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INTRODUCCION

A lo largo del tiempo, las organizaciones han plasmado sus funciones y
actividades en papel, siendo este un soporte accesible que mantiene la
informacion de un modo directamente asequible para el hombre, éste a su vez
la registra mediante signos o cddigos comprensibles para él, asi como
caracteristicas reconocibles que le permite manejarlos con facilidad en
situaciones de desorden. Referente a este desorden de los documentos, es el
resultado que durante tanto tiempo la funcién archivistica, es asumida como
una funcién terminal por parte de las organizaciones, reduciendo la funcién del
archivo a contener documentacién sin considerar el tratamiento archivistico,
siendo esto necesario para el sostenimiento de las actividades, conservandolo
en prevision de un hipotético uso posterior por parte de la misma o de terceros.
Cabe resaltar, cuanto mayor es el tamafo de la organizacion, el volumen y la
complejidad de sus actividades, requiere aun mas de un exhaustivo tratamiento

archivistico.

En tal sentido, en el presente informe se desarrolla uno de los
procedimientos mas importantes de la cadena de los procesos técnicos
archivisticos, la organizacién documental. Este procedimiento sera efectuado
en el archivo de la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina Nacional de
Procesos Electorales (ONPE). Esta oficina, es considerada en la institucion
como el soporte determinante de la estructura administrativa, ya que se
encarga de la direccidén, conduccion y ejecucién de las acciones del sistema de
personal de la entidad, permitiendo asi un desempefio permanente en el

funcionamiento de la organizacion.

Describir la problematica de la organizacion documental del archivo de la
Oficina de Recursos Humanos, sera el objetivo principal del informe
profesional, y la elaboracion del cuadro de clasificacion, que permitira identificar
y establecer las series y sub-series de los documentos, siguiendo la jerarquia y
relacion entre ellos, sera la propuesta planteada.



El desarrollo del presente informe profesional, se divide en cuatro

capitulos:

En el primer capitulo, se describe brevemente la situaciéon del archivo,
los estudios realizados por investigadores a nivel nacional e internacional, asi

como los objetivos generales como especificos y la metodologia empleada.

En el segundo capitulo, se presenta las definiciones sobre el documento
archivistico y sus atributos, el sistema de archivo institucional, el archivo de

gestién, la gestién documental, y la organizacion documental, entre otros.

En el tercer capitulo, se desarrolla el marco histérico y evolutivo de la
institucion y principalmente de la oficina, con la finalidad de describir todos los
aspectos vinculados a la organizacién documental del archivo, asi como la
documentacion que se genera en la oficina, las directivas archivisticas
elaboradas por la institucion, el local del archivo que alberga la documentacién
de la oficina, y otros aspectos.

En el cuarto capitulo, se presenta la propuesta del cuadro de
clasificacion como primera etapa para la organizacion documental del archivo

de la Oficina de Recursos Humanos de ONPE.

Finalmente, se presentan las conclusiones, las referencias bibliograficas

y los anexos como informaciéon complementaria del informe profesional.



CAPITULO |

PROYECTO DE INFORME PROFESIONAL

1.1 Descripcion del tema

Se considera al archivo como, el lugar que resguarda un conjunto de
documentos generados por personas naturales o juridicas en el ejercicio de sus

funciones.

Para lograr que ese conjunto de documentos pueda ser accedido por los
usuarios, deberan realizarse diversos procesos técnicos archivisticos como el
acopio de la documentacion, la organizacion, la descripcion, la seleccion,
conservacion y el servicio. En conjunto dichos procesos archivisticos tienen
como finalidad el fomentar la investigacién cientifica y tecnoldgica a través del
servicio de los fondos documentales, el cual contribuye al desarrollo
institucional, ya que un archivo descuidado no favorece la perpetuidad de los

documentos.

La Oficina de Recursos Humanos de la ONPE, desde que se gesto,
generod gran cantidad de documentos y por falta de organizacion se originé la
acumulacioén y caos al momento de hallar un documento. Ante este desorden,
acondicionaron un ambiente para almacenar la documentacion, a partir de ese
momento la Oficina de Recursos Humanos cuenta con un archivo. Dicho
archivo contiene documentacién generada desde 1995 hasta la actualidad,
estando agrupada en archivadores de palanca y en paquetes, mas no
organizada. A ello se agrega que no se ha disefiado un cuadro de clasificacion
para la identificacion de las series documentales, a pesar de haberse elaborado
directivas para el tratamiento documental, estos no se ejecutan. Ante la
problematica referida, es necesario elaborar propuestas que permitan la

organizacion del archivo.



Esta propuesta sera elaborar un cuadro de clasificacion de documentos,
que facilitara la identificacion de las series y sub-series documentales. Este
cuadro se realizara considerando las teorias archivisticas, asi como la
normatividad nacional establecidas por el Archivo General de la Nacion del
Perd (AGN), que es el ente encargado de estandarizar los procesos técnicos
archivisticos, el cual permitira lograr que el archivo de la Oficina de Recursos
Humanos de la ONPE, pueda asegurar no solo que los documentos se
encuentren organizados, sino también favorecer el acceso de los documentos y

brindar un mejor servicio.

1.1 Antecedentes

El desarrollo del informe, se fundamenta en estudios y experiencias
relacionados al tema de gestion documental, organizacién de documentos y

otros puntos vinculados al archivo de gestion.

A continuacion se indican los estudios efectuados a nivel nacional e

internacional por diversos especialistas:

La larga trayectoria de laborar en diversos archivos de gestion de
instituciones publicas en Espafia permitio a Paloma Fernandez Gil elaborar en
el ano 1997, el Manual de organizacion de archivos de gestion en las oficinas
municipales, en el que conceptualiza los términos relacionados a la organizacion
documental de manera breve y sencilla, ademas de detallar los procesos que
efectud para organizar los documentos en los archivos de gestion de diversas
instituciones publicas. Cabe resaltar, la especialista ejemplifica y compara
cuadros de clasificacion de documentos de diferentes oficinas municipales de
Espania.

La experiencia y los estudios archivisticos efectuados por Ana Dupla Del
Moral, fueron plasmados en el afio 1997, en el Manual de archivos de oficina para
gestores: Comunidad de Madrid, en el que presenta al lector pautas claras y

precisas empleadas en la gestion y organizacion documental en los archivos de
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las instituciones publicas de la Comunidad de Madrid. Asimismo ofrece
definiciones archivisticas y formatos normalizados empleados en los procesos

técnicos archivisticos realizados en los archivos de las instituciones.

El informe profesional de Luz Mercedes Landa Molina del afio 2002,
titulado Gestion de documentos: el caso del Consorcio SMS, describe y evalua la
aplicacion de un programa de gestion documental implementado por el
Consorcio SMS, con la intencion de administrar, organizar y controlar toda la
documentacion técnica y administrativa que se genera diariamente en la
entidad.

El informe profesional de Francisca Martinez Varillas del afio 2003,
titulado Organizacion del archivo de documentos técnicos de la empresa de
supervision de obras CESEL Ingenieros S.A.: Area de transportes e hidrdulica,
identifica y describe las causas de la situacion calamitosa del archivo, y
puntualiza los procedimientos que se deben realizar para la organizacion de la
documentacion técnica generada por el area de transportes e hidraulica de la

empresa.

1.2 Justificacion

En la actualidad existe una necesidad imperiosa de concientizar a las
autoridades del sector publico y privado, del valor que tienen los fondos
documentales, ya que siempre tienen prioridad otros temas, dejando rezagado

el tema de archivo.

En tal sentido, el desarrollo de este informe profesional, se justifica por el
conocimiento de la situacion real del archivo de la Oficina de Recursos
Humanos, para presentar la propuesta de elaborar un Cuadro de Clasificacion
con la intencion de mejorar, informar y persuadir a las autoridades de la
institucion, acerca de la importancia y beneficios que conlleva tener un archivo
organizado para brindar servicios informativos, contribuyendo en la imagen
positiva de la ONPE.
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1.3 Objetivos

e Objetivo general

Describir la organizacion documental del archivo de la Oficina de

Recursos Humanos de la ONPE.

Objetivos especificos

a. ldentificar las causas existentes en el archivo de la Oficina de Recursos
Humanos que limita el servicio de informacion.

b. Analizar las funciones y actividades de la Oficina de Recursos Humanos
como productora de la documentacion.

c. Proponer el Cuadro de Clasificacién para la organizacién documental del

archivo.

1.4 Marco tedrico

Las bases tedricas para la organizacidon documental, asi como los
estudios referidos al sistema de archivo institucional, archivo de gestion y otros

términos relevantes, constituyen el marco referente del presente informe.

e Documento archivistico

En cuanto al término documento archivistico, es considerado como
evidencia material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones
por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, caracterizado por su

legitimidad.

Gutiérrez (1982), citado por Cardenas (2004), precisa el término
documento archivistico como: “Documentos producidos o reunidos por

individuos o por instituciones en razén de las funciones y actividades que ellos
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despliegan para conseguir determinados fines. Nacen o llegan al repositorio de

modo organico, seriadamente en forma natural” (p. 30).

e Sistema de archivo institucional

Nufez (1999), sostiene que el sistema archivistico institucional, es: “El
sistema propio de una institucién, organizacion o administracion para llevar a
cabo la planificacién, organizacion y gestién de los fondos documentales de
acuerdo al ciclo vital del documento, plasmado en la normativa elaborada por la

institucion” (p. 145).

En el sistema de archivo institucional, se considera determinante el
fondo, el ciclo vital del documento, y las normas elaboradas por la institucion
que tendran como finalidad la aplicacion de principios, técnicas y métodos
como sustento de las actividades archivisticas, teniendo como referencia una

base legal.

e Archivo de gestidon

Respecto al concepto de archivo de gestion, se enfatizara la funcion del
archivo, no solo en la conservacion de documentos, sino en su funcidon de

gestion documental.

Dupla (1997), sostiene: “Formado por los documentos que estan en
tramite o son de uso muy frecuente por parte de los gestores. Tienen plena
vigencia juridica y administrativa... los documentos de esta fase dan

testimonio, ofrecen informacion y tienen potencialmente valor histérico” (p. 69).

e Gestion documental

El aporte de Piazzali (1983), sostiene: “La gestion documental es una

técnica integral para el manejo y el control de los documentos antiguos o
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modernos, cuyo efecto es necesario determinar y clasificar de acuerdo a la

tipologia documental que alberga el archivo” (p. 45).

e Organizacién documental

Este proceso técnico archivistico consiste en el desarrollo de acciones
orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos, que han sido

generados por la institucidén en ejercicio de sus funciones.

Nufiez (1999), manifiesta: “La organizacion documental, consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones o procedimientos orientados a la
clasificacion, la ordenaciéon y la signatura o codificacién de los documentos,

teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original” (p. 174).

e Cuadro de clasificacion

Fernandez (1997), define: “El cuadro de clasificacion, como instrumento
de consulta en las oficinas, refleja la organizacion fisica del fondo documental y

aporta los datos esenciales para la organizacién® (p. 156).

El cuadro de clasificacion, va a permitir identificar y definir las funciones
y las actividades de una organizacion. Ademas de ello, se debe considerar que
el cuadro de clasificacion es una estructuracion jerarquica y logica de los

fondos, dividiéndolos en grupos, evidenciando ser reflejo de una actividad.
1.5 Metodologia

La metodologia que se empleara en el informe es de tipo descriptivo,
porque permitira precisar y analizar la problematica del Archivo de la Oficina de

Recursos Humanos de la ONPE.

Este tipo de metodologia, tiene como soporte principal las siguientes

técnicas de investigacion: Observacion descriptiva, en este estudio, la
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observacion se llevara a cabo en el Archivo de la Oficina de Recursos
Humanos de la ONPE, donde se identificara la documentacién que se genera o
recibe, ademas de otros elementos relacionados y la Revision documental, se
va a recabar informacion mediante la revision de diversas fuentes

documentales especializadas en el tema del informe profesional.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 Documento archivistico

Para analizar este término partiremos de la definicién considerada por
Tanodi (1982), citado por Heredia (1989), puntualiza el término de documento
archivistico como: “Soporte que contiene un texto que es el resultado de una
actividad administrativa de una entidad, efectuada en cumplimiento de sus
objetivos y finalidades” (p. 89).

Asimismo en el Diccionario de Terminologia Archivistica (1993), citado
por Nunez (1999), establece: “El documento que contiene una informacién
cualquiera que sea su cronologia, su forma y su soporte material producido o
recibido por toda persona fisica o juridica y por todo servicio u organismo

publico o privado, en el ejercicio de su actividad” (p. 545).

Por otro lado, Gutiérrez (1982), citado por Cardenas (2004), precisa:
“Documentos producidos o reunidos por individuos o por instituciones en razén
de las funciones y actividades que ellos despliegan para conseguir
determinados fines. Nacen o llegan al repositorio de modo organico,

seriadamente en forma natural” (p. 30).

Es decir, el documento archivistico es considerado como testimonio o
evidencia material de las actividades cometidas por personas naturales o
juridicas, plasmadas en un soporte impreso, el cual es un sustento veridico de
tales funciones. Ademas de ello, el documento se caracteriza por su
legitimidad, y esta dotado de valores primarios desde el momento de su

generacion.
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2.1.1 Atributos del documento archivistico

Segun las consideraciones de Molina y Leyva (1996), se resume los
siguientes atributos:

a. Génesis u origen.- El documento se genera como testimonio material de
las funciones realizadas por su productor, y su finalidad sera servir como
prueba testimonial y material de la actividad delegada, por ello el conjunto
de documentos de un archivo refleja siempre el contexto en el que se

desarrollaron las actividades.

b. Caracter seriado.- La serie representa una funcién especifica realizada
por un determinado sujeto productor.

c. Condiciéon de exclusivos.- Cada documento de archivo responde a la
actividad efectuada por un sujeto productor, el cual jamas sera idéntico a

otro documento.

d. Unicidad o condicion de originales.- Se refiere al documento Unico y
original. Al ser creado el documento como consecuencia del acto
administrativo, este se convierte en testimonio fidedigno del mismo, ya
que contiene los elementos de validacion necesarios, como la

incorporacion de la firma de su autor, sellos, etc.

2.1.2 Caracteres del documento archivistico

Schellenberg (1961), citado por Cruz (2006), establece tanto la
estructura fisica (caracteres externos), como su contenido (caracteres internos)

del documento, a continuacion se sintetiza estas definiciones:

a. Caracteres externos

e Clase.- Se refiere al soporte empleado, para trasmitir informacién:
- Textuales.- Se transmite informacion mediante texto escrito.
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- lconograficos.- Se representa la informacién a través de signos
no textuales, como mapas, planos, dibujos, fotografias vy
diapositivas.

- Sonoros.- Son aquellos que permiten grabar y reproducir
cualquier sonido, como cintas magnéticas, CD ROM y DVD.

- Audiovisuales.- Emplean la imagen en movimiento y el sonido,
como cintas de video, CD ROM y DVD.

- Electrénicos o Informaticos.- Creados mediante ordenadores,
como diskettes, chips de memoria, USB.

Tipo.- La actividad administrativa se materializa en un tipo de
documento, como por ejemplo: un informe, carta, oficio,

memorandums, etc.

Formato.- Es la forma de presentacion del documento, el tamafio y
las dimensiones. Asi, por ejemplo los documentos textuales en
soporte papel se presentan en expedientes que pueden tener
tamano A4, A3, o en volimenes como los libros de actas o los

registros auxiliares.

Cantidad.- Se refiere al numero de unidades (volumenes, legajos,

cajas) y al espacio que ocupan los documentos (metros lineales).

Forma.- Consiste en la condicion del documento, original o copia.

b. Caracteres internos

Entidad productora.- Es decir, el productor o autor del documento,
puede ser una persona natural o juridica (publica o privada).

Origenes funcionales.- Se generan los documentos, tomando en
consideracion la funcion, la actividad y el tramite para lo que ha sido

producido.
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e Fecha y lugar de produccion.- Se refiere al tiempo y al espacio, en
el que ha sido generado el documento.

e Contenido sustantivo.- Es el asunto o tema de que trata un
documento, es decir los fines u objetivos perseguidos con su

redaccion.

2.1.3 Valores del documento archivistico

El valor del documento depende de la finalidad que ha sido creado, lo
que se denomina valor primario, y de la utilidad que se pueda dar con
posterioridad, conocido como valor secundario.

A continuacion se resumen las definiciones de los valores del
documento precisados por Cox (1992), Roberge (1983) y Schellenberg (1965),
citados por Cruz (2006):

a. Valor primario

Este valor del documento empieza desde su nacimiento, y tiene como
principal objetivo servir de garantia o de prueba de una actividad determinada,
es decir de testimonio administrativo de una gestion. Por lo tanto el valor
primario, es el valor administrativo del documento, el cual comporta una serie

de visores que varian segun el tipo documental:

e Valor administrativo.- Documento generado de una actividad

administrativa.

e Valor juridico.- Contiene documentos de naturaleza juridica y no
prescribe. Por ejemplo: Una escritura de propiedad, un titulo de
bachiller.

e Valor legal.- Contiene todos los documentos que puedan servir de
testimonio ante la ley, como prueba ante tribunales.
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e Valor fiscal.- Contiene los documentos que sirven de testimonio
del cumplimiento de obligaciones tributarias, como los arbitrios,
impuesto a la renta, etc.

e Valor contable.- Contiene los documentos que pueden servir de
explicacion o justificacion de operaciones destinadas al control

presupuestario, como los libros contables.

e Valor informativo.- Se refiere a la informacién contenida en el

documento como medio para proporcionar datos a la institucion.

b. Valor secundario

Con el transcurso del tiempo el documento va perdiendo gradualmente
su valor primario, y adquiere un nuevo valor, es decir el documento se
convierte en fuente de informacion y testimonio para la investigacién y

reconstruccion historica.

El documento, tiene dos valores que se deben considerar, el valor
primario, se refiere al documento que se encuentra en el archivo de gestién, el
cual es consultado con frecuencia, y su vigencia es en funciébn a su
operatividad. Posteriormente los documentos son transferidos al archivo
historico, y cuando esto sucede el valor del documento se convierte en
secundario, este valor sefalado poseen los documentos que han finalizado su
vigencia operativa, es decir ha concluido su tramite. Cabe resaltar que los
mencionados valores se encuentran vinculados con las etapas del archivo y

con el ciclo vital del documento archivistico.

2.1.4 Serie documental

El Diccionario de Terminologia Archivistica (1993), citado por Fernandez

(1997), menciona: “Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el
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desarrollo de una misma actividad administrativa y regulado por la misma

norma juridica y/o procedimiento” (p. 74).

Por otro lado, el Archivo General de la Nacion del Peru (1992), a través
de la Legislacion Archivistica Peruana establece las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional, en el que
puntualiza el término de serie documental, citadas por Fung (2003):
“‘Entiéndase por serie al conjunto de documentos que tienen caracteristicas
comunes: el tipo documental o el mismo asunto y que, por consiguiente, son

archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad” (p. 73).

Ante estas definiciones, se considera a la serie documental como el
conjunto y sucesion ordenada de expedientes o unidades documentales, de
acuerdo al tipo documental que corresponda, a un mismo origen productor y a

una misma actividad o funcién administrativa.

Para crear una serie documental hay que tener en cuenta dos elementos
fundamentales. Conde (1992), citada por Molina y Leyva (1996), precisa dos

elementos:

a. El sujeto productor.- Se refiere al productor o autor que genera el

documento.

b. El tipo documental.- Se refiere a la pieza documental generada por
un productor, en funcibn a sus actividades administrativas,

materializadas en un tipo de documento (p. 31).

Es indispensable para la correcta organizacion de los documentos, la
identificacion de cada uno de los tipos documentales producidos por las
instituciones publicas o privadas, en funcion de sus actividades.
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2.1.4.1 Clases de series documentales

A continuacion se sintetiza, lo que indica el Diccionario de Terminologia
Archivistica (1993), citado por Molina y Leyva (1996), referente a las clases de

series documentales que conforman el fondo de un archivo:

a. Elemento base:

e Series en procedimiento normalizado.- Formado por
documentos singulares, como las series de actas, resoluciones,
memorias, etc. Segun sea la tipologia documental, se denominara

la serie.

e Series sin procedimiento normalizado.- Constituida por
acumulacién de documentos, cuyo asunto es comun y pueden
tener una doble finalidad: La primera como informacion adjunta y la
segunda como informacién necesaria para el uso interno de la

propia administracion, sin que conlleve ha efectos resolutorios.
b. Segun vigencia del sujeto productor:

e Series abiertas.- Son generadas por un sujeto productor que

continda en el ejercicio de sus actividades administrativas.

e Series cerradas.- Son las que dejan de producirse debido a la
desaparicion del sujeto productor o de la actividad administrativa.

c. Segun funcion del sujeto productor:

e Series Unicas.- Estd relacionada con funciones que son

especificas de un organismo.

e Series paralelas.- Se refiere a las copias de los documentos
originales que han llegado a la oficina, y se archivan paralelamente

a los documentos originales.
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d. Segun tipo de informacion:

e Series complementarias.- Son las series que respondiendo a
tramites administrativos diferentes, contribuyen todas a la
realizacion de un mismo objetivo, resultando asi una informacion

complementaria.

2.1.4.2 Clasificacion de tipologias documentales

a. Documento simple.- Gonzalez (1972), citado por Molina y Leyva (1996),
sostiene: “El tipo documental simple estd formado por un solo tipo
documental, cuyo contenido mantiene una unidad de informacién” (p. 34).

A continuacion se resume, lo sefalado por Heredia (1989), referente a

los tipos de documentos simples:

e Documento resolutorio.- Son documentos que incluyen un
mandato o decision de la autoridad, por ejemplo: los acuerdos, los

decretos, autorizaciones, resoluciones, etc.

e Documento de instruccion.- A través de este documento, el
organo competente en la tramitacion de un procedimiento notifica a
las personas interesadas, por ejemplo: informes, denuncias,

atestados, propuestas, traducciones oficiales, etc.

¢ Documento de constancia.- Dentro de este grupo se establece
tres categorias: interna (actas de reuniones, subastas, diligencias),
externa (certificados, titulos, documentos de identificacion personal,

etc.) y mixta (recibos, cartas de pago, listas).

¢ Documento de comunicacion.- Son aquellos documentos que se
utilizan en las distintas unidades administrativas para establecer
una comunicacion, por ejemplo: los oficios, cartas, anuncios,

circulares, edictos, saludos, etc.
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b. Documento compuesto.- Sierra (1979), citado por Molina y Leyva (1996),
establece: “El tipo documental compuesto estd formado por dos o mas

tipos documentales, cuyo contenido mantiene una unidad de informacién”
(p. 37).

Por otro lado, el documento compuesto, es conocido como expediente,
este término es definido en el Diccionario de Terminologia Archivistica (1993),
citado por Fernandez (1997), como: “Unidad documental formada por un
conjunto de documentos, generado organica y funcionalmente, por un sujeto

productor en la resolucion de un mismo asunto” (p. 40).

Es decir, el expediente se forma mediante la agregacién sucesiva de
diferentes tipos documentales, los cuales se deben foliar y ordenar en el interior
de la unidad de archivamiento, siguiendo la cronologia de los hechos.

2.2 Sistema de archivo institucional

El Diccionario de Terminologia Archivistica (1995), citado por Nufez
(1999), establece:

El sistema archivistico es el conjunto de normas o instituciones que participan en la
direccidén, seguimiento, coordinaciébn e inspeccion de los programas para la
conservacion, tratamiento y difusion del Patrimonio Documental. Componen el sistema
archivistico: los archivos, los servicios archivisticos, la Administracion de archivo, la
legislacion archivistica y el personal (p. 137).

Asimismo, Nunez (1999), sostiene que el sistema de archivo
institucional, es: “El sistema propio de una institucion, organizacién o
administracion para llevar a cabo la planificacion, organizaciéon y gestion de los
fondos documentales de acuerdo al ciclo vital del documento, plasmado en la

normativa elaborada por la institucion” (p. 145).

Por otro lado, Cortés (1990), citada por Nufez (1999), senala seis
puntos claves que se deben considerar para establecer el sistema de archivo

institucional:
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a. El marco legal o normativo abarca la estructura, los principios de transferencia
de una edad a otra, el servicio que se debe brindar en cada fase del archivo y
establecer las funciones que deberan desempenfar los profesionales de archivo.

b. Los recursos humanos y materiales seran necesarios para que el sistema funcione
Optimamente. Primordialmente, el personal de archivo deberd estar capacitado y
tener un buen desempeno profesional para desarrollar las tareas archivisticas.

c. La normalizacidon de principios y coordinacion de tareas desempefiadas por los
archiveros y los objetivos planteados, deberdn acoplarse en el sistema ya que si los
dos funcionan de esa manera se lograra concretar los objetivos propuestos.

d. La especializacion de funciones, se refiere al tipo y edad del fondo que se
gestiona. Desde esta perspectiva, el personal especializado debera estar capacitado
para poder desempenfar tareas efectuadas en las diferentes fases del sistema.

e. La planificacion del sistema, permitirda que se desarrollen correctamente el
funcionamiento del sistema.

f. La aplicacion de nuevas tecnologias, tiene la finalidad de mejorar las labores
que se desempefian en el archivo (p. 144).

Queda claro que para establecer un Optimo sistema de archivo
institucional, se debera de considerar obligatoriamente el fondo documental, el
ciclo de vida del documento, el personal especializado que realizara las labores
archivisticas, la aplicacion de nuevas tecnologias y las normas elaboradas por
la institucién que tendran como finalidad la aplicacién de principios, técnicas y
métodos como sustento de las actividades archivisticas, teniendo como

referencia una base legal.

2.2.1 Componentes del sistema de archivo

En este punto se resumen los aportes de Cortés (1990), citada por
Nufez (1999), referido a los componentes que conforman el sistema de archivo

institucional:

a. La institucion productora y sus ramificaciones.- Se refiere a la
institucién, como sujeto productor o generador de documentos en el
cumplimiento de sus funciones, en forma espontanea y paulatina, y con
respecto a sus ramificaciones se refiere a las sucursales que pueda tener
la institucion.
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b. Fondo del sistema archivistico.- Se refiere al conjunto de documentos
generados por la instituciéon productora en funcién de sus actividades.

c. Administracion de archivos de un sistema archivistico, con respecto a

este componente Nufez (1999) senala: son aquellos érganos de
decisién y de ejecucién de una institucion productora encargada de
administrar, dirigir, planificar, controlar, desarrollar y ejecutar todos los
aspectos concernientes al sistema archivistico de dicha institucion” (p.

154).

d. Recursos del sistema.- Para llevar a cabo la planificacién, organizacion
y gestién de un sistema de archivo se deben de considerar los siguientes

recursos:

o Infraestructura.- Es primordial disponer con instalaciones
adecuadas para conservar y preservar el fondo documental de la
instituciéon, asimismo el espacio designado debera brindar las

comodidades minimas al personal que laborara en ese espacio.

e Personal, Nufiez (1999), indica:

Lo que realmente articula un sistema de archivo son los archiveros, tanto en
los puestos de decisién como en los de ejecucién. Tanto el disefio como la
planificacion de un sistema archivistico debe correr a cargo de especialistas,
profesionales o expertos en la materia, es decir, de archiveros (p. 155).

Es necesario que se capacite constantemente al personal, asimismo
hacerles participe de las coordinaciones de trabajo y el planteamiento de
objetivos ya que los logros beneficiara a toda la institucién.

¢ Recursos técnicos y cientificos, Nunez (1999), senala: “Son los
principios metodolégicos de la ciencia archivistica y todos los
recursos técnicos necesarios para su correcta planificacion,

organizacion y gestion” (p. 156).
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e Recursos tecnoldgicos.- Es la aplicacion de recursos
tecnoldgicos en la administracién documental, que permitira no solo
mejorar las labores archivisticas sino brindar un mejor servicio al

usuario.

e. Normatividad del sistema, Nunez (1999), senala:

Todo sistema archivistico esta regulado o debe estarlo por un conjunto de normas
en las que, en principio, debemos distinguir dos clases. La primera de ellas es la
formada por el conjunto o elenco de normas legales que, imperativamente, hay que
aplicar en la gestion del sistema, puesto obedecen al marco legal, juridico y
reglamentario del pais o del Estado en que se halle el sistema archivistico... La
segunda clase de normas se refiere a las normas técnicas para la organizacion y
gestion del sistema archivistico, es decir, para el tratamiento archivistico del fondo
(pp. 156 - 157).

f. Los archivos y los centros archivisticos del sistema.- Se refiere a las
diferentes fases que conforman el sistema de archivo, los cuales
paralelamente corresponden a diferentes etapas del ciclo de vida del
documento, conformado por el archivo de gestién, archivo central y
archivo historico.

2.2.2 Ciclo vital del documento archivistico

Cortés (1990), citada por Mendo (2004), senala: “El ciclo vital hace
referencia a las etapas o fases por las que transcurre el documento
archivistico, considerandolo como edades del documento, desde su creacion,
hasta su eliminacion o seleccion para su custodia permanente” (p. 39).

El ciclo vital del documento archivistico, son etapas iniciadas desde el
primer momento que se genera el documento en funcién de las actividades
efectuadas por el productor, hasta la eliminacion o conservacion del documento

en el archivo histoérico.

Las definiciones relacionadas a las tres etapas del ciclo vital del
documento archivistico presentadas por Cruz (1994), son resumidas:
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a. Primera etapa.- Son los documentos que se producen diariamente y
constantemente son de uso frecuente, para el cumplimiento de las
funciones y actividades de la entidad, dichos documentos se encuentran

en el archivo de gestion.

b. Segunda etapa.- Es la documentaciéon que ha ingresado en receso, y se
debe de conservar como objeto de consulta o antecedente, siendo
necesarias todavia para el uso administrativo, estos documentos se

encuentran en el archivo central.

c. Tercera etapa.- Se refiere a la documentacibn que posee valor
informativo, histérico y cultural, siendo conservado a perpetuidad en el
archivo histérico, de esa manera se garantizara la integridad del
documento, asimismo se transmitira a las generaciones futuras la
informacion de los documento, ya que constituye parte del patrimonio
histérico de la nacién.

2.2.3 Fases del sistema de archivo

Estableciéndose en el ciclo vital del documento archivistico, Cruz (1994),
considera que las etapas de los documentos archivisticos estan intimamente

relacionadas con los estadios que tiene el archivo:

a. Archivo de gestion: Es el lugar donde se relne la documentaciéon en tramite o
sometida todavia en consulta administrativa.

b. Archivo central: Es donde se coordina y controla el funcionamiento de los distintos
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos, una vez
finalizado su tramite. Los documentos del archivo de gestién se transfieren al
archivo central, los cuales se procederan a valorar, seleccionar y expurgar, a fin de
conservar lo pertinente.

c. Archivo historico: Es aquél al que se han de transferir los documentos del archivo
central al archivo histérico para su conservacién permanente, por no haber sido
objeto de eliminacion por parte de la comision calificadora de documentos
administrativos (pp. 97 - 98).

El fondo documental de la institucion es primordial, ya que sin fondo no

hay ciclo vital del documento, y a su vez, sin este, no habria sistema
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archivistico. Es decir, ambos estan estrechamente vinculados, porque suceden

simultdneamente (Ver tabla N° 1).

Por otra parte, es necesario considerar los componentes del sistema de
archivo, desde el productor que genera el documento, hasta la normativa que
respalde cada uno de los aspectos, mencionados lineas arriba, para ello es

imprescindible tener presente la legislacion emitida por las autoridades

maximas.
Tabla N° 1
Fases del Sistema de Archivo
FASES DEL ETAPA O EDAD PERI:EL]:_I\'.;I\{gIT;]EL
SISTEMA DE DEL WALOR DEL DOCUMENTO DOCT [E\-'l' OENEL CARACTERISTICAS TAREAS
. MEN ME? 1
ARCHIVO DOCUMENTO ARCHIVO
VALOR PRIMARIO
* Valor administrativo:
documento generado de una
actividad administrativa.
* Valor juridico: documentos de
- naturaleza juridica y no prescribe. B
o - * Valor legal: documentos qus » Formacion de
= = puedan servir de testimonio ante . axped?mtes. _
= e = 1a lev 3 sfios + Clasificacion
= = = £y este periodo de (i + Formando por + Ordenacis
= E : « Valor fiscal: documentos qus (este pﬁ:z.o- S USPe | mentacion producida | e EOACI0N
= = = siven de testimonio del pusce varas recientemente Escrpoion
a - P dependiendo de la L * Recuperacion de la
= = g C‘:_mehn_“m“’ de obligaciones & *per i - Plena vigencia juridica y | : P
£ = S tributarias. d:cum;{tad; CONSUIE Y|, dministrativa tn[c;rmampn .
= = &= * Valor contable: documentos el prade dzimportancia) Consulia continua OMUMEACIOn
= = que servir de explicacién o de los documentos) + Transferencia de .
= = Justificacion de operacionss documentos al archivo
destinadas al control central
presupusstario.
* Valor informative: la
informacion contenida en 2l
documento come medio para
proporcionar datesala
institucion.
* Control: resgistro de
12 entrada de fondos
- . + Identificacion de
= + Formado por envios da . ) .
= b . -, organismos y de series
B = documentacion recibidos s i
= = . * Clasificacion
= = 15 afios de las oficinas.  Ordenacisn
o - VALOR PRIMARIO (pueds alargarse hast + Tiznz menor wigencia « Descineié
g 2 g VALOR SECUNDARIO e TAIEAIE A . At son objeto de alguna| | o o Eo s
= = £ 30 afioz) = * Recuperacion dela
g = = consulta por la informacién
= = ] administracién v lso A
= = = ) + Comunicacion
= cindadanos .
= + Transferencia de
:“ fondos al archive
= histérico
E 5
= = £
= = VALOR SECUNDARIO
E : Es el que adquisre el documento + Formado por los envios |+ Control
g = con &l transcurse de los afios, P ente de documentacion * Deescripeion
=] = como fuente de informacion v " seleccioandos por su valor [+ Recuperacion
; = testimenio, pata la reconstruccion histérico. « Difusién
= £ historica.
= .
=

Fuente: Molina y Leiva (1996) p. 47

Elaboracion propia
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2.3 Archivo de gestion

Molina y Leyva (1996), definen el término de archivo de gestion como:

El conjunto de documentos de una oficina compuesto tanto por los documentos
emitidos (documentos enddgenos), como por los recibidos (documentos
exogenos), de acuerdo al desarrollo de sus actividades y funciones, que deben
encontrarse reunidos de forma organizada para garantizar la consulta y gestién
tanto de la institucion a la que sirve como al administrado (p. 54).

Por otro lado, Dupla (1997), sostiene: “Esta formada por los documentos
que estan en tramite o son de uso muy frecuente por parte de los gestores.
Tienen plena vigencia juridica y administrativa... los documentos de esta fase
dan testimonio, ofrecen informacion y tienen potencialmente valor histérico” (p.
69).

Es decir, el archivo de gestién custodia la documentaciéon mientras
todavia estd en tramite y en uso frecuente por parte de la administracion
productora y los ciudadanos, por lo tanto, su organizaciéon y servicio forma
parte del trabajo de la propia unidad administrativa. Cabe resaltar que el
documento es el mismo desde que se produce hasta que llega al archivo
histérico.

Asimismo el archivo de gestidén forma parte del ciclo vital del documento
porque nace para servir de testimonio de la gestion administrativa y durante la
primera etapa de su vida cumple fundamentalmente esta finalidad. Con el
tiempo va perdiendo este valor primario y va desarrollando el valor secundario

como fuente de informacién y testimonio para la investigacion histérica.

2.3.1 Objetivos del archivo de gestion

A través de los objetivos planteados se lograra una adecuada
organizacion archivistica, permitiendo una gestion eficaz de los archivos,
capaces de atender las necesidades de los usuarios. Estos objetivos son
senalados por Conde (1992), citado por Nurnez (1999):
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. Andlisis 'y revisibn de  funciones, actividades y procesos de la
oficina.

. Andlisis de identificacién y valoracion de tipologias documentales vy series
que surgen de las funciones, actividades y procesos de la oficina.

. Elaboracién del cuadro de clasificacion y catalogo de series de la oficina en base
alos andlisis anteriores.

. Organizacion del fondo en base al cuadro y al catalogo incluyendo la descripcién
de las unidades documentales y su adecuada instalacion en el depdsito.

. Gestién del archivo de acuerdo a las normas y procedimientos normalizados y
previamente establecidos.

. Integracion de las tareas de organizacion y gestién del archivo (pp. 200 -
201).

Cabe resaltar que los objetivos del archivo de gestion son referenciales,

porque para efectuar los procesos técnicos archivisticos dependera de la

tipologia documental y las series que surgen de las funciones, actividades y

procesos de la oficina.

2.3.2. Actividades del archivo de gestion

Para que se lleven a cabo los objetivos antes sefialados, Conde (1992)

citado por Nunez (1999), senala que son necesarios establecer algunas

actividades, como:

a0 oo

Organizar y conservar la documentacion.
Impedir la dispersién o eliminacién de los documentos.
Estar en constante didlogo con el personal que labora en el archivo central.

Suministrar toda la informacién que el archivo central solicite respecto a las series
documentales.

Preparar las transferencias de acuerdo con las normas existentes, en
coordinacion con el archivo central.

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el archivo
central.

Controlar el préstamo y recuperacion de los documentos o expedientes que salgan
del archivo, mediante un registro de préstamos.

Solicitar y devolver al archivo central los documentos ya transferidos, cuya consulta
sea necesaria para la unidad administrativa productora.

Suministrar la  informacién requerida por parte de los ciudadanos o de la
administracién respecto a los documentos que custodia.

Elaborar los ficheros necesarios que faciliten el acceso a la informacién.
Formar el registro de transferencias (p. 199).
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Las diferentes actividades presentadas y otras que puedan ser
consideradas por el personal que labora en el archivo, permitirdn alcanzar los

objetivos que se propongan.

2.3.3. Funciones del archivo de gestion

Cruz (1994), senala que las funciones del archivo de gestién estan
compuestas por una serie de procedimientos que deben ser desarrollados en
cada unidad organica, para asegurar una gestién racional y eficaz de los
documentos, y poder encontrar la informacién necesaria en un periodo de
tiempo oportuno. A continuaciéon se indica cuales son las funciones del archivo

de gestidn:

a. Organizar y colocar en servicios la documentacién administrativa.

b. Asegurar la transferencia de documentos, que ya no son de uso frecuente por
parte de la oficina, al archivo central.

c. Aplicar los principios y técnicas de valoracién documental para que transcurrido
un tiempo, seleccionar los documentos que por su valor van a ser conservados
indefinidamente, y eliminar el resto de documentos, este procedimiento se llevara
a cabo por una comision calificadora de documentos administrativos, designados
por la misma institucién.

d. Clasificar y mantener ordenada la documentacion de acuerdo a los principios de
organizacién documental.

e. Describir la documentacién para hacer facilmente accesible la informacion,
mediante los distintos instrumentos de descripcién documental, apoyandose de
las ventajas ofrecidas por los recursos tecnolégicos.

f. Instalar adecuadamente los documentos en espacios adecuados, en muebles
apropiados y unidades de archivamiento que garanticen su conservacion integra
en el tiempo.

g. Asegurar que las funciones desarrolladas en el archivo de gestion, queden
firmemente establecidas y garantizadas mediante un reglamento (p. 95).

2.4 Gestion documental

Piazzali (1983), sostiene: “La gestidon documental de archivos es una
técnica integral para el manejo y el control de los documentos antiguos o
modernos, cuyo efecto es necesario determinar y clasificar la tipologia

documental que alberga el archivo” (p.45).
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Por otro lado, Ricks (1979), citado por Fernandez (1997), establece: “La

gestiéon documental se extiende al ciclo de vida de los documentos, desde su

produccién hasta su eliminacion final o su envio al archivo histérico para su

conservacion permanente” (p. 33).

Es decir, la gestibn de documentos es el conjunto de tareas y

procedimientos orientados a lograr mayor eficacia en la utilizacion de los

documentos por parte de las instituciones.

2.4.1 Objetivos de la gestion documental

Los objetivos de la gestion documental son indicados por Ricks (1979),
citado por Cruz (2006):

PooT @

.—h

El disefio normalizado de los documentos.

Evitar la creacion de documentos innecesarios y la duplicidad.

Simplificar los procedimientos.

Controlar el uso y la circulacion de los documentos.

Organizar los documentos para su adecuada explotacién al servicio de la gestiéon y
de la toma de decisiones.

La conservacion y la instalacién de los documentos a bajo costo en el archivo de
gestion.

g. Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor para la

gestion.
Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de crisis 0
emergencia (p. 23).

2.4.2 Componentes de un sistema de gestion documental

Para que la gestion documental sea un motor de calidad y de eficiencia

en una institucién, es necesario que cuente con una serie de elementos que lo

definan y caractericen. A continuacidon se resumen las definiciones de los

componentes del sistema de gestion documental, sefialados por Cruz (2006):

a. Los subsistemas.- Comprenden las fases del sistema archivistico: el

archivo de gestion, el archivo central y el archivo historico.
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b. Las herramientas funcionales.- Son aquellas que desarrollan las
funciones especificas de la gestion de documentos:

o El control documental.- Se refiere a gestionar, distribuir y registrar

los documentos creados por una organizacion.

o La clasificacién y la ordenacion:

- La clasificacion.- Consiste en agrupar, identificar y definir

jerarquicamente los documentos

- La ordenacion.- Se refiere a ordenar los documentos dentro
de cada agrupacion o serie documental, uniendo unos con
otros conforme a la unidad de orden establecida por la

institucion.

o La descripcion.- Los procedimientos de la descripciéon resulta Util
al sistema de archivo y a cada unidad administrativa en particular,
porque se debera establecer un plan de descripcion adaptado a las
caracteristicas de los documentos y a las necesidades de los
usuarios, basado en un formato en el que se contemplen todos los
campos o elementos de datos necesarios, siguiendo las normas

archivisticas para la descripcion.

. La instalacion y depdsito.- Consiste en la ubicacién fisica de los
documentos, en las estanterias mediante unidades de
conservacion, ya sean cajas, legajos o libros para ofrecerles mayor

proteccion y resistencia de los agentes nocivos.
e La valoracion, seleccion y eliminacion:

- La valoracion.- Consiste en el estudio de las series
documentales: su origen funcional, los actos que recogen, su
valor administrativo, legal e histérico, de informaciéon y de

investigacién presente y futuro.
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- La seleccion.- Se determina el destino de los documentos a

partir de su valor y los plazos de conservacién y destruccién.

- La eliminacion.- Es el acto por el cual los documentos son
destruidos, bien en su totalidad o bien conservando algunos
documentos, de modo que solamente son transferidos al
archivo historico, los seleccionados para su permanente

conservacion.

o La transferencia de fondos.- Es el conjunto de procedimientos
mediante el cual la documentacion es enviada de una etapa a otra,
siguiendo el ciclo de vida de los documentos, pero no de cualquier
manera sino rigiéndose a las directivas establecidas por la

institucion.

o El programa de documentos vitales y de prevencion de
riesgos.- El programa es un documento estructurado como un
manual de procedimientos, en el que se describen, los documentos
vitales, basandose para ello en el cuadro de clasificacién y en el de

conservacion.

c. Las herramientas normativas.- Se establecen en el marco que se

desenvuelve la gestion de documentos desde dos perspectivas:

o El reglamento del sistema de gestion de documentos y
archivo.- Es la norma basica de referencia que establece vy
garantiza el pleno desarrollo funcional del sistema de gestion de
documentos: su ubicacion, estructura, recursos y régimen de

funcionamiento.

o El manual de procedimientos.- Es un documento que normaliza
el desarrollo y el cumplimiento operativo de los procedimientos de

uso Yy registro de los documentos en toda la organizacion.



35

d. Las herramientas operativas.- Asegura la funcionalidad del sistema
desde un punto de vista operativo:

o La formacion de los usuarios.- El funcionamiento adecuado del
sistema descansa en la comprension y en la capacidad de uso de
las herramientas por parte de los usuarios externos e internos, para
ello se debera capacitar al usuario permitiéndoles mejorar el
empleo de los recursos informativos y aumentar la accesibilidad de

los archivos.

. Cuadro de interlocutores.- Es necesario establecer intermediarios
en todas las oficinas de la entidad, con la intencion que asuman la

responsabilidad de interlocutor con el sistema.

2.5 Organizacion documental

El Archivo General de la Nacién (1992), a través de la Resolucion
Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos (31.05.1985), establece: “La organizacién de documentos
es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de cada
entidad” (p. 80).

Asimismo, Cruz (1994), sostiene: “La organizacibn de un archivo
responde a una necesidad doble: La primera es la de proporcionar una
estructura légica al fondo documental, de modo que represente la naturaleza
de la institucion, y el segundo el de facilitar la localizacién conceptual de los
documentos” (p. 229).

Por otro lado, Nunez (1999), manifiesta: “La organizacion documental,
consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones o procedimientos
orientados a la clasificacion, la ordenacién y la signatura o codificacion de los
documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden
original” (p. 174).
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Este proceso técnico archivistico facilitara la localizacion de los
documentos a los usuarios, proporcionando con su estructura organizativa la
informacion suficiente para orientar la busqueda con acierto y con exclusividad.
Ademas, es de suma importancia para efectuar la organizacion documental
conocer los fines y funciones de la institucion que genera los documentos, sus
aspectos legales y normativos y su desenvolvimiento en el tiempo, la estructura
organica que presenta y los procedimientos administrativos. Esto permitira que
se pueda asegurar el valor de los documentos.

2.5.1 Principios de organizacion documental

Para definir los principios de organizacion documental se ha considerado

dos autores, que sostienen:

a. Principio de procedencia.- Lodolini (1990), citado por Cruz (1994),
establece:

El principio de procedencia consiste en considerar el origen de los fondos, es decir,
mantenerlos agrupados, sin mezclarlos con otros documentos de cualquier
naturaleza, procedentes de una entidad, ya sea una administracién publica, privada,
una persona, etc.; respetando la estructura o clasificacién propia de dicha entidad
(p. 231).

b. Principio de respeto al orden original.- Duchein (1985), citado por Cruz
(1994), senala: “Los documentos deben de conservar el orden que les dio
el productor del documento” (p. 234).

2.5.2 Etapas de la organizacion documental

La primera actividad antes de realizar los procesos de organizacién
documental es la identificacion del organismo productor, sus funciones vy
actividades administrativas y por tanto de las series documentales que genera.
Esta actividad es el resultado de la aplicacion de los principios de procedencia
y el respeto al orden original.
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a. Clasificacion.- Segun Cruz (1994), sostiene:

La clasificacion de documentos consiste en agrupar jerarquicamente los
documentos de un fondo, desde los mas amplio a los mas especifico reflejando la
estructura organica y funcional del oficina... este proceso se desarrolla con la
elaboracién de una herramienta llamada cuadro de clasificacion (p. 239).

Para esta etapa de clasificacion, sera necesario elaborar una

herramienta Gtil y necesaria denominada cuadro de clasificacion.

b. Ordenar.- Cruz (1994), indica:

Ordenar consiste en relacionar unos elementos con otros de acuerdo a un criterio
establecido de antemano bien sea la fecha de los documentos (cronoldgico), las
letras del alfabeto (alfabético), la secuencia de numeros (numérico) o la
combinacion de letras y ndmeros (alfanumérico)... la ordenacién se aplica sobre
diversos elementos o en diferentes niveles: los documentos simples, los
expedientes, las series, etc. (p. 250).

Esta etapa de ordenar se considera una tarea material que consiste en
establecer jerarquia y secuencia dentro un grupo de documentos, de acuerdo
con las series establecidas en funcién de las actividades realizadas.

c. Signar.- Molina y Leyva (1996), definen: “Consiste en asignar simbolos
particulares a los documentos (alfabética, numérica o alfanumérica) para
su identificacion. Dichos simbolos representan nombres o titulos de los
documentos, permitiendo su inmediata localizacidén” (p. 84).

Se refiere a la identificacion de los documentos mediante letras,

nuameros o la combinacién de ambos para su rapida localizacién.

2.5.3 Cuadro de clasificacion

M. Roberge (1990), citado por Cruz (1994), menciona: “Como una
estructura jerarquica y légica que refleja las funciones de una organizacion y
las actividades que generan la creacién o la recepcién de documentos.”
Ademas de ello se trata de “Una herramienta que organiza la informacién y que
permite situar los documentos en sus relaciones los unos con los otros para

constituir el expediente” (p. 244).
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Por otro lado, Fernandez (1997), define: “El cuadro de clasificacion,
como instrumento de consulta en las oficinas, refleja la organizacion fisica del

fondo documental y aporta los datos esenciales para la organizacion” (p. 156).

El cuadro de clasificacion tiene como prioridad agrupar jerarquicamente
las series documentales en torno a las funciones desarrolladas por una
institucién a lo largo de su gestién, al mismo tiempo es la estructuracién

jerarquica y légica del fondo documental.

Por otro lado, el cuadro de clasificacion es considerado como la primera
herramienta de descripcion de un fondo documental y de su precision y
exactitud depende de los siguientes puntos considerados por Cruz (1994):

e El conocimiento del fondo

e La organizacion del archivo

e Lainformacion al usuario

e El cuadro de clasificacion se elabora teniendo en cuenta el

principio de procedencia y el respeto al orden original de los
documentos (p. 245).

2.5.3.1 Principios del cuadro de clasificacion

Los principios del cuadro de clasificacion son desarrollados por Cruz

(1994), y se resumen:

a. Delimitacion.- El objeto del cuadro de clasificacibn es el fondo
documental, es decir, los documentos de cualquier tipo y época
generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus funciones por

una entidad, sea una persona fisica o juridica.
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Unicidad.- El cuadro de clasificacién se concibe para clasificar toda la
documentacion desde la mas antigua a la mas reciente, manteniendo su

unidad.

Estabilidad.- El cuadro debe basarse en las funciones de la entidad, cuya
perduracion en el tiempo permite lograr una clasificacibn mas segura y

estable.

Simplificacion.- La simplicidad del cuadro de clasificaciébn es un
imperativo de su universalidad y de su flexibilidad. Para adoptarlo en
todos los supuestos posibles se desarrollaran las divisiones justas vy
precisas, aquellas cuya presencia sea fundamental e ineludible para

clasificar el fondo, sin descender a subdivisiones excesiva.



CAPITULO Il

ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE LA OFICINA
DE RECURSOS HUMANOS DE LA OFICINA NACIONAL DE
PROCESOS ELECTORALES (ONPE)

En la actual Constitucién Politica del Peru de 1993, en el Titulo IV de la
Estructura del Estado, Capitulo Xlll del Sistema Electoral, en el articulo 177, se
considera por primera vez la conformacién del Sistema Electoral Peruano,
constituido por tres organismos electorales autbnomos: el Jurado Nacional de
Elecciones - JNE, la Oficina Nacional de Procesos Electorales - ONPE vy el

Registro Nacional de ldentificacion y Estado Civil - RENIEC.

3.1 Oficina Nacional de Proceso Electorales (ONPE)

Con la Ley Organica N° 26487 aprobada el 17 de junio de 1995 y
publicada el 21 de junio de ese afno, se hace realidad la creacion de la ONPE,
constituyéndose como la autoridad maxima en la organizacion y ejecucion de
los procesos electorales, referéndum y otras consultas populares. Asimismo,
queda establecida como organismo autdbnomo, con personeria juridica de
derecho publico interno y con atribuciones en materia técnica, administrativa,
economica Yy financiera. Con la promulgacion de la Ley Organica de Elecciones
N° 26859, publicada el 1° de Octubre de 1997, la ONPE comenzé a organizar y

ejecutar los procesos.

3.1.1 Resena

En el mes de julio de 1995, el Consejo Nacional de la Magistratura -
CNM, nombré como primer Jefe de la ONPE al Sr. José Portillo Campbell.
Durante su gestion se llevo a cabo las elecciones municipales, como el primer

proceso electoral, organizado y ejecutado por la ONPE.
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Durante su gestion se llevo a cabo las elecciones municipales, como el primer

proceso electoral, organizado y ejecutado por la ONPE.

El 09 de abril del 2000, se realizaron las Elecciones Generales para
elegir al Presidente, Vicepresidentes y Congresistas de la Republica para el
periodo 2000 - 2005. En mayo del mismo afno, se realizé la Segunda Eleccién
Presidencial. El 9 de noviembre de ese ano, José Portillo Campbell renuncia al

cargo.

Ante esta renuncia, el Consejo Nacional de la Magistratura tenia hasta
45 dias habiles para designar al nuevo Jefe de la ONPE. Sin embargo,
mediante un acuerdo de la Mesa de Dialogo de la OEA y ante la inminencia de
un nuevo proceso electoral para elegir Presidente y Congresistas, se optd por

nombrar al nuevo jefe nacional en un tiempo mas corto.

El 04 de diciembre del 2000, Fernando Tuesta Soldevilla, asumio el
cargo de Jefe de la Oficina Nacional de Procesos Electorales, por eleccidn del
Congreso de la Republica. Durante su gestion, se organizaron las Elecciones
generales del 2001 (1era y 2da vuelta), la Consulta Popular de Revocatoria en
el mes de noviembre del 2001, las Elecciones Regionales y Municipales en el
2002.

El 6 de julio del 2003, se llevaron a cabo las Elecciones Municipales
Complementarias. Esta eleccion fue producto de la anulacion de las Elecciones
Municipales de noviembre del 2002, debido a que en algunos distritos se
produjeron acciones violentas que llevaron a declarar nulo el proceso. En otros,
se presentaron altos indices de ausentismo y elevado nivel de votos nulos y

blancos.

El 17 de octubre del 2004 se desarroll6 la Consulta Popular de
Revocatoria del Mandato de Autoridades Municipales, asi como las Elecciones

Municipales Complementarias del Concejo Provincial del Collao.
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En el afio 2005, luego de un concurso publico convocado por el Consejo
Nacional de la Magistratura y mediante Resolucién N° 043-2005-CNM, la Dra.
Magdalena Chu Villanueva fue nombrada Jefa Nacional de la ONPE. EIl 27 de
enero del 2005 asumid el cargo de Jefa Nacional de la ONPE y con ello
también el gran reto de dirigir la institucion hacia la excelencia, teniendo como
premisas el desarrollo institucional a partir de cuatros ejes fundamentales:
transparencia y neutralidad, desarrollo tecnoldgico, servicio al pais y

austeridad.

El 03 de julio, se realiz6 la Consulta Popular de Revocatoria y
posteriormente las Elecciones Municipales Complementarias, cerrando el afio
con la eficiente organizacion y ejecucion del Referéndum para la Integracion y
Conformacion de Regiones 2005 y la Consulta Popular de Revocatoria en

octubre del mismo ano.

En febrero del 2006, algunas oficinas se trasladaron de local del Jr.
Nazca 598 en Jesus Maria al Jr. Washington N° 1894 del Centro de Lima
(Véase Plano de ubicacion de la ONPE, anexo N° 1), ya que el antiguo local
era demasiado reducido para la gran cantidad de personal que contaba la
ONPE.

El 09 de abril del 2006, se desarrollaron las Elecciones Generales para
la eleccion de Presidente, Vicepresidente y Congresistas de Ia
Republica y Representantes al Parlamento Andino. Este proceso electoral ha
sido uno de los mas complejos realizado hasta el momento porque se
ejecutaron tres procesos electorales simultdneamente en una misma fecha,
presentandose la mayor cantidad de agrupaciones politicas participantes - 24
en un mismo proceso -, con la mayor cantidad de electores: 16'494,906 en
territorio nacional y extranjero, incluidos los miembros de las Fuerzas Armadas

y Policia Nacional quienes ejercieron su derecho al voto por primera vez.

Hay que destacar que gracias a la especializacion de la ONPE en la
organizacion y ejecucion de procesos electorales se pudo optimizar los
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recursos. Uno de ellos fue en el sistema informatico electoral conocido como
“Suite Electoral”, disefiado, elaborado y manejado por personal de la ONPE,
superando satisfactoriamente las auditorias electorales de los organismos

nacionales, internacionales y partidos politicos.

El 13 de agosto del 2006, se llevaron a cabo las nuevas elecciones
Municipales y finalmente el 19 de noviembre del 2006, se realizaron las
Elecciones Regionales y Municipales, proceso donde se eligieron en el ambito
regional, Presidentes Regionales, Vicepresidentes Regionales y Consejeros
Regionales, y en el Municipal, Alcaldes Provinciales, Regidores Provinciales,

Alcaldes distritales y Regidores Distritales.

El 01 de julio del 2007, se desarrollaron las Elecciones Municipales
Complementarias y Elecciones Municipales en el distrito de Canoas de Punta
Sal en Piura y en el distrito de Manantay en Ucayali. De esta manera, la ONPE,
como parte del sistema electoral peruano, compuesto por tres instituciones
constitucionalmente autonomas, reafirma su trabajo, su compromiso con la

democracia y con el pais.

El 07 de diciembre del 2008, se convocd a la Consulta Popular de
Revocatoria del Mandato de Autoridades Municipales, el cual se desarrollé con
absoluta normalidad, cumpliéndose asi todas las actividades programadas por
la institucion electoral en 242 distritos y 03 provincias del pais, teniendo como
finalidad decidir si sus alcaldes y regidores deberian continuar o no en sus

cargos.

El 27 de enero del 2009, la Dra. Magdalena Chu Villanueva, juramento
en el cargo de Jefa de la ONPE para un segundo periodo, ratificada por el
Consejo Nacional de la Magistratura mediante Resolucion N° 182-2008-PCNM.
La funcionaria se mantendra en el cargo por cuatro afos mas, hasta el 23 de
enero de 2013.
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La ONPE, ha implementado el Sistema de Votacion Electronica en el
pais, con lo cual, se reducira el tiempo para la votacion, el uso de formatos, el
numero de mesas por sufragio y los miembros de mesa, asi como el tiempo de

entrega de los resultados de cada eleccion.

Como parte de la politica de descentralizacién, se sigue incrementando
el numero de Oficinas Regionales de Coordinacién de la ONPE, responsables
de ejecutar las funciones institucionales en sus respectivas jurisdicciones. Hoy
suman 12 y estan estratégicamente ubicadas en el territorio nacional: Arequipa,
Ayacucho, Cusco, Chiclayo, Lima (provincias), Huancayo, Iquitos, Tarapoto,

Trujillo, Piura, Puno y Pucallpa.

3.1.2 Mision y visién

e Mision

La ONPE es la autoridad maxima en la organizacién y ejecucion de los
procesos electorales, de referéndum y otras consultas populares, siendo
desarrollados con altos estandares de calidad que garantizan la legitimidad y

transparencia de sus resultados.

Ademas de brindar apoyo y asistencia técnica a los partidos politicos,
instituciones del Estado y organizaciones de la sociedad civil, es responsable
de la verificacion y control externo de la actividad economico-financiera de los
partidos politicos, contando para ello con profesionales altamente calificados y

comprometidos con los valores y principios democraticos.

e Vision

Llegar a ser una institucion lider en la organizacion y ejecucion de
procesos electorales, de referéndum y otras consultas populares transparentes
y confiables. Ser reconocida en el ambito nacional e internacional, por la

excelencia de su desempeno y su contribucion a la consolidacion democratica
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del pais y al fortalecimiento de un sistema de partidos politicos sélido y

representativo de los ciudadanos.

3.1.3 Objetivos

La Oficina Nacional de Procesos Electorales, tiene como objetivos:

1. Gestionar los procesos electorales, de referéndum y otras consultas
populares, de manera transparente vy eficiente, garantizando Ia
participacion ciudadana en forma libre y consciente.

2. Fortalecer los procesos de democracia interna y el transparente manejo
econdmico — financiero de los partidos politicos.

3. Implementar con eficiencia y eficacia mecanismos que faciliten el acceso
de la ciudadania a los servicios ofrecidos por la entidad.

4. Fortalecer la actualizacién y especializacion del personal y optimizar los

procesos internos y recursos tecnologicos.

3.1.4 Funciones

El Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Oficina
Nacional de Procesos Electorales, aprobado a través de la Resolucion Jefatural
RJ-073-2009-J/ONPE del 26 de mayo del 2009, establece en el articulo 6° las
funciones que ejecuta la institucion (Véase Funciones de la Oficina Nacional de

Procesos Electorales, anexo N° 2).

3.1.5 Estructura Organica

El articulo 7° del ROF, establece la Estructura Organica de la ONPE, la
cual estd conformada por: Organos Permanentes —son los érganos que se
mantienen en constante ejecucion— y Organos Temporales —son las oficinas
eventuales que se habilitan cuando se desarrollan los procesos electorales

(Véase Organigrama de la ONPE, anexo N° 3).
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3.2 Oficina General de Administracion

El articulo 33° del ROF de la Oficina Nacional de Procesos Electorales,
indica: “La Oficina General de Administracién es un érgano dependiente de la
Jefatura Nacional, se encarga de administrar los recursos humanos, materiales
y financieros, cumpliendo con las disposiciones técnicas y legales que

corresponden a los sistemas administrativos” (p.14).

En el articulo 34°, del mismo reglamento, se establece los 6rganos de

apoyo que conforman la Oficina General de Administracion (Ver grafico N° 1):

Grafico N° 1

Organigrama de la Oficina General de Administracion de la ONPE

OFICINA GENERAL
DE
ADMINISTRACION

Oficina de Recursos
Humanos Oficina de Logistica Oficina de Finanzas

Fuente: Reglamento de Organizacion y Funciones de la ONPE (2009) p. 5

3.3 Oficina de Recursos Humanos

Las actividades efectuadas por el personal que labora en la Oficina de
Recursos Humanos, dependen jerarquicamente de la Oficina General de

Administracion.

Dichas actividades, son sustentadas mediante documentos con la
finalidad de avalar las labores realizadas, y para poder acceder a éstos, el
personal acude al archivo con el propdsito de encontrarlo y utilizarlo, pero
lamentablemente ocurre lo contrario, eso se debe porque no se han ejecutado

ningun proceso técnico archivistico.



3.3.1 Funciones de la Oficina de Recursos Humanos

De acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina
Nacional de Procesos Electorales, aprobado a través de la Resolucion Jefatural
RJ-111-2009-J/ONPE del 24 de julio del 2009, establece las funciones

especificas de la Oficina de Recursos Humanos (Véase Funciones de la

Oficina de Recursos Humanos, anexo N° 4).

3.3.2 Estructura de la Oficina de Recursos Humanos

El organigrama de la Oficina de Recurso Humanos se establece de la

siguiente manera (Ver grafico N° 2):

Grafico N° 2

Organigrama de la Oficina de Recursos Humanos

SUBGERENCIA DE LA
CFICINA DE RECUR 503 HUMAND S
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SELECCION REMUNERACIONES SEGUROS ASISTENCLS 50CIAL A SESORIA JURIDICA LSISTENCIA TORCO
¥ CAPACITACION DE 421n fina nelamisno LABORAL ¥ PERMISOS
PERSONAL
AJITENTE AJITENTE AHITENTE DE
DE FLAMILLA DE BEGLADY AHEIEHCE,

Fuente: Elaborado por la Oficina de Recursos de la ONPE
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Como se puede ver, en la estructura interna de la Oficina de Recursos
Humanos, a pesar de poseer un archivo, no se considera como parte de las
funciones administrativas, eso indica que las funciones del archivo no son

consideradas relevantes como para colocarlas en el organigrama de la oficina.

Ante esta realidad, la labor primordial sera persuadir a las autoridades
de la oficina acerca de la importancia del archivo de gestion como parte
integrante e indivisible de la oficina, porque no solo consiste en albergar, sino
reunir de forma organizada todo tipo de documentacion que ha sido generada
por la oficina de acuerdo al desarrollo de las actividades realizadas, como

prueba fehaciente de los hechos ejecutados.

3.4 Archivo de la Oficina de Recursos Humanos

La Oficina de Recursos Humanos, realiza diversas funciones, interactua
con todas las gerencias de la institucion, y es la oficina imprescindible de la
institucion, generando y recibiendo constantemente documentos. Estas
intensas actividades ocasionaron la acumulacién desmedida de documentos,
originando caos al momento de buscar y encontrar un documento. Ante esta
necesidad, recién empiezan a valorar la existencia e importancia que tiene el

documento y por ende el archivo.

A raiz de ello, en noviembre del 2007 —un afio después de haberse
trasladado al nuevo local—, acondicionaron un ambiente para almacenar la
documentacion, creandose el archivo de la oficina (no existe un documento
indicando la creacion). Este ambiente esta en el noveno piso del edificio de la
ONPE, el cual alberga documentacion agrupada en paquetes y en archivadores

de palanca, sin considerar un orden.

Asimismo, no se han elaborado guias para el tratamiento de los
documentos, que oriente como desarrollar los procesos técnicos archivisticos—
a excepcion de las Directivas Generales de Servicio y Conservacion

Documental elaboradas por la Secretaria General de la ONPE—, asimismo no
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se ha disefado un cuadro de clasificacion para la identificacion de las series
documentales, y por otro lado tampoco se han establecido las funciones que se

deben de desempenfiar en el archivo.

A continuacion se detallara los distintos aspectos vinculados a la
organizacion documental del Archivo de la Oficina de Recursos Humanos, ello
se realizdé a través de la observacién descriptiva, que permitié identificar y

analizar la problematica del archivo.

3.4.1 Documentacion

La documentacion que alberga el archivo de la Oficina de Recursos
Humanos es variada, porque no solo esta conformada por documentacion que
genera la misma oficina, sino también de documentos recibidos de manera
externa (personas naturales y/o entidades externas de la ONPE) e interna
(6rganos (gerencias), unidades organicas (subgerencias y jefaturas) de la
ONPE). Toda esta documentacion generada y recibida asciende

aproximadamente a 213 metros lineales.

Cabe resaltar, que los documentos del archivo de la Oficina de Recursos
Humanos, no ha sido debidamente gestionada, a pesar que la Secretaria
General como o6rgano de la Administracion de Archivos de la ONPE, ha

elaborado normativas reguladoras, estas no se ejecutan.

Por otro lado, para advertir que tipo de documentacién se genera en la
oficina es necesario recurrir al Manual de Organizacién y Funciones de la
ONPE, ya que en este documento establece las actividades del personal que
labora en la Oficina de Recursos Humanos. A partir de ello, se iniciara la
identificacion de las funciones y actividades administrativas, que permitiran en
consecuencia establecer las series y sub-series, de acuerdo a las labores

realizadas por la oficina.
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3.4.1.1 Series documentales

La Oficina de Recursos Humanos, considera como serie a los siguientes

grupos documentales:

a. Correspondencia

Esta serie se presenta de dos tipos, los cuales fueron establecidos por la
Secretaria General de la ONPE en los lineamientos para identificar la

procedencia del documento, en el afio 2007.

1. Correspondencia emitida.- Es aquella documentacion, como
oficios, informes, memorandums y otros en similar funcion,
generados por determinado érgano (gerencia) o unidad organica

(subgerencias y jefaturas).

2. Correspondencia recibida.- Son aquellos oficios, memorandums,
informes y otros en similar funcién, que recibe determinado érgano o

unidad organica, y se clasifica como sigue:

- Correspondencia recibida externa, es aquella correspondencia
que se recibe de personas, naturales, entidades publicas o

privadas.

- Correspondencia recibida interna, es aquella correspondencia
recibida de las unidades organicas pertenecientes a un mismo

organo.

- Correspondencia recibida otros o6rganos y/ unidades
organicas, es aquella correspondencia que se recibe de otros

organos o unidades organicas de la institucion.

Sin embargo, referente a este punto, la correspondencia, no debe ser

considerada serie documental, ya que estos documentos se generan en
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funcién de las actividades relacionadas a un asunto especifico, por lo tanto
deben de estar dentro de las series documentales vinculadas con las labores

desempenadas en la oficina.

La Oficina de Recursos Humanos identific6 a parte de las series

anteriores, otras series documentales (Ver tabla N° 2):

Tabla N° 2

Series Documentales de la Oficina de Recursos Humanos

ASUNTOS

PRINCIPALES SERIE DOCUMENTAL

CORRE SPONDENCIA Correspondencia Emitida
Correspondencia Recibida

DIRECTIVA Directiva
Contrato de trabajo a plazo determinado
LEGAL Convenio de acumulacion de vacaciones

Convenio de practicas

Declaraciones Juradas

Auditorias

Capacitaciones

Centro Médico de la OMPE

Comite de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE)
Comité de Concurso Pdblico de Mérita {CCPM)
Constancia de practicas Pre-Profesionales

PERSONAL Constancia de Servicios Mo Personales (SMNF)

Correos

Justificaciones

Legajos de personal

Oficina de Registro de Organizaciones Politicas (OROP)

Registro de asistencia y puntualidad
Vacaciones

Administradora de Fondos de Pensiones [(AFP)
Oficina Normalizadora de Pensiones (ONP)
Planilla de Haberes

Planilla de Pensionistas
REMUNERACIONES Planilla de Practicantes

Planilla de Resguardo

Presupuesto Analitico del Personal (PARP)
Programa de Declaracidgn Telematica (PDT)
Sustento de Planillas

Pedido de compra

REQUERIMIENTOS Pedido de Comprobante de Salida (FECOSA)
Pedido de senvicios

Resoluciones Gerenciales
RESOLUCIONES Resoluciones Jefaturales

Resoluciones Subgerenciales

Empresa Prestadora de Seguro
Pdliza de Bienes Patrimoniales
Pdliza por Consulta Popular
SEGURO Pidliza de Seguro de Incendio
Pdliza de Seguro de Practicantes
Fdliza de siniestro de vehiculos

Sequro Social de Salud (ESSALUD

Fuente: Elaborado por la Oficina de Recursos Humanos de la ONPE
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3.4.1.2 Conservacion de documentos

Para que se mantenga conservada la documentacion del archivo de la
Oficina de Recursos Humanos, sera necesario realizar previamente los
procesos técnicos archivisticos que garantizaran la conservacion del

documento.

Para ello, la Secretaria General de la ONPE elaboré la Directiva General
de Conservacion Documental con la intencion de garantizar la conservacion de
los mismos, sin embargo no se cumplen, solo se ha tratado de agrupar la
documentacion en paquetes y en archivadores de palanca, sin respetar el
principio de procedencia, el respeto al orden original de los documentos y la
tipologia documental (Ver fotografias N° 1).

Cabe indicar que la documentacién del archivo esta deteriorada por el
uso, la posicion y ubicacién de los documentos, asi como otros factores que
contribuyen, como el polvo, la luz solar y artificial, el clima, los contaminantes
ambientales y las alimafas, que va dafiando paulatinamente el documento (Ver

fotografias N° 2).

Fotografia N° 1

La documentaciéon se encuentra en paquetes y en archivadores
de palanca, agrupandolos solo por afos, sin considerar los
principios documentales importante para la organizacion.

Fotografia N° 2

Los documentos del archivo se encuentran deteriorados no solo
por el uso que se les da, sino por el polvo, los contaminantes
ambientales y otros factores. Uno de ellos, es la luz solar que
desintegra los componentes del papel tornandolo a un color
amarillento.
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3.4.2 Directivas

La Secretaria General, como el Organo de Administraciéon de Archivos
de la ONPE, y cabeza del Sistema de Archivos Institucional, es consciente de
la importancia de la adecuada organizacion, conservacion y tratamiento del
patrimonio documental que custodia. En tal sentido, ha procurado de manera
constante la elaboracién de directivas para la gestion archivistica que permitan
un mejor desarrollo de los procesos archivisticos en los distintos niveles de

archivo.

Estas son las directivas:

e Directiva de Informacion Basica sobre Prevencion y Recuperacién de
Siniestros en los Archivos de la ONPE

e Directiva General de Servicios Archivisticos

e Directiva General de Transferencia de Documentos

e Directiva General de Eliminacion de Documentos

e Plan de Conservacion Documental 2009 -2010

e Plan de Prevencion de Siniestros

e Plan Anual de Trabajo del OAA de la ONPE

Sin embargo, las directivas y planes elaborados, no se ejecutan, ya que

todavia en las oficinas no existe un interés por el tema de archivo.

En cuanto a la Directiva General de Organizacion de Documentos y el
Plan de Control de Documentos de la ONPE, se encuentran en proceso de

formulacién.
3.4.3 Personal
El personal del archivo, es temporal solo es contratado por corto tiempo,

y eso solo sucede cuando se aproximan los procesos electorales, porque en

ese periodo se generan mas documentos.
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Durante los afios que no hay procesos electorales, la persona que se
encarga de las labores archivisticas, y de busqueda de documentos, son
realizados por la secretaria de la Oficina de Recursos Humanos. Esta persona
no cuenta con capacitacion archivistica, lo cual no asegura la sostenibilidad de

los trabajos archivisticos a realizar.

3.4.4 Equipo y mobiliario

Referente a los equipos, el archivo no cuenta con equipos de cémputo,
tampoco con equipos de conservacion para proteger la documentacion
(deshumedecedores, extractor de aire, termo higrometro, detector de humo,

etc.).

Con respecto al mobiliario, existen en el archivo 38 estantes de metal
fijos simples, los cuales no han sido distribuidos adecuadamente, ya que no se
han considerado los espacios prudentes que deberian tener los pasadizos, las
separaciones entre los estantes, las baldas y las ventanas (Ver fotografias N° 3
y N° 4).

Fotografia N° 3

El estante de metal se encuentra ubicado a pocos centimetros de
la ventana, siendo esto peligroso ante un movimiento sismico.

Fotografia N° 4

Los espacios considerados entre el piso y la primera balda son
demasiado estrechos.
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3.4.5 Unidades de archivamiento

Referente a las unidades de archivamiento, se cuenta con: cajas
archiveras de carton, libres de acido para conservar el documento, las cuales
no son usadas, archivadores de palanca, muchos de ellos deteriorados,
paquetes sujetados con hilo pabilo que va danando el documento y las

carpetas manilas con faster que oxidan el papel (Ver fotografia N° 5, 6, 7 y 8).

Fotografia N° 5

La caja archivera, elaborada con cartén libre de &acido, para
mantener el documento administrativo.

Fotografia N° 6

Los archivadores de palanca, estan desordenados, deteriorados
y empolvados en los estantes.

Fotografia N° 7

Los paquetes de documentos son sujetados con hilo pabilo que lo
van deteriorando.

=
8 '\-\-ﬂ-
= - e

Fotografia N° 8

Las carpetas manilas, estan acumuladas y desordenadas
en los estantes.
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3.4.6 Servicios

Los servicios que brinda actualmente el archivo, es el préstamo de
documentos al personal de la Oficina de Recursos Humanos, salvo
excepciones que se deba prestar el documento a otras oficinas presentando

una solicitud por escrito a la subgerente de la Oficina de Recursos Humanos.

Para realizar el préstamo sera necesario que completen una papeleta
indicando el documento que requieren, que tipo de servicio se solicita
(paquetes, préstamo, consulta y copia) y otros. La utilizacién de esta papeleta
esta establecida en la Directiva General de Servicios Archivisticos establecida
por la Secretaria General (Véase Papeleta de préstamo, consulta y copia de

documentos, anexo N° 5).

3.4.7 Usuarios

Los usuarios son, el personal de la Oficina de Recursos Humanos, y en

ocasiones el personal de otras oficinas.

3.4.8 Local

El ambiente del archivo de solo 60 m2, destinado a albergar la
documentacion, se usa también como almacén, guardandose todo tipo de
objetos. Asimismo, los servicios higiénicos y lavaderos se encuentran en el
depdsito documental, siendo un peligro si se origina una inundacion (Véase
Plano de Archivo de la Oficina de Recursos Humanos, anexo N° 6) (Ver
fotografias 9, 10y 11).
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Fotografia N° 9

Los bidones de agua, obstaculizan el acceso al uso de los
documentos.

Fotografia N° 10

Esta imagen refleja que el archivo es usado también como
un almacén, porque se guardan cajas, ventiladores y otros
objetos.

Fotografia N° 11

Las cajas archiveras vacias acumuladas en el pasadizo
obstaculizan el paso y al fondo se aprecia los servicios
higiénicos, siendo un peligro latente en el archivo.

a. Seguridad del local

El archivo no cuenta con extintores, ni con detectores de incendio,
ademas en el ambiente no se han aplicado sefializaciones de salida y espacio

seguro.
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3.4.9 Presupuesto

El presupuesto designado a la Oficina de Recursos Humanos no cubre
las necesidades del archivo, en especial para contratar un personal

permanente que realice las labores archivisticas.



CAPITULO IV

PROPUESTA DEL CUADRO DE CLASIFICACION COMO
PRIMER PROCESO PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL
DEL ARCHIVO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

4.1 Organizacion documental

En la Oficina de Recursos Humanos es imprescindible considerar la
ejecucion de los procesos técnicos archivisticos desde la organizacion
documental, hasta los servicios. Para lograrlo se debe de emplear
determinadas herramientas que permitiran facilitar las labores administrativas y

los servicios archivisticos.

Con el transcurso del tiempo la documentacion se ha ido incrementando
gradualmente, no solo con la documentacion generada, sino también con la
documentacion recibida de otras oficinas y entidades. Con este aumento del
acervo documental acumulado en el archivo de gestion, es dificil poder
encontrar algun documento solicitado por el usuario, ya que no se han

realizado ningun tipo de tratamiento documental.

Por tal motivo, se propone organizar la documentacién del archivo de la

Oficina de Recursos Humanos.

Este proceso técnico archivistico implica tres etapas: clasificacion,
ordenamiento y signacion. En esta oportunidad solo se abarcara la primera
etapa, la clasificacion documental, porque es considerada pieza clave para

desarrollar los demas procesos técnicos archivisticos.
4.1.1 Clasificacion documental
Para realizar la clasificacion documental, se debera de identificar cuales

son las funciones y actividades administrativas que se desarrollan en la Oficina

de Recursos Humanos. Esto se realizara basandose en la estructura funcional
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de la oficina presentada en el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de
la ONPE:

1. Gestion de personal

2. Reclutamiento y seleccién de personal

3. Capacitacion y/o actualizacion del personal
4. Condiciones laborales y régimen disciplinario
5. Remuneraciones

6. Bienestar social

7. Relaciones laborales

Luego de identificar las funciones y actividades de la oficina, se

procedera a ordenarlo jerarquicamente mediante el cuadro de clasificacion.

4.1.1.1 Cuadro de clasificacion

Este cuadro de clasificacion que se propone es de tipo funcional, porque
en €l se agrupan jerarquicamente las series documentales de acuerdo a las
actividades efectuadas en la oficina. Ademas de ello, se respeta el orden
original y el principio de procedencia del documento. Luego de identificar las
funciones realizadas en la oficina, se debera determinar las series y sub-series

que se generan de las actividades antes mencionadas.

A continuacion se identifica las series y sub-series documentales de la

oficina de acuerdo a las actividades realizadas en la misma: (Ver Tabla N° 3)



Tabla N°3

Cuadro de Clasificacion de Documentos de la Oficina de Recursos Humanos de ONPE
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UNIDAD
ORGANICA CODIGO DESCRIPCION DE SERIES Y SUB - SERIES
1 GESTION DE PERSONAL
1.1 Constancia de Practicas
1.1.1 Pre-Profesionales
1.1.2 Profesionales
1.2 Constancia de Trabajo
1.2.1 Personal Contratado
1.2.2 Personal Nombrado
1.3 Contratos
1.3.1 Personal Contratado Permanente
1.3.2 Personal Contratado Temporal
1.3.3 Personal Contratado por Proceso Electoral
1.3.4 Personal Nombrado
1.4 Convenios
1.4.1 Capacitacion Laboral Juvenil
" 14.2 Practicantes Pre-Profesionales
g 1.4.3 Practicantes Profesionales
w g 1.4.4 Suscripcion de Convenios
(=)
< 2
% 8 1.5 Declaraciones Juradas
3 2 1.5.1 Bienes del Personal
8 1.5.2 Ingresos del Personal
E 1.5.3 Rentas del Personal
1.6 Expedientes de Personal
1.6.1 Personal Contratado Permanente
1.6.2 Personal Contratado Temporal
1.6.3 Personal Contratado por Proceso Electoral
1.6.4 Personal Nombrado
1.6.5 Practicantes Pre-Profesionales
1.6.6 Practicantes Profesionales
1.7 Plan Anual de Actividades
1.8 Programa de Incentivos de Renuncias Voluntarias
1.9 Proyectos Laborales
1.9.1 Resoluciones Gerenciales
1.9.2 Resoluciones Jefaturales
1.10 Registro de Personal
1.10.1 Personal Nombrado
1.10.2 Personal Contratado




62

1.10.3 Practicantes

2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
21 Comité de Concurso Publico de Mérito (CCPM)
2.2 Concurso Publico de Méritos

2.21 Cuadro de Asignacion de Personal (CAP)

2.3 Convocatoria de Personal

2.31 Contrato Administrativo de Servicios (CAS)

2.3.2 Proceso Electoral

2.3.3 Practicas Pre-Profesionales

234 Practicas Profesionales

2.4 Expedientes de Seleccion de Personal

2.5 Requerimiento de Personal

2.5.1 Control y Evaluacion del Personal Requerido

3 CAPACITACION Y/O ACTUALIZACION DEL PERSONAL
3.1 Andlisis de Necesidades

3.2 Becas de Estudio y Pasantias

3.3 Plan Anual de Capacitaciones

3.31 Calidad y Mejora de la Gestion Publica

3.3.2 Idiomas

3.3.3 Informatica

3.34 Prevencion de Riesgos Laborales

3.4 Asistencia del Personal a las Capacitaciones
3.4.1 Personal Nombrado

3.4.2 Personal Contratado

3.4.3 Practicantes

4 CONDICIONES LABORALES Y REGIMEN DISCIPLINARIO
4.1 Cese de Personal

411 Informe de Cese de Personal

4.2 Control de Asistencia

4.21 Registro de Asistencia del Personal

4.3 Evaluacién de Personal

4.4 Jornada Laboral

4.41 Control de Horarios

4.4.2 Régimen de Horarios
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4.5 Permisos y Licencias

4.6 Promocioén de Personal

4.7 Régimen Disciplinario

4.71 Expediente Disciplinario

4.8 Reincorporacion de Personal

4.8.1 Informe de Reincorporacion de Personal
4.9 Rotacion de Personal

4.10 Tiempo de Servicio

4.10.1 Informe de Reconocimiento de Tiempo de Servicio
4.11 Vacaciones

4.11.1 Convenio de Acumulacion de Vacaciones

5 REMUNERACIONES

5.1 Auditorias

5.2 Fondo de Pensiones

5.21 Actualizacion de Pensiones

5.2.2 Administradora de Fondos de Pensiones (AFP)
5.2.3 Oficina Normalizadora de Pensiones (ONP)
5.3 Gratificaciones

5.4 Liquidaciones

5.4.1 Accidentes

5.4.2 Cese Voluntario

5.4.3 Jubilacion

5.4.4 Renuncia

5.4.5 Seguros Sociales

5.4.6 Término de Contrato

5.5 Plan Anual Presupuestario

5.5.1 Presupuesto Analitico del Personal (PAP)
5.6 Planillas de Pago

5.6.1 Planilla de Haberes

5.6.2 Planilla de Pensionistas

5.6.3 Planilla de Practicantes

5.6.4 Planilla de Resguardo

5.6.5 Sustento de Planillas

5.7 Programa de Declaracion Telematica (PDT)
5.8 Retenciones

5.8.1 Retencion de Fondo de Pensiones

5.8.2 Retenciones de Seguro
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6 BIENESTAR SOCIAL

6.1 Apoyo Familiar

6.1.1 Fallecimiento

6.1.2 Invalidez

6.2 Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo
(CAFAE-ONPE)

6.3 Indemnizaciones

6.4 Seguros

6.4.1 Compaiiias de Seguro

6.4.2 Pdliza de Bienes Patrimoniales

6.4.3 Poliza por Consulta Popular

6.4.4 Pdliza de Seguro de Incendio

6.4.5 Pdliza de Seguro de Practicantes

6.4.6 Pdliza de Siniestro de Vehiculos

6.4.7 Seguro Social de Salud (ESSALUD)

6.5 Servicio Médico - Asistencial

6.5.1 Programas de Bienestar Social

6.5.2 Revisiones Médicas

7 RELACIONES LABORALES

71 Acuerdos y Convenios Colectivos

7.2 Negociaciones y Consultas

7.21 Consultas

7.2.2 Quejas

7.2.3 Reclamos

7.3 Representacion del Personal

7.31 Elecciones

7.3.2 Junta de Personal

7.4 Secciones Sindicales

7.4.1 Autorizacion para Reuniones Sindicales

Fuente: Elaboracion propia

Cabe resaltar que la correspondencia no se considera como serie

documental, ya que estos documentos se elaboran en funcidn de las

actividades relacionadas a un asunto especifico, por ende deben de estar

dentro de las series documentales relacionadas a las labores efectuadas en la

oficina.
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a. Ventajas del cuadro de clasificacion

El cuadro de clasificacion documental tiene como ventaja agrupar
jerarquicamente todas las series y sub-series documentales en torno a las
funciones efectuadas por la oficina, siendo una pieza clave en la gestion de los

documentos.

Este cuadro permitira:

o Establecer con claridad los criterios de division de series y el orden de
clasificacion.

o Implementar disposiciones que regulen el proceso de analisis, depuracion
0 expurgo de la documentacion vencida o sin valor.

o Preservar los documentos y archivos de una manera accesible, inteligible
y utilizable durante todo el tiempo que tenga utilidad o valor.

o Hacer asequible la informaciéon de los documentos y archivos en el
formato correcto, a las personas adecuadas, en el momento oportuno.

o Conservar los documentos autorizados y confiables de forma accesible,
eficiente y operativa por el tiempo que se requieran para apoyar las
demandas de la administracion y la responsabilidad de la organizacion.

o Facilitar la administracion de los documentos mediante la eliminacion de
duplicados, guardando solo aquellos documentos que son necesarios.

° Ordenar los archivos de acuerdo a los principios archivisticos con la
finalidad de preservar la informacién dentro de su contexto.

o Permitir que el trabajo del archivo se desenvuelva con la maxima

simplicidad y rapidez.



CONCLUSIONES

La documentacion del archivo de la Oficina de Recursos Humanos se
encuentra deteriorada por diversos factores como: la luz solar y artificial,
el polvo, las alimafias, el clima, la contaminacién ambiental y el uso
inadecuado del documento, por ello la oficina debera coordinar con el
archivo central para capacitar al personal de la oficina acerca de la

conservacion de los documentos.

Para organizar la documentacion, no solo se considerara el orden que
deben tener los documentos, sino también la ubicacion de los
documentos en los estantes, el personal especializado, el mobiliario, los
equipos de computo y de conservacion, la distribucion de los estantes, y

el alumbrado del archivo entre otros aspectos.

El archivo de la Oficina de Recursos Humanos necesita que se ejecute la
asistencia archivistica a través de un profesional, que permita identificar y
tratar la documentacion del archivo para su posterior servicio,
transferencia o eliminacion de acuerdo a las directivas formuladas por la
Secretaria General, basadas en la legislacion archivistica establecidas por
el Archivo General de la Nacion.

En el archivo no se ha desarrollado ningun proceso técnico archivistico,
eso se debe al desinterés que existe en la oficina, es por ello que se ha
elaborado una herramienta — cuadro de clasificacion — que permita iniciar
el proceso de la organizacién documental, para determinar las series y
sub-series documentales a partir de la identificacion de las funciones y
actividades de la oficina, y asi lograr reducir y ordenar los documentos

adecuadamente, utilizando el material existente (cajas archiveras).
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Plano de ubicacién de la ONPE
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Anexo N°2

Funciones de la Oficina Nacional de Procesos Electorales

Articulo 6° La Oficina Nacional de procesos Electorales tienes las siguientes
funciones:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

1)

k)

)

Organizar todos los procesos electorales, de referéndum y otros tipos de
consultas populares.

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

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

Establecer el namero, ubicacion y organizacibn de las Oficinas
Descentralizadas de los Procesos Electorales, de acuerdo a las
circunscripciones que determine el Jurado Nacional de Elecciones.

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

Coordinar con el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil la recepcion
y actualizacién del padron electoral, de acuerdo a ley.

Recibir del Jurado Nacional de Elecciones los padrones electorales
debidamente autorizados.

Realizar la verificacion de firmas para la inscripcion de partidos politicos, para
la inscripcion de candidatos representantes de los Colegios Profesion ales para
la eleccidn de Consejeros ante el Consejo Nacional de la Magistratura y de
referéndum relativo a la conformacion de regiones, y otras que disponga la ley.
Emitir la constancia de verificacion de firmas de la lista de adherentes para la
inscripcion de los partidos politicos.

Recibir la solicitud de inscripcion de organizaciones politicas y candidatos en
procesos de ambito nacional u opciones para el ejercicio de los derechos de
participacion y control ciudadanos, y remitir las solicitudes al Jurado Nacional
de Elecciones.

Disefiar y ejecutar un programa de capacitacion operativa, dirigida a los
miembros de mesa y ciudadania en general, durante la ejecucion de los
procesos electorales.

Disefiar y ejecutar acciones de educacion electoral, y realizar investigaciones
en materia electoral.

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

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

Coordinar con las Fuerzas Armadas y Policiales para el mantenimiento del
orden y la proteccion de la libertad personal durante los comicios.

Garantizar al ciudadano el derecho al ejercicio del sufragio.

Divulgar por todos los medios de publicidad que considere necesarios, los
fines, procedimientos y formas del acto de la eleccién y de los procesos a su
cargo.

Brindar, desde el inicio del escrutinio, permanente informacion sobre el
computo en las mesas de sufragio y Oficinas Descentralizadas de Procesos
Electorales.
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Obtener los resultados de los procesos electorales a su cargo y remitirlos a los
Jurados Electorales Especiales.

Dictar las resoluciones y la reglamentacion necesaria para su funcionamiento y
las materias de su competencia.

Revisar, aprobar y controlar los gastos que efectuen las Oficinas
Descentralizadas de Procesos Electorales a su cargo, de acuerdo con los
respectivos presupuestos.

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

Evaluar las propuestas de ayuda técnica de los organismos extranjeros y
concertar y dirigir la ejecucion de los proyectos acordados en los temas de su
competencia.

Brindar apoyo y asistencia técnica a los partidos politicos, en sus procesos de
democracia interna, en el marco de lo dispuesto por la Ley de Partidos
Politicos.

Verificar y controlar externamente la actividad econémico-financiera de los
partidos politicos.

Administrar el financiamiento publico indirecto de los partidos politicos, en
periodo electoral, y los espacios en radio vy televisidn para la difusién de sus
propuestas y planteamientos durante periodo no electoral.

aa) Sancionar a los partidos politicos que infrinjan las disposiciones sobre

financiamiento establecidas en la Ley de Partidos Politices.

bb) Realizar la fiscalizacién y supervision electoral, respecto de los procesos de

eleccion de las autoridades universitarias, conforme a la Unica disposicion final
y transitoria de la Ley N.o 28637.

cc) Brindar asesoria técnica en materia electoral a instituciones publicas y privadas

que lo soliciten y a organizaciones de la sociedad civil, conforme a las normas
legales vigentes, previa evaluacién y disponibilidad de recursos.

dd) Ejercer las demas atribuciones relacionadas a su competencia.
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Organigrama de la Oficina Nacional de Procesos Electorales
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Anexo N°4

Funciones de la Oficina de Recursos Humanos

Formular y Proponer el Plan Anual de Actividades y Presupuesto de la Oficina,
asi como supervisar y controlar su ejecucion.

Formular el Presupuesto Analitico de Personal, en coordinacion con la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto.

Elaborar y actualizar la informacion sobre el personal de la entidad, asi como el
envio de reportes e informes a entidades externas, de acuerdo a la normativa
vigente.

Proponer y conducir el programa Anual de Bienestar y el Plan Anual de
Capacitacién para los trabajadores CAP y CAS de la entidad.

Participar en la Secretaria Técnica de la Comisidn de Concurso Publico de
Meéritos de acuerdo al reglamento vigente.

Coordinar con los érganos de la institucion para la suscripcion de convenios de
Capacitacién Laboral Juvenil, Practicas Pre — Profesionales y practicas
Profesionales, y proponer a la Oficina General de Administracion la suscripcion
de los mismos.

Elaborar las planillas de pago de remuneraciones, retenciones y beneficios del
personal.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud de los
Convenios de Capacitacion Laboral Juvenil, Practicas Pre-profesionales y
Practicas Profesionales suscritos por la entidad.

Realizar el registro y control de asistencia y permanencia del personal de
acuerdo a las disposiciones vigentes.

Supervisar y visar el otorgamiento de beneficios sociales de acuerdo a ley.
Elaborar las Liquidaciones de Beneficios Sociales y proponer proyectos de las
Resoluciones Gerenciales de reconocimiento de pago.

Proponer los sistemas de evaluacion de desempefio de personal, asi como
conducir su implementacion en la entidad.

Supervisar y controlar la adecuada administracion y actualizacién de la
informacién de los legajos del personal, cautelando la veracidad de la
documentacion sustentatoria alli contenida.

Velar por la presentacidon y publicacion de las Declaraciones Juradas de
Ingresos, Bienes y Rentas de los funcionarios, segtin corresponda.

Ser miembro nato del Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y
Estimulo — CAFAE, de acuerdo a las normas vigentes.

Supervisar el cumplimiento y aplicacion adecuada de las disposiciones legales
en materia laboral.

Revisar, elaborar y elevar los informes de evaluacion de la ejecucion trimestral,
semestral y anual del Plan Anual de Actividades y Presupuesto de la Oficina de
Recursos Humanos.

Proponer los proyectos de Resoluciones Gerenciales o Jefaturales referidas a
aspectos laborales de competencia de esta Oficina.

Revisar y proponer los procedimientos técnicos y/o administrativos, asi como
las directivas generales y especificas, en el marco de su competencia.
Implementar las normas de control interno, aprobadas por la Contraloria
General de la Republica, en el marco de su competencia.

Revisar y elevar informes sobre los expedientes de queja, consultas y petitor 7¢
presentados a la entidad, en el ambito de su competencia.
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v) Proponer los términos de referencia y/o especificaciones técnicas, y elaborar
los informes de conformidad para la contrataciéon de bienes y servicios
requeridos para la Oficina de Recursos Humanos.

w) Paricipar en los procesos de seleccion de personas contratadas bajo el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios como miembro de
la Comisidon Permanente.

x) Elaborar los proyectos de Contratos Administrativos de Servicios que suscribe
la Oficina Nacional de Procesos Electorales, asi como sus modificaciones y
prérrogas.

y) Elaborar y actualizar la informacion sobre las personas contratadas en el
régimen especial de contratacidon administrativa de servicios, y el envio de
reportes e informes a entidades externas, de acuerdo a la normativa vigente.

z) Elaborar las planillas de pago de contraprestaciones, aportes, retenciones y
descuentos de las personas contratadas en el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

aa) Programar y controlar el cumplimiento del descanso fisico por cada por afio de
servicios que dispone el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios.

bb) Supervisar el registro y control de asistencia y permanencia de las personas
contratadas en el régimen especial de contratacion administrativa de servicios,
cautelando la veracidad de la documentacién sustentatoria alli contenida.

ce) Supervisar el cumplimiento y aplicacién adecuada de las disposiciones legales
eh materia de contratacién administrativa de servicios.

dd) Supervisar el otorgamiento de los beneficios correspondientes al régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

ee) Mantener informado al Gerente de la Oficina General de Administracién sobre
el desarrollo y avance de las actividades.

ffy Proponer y conducir el desarrollo de Programas de Capacitaciéon vy
Adiestramiento dirigidos al personal de la Instituciéon.

gg) Planificar y desarrollar Programas de Bienestar Social dirigidos al personal de
la Institucién.

hh) Desarrollar mecanismos para la comunicacion interna relacionada con el
bienestar del personal, en coordinacién con los érganos de la Institucion.

1) Participar en las acciones de capacitacién, en asuntos de su competencia,
dirigidas al personal las Oficinas Descentralizadas de Procesos Electorales, en
coordinacion con la Gerencia de Capacitacion, Investigacion y Asistencia
Técnica Electoral v la Gerencia de Organizacion Electoral y Coordinacion
Regional.

i) Formular, proponer y desarrollar los programas de servicio social, servicio
médico - asistencial y de bienestar para los integrantes de la institucién y su
nucleo familiar.

kk) Desarrollar con exhaustividad, los procesos de seleccidn, contratacién,
induccidn y evaluacién del rendimiento del personal, en cumplimiento de las
nhormas vigentes, evitando el nepotismo, la incompatibilidad por razén de
parentesco, los conflictos de intereses y el trafico de influencias.

1) Las demas funciones que le asighe el Gerente de la Oficina General de
Administracién.
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Papeleta de préstamo, consulta y copia de documentos
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Plano del Archivo de la Oficina de Recursos Humanos
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Elaboracioén propia
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