 Todos los empleados de PNSR deben mantener archivos

personales con los procedimientos de apertura, registro,
. organizacion y manténimiento de los mismos, (eliminacién y

- archivo) especificados en esta politica; -+ e,

4.1.1.2 Los legajos personales son un documento estrictamente oficial y
confidencial, donde se almacena de manera abierta, estructurada y
compleja cronologicamente los documentos personales de

servidores, desde que se unié al PNSR, los creados durante su



trabajo y los que surjan como consecuencia de las actividades
publicas y/o privadamente en asuntos relacionados con su

educacion, experiencia y/o Educacion.

4.1.1.3  Los archivos personales contienen informacion documentada sobre
el trabajo de todos los servidores del PNSR vy detalles de su
informacioh de educamon de éS(perlenua de méritos, errores
académicos e incluso formales como informacion persnnal y

familiar relacionada con la politica de la Asistencia social.

4.1.1.4 Los registros son organizados y mantenidos por el pefsonal
competente del Departamento de RR. HH. de la yunidad

administrativa. -

L 4.1.2. Los archivos personales se actualizan en dos etapas diferente:

'
4.1.2.1Por el propio servidor: La accion se realiza presentando
documentos de identificacion, filiacion personal, documéri'go§'que
acrediten el grado academico, Estudios, formacion, experiengia
laboral, etc. El servidor debe registrarse en el Area de Recursos
Humanos con PNSR, todos los documentos se actualizan alrededor
de su educacion y todo tipo de cambios en sus datos personales y
ey familiares, tales como: nombre y apellido, estado civil, hijas,
cambio de domicilio Direccion, teléfono, renovacion DNI,

titulacion docencia, incluso. .

" 4.1.2.2 Por entidad: Por emision de documentos administrativospara el
servidor o servidora durante su estancia PNSR. En caso de
. designacidn por poder o encargatura de su funcion, unidad y}a é_lrea
del servidor del PNSR, tendran que enviar copia de estos
documentos al departamento de Recursos Humanos tan pronto

S =.como se notifiquen en el servidor o servidora:

4.1.3. Disposiciones Especificas:
4.1.3.1 De las Caracteristicas del Legajo Personal

4.1.3.2 Expediente personal del servidor o servidora del PNSR, con o sin activo o



pasivo, hay disponibles dos tapas de 30 cm. de largo y 26 cm. con ancho
aprox.
4.1.3.3 La portada tiene las siguientes propiedades:
o Nombre y Logotipo de la PNSR
o Ladenominacion de “Legajo Personal”
- o+ Dos lineas paralelas parafos apellidos y,nombres . ..
o Lapalabra “CONFIDENCfAL” .

CODIGO:

PROGRAMA NACIONAL DE
SANEAMIENTO RURAL - PNSR L

UNIDAD DE ADMINISTRACION
AREA DE RECURSOS HUMANOS

o LEGAJO
PERSONAL

APELLIDOS Y NOMBRES:

CONFIDENCIAL

Figura 5: Portada del Legajo Personal



4.2. Planteamiento de alternativas de solucion

4.2.1. Six Sigma: Es un método que tiene como objetivo mejorar los procesos para
aumerttar su rentabilidad-y prodt]c'tivid'ad. El disefio"Six Sigma busca reducir la
variacion del proceso. Para ello, utiliza varias herramientas estadisticas:.'.[Dor lo

+ ftanto, prioriza las necesidades del cliente. Segun su filosofia, todos los procesos
~ deben adaptarse a estos requisitos. Si no es asi, estos errores deben corregir§e.

‘De esta forma, la metodologia Lean Six Sigma se centra en prevenir o eliiminar
‘aspectos que dificultan la adaptacion del producto a las necesidades del.cliente.
(8 Asi, reduce sus carencias en la entrega final. Como principales caracteristicas tiene
que su enfoque utilizado es proactivo. Se utiliza una metodologia estructurgda

.; para los diversos instrumentos. Se centra en las variables clave dentrodel proceso.
) La calidad esta en el proceso, no en el control y las salidas del procesodepéhgéﬁ de

las entradas. Para implementar esta metodologia son necesarioaplicar Jos

siguientes 5 pasos: .

-, Definir: En este primer paso se define el proceso que evaluara la empresa, el
. _€quipo de trabajo que realizara la tarea y las metas de mejora. :
"~ Medir: Todas las variables relacionadas con el proceso se identifican y miden para
“  evaluar el estado actual del problema que requiere mejora. '
-+, Analizar: Los datos de medicion se interpretan comparando los datos actuales con
':el historial del proceso para determinar la causa del problema. '
- '.Mejorar: Se toman decisiones para agilizar el proceso y realizar cambios para
‘ ' mejorar el rendimiento. o
- Control: Se toman acciones para asegurar la eficiencia y continuidad del proceso.
“,Garantiza que se lleven a cabo los controles para mantener los progresos

realizados y se toman las medidas necesarias para asegurar da mejora continua.

4.2.2. Ciclo de Deming: El ciclo PDCA o ciclo Deming es un método de gestion que
tiene como objetivo optimizar continuamente los procesos comerciales en cuatro

etapas. Una vez que la empresa llega a la etapa final, se debe comenzar de nuevo,



lo que promueve la autoevaluacion continua que identifica oportunidades de

mejora continua en cada proceso.

La implementacién de PDCA permite que el departamento de logistica defina
continuamente soluciones nuevas y mejoradas a lo largo del tiempo, presentando
desafios continuos que permiten la introduccién gradual de innovaciones en
préctiéa’s'obsoletas. En &te s'entiélo, la importancia del.cir'culo de'Demi'n,g radica
en que, si en la evaluacion logistica que se realiza de manera conti'nua, se
descubren fallas o actividades innecesarias. Por lo tanto, si se decide resolver estos

_ Obstaculos en las etapas del Ciclo Deming, puede aumentar la productiyidad,
:reducir los costos, aumentar la rentabilidad y aumentar la competitividad de la
empresa. Para adaptarse a los cambios del mercado, aumentar la ef[!:iencia,
.~ acelerar la productividad y satisfacer las demandas de los clientes, se deBe‘tener
un método. Conocido por los gerentes durante casi un siglo, el ciclo PDCA toda-\./l'a

’ se usa ampliamente y puede contribuir significativamente a la optimizacion de !os
procesos comerciales. Este ciclo consta de cuatro pasos: plan (planificar); do

(hacer), check (verificar) y act (actuar). .

- Plan (planificar): Esta es la primera fase del ciclo de Deming en la que se identifica
un problema, se crean objetivos para resolverlo (por ejemplo, SMART) y:se
definen tareas para cumplir estos objetivos.

*- Do (hacer): En la segunda fase del ciclo PDCA, los empleados proceden a trabajar
» en los cambios a las pautas anteriores para lograr las metas establecidas. Es
~ recomendable mantener al equipo en observacion 'y, si es necesario, realizar una
“prueba piloto. g
- .:Check (verificar): Luego de haber transcurrido cierto tiempo desde el inicio de las
. " actividades, en la tercera fase del ciclo Deming evaluamos més los resultados en
funcion de los KPI seleccionados para cada objetivo. Este analisis verifica la
~_eficacia y eficiencia de las acciones realizadas.
- Act (actuar)..En la fase "final" del. c.ic,lo de Deming, las decisiones se toman en
base a los conocimientos adquiridos. En caso de falla, se determinan acciones
correctivas. Por otro lado, si los resultados fueron éptimos, este cambio se

documenta e integra a los procesos de negocio.



4.2.3. Creacion de una carpeta drive: El objetivo de implementar la data como sistema

.
.

de gestion documental es solucionar la gestion actual de los legajos personales que
contiene la documentacion de los empleados desde el momento de su contratacién
hasta que finalice su permanencia con la entidad. La solucion para ellegajo

personal es crear una carpeta drive que contenga:

1. Estrictura de docunightos de empleados: cofisiste en=implementar*tipos de
documentos e indices de blsqueda gue formaran parte de la carpeta drive de
empleados. La definicién de la estructura debe ser acordada entre los especialistas

del Area de Recursos Humanos y el analista de legajos

‘2. Carpeta drive de los servidores publicos: consiste en una estructura Iégipa enel

. - - -
_. software de los grupos y tipos de documentos presentados al usuario final, con el

contenido definido y configurado de acuerdo a los requerimientos de los Ieéajos.

’ . 5 -’ '
3. Busqueda personalizada de documentos: se incluye la configuracion para

- perfiles de usuarios que buscan documentos especificos de una forma, mas

sencilla, esta configuracion se realiza para varios roles. .
'

4. Configuracion de reporte de carpeta drive: Es la configuracion del reporte para

realizar un seguimiento de los documentos que forman parte de la carpeta drive.

_Esta data se implementara paso a paso de acuerdo al plan de trabajo creado bara

el efecto por el departamento de Recursos Humanos del Area de Administracion,

- - - - - !
a su vez, esta sujeto a cambios Yy actualizaciones por consecuencia de su

. evaluacion periédica de su implementacion y una propuesta del area de Reoursos

':Humanos de la Unidad de Administracion. ’

, El Departamento de Recursos Humanos es responsable del cumplimiento y

ejecucion compatible con las especificaciones de esta data. Ademas,: es

responsable de organizar, registrar, administrar, proteger, controlar el correcto

“almacenamiento de los archivos del servidor de la entidad.

- -
» »

El "Coordinador “del Area de Recursos Humanos se reserva el derecho de
verificacion de la correccion de los documentos presentados. En caso de si se
encuentra una irregularidad, se considerara una falta grave que sera disciplinario

tomando las medidas apropiadas.



Los servidores y servidoras son responsables de dar la documentacion apropiada
en el momento de su incorporacion al PNSR, al producirse algin cambio en la
informacién presentada inicialmente y cuando sea a peticion del departamento de

RRHH para completar el archivo, bajo su propio riesgo.

4.3 Evaluacién de alternativas de solucién

Para seleccionar la alternativa de solucic’)r;1 mas adecuada al probiéma., la evaltjacién se
baso. en diferentes criterios, las cuales se dividen en planificacion, implantacion e
inspeccion, para el primer punto (planificacion) se eligio la creacion de una carpeta drive
debido a su gran flexibilidad para analizar los problemas, luego para el segundo-punto
(impla:ntacién) se eligio nuevamente la creacion de una carpeta drive con un puptaje de
30 p_unfos y finalmente para el punto 3 (inspeccion), se da mayor énfasis en Six Sjgma y

Citlo de Deming por su enfoque sistematico mas detallado.

I Ciclo de |Creacion de una .
ltems Six Sigma \ \ Puntaje
Deming | carpeta drive
Los metodos de planificacion son los correctos 4 4 3
El analisis causal es el adecuado 3 3 4 satisface
El analisis de la problematica es la adecuada 3 4 3 completamente lo
Flanificacien |Se facilita la toma de decision 3 3 4 buscado (53]
Facilita la comprension del proceso 3 2 4
La recopilacion de informacion es la adecuada 3 3 5
Subtotal 19 19 23 Satisface lo
Se adapta a las necesidades de la empresa 3 4 4 buscado (4)
Se adapta a la estructura de la empresa 2 3 3
Se adapta a los recursos disponibles de la emprs 4 4 5
Resuelve los problemas de manera sistematica 3 3 3
Implantacion [Son faciles de comprender 4 4 4 Regular (3)
Permite integrar la documentacion 3 3 4
Nivel de conocimiento actual 3 4 3
Tiempo para la implantacion 4 4 4
Subtotal 26 29 30 Mo satisface lo
Permite ejercer un control en cada parte del procs 3 4 4 buscado (2)
El metodo de inspeccion es el adecuado 4 4
Inzpeccion  |Facilita la integracion de un sistema de control 5 4 3
Permite la incorporacion de mejoras 4 4 Inefectivo (1)
Subtotal 1& 16 15
Total 6l Gd BE

Tabla 2. Evaluacion de alternativas de solucién

Fuente: Elaboracion propia




De todo esto, se puede concluir que la mejor alternativa de solucién debe adaptarse a la
organizacion de la institucion que estan expuestos y estandarizados las funciones para
cada elemento que lo compone. Por ello, con la creacion de Ja carpeta drive se espera

- -

alcanzar los ObjetIVOS establemdos para la’ gestlon de los documentos Ias cuales 'son

< Digitalizacion de expedientes de personal.

- Acceso instantaneo al drive personal.

- ., Evitar gastos en papeleria y materiales especiales para archivos de personal.
|

=* Evitar la pérdida de un documento. 1

.- Reduccién de los costos de tiempo asociados con la atencion continua del

- Evitar la duplicidad en los documentos.

: personal. :

- « Proteger los archivos de personal originales en un archivo central. 0" e’

- = Actualizar los archivos personales de inmediato.
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5.1

Aplicacion de la propuesta de solucion

5.1.1. Creacion de la carpeta drive:

Habré 12 secciones o divisiones intermedias, con el uso propuesto de clasificar

los documentos de una manera que permitira una mejor y mas rapida la ubicacion

y la idggtificacién de las mismas,.los ar.tl’culc_)s seran:_ .

AFACTT AN

o Seccion |: Datos personales - )
o Seccion Il: Nivel educativo .
o Seccion I1l: Capacitaciones
.o Seccion IV: Contratos y Resoluciones
.. o Seccion V: Experiencia laboral l.
: o Seccion VI: Licencias y Certificados Meédicos ';{
o Seccion VII: Comisiones y/o trabajos especiales
o Seccion VIII: Evaluacion L
o Seccion IX: Méritos -~
o Seccion X: Deméritos 1 .
o Seccion XI: Cese y liquidacién '
o Seccion XlI: Otros :
FROMGEAMA NACIOMNAL DE SANEAMIENTU RIUURAL :t[n[.n.u“. i
"ERSOMALES
DOCUMENTOS ARCHIVADOS :ﬁ‘l::'t:'li"t':“m ,
MNUMERD FOLKYS FECHA FECCION T |

RECCTON Iy
ONTRATOS ¥
RESHLUCHINES

RECCION v
ENFERIENCLA
L B R

ECCHIN V1

L ERCERS Y
ERTIFICAINTS
AT TS

RECCION VI
T EERHONES. YO
TRLAHANDS
ESFECIALES

RECCTHON VI
EVALLACHONES

SECCION X
MERITOIS

RECCHN X
DEMERITOS

RECCION X1
‘ESE %
RO [FETM

RECCTON XTI
TG




Tabla 3: Divisidn de seccion de Legajos Personales

5.1.2 Partes intermedias o subdivisiones segun punto precedente de la siguiente manera:

5.1.2.1 Archivos personales de servidores que representan la culminacién de su relacion.
El Area de Recursos Humanos .gestlona el empleo del PNSR por un periodo
maximo de seis (06) meses, y Iuego sobre la presenC|a de archlvos para ser
transferidos al archivo central PNSR, debidamente foliado.

5.1'.2,.2 Si los nuevos documentos estan relacionados al anterior servidor o servidora
.:continl]a la solicitud con un ticket de autorizacion desde Recursos Humano_é hasta
Gestion Documental Unidad Administrativa (Archivo Central), enviar el Brchivo

- en el que se crean nuevos documentos continuando Area de Admini;ltr.acién

Documentaria teniendo en cuenta cuando se devolvio el expediente.

5.i.3 Del contenido de cada seccion o separador

5.1:3.1: Seccion I: Datos personales

'
! Contiene documentos personales y datos familiares del servidor o servidor, por

ejemplo: '

a) Hoja de datos generales que contiene detalles sobre usted, Cédula de identidad,
* ._r'1acimiento, estado civil.
«. b) Registros familiares, actas de nacimiento de los hijos (edad, DNI) 3 y otros que'la

entidad considere necesario. iy
C) ';Documento Nacional de Identidad :
d)* Comprobante de ingreso del trabajador a la T-Registro SUNAT.

5.2.3.2 Seccién I1: Nivel de educacion

“En esta area se encontrard documentes sobre formacién y educacion superior del
servidor o servidores, incluidos los siguientes documentos, seguin corresponda

a) Copia de un documento que acredite el nivel de estudios (Titulo, Licenciatura,

Postgrado, Postgrado, Técnico, Bachillerato, etc.).

b) Posgrados, maestrias, etc.



c) Comprobante de matricula en la universidad.

5.1.3.3. Seccidn Il1: Capacitacién

Documentos que confirman la finalizacion del curso, asi como estudios de

pregrado o posgrado, mientras se desempefiaba en la PNSR, incluyendo:

a) Certificados, diplomas, acreditgciones, registeos, etc. Haber, tenido
participacion en cursos, congreses, simposios, charlas, seminarios, fa.lleres,
foros, conferencias, charlas, etc

' ~ b) Documentos relativos a la concesion de becas de investigacion en Peru 0en el
‘ Extranjero. '

) Otro material didactico adecuado. I

5.%.3.4 Seccion 1V: Contratos y Resoluciones

Consiste en documentos que establecen una relacion laboral con el PNSR -

= (contratos, anexos, nombramientos en cargos directivos, comités, y otros-*

" representantes, si las hubiere).

'
5.1.3.5 Seccion V: Experiencia Laboral r

« Esta seccion contiene los documentos de acreditacién del servicio, proporcionado

» .por el servidor o funcionarios u organismos gubernamentales o privado:

a) Hoja de datos del Anexo Il (para una explicacion detallada), resumen de

experiencia de trabajo y estudio.

) CV Narrativo.

,. c) Copias de certificados y comprobantes de empleo o prestacion de servicios
‘ “

d) Copias de certificados de formacidn técnica
5.1.3.6- Seccién VI: Licencias y Certificados Médicos

El-servidor tiene documentos aprbba&o’s 0 autorizados- pé;a que el servidor o
servidora este fuera de su lugar de trabajo por motivos de enfermedad. Permisos
retribuidos o no retribuidos (por maternidad o paternidad, el nacimiento o la
muerte de un familiar, segun la investigacion) asi como Certificados médicos de

instituciones pablicas o privadas y becas.



5.1.3.7. Seccién VII: Pedidos y/u Trabajos Especiales

Los documentos producidos por la Comisién estan disponibles en esta seccidn de
trabajo especial o extraordinario del asistente en PNSR, a nivel nacional o
|nternaC|onaI asi como dentro de la de5|gnaC|on de los mlembros del comité,

reIaC|onados 0 Nno reIaC|onados con su area de competenma

5.1.8.8 Seccion VIII: Evaluaciones

. Esta seccién contiene documentos que muestran el comportamiente Yy/o
‘evaluacion de los resultados del trabajo de los servidores o servidoras ref?'rente a

‘una tarea realizada por el sujeto. .

5.1.3.9 Seccion 1X: Méritos

' En esta seccion se emiten documentos de felicitacion de la PNSR y/o por otfas
= entidades, en el caso de algunas obras realizadas y desarrolladas, cuyo’impacto

" fue positivo en la capacidad de cada servidor o servidora para ejecutar.
'

'
5.1.3.10. Seccién X: Desméritos

« Esta seccion contiene documentos sobre sanciones disciplinarias al servidor si

.ubiere hecho acreedor el servidor o servidora.

5.1.3.11 Seccion XI: Cese y Liquidacién .

~ Contiene documentos en los que se da por terminada la relacion laboral. entre un
'-servidor o0 servidora y el empleador, voluntariamente o por decisién del,PNSR.
(Formas de entrega de carga, fotocheck, carta de renuncia 0 no renovacion y su

respuesta) .

5.1".3.‘12. Seccion XII: Otros

Esta seccion_solo debe contener documentos importantes y trascendentes y no

estan’incluidos en ninguno de los otros Secciones mencionadas en este manual.

a) Declaracién Jurada de no tener: registros policiales, registros judiciales y/o

penal.

b) Certificado de salud.



c¢) Comprobante de recepcion del CD incluyendo el RIS e instrucciones del PNSR

interno, entre otras cosas.

5.1.4. Desde la apertura de archivos personales

5.1.4.1.

5.14.2.

, 5.1.4.3.

Los archivos personales (fisicos o digitales) se abren con
documentes a servidpresr presentes-y servidores para suscripcion de
contrato para su inclusion en PNSR. Todos los docume'n@os en
Proceso de conexion iniciado por un analista o cualquier *otra
persona ocupara su lugar, dispuestos y distribuidos de conforrpidad
con el articulo correspondiente. Luego se ampliard c_cin los
documentos actuales derivados de sus actividades labdrales y

formativas profesionales, etc. ..

El responsable de la gestion del expediente cuando se recibe 1os
documentos debe demostrar que no hay cambios ni manchasni
poner en duda su autenticidad; Ademas, debes pedirlo s'éguh' los
articulos (secciones) correspondientes y registro en paralelo en, la

base de datos. ‘

Personal de servicio, se abrira el expediente correspondiente con
los documentos existentes, es decir, debe ser archivado después de
la clasificacion y limpieza, debiendo completar y actualizar los que

faltan.

Corresponde al Area de Recursos Humano, apertura,
mantenimiento, actualizacion y almacenamiento de archivos

personales.
“

Todos los servidores y servidoras deben ingresar a continuacion

con responsabilidad, la documentacion requerida o los datos

.. requeridos por Recursos Humanos para informacion relevante.

5.1.5. De la administracién y mantenimiento de archivos personales.

5.151

El expediente personal es un documento intensivo confidencial,
sOlo tienen acceso aquellos que son responsables de la misma. Las

personas encargadas de su administracion no tienen que salir de la



5.1.5.2

*+ 5.1.54

oficina por donde se ingresa, a menos que sea con el
consentimiento expreso del coordinador del Area de Recursos
Humanos o quien quiera que tome su lugar. El titular del registro
puede ver los documentos con aprobacion previa del coordinador
del Area de Recursos Humanos o quien ocupe su lugar y en
presencia_del responsable de archivos persogaleg. Si-el propietario
tenia un document'o original en el archivo y necesitéba este
documento, puede solicitarlo por escrito y devolver una'copia
certificada o autenticada por un notario del PNSR en sus archivos

personales.

T N |
Los documentos se presentan pagina por pagina en el expediente
personal cronolégicamente para que los mas recientés sean
superados por otros respetando estrictamente su fecha -.de

lanzamiento. -

Si no hay datos en los documentos proporcionados por el, titular

(datos presentacion, tema, organizador, etc.) sera vuelta paratsu

adecuada regularidad. r

Copias de decisiones u otros documentos oficiales emitidos por las
diferentes dependencias del PNSR deben estar relacionadas a-las

actividades del personal enviados al Area de Recursos Humanos
!

para informar correspondientemente.

.
-
.

Se refiere a la manipulacién a que son sometidos los archivos
personales como consecuencia de su uso. Tener cuidado para evitar

la corrupcion, la confusion o la pérdida.
“

Coordinador de Recursos Humanos o persona responsable tendran
cuidado con los archivos al almacenar documentos, ya que no se
colocan documentos que no estan en el archivo _personal que no
tengan importancia y asi evitar de una manera que aumenta los
archivos duplicados y/o documentos no relacionados con el

expediente personal.



5.1.6 De los tipos de documentos en los archivos personales: Los documentos
contenidos en los archivos personales son de dos tipos: Permanente y

temporal.

5.1.6.1 Documentos permanentes: no se pueden verificar en el servidor o

un miembro del perSonal después de la terminacién del emipleo; en
este caso son los mismos expedientes personales clasificados como

pasivos. Se consideran documentos permanentes siguiendo:
- Acta de nacimiento.

; . Una copia de su cédula de identidad. .
- Copia de certificados de estudios.

' 1 Documento que acredite su nivel de estudios (Diplomade
o Posgrado, Licenciatura, Diplomatura, Estudios, Maestria,

Doctorado, etc.)
'

- Material didactico.

' - Certificados del trabajo anterior (experiencia profesional).

- - Certificados de antecedentes penales y policiales. :

. - Documentos  administrativos  creados  durante el

mantenimiento. -t

;5.1.6.2 Documentos temporales: No estan incluidos en el numeral anterior,
: los mismos que pueden ser enviados de vuelta al servidor o servidor
. ' con solicitud por escrito después de la finalizacion del emplé‘o.. Si
no se recogen en el plazo de un afio, podran cancelarse una vez
elaborado el informe,-es decir, que deberad ser consignado en el

-

- ) expediente correspoﬁdie’nte. i S
5.1.7 De la Situacion y Archivo del Legajo Personal

5.1.7.1 El estado de los archivos personales depende del estado activo o pasivo de
un servidor o servidor, por ello, debe ser clasificado como tal e insertado

después seglin grupo el que pertenezca:



- Expedientes de Personal Activo.
- Expedientes de Personal Inactivo.

51.7.2 Estos son archivos personales activos, archivos del servidor y

servidoras que desempefian su cargo, trabajo o funcion.

5:1.7.3=., Son archives de personal pasivo -archivos de servidor y servidoras
que dejen, por cualquier motivo, prestar servicios en la empresa.
. En este grupo estan incluidos los servidores y servidoras jubilados

(pensionistas) y empleados fallecidos.

‘5.1.7.4 Los archivos deben mantenerse en estantes o archii}adores
! estrictamente ordenado alfanumericamente (codigo) para kabilitar
' reconocimiento visual rapido.
, 5.1.7.5 Los archivos personales se deben mantener en entornos con

- ambientes correctas de ventilacion e iluminacion; asi como*la

o prevencion necesaria y apropiada para prevenir los riesgos

potenciales asociados con la humedad o posibles incendios.

5.1.7.6 La fumigacion de documentos debe planificarse periddicamente
‘ incluidos en el expediente personal como medida cautelar contra la

s owm supresion de Microorganismos e insectos bibliofagos.
. 5177 Los servidores o servicios de archivos del personal deben usar

mascaras y guantes mientras manipulan dichos documentos. .. »

5.1.8. 'Desde la automatizacion de archivos personales:

+5.1.8.1 Todo documento o informacion contenida en el expediente personal se
“
deben poner en un sistema integrado, para ese propésito se implementara
el PNSR.

3.1.8.2. Toda.informacion sobre el- serV|dor 0 archivos personales deI servidor o
serwdora con los informes, la misma que para su validez sera necesario
ser confirmado por el servidor responsable de los archivos y Coordinador

de Recursos Humanos.



5.1.8.3. El registro se realizard después de la recepcion del documento y

posteriormente inscritos en los archivos personales correspondientes.
5.1.9 De las instrucciones para archivar documentos en el Legajo Personal

5.1.9.1 Todos los documentos del expediente personal deben ser respetados en

. orden cronolggico y fecha.de emision, de modo.que el mas nuevo este por

encima de los demas. ' S

P 5.1.9.2 La clasificacion y presentacion de documentos en el departamento
correspondiente de los separadores de archivos pueden ser al njismo
tiempo. 3
|
%5.1.9.3 Todos los documentos archivados deben tener la misma orientacién, para
' que no se tenga que cambiar la ubicacion del archivo al momento de Teerlo.

Por esta razon, los documentos deben doblarse al ancho de la hpja

; separadora.

«5.1.9.4 Clasificar los documentos por secciones o separadores de Archivos

personales de acuerdo con esta politica. !

L CONCLUSIONES '

De losresultados obtenidos de la presente investigacion se concluye:
M “
1.- Se mejoro de manera eficiente la gestion documental de legajos del personal del

programa Nacional de Saneamiento Rural implementando la directiva 2021, por lo tanto,

-

requiere una reformulacion del procedimiento.

2.- La estructura de los documentos de empleados consta de la implementacién de los
tipos de documentos e indices de busqueda que formaran parte de la carpeta drive de
empleados, por ello es vital determinar la ubicacion de los documentos del personal en
cada seccion del legajo, de modo que beben coordinar los especialistas del Area de

Recursos Humanos y el analista de legajos.



3.- Se implemento un sistema drive que permite que se acelere la entrada a los archivos
personales y minimice su pérdida de documentos en tiempo real y la busqueda
personalizada de documentos de los perfiles de usuarios, se realice de una forma mas

sencilla.

4.- Se brind6 informacidn a las entidades que lo requieren de manera oportuna y eficaz.

RECOMENDACIONES

" ]
Hemos;considerado las siguientes recomendaciones:
1.-. Bs de vital importancia que el jefe del area o quien haga sus veces verifique el legajo
de éada personal, un seguimiento continuo a cada uno de los procedimientos
encomehdgd.os. e ‘ > = o ‘
2.- Realizar capacitaciones periodicamente al personal del Programa; a su vez solicitar

actualizacion de los niveles profesionales, ya que en algunos casos se observa que el

personal desde que ingresa a trabajar no se llegan a especializar y/o proseguir con su



desarrollo profesional.

3.- Tener los legajos digitalizados y subirlos al drive con sus respectivos nombres, nimero

de contrato CAS y afio de ingreso.

4.- El encargado del control de legajos del personal debe respetar los lineamientos
seflalados y aprobados, con &l fin.de cumplir con los-objetivos frazados,por’la institucion.
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ANEXOS

Anexo 1. Archivo de Legajos del Personal Activo Lima



Anexo.2. Archivo de Legajos del Personal Cesantes de Lima
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Anexo 3. Archivo del Personal Activo de Provinc
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