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Resumen Ejecutivo

El presente informe de suficiencia profesional expone las actividades realizadas como
Asistente Administrativo en la Unidad Funcional de Gestion de Intervenciones del Programa
de Empleo Temporal Llamkasun Peru (EI Programa), entre 2024 y 2025. Durante este periodo,
el bachiller desempefié funciones orientadas a fortalecer la gestion administrativa y operativa
del programa.

Se realizaron tareas claves como la gestion documentaria, seguimiento de expedientes,
coordinacion de atenciones a autoridades, control y supervision presupuestal, elaboracién de
documentos administrativos, y la formulacion de términos de referencia (TDR) y
especificaciones técnicas (EE. TT.) para contrataciones. Asimismo, se brindé apoyo en la
atencion de requerimientos de bienes y servicios para la sede central y las Unidades
Territoriales (las territoriales).

El desarrollo de estas funciones se fundamentd en el uso de normativas vigentes,
sistemas administrativos del Estado y herramientas tecnoldgicas como el Sistema de Gestion
Documental (SGD) y el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA). Ademas, se
aplicaron metodologias de gestién documental y procedimientos administrativos ajustados a la
normativa interna del Programa y del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo (MTPE).

Los resultados alcanzados evidencian una gestion eficiente, orientada a la mejora
continua de los procesos administrativos. Finalmente, el informe incluye un analisis de las
dificultades enfrentadas, como la sobrecarga de trabajo y las limitaciones tecnoldgicas, asi
como propuestas de mejora que buscan optimizar el desempefio de la Unidad Funcional en el
futuro.

Palabras clave: Asistente administrativo, gestion administrativa, expediente administrativo,

coordinacion interinstitucional, sistemas administrativos, propuesta de mejora
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Introduccion

Mediante el presente trabajo de suficiencia profesional se lleva a cabo la descripcion,
analisis, intervencion e interpretacion de las funciones desempefiadas como Asistente
Administrativo en El Programa, durante el periodo 2017-2025.

Este programa es una iniciativa del sector publico orientada en la generacion de
empleos de caracter temporal que beneficien a las personas en situacion de vulnerabilidad,
mediante el financiamiento de actividades de intervencion inmediata y proyectos de inversion
publica. Se encuentra adscrito al MTPE y se origind en el 2002 como propuesta a la crisis
economica y social que atravesaba el pais, con el nombre de “A Trabajar Urbano”, siendo el
primer director, el Sr. César Barrientos.

Cabe precisar que la Gestion de Intervenciones, ubicada en la sede central del
Programa, se encarga de planificar y realizar la organizacion de los procesos vinculados a la
promocion, asistencia técnica y gestion de las intervenciones,

En el capitulo inicial del informe se presentan los aspectos generales del Programa,
tales como su historia, vision, mision, actividades principales, funciones del area en que se
desarrollan las labores profesionales, estructura y las responsabilidades del cargo de asistente
administrativo, desempefiadas durante el periodo comprendido entre mayo 2017 a mayo 2025.

El segundo capitulo esta compuesto por la descripcion de las actividades profesionales
desempefiadas como asistente administrativo, las cuales comprenden funciones principales,
tales como el tramite y manejo documentario, manejo del SGD (Sistema de Gestion
Documental), SIGA (Sistema Integrado de Gestion Administrativa), programaciéon y
seguimiento al POl y Cuadro Multianual de Necesidades, programacion y control de los bienes

y servicios requeridos, elaboracion de TDR para las contrataciones de servicios y EE. TT. para
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la contratacion de bienes estas Ultimas enmarcadas en la Ley General de Contrataciones
Pablicas - Ley N.° 32069.

El tercer capitulo aborda el marco tedrico relacionado con las actividades
desempefiadas por el asistente administrativo en el ambito profesional, asi como la metodologia
aplicada, fundamentandose en principios tedricos que sustentan el presente trabajo de
suficiencia profesional.

En el cuarto capitulo se describen las funciones que realiza el asistente administrativo,
asi como los aspectos inherentes a su actividad, tales como la metodologia empleada,
instrumentos, procesos, equipos y materiales que se manejan; asimismo, el cronograma y
proceso operativo en los que se enmarcan las actividades profesionales.

Por dltimo, el quinto capitulo aborda los resultados finales del presente informe,
exponiendo los logros alcanzados y las dificultades identificadas; asimismo, se incluyen las
propuestas y planteamientos de mejora de las actividades profesionales como asistente

administrativo en la Unidad Funcional de Gestion de Intervenciones.



14

Capitulo I

Aspectos Generales de la Institucion

1.1. Datos Generales de la Institucion

El Programa constituye una entidad publica que carece de personeria juridica y funciona
como una Unidad Ejecutora bajo la jurisdiccion del MTPE. Este programa goza de autonomia
administrativa, econémica y presupuestal, y depende directamente del Viceministerio de
Promocién del Empleo y Capacitacion Laboral (MTPE y Promocion del Empleo, 2024).

- Razon Social: Programa de Empleo Temporal - Llamkasun Perd.
- RUC: 20504007945

- Tipo de empresa: Gobierno Central

- Departamento: Lima

- Provincia: Lima

- Distrito: JesUs Maria

- Direccién: av. Salaverry 655, Piso 7 — MTPE (Oficina principal)

Cuenta con 23 Unidades Territoriales: Amazonas, Ancash, Apurimac, Arequipa,
Ayacucho, Cajamarca, Cusco — Madre de Dios, Huancavelica, Hudnuco — Pasco, Ica —
Ayacucho Sur, Junin, La Libertad — Ancash Noroeste, Lambayeque, Lima Centro Callao, Lima
Norte, Lima Sur, Loreto, Moquegua, Piura — Tumbes, Puno, San Martin, Tacna, Ucayali,

distribuidas en todo el territorio nacional.

1.2.  Actividades Principales de la Institucion
De acuerdo con el articulo 4.° del Manual de Operaciones del Programa (MTPE, 2024),

sefiala que el Programa tiene las siguientes funciones:



15

e EIl Programa tiene como finalidad fomentar la generacion de empleo temporal en los
territorios definidos por la focalizacion geografica o en las zonas priorizadas, en
concordancia con las politicas sectoriales vigentes. Esta intervencion se orienta en los
ciudadanos vulnerables, con especial atencion en personas con desempleo, subempleo,
pobreza o pobreza extrema, asi como para aquellos que sufren los efectos de crisis
econdémicas, emergencias o0 desastres. Asimismo, se considera a las personas con
discapacidad y a las mujeres afectadas por violencia, independientemente de la forma
0 el contexto en que esta se presente. Para ello, el mencionado programa otorga
financiamiento, total o parcial, a proyectos de inversion y a actividades de intervencion
inmediata, caracterizadas por su uso intensivo de mano de obra no calificada (MONC)
y por su perspectiva de pertinencia social, cultural y lingtistica (MTPE y Promocién
del Empleo, 2024, p. 4).

e Proporcionar asistencia técnica orientada a la formulacion y presentacion de proyectos
de inversién pablica, asi como de actividades intensivas en mano de obra no calificada
(MONC), que contribuyan a la generacion de empleo temporal, ante el Programa
(MTPE y Promocion del Empleo, 2024, p. 4).

e Efectuar la supervision y el monitoreo de la ejecucion fisica y financiera, asi como del
bienestar de los participantes, en cada proyecto o actividad intensiva en MONC,
destinada para generar empleo temporal y ejecutada por los gobiernos locales o
regionales (MTPE y Promocién del Empleo, 2024, p. 4).

e Desarrollar e implementar estrategias orientadas a la comunicacion de informacién, al
fomento de la transparencia y la consolidacion de mecanismos para la rendicion de

cuentas (MTPE y Promocion del Empleo, 2024, p. 4).
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1.3. Resefa Historica de la Institucion

El Programa tuvo su origen con el Programa "A Trabajar Urbano™, implementado entre
2002 y 2007 como una medida del Estado frente a la crisis econdmica y social del momento
con el objetivo de brindar empleo temporal a personas desempleadas en zonas urbanas (MEF,
s. f.).

Con el transcurso del tiempo, el programa fue objeto de cambios y adaptaciones:
primero, mediante la Ley N.° 29035, pasé a llamarse "Construyendo Peru"; mas adelante, en
2011, adopt6 el nombre de "Trabaja Perd™ mediante los Decretos Supremos N.° 012-2011-TR
y N.° 004-2012-TR. En 2022, se renombrd como "Lurawi Pert" y, finalmente, en agosto de
2023, fue denominado oficialmente "Llamkasun Peru", de conformidad con lo establecido en
el Decreto Supremo N.° 009-2023-TR (Agencia Andina, 2023).

A lo largo del tiempo, el programa ha conservado como propdsito fundamental la
creacion de empleo temporal destinado a poblaciones en situaciones de vulnerabilidad;
asimismo, entre los beneficiarios se incluyen a la poblacion en condicién de pobreza y pobreza
extrema, desempleados, subempleados, personas afectadas por fendmenos naturales, con
discapacidad y mujeres afectadas por diversas formas de violencia (Infobae, 2023).

Las acciones del programa han estado orientadas principalmente al desarrollo de
proyectos de infraestructura esencial de caracter social y econémico, caracterizados por su uso
intensivo de mano de obra no calificada, asi como a la implementacion de actividades de

intervencion inmediata (MTPE y Promocion del Empleo, s. f.).


https://www.mef.gob.pe/es/?id=5395:otros-sectores-2&option=com_moofaq&language=es-ES&view=article&lang=es-ES
https://www.mef.gob.pe/es/?id=5395:otros-sectores-2&option=com_moofaq&language=es-ES&view=article&lang=es-ES
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1.4, Organigrama de la Institucion
Figura 1

Organigrama del Programa

Ministerio de Trabajo
y Promocidn del
Empleo

I

Viceministerio de
Promocion del
Empleoy
Capacitacién Laboral

Direccidn Ejecutiva

Unidad Funcional Unidad Funcional Unidad Funcional Unidad Funcional " .
AR = 3 : Unidad Funcional
de Administracién y de Recursos de Tecnologias de la de Planeamiento y de A ia Juridi
rl
Finanzas Humanos Informacién Presupuesto e Asesoria Juridica
nidad Funci
Unidad Funcional Unidad Funcional l:e 'S: ':1rlmcnc:na|
de Gestion de de Gestion de RITeNOY
N Monitoreo de
Intervenciones Participantes :
Intervenciones
Unidades

Territoriales

1

Fuente: Manual de Operaciones del Programa
1.5.  Visiony Misién

Segun los lineamientos de organizacion del Estado sefialan que:

Un programa se configura como un mecanismo de organizacion desconcentrada
implementado por una entidad con el propésito de abordar una problematica especifica,
responder ante una situacion critica o viabilizar la ejecucion de una politica publica, en
concordancia con las competencias que le son inherentes. Aun cuando carece de personeria
juridica, puede dotarse de una identidad organizacional que le faculte para desempefiar las
funciones previstas en su norma de creacion y desarrollar sus procesos institucionales conforme

con lo establecido en su Manual de Operaciones (MOP) (PCM, 2018).



18

Por lo que, el Programa no cuenta con una vision y mision propia, si no que esta se rige
a los dispuesto en el MTPE, la cual su misidn y vision se enfocan en lo siguiente:

Mision

Fomentar el trabajo digno y productivo, asegurando el respeto de los derechos laborales,
mediante el impulso del didlogo social, la mejora de la empleabilidad y la atencién a los grupos
vulnerables, bajo un modelo de gestion centrado en las personas (MTPE y Promocion del
Empleo, 2024).

Vision

Para el 2030, el MTPE y Promocion del Empleo se proyecta como una entidad moderna,
eficiente y reconocida por promover empleo decente y productivo con igualdad de
oportunidades. Su principal reto es impulsar la transicion de la informalidad a la formalidad
laboral, adaptando sus programas a las demandas del mercado y fortaleciendo la gestion de
informacidn para decisiones basadas en evidencia. Asimismo, apuesta por la innovacion, la
transformacion digital y la articulacion interinstitucional, con el fin de modernizar su gestién
y generar empleo digno a nivel nacional (MTPE y Promocién del Empleo, 2024).

De acuerdo con lo verificado en el Manual de Operaciones del Programa, asi como la
Plataforma Digital Unica del Estado peruano el Programa tiene el siguiente objetivo:

Brindar empleo temporal a personas mayores de 18 afios en situacion de desempleo,
subempleo, pobreza o pobreza extrema, asi como a quienes enfrenten dificultades derivadas de
crisis econdmicas, emergencias 0 desastres. Se prioriza la participacion de personas con
discapacidad y de mujeres victimas de violencia, otorgandoles un incentivo econémico por su
labor en actividades intensivas en mano de obra no calificada (MTPE y Promocién del Empleo,

2024).
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1.6. Bases Legales o Documentos Administrativos
Entre los marcos normativos del Programa Llamkasun Peru, se encuentran:
e Manual de Operaciones
e Manual de Clasificador de Cargos
e Cuadro de asignacion de personal provisional
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos
e Reglamento Interno de los Servidores Civiles

o Ley N.°©32069

1.7.  Descripcion del Area donde Realiza sus Actividades Profesionales

La Unidad de Gestion de Intervenciones, segtn el manual de operaciones del Programa,
se encuentra bajo la dependencia jerarquica de la Direccion Ejecutiva, y funciona en las
instalaciones de la oficina nacional ubicada en la av. Salaverry N.° 655 — distrito de JesUs
Maria, departamento de Lima, piso 7 del MTPE.

La unidad funcional tiene un equipo conformado por un jefe, cuatro especialistas, un
analista y dos asistentes administrativos, quienes prestan servicios en el marco del régimen del

Decreto Legislativo N.° 1057 (CAS), segun el siguiente detalle:

Tabla 1
Némina de personal CAS
N.° Cargo estructural D. Leg. N.° 1057
1 Jefe de la Unidad Funcional X
2 Asistentes administrativos X

Especialistas en evaluacion y revision
de proyectos de inversion publica
Especialistas de asistencia técnica y
2 . X
evaluacion de proyectos

1 Analista de proyectos X

Fuente: Esta tabla fue tomada de la némina del personal del Programa, actualizada al 25.5.2025
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La Unidad Funcional de Gestion de Intervenciones, es la unidad de linea que asume la

responsabilidad de planificar y organizar los procesos asociados a la promocion, asistencia

técnica y gestion de las intervenciones en el Programa (MTPE y Promocion del Empleo, 2024).

1.8.

Descripcion del Cargo y de las Responsabilidades del Bachiller en la Institucion
Descripcion del cargo: De acuerdo con la convocatoria CAS N.° 042-
2017/TP/DE/UGA, efectuada el 31 de marzo de 2017

Nombre del cargo y puesto: Asistente Administrativo para la Coordinacion Funcional
de Asistencia Técnica y Evaluacién de Proyectos

Unidad organica: Coordinacion Funcional de Asistencia Técnica y Evaluacion de
Proyectos

Dependencia jerarquica: Unidad Gerencial de Proyectos

Mision del puesto: Efectuar la adecuada y oportuna administracion del archivo,
registro de documentos generados y recepcionados, asi como apoyar en toda la gestion
administrativa segun los procedimientos establecidos por la institucién y las normativas
gue se encuentren vigentes, a fin de mantener la operatividad y la consecucion de las
metas propuestas.

Descripcion de las Responsabilidades del Bachiller

Ejecutar el ingreso, distribucion y ordenamiento sistematico de los documentos, segln
los procedimientos definidos, de acuerdo con la normativa vigente.

Organizar, administrar y archivar el acervo documentario, velando por su seguridad,
conservacion, integridad y confidencialidad, emitiendo reportes periddicos

Reportar informacion sobre el estado de los expedientes tramitados

Gestionar, distribuir y controlar los requerimientos de Utiles varios
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- Apoyar en la redaccion de documentos administrativos para el adecuado

funcionamiento del area

- Otras funciones vinculadas a su &mbito de competencia que le sean encomendadas por

la jefatura inmediata
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Capitulo 11

Aspectos Generales de las Actividades Profesionales

2.1.  Antecedentes o Diagndstico Situacional

En mayo del 2017, al ganar la convocatoria CAS N.° 042-2017/TP/DE/UGA, en el
puesto de asistente administrativo para la Coordinacion Funcional de Asistencia Técnica y
Evaluacién de Proyectos, asumi las responsabilidades de gestionar el archivo y registro de
documentos, asi como brindar apoyo en las labores administrativas de la mencionada
coordinacion, debido a que no se contaba con personal responsable de la parte administrativa
que ayude a tener un funcionamiento eficiente del area para la atencion de los procesos
administrativos acumulados.

El 9 de mayo de 2017, tras resultar ganadora de la convocatoria CAS N.° 042-
2017/TP/DE/UGA, asumi el cargo de asistente administrativo en la Coordinacion Funcional
de Asistencia Técnica y Evaluacion de Proyectos. En esta funcion, me encargué de organizar
y registrar la documentacion, ademas de brindar soporte en las tareas administrativas de la
coordinacion.

Esta labor fue especialmente relevante debido a la ausencia de un responsable
administrativo desde diciembre de 2016, lo que habia generado una acumulacion de procesos
pendientes y dificultaba el funcionamiento eficiente del area. Por lo antes mencionado, no se
realiz6 de manera formal la entrega de cargo del estado situacional de la parte administrativa.

En ese sentido, procedi a disefiar un plan de accién enfocado en estructurar las
actividades necesarias a fin de dar atencion a la documentacion pendiente acumulada, debido
a que los alcaldes, congresistas y unidades funcionales realizaban el seguimiento de la
documentacion remitida a la espera de una respuesta; asi como también se identificaron muchos

procedimientos administrativos que no se estaban desarrollando en los tiempos establecidos,
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los cuales generaban la sobre carga laboral de los otros servidores, asi como desorganizacion,
comunicacion ineficiente y la insuficiencia de control en el area.

Cabe precisar que el 24 de febrero de 2023 se aprobo el Manual de Operaciones del
Programa “Lurawi Peru”, en el que se contempla que las funciones de la Coordinacion
Funcional de Asistencia Técnica y Evaluacion de Proyectos, seran desarrolladas por la Unidad
Funcional de Gestion de intervenciones, por lo que todo el personal de la coordinacion

funcional se desplazé a la unidad funcional en mencion para ser parte de esta.

2.2.  ldentificacion de Oportunidad o Necesidad en el Area de Actividad Profesional

El Sistema Nacional de Presupuesto constituye uno de los sistemas administrativos que
integran la Administracion Financiera del Sector Publico. Abarcando diversos drganos,
normativas y mecanismos encargados de dirigir las etapas del presupuesto publico, desde la
programacion hasta la evaluacion (MEF, s. f.).

En ese sentido, la Unidad de Gestion de Intervenciones requiere como minimo un
profesional con formacion en administracion o economia, que tenga conocimientos en el
manejo presupuestario, manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Plan
Operativo Institucional (POI), Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras
(PMBSO), Ley General de Contrataciones Publicas, a fin de que realice el manejo, control y
seguimiento del centro de costos.

La referida unidad no cuenta con el personal que cumpla dichas funciones, y estas
vienen asumidas por parte de uno de los asistentes administrativos.

Asimismo, es preciso sefialar que a la fecha la citada unidad tiene a su responsabilidad
el manejo, control y seguimiento de las metas presupuestarias de las veintitrés territoriales,

concernientes a la asistencia técnica, segun el siguiente detalle:
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Sec.
Fun./ Centro de costo Actividad operativa
meta
A0i00106600137 Trans. de recursos para proyectos de inversion
27 A0i00106600138 Transf. de recursos para actividades de intervencion
inmediata
28 A0i00106600169 - UT Ancash
29 A0i00106600170 - UT Apurimac
30 A0i00106600171 - UT Arequipa
31 A0i00106600172 - UT Ayacucho
32 A0i00106600174 - UT Cusco - Madre de Dios
33 A0i00106600175 - UT Huancavelica
34 A0i00106600176 - UT Huanuco-Pasco
35 A0i00106600136 Gestion de Intervenciones
36 ) A0i00106600182 - UT Lima Sur
37 Uhldad A0i00106600183 - UT Loreto
38 funC|.o,naI de A0i00106600180 - UT Piura - Tumbes
39 gest|on.de A0i00106600185 - UT Puno
67 intervenciones A0i00106600168 - UT Amazonas
68 A0i00106600173 - UT Cajamarca
69 A0i00106600177 - UT lca-Ayacucho Sur
70 A0i00106600178 - UT Junin
71 A0i00106600179 - UT La Libertad-Ancash Noroeste
72 A0i00106600181 - UT Lima Norte
73 A0i00106600184 - UT Moquegua
74 A0i00106600186 - UT San Martin
75 A0i00106600187 - UT Tacna
76 A0i00106600218 - Ut Lambayeque
77 A0i00106600219 - UT Lima Centro-Callao
78 A0i00106600220 - UT Ucayali

Fuente: Esta tabla fue tomada del Sistema Integrado de Gestion Administrativa -SIGA al 25.5.2025
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Objetivos de la Actividad Profesional

Los principales propositos de mis actividades profesionales (Llamkasun Perq, s. f.)

Gestionar de manera oportuna la documentacién emitida y recibida en el area
Resguardar y preservar el acervo documentario

Monitorear el estado de los expedientes emitidos por en el area

Coordinar las atenciones de las visitas de autoridades y otras reuniones concernientes a
la unidad

Cumplir con la atencion de las solicitudes formuladas por las municipalidades,
congresistas, ciudadanos, y otras instituciones, segin el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA y normativa interna que se encuentre vigente

Gestionar, controlar y supervisar el presupuesto

Gestionar los requerimientos de bienes y servicios del area y de las Territoriales

Elaborar TDR y otras documentaciones administrativas

Justificacion de la Actividad Profesional

Con Resolucion Ministerial N.° 105-2023-TR, de fecha 24 de febrero de 2023, se
modificd el manual de operaciones, en la que se establece que las Territoriales dependen
jerarquicamente de la Unidad Funcional de Gestion de Intervenciones.

Con Memorando Multiple N.° 0060-2023-LP/DE-UFAF, de fecha 26 de julio de 2023,
la Unidad Funcional de Administracién y Finanzas comunica que las contrataciones
referidas a bienes y servicios deberan ser gestionadas por la Unidad Funcional de
Gestion de Intervenciones — UFGI, dado a que las territoriales dependen

jerarquicamente de la citada unidad funcional, estableciendo lo siguiente:
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Para la modificacion del Cuadro Multianual de Necesidades: las territoriales deberan
remitir la documentacion dirigida a la UFGI, para que esta a su vez otorgue la
autorizacion y remita a la Unidad Funcional de Administracion y Finanzas-UFAF para
los tramites respectivos.

La remision de requerimientos de bienes y servicios: las Territoriales deberan remitir el
documento sustentado y adjuntando los TDR o EETT, segln resulte aplicable y
debidamente suscritos a la UFGI, asi también el jefe de esta ultima unidad debera
autorizar el pedido SIGA, y toda la documentacién en conjunto remitirlo hacia la

Unidad de Administracion y Finanzas.

Resultados Esperados

Con fundamento en la identificacion de las necesidades del area, se espera que:

El centro de costos de la Unidad Funcional de Gestion de Intervenciones sea gestionado
y controlado de manera oportuna.

Las modificaciones del Cuadro Multianual de Necesidades de la citada unidad
funcional y de las Territoriales sean gestionadas sin retrasos, para facilitar los
requerimientos de bienes y servicios.

Los TDR o EE. TT., y documentos de sustento sean formulados y estén preparados en
el momento oportuno.

Los requerimientos sean tramitados en el tiempo oportuno, con miras a la consecucion
de los objetivos y el cumplimiento de los cronogramas establecidos.

El seguimiento de los expedientes emitidos se realice hasta la notificacion de las

ordenes de servicio.
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Capitulo II1

Marco Teorico

3.1. bases Legales 0 Documentos Administrativos
Las normas que sirven como base tedrica para las actividades realizadas en este informe

son las que se detallan a continuacion:

e LeyN.° 27444

e Directiva N.° 007-2021-TP/DE

e Directiva N.° 016-2024-MTPE/3/24.1

e Directiva N.° 005-2017-TP/DE

e Directiva N.° 004-2024-MTPE/4

e Decreto Legislativo N.° 1412

e Resolucion Directoral N.° 189-2024-MTPE/3/24.1

e Directiva N°006-2022-LP/DE

e Directiva N.° 010-2021-TP/DE

o Ley N.°©32069

3.2. Bases Teoricas de las Metodologias o Actividades Realizadas

3.2.1. Gestion Documental

La gestién documental engloba una serie estructurada de procesos estratégicos las cuales
facilitan el control eficiente del transito del conjunto documental generados y decepcionados en
organizaciones del &mbito publico y privado, en el desarrollo de las actividades institucionales

(Mufioz y Saltos, 2022, p. 2117).
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En el PerQ, el Modelo de Gestion Documental tiene como proposito implementar y
consolidar una estructura de gestion documental en entidades publicas que sea adecuado,
transparente y digno de confianza, para garantizar una administracion eficiente y responsable de
la informacion (PCM, 2024). En ese sentido, la gestion documental en las instituciones del Estado
peruano cuenta con cuatro principales procesos que son la recepcion, emision, archivo y despacho
(PCM, 2024).

Asimismo, esta se enmarca en las siguientes leyes:

- Ley N.° 25323
- Ley N.° 27658
- Ley N.° 28716

En ese sentido, el Programa rige la gestion documental en la Directiva N.° 004-2024-

MTPE/4, la misma que se empled a efectos de desarrollar las funciones inherentes al rol de

asistente administrativo.

3.2.2. Sistema de Gestion Documental — SGD

Instrumento digital para la administracion de documentos que posibilita que los
documentos electronicos se intercambien entre organismos del sector publico mediante la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PCM. (2025) el cual fue implementado en el MTPE
en agosto del 2023.

El Sistema de Gestion Documental, también permite el uso de certificados y firmas
digitales, haciendo que los procesos sean mas agiles y flexibles, la verificacion de firmas digitales,

asi como garantiza que los documentos se mantengan protegidos contra accesos que no se hayan
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autorizado, mantengan su accesibilidad y conserven su originalidad (PCM, (2025), esto esta

enmarcado en la Ley N.° 27269 y la Ley N.° 27658.

3.2.3. Transferencia de Documentacion al Archivo Central

Es el proceso mediante el cual los documentos con menor frecuencia de consulta son
trasladados al Archivo Central, debido a que van perdiendo su utilidad practica para la gestion de
la institucion, y tiene como objetivo evitar la acumulacion excesiva de documentos en las oficinas,
liberandolas de aquellos que tienen baja frecuencia de uso o consulta, asi como asegurar que todos
los documentos tengan el tratamiento correspondiente de manera adecuada (Universidad del Pais
Vasco, s. f.).

El Estado peruano, mediante la Ley N.° 25323, regula dicho procedimiento. En ese sentido,
el Programa, tiene aprobada la Directiva N.° 007-2021-TP/DE, normativa que se encuentra vigente

a la fecha y con la cual se vienen gestionando las transferencias documentales al archivo central.

3.2.4. Conservacion Documental

Consiste en la conservacion tanto del estado fisico del soporte material como la
preservacion de la integridad de los datos contenidos en los documentos archivisticos esto
mediante la aplicacién de acciones preventivas y correctivas; por ende, este proceso permite
prolongar la vida util de los documentos, independientemente del tipo de soporte, con la intension
de asegurar la proteccion de la documentacion patrimonial (Archivo General de la Nacion, 2024).

En el Pert, la Ley N.° 25323 y el Decreto Ley N.° 19414, reconoce como de utilidad
publica la defensa, conservacién e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion, que rigen

para la conservacion documental.



30

Por ello, el Programa, aplica la Directiva N.° 016-2024-MTPE/3/24.1, la misma que define
lineamientos para llevar a cabo el proceso de conservacion documental en los distintos niveles de
archivos del Programa, con el propoésito de implementar acciones preventivas y correctivas que

garanticen su resguardo y mantenimiento a largo plazo (MTPE y Promocion del Empleo, 2024).

3.2.5. Ley N.° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Corresponde a la normativa encargada de regular los procedimientos administrativos que
siguen los usuarios ante las instituciones publicas; asi también, establece y delimita juridicamente
un conjunto de principios que forman la base esencial para su desarrollo (Ministerio de Educacion,
2021).

Para lo cual el Programa basa su actuar en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA del MTPE, el mismo que ayuda a tener un desempefio éptimo en la
realizacion de las funciones como asistente administrativo, especificamente en las atenciones de

las solicitudes de informacion, financiamiento y otros que son de competencia del area.

3.2.6. Comunicacion Escrita

Este tipo de comunicacion implica el proceso de enviar, recibir e intercambiar informacion
entre dos 0 mas partes mediante distintos canales. Esta comunicacion se caracteriza por transmitir
informacidn en mensajes redactados en formatos digitales o impresos, lo cual es ventajoso, ya que
no exige interaccion inmediata y ofrece un registro tangible del intercambio, siendo 0til en
situaciones conflictivas o cuando se requiere recabar evidencias (Study.com, 2023).

Para este tipo de comunicacién es importante un buen nivel de habilidad a fin de llevarse a

cabo de manera profesional y eficaz, por lo que, es importante tener en cuenta que esta debe ser
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redactada con claridad, concision, tono profesional y formal, precision y redaccion e integridad,;
asi también, dentro de los tipos mas comunes de la comunicacion escrita son las cartas,
memorandos, oficios, correos electronicos y faxes, anuncios (Study.com, 2023), en ese marco, el

Programa, aprobo la Directiva N.° 005-2017-TP/DE.

3.2.7. Gobierno Digital

La gobernanza digital para el sector publico se define como la aplicacion estratégica de
tecnologias digitales y el aprovechamiento sistematico de los datos con el fin de generar valor
publico sostenible, la cual incluye un marco normativo integral, procedimental y técnico
constituido por principios, politicas, estandares, metodologias e instrumentos que orientan la
planificacion, gestion e implementacion de iniciativas digitales; cuyo fin es facilitar la
modernizacion digital en los procesos administrativos, la organizaciéon eficiente de datos y
contenidos, asi como la provision de servicios digitales relevantes, accesibles y orientados al
ciudadano (Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital del Perd, s. f.).

El Gobierno peruano, mediante el Decreto Supremo N.° 029-2021-PCM, busca facilitar la

adopcion de soluciones digitales en la atencién de servicios dirigidos a la ciudadania.

3.2.8. Reglamento del Trabajo

El Reglamento Interno de Trabajo constituye una disposicién interna susceptible de ser
emitida por el empleador, cuyo efecto juridico es subordinado, ya que debe respetar el marco
establecido por las normas legales superiores, como la legislacion laboral vigente y los convenios

colectivos aplicables (Saldafa, 2019).
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Asi también, establece normas esenciales para favorecer una buena convivencia entre los
colaboradores, con el fin de garantizar la operacion eficiente de la empresa, dentro de las cuales
abarcan los requisitos y los procedimientos a cumplirse para la admision de nuevos empleados
(SY&M Contadores, 2023).

En lo que respecta a los trabajadores del sector publico, las instituciones publicas
establecen el Reglamento Interno de los servidores civiles, cuyos principios son establecidos y
basados en el articulo 111 de la Ley N.° 30057. Por lo que el Programa definio dichas normas con
la aprobacion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles, mediante la Resolucion Directoral
N.° 189-2024-MTPE/3/24.1., la misma que es aplicable en el apoyo que se brinda como asistente
administrativo en los analisis previos para el otorgamiento de licencias, permisos, inasistencias,

desplazamiento de los servidores, capacitaciones.

3.2.9. Comisiones de Servicios

Se entiende como desplazamiento por un tiempo determinado del servidor pablico distinto
de su sede de trabajo habitual, el cual es autorizado por la instancia correspondiente, con el
propdsito de ejecutar funciones acordes con su nivel en la carrera administrativa, grupo
ocupacional y especialidad, y las tareas deben de estar directamente vinculadas con los fines y
objetivos institucionales (Pacori, 2021).

Por ende, corresponde gue las instituciones estatales regulen los procesos correspondientes
mediante alguna normativa interna considerando las normas presupuestales y el principio de
razonabilidad, asi como la Ley de la Carrera Administrativa, la cual se encuentra aprobada con el

Decreto Legislativo N.° 276 (Pacori, 2021).
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Frente a ello, el Programa, rige los procedimientos de las comisiones de servicios con la
Directiva N.° 006-2022-LP/DE, dicha normativa ayuda a realizar un mejor apoyo en las gestiones

para las comisiones que se tienen programado para la unidad funcional.

3.2.10. Sistemas Administrativos del Estado

La Ley N.° 29158, en el articulo 46.° Sistemas Administrativos, dispone que dichos
instrumentos buscan normar la utilizacion de los recursos dentro de las entidades del sector
publico, con el proposito de fomentar una gestidn orientada a la eficacia y la eficiencia en su
aplicacion.

Asi también, sefiala que son aplicables a nivel nacional relativos a la Gestion de Recursos
Humanos, Abastecimiento, Presupuesto Publico, Tesoreria, Endeudamiento Publico,
Contabilidad, Inversion Pablica, Planeamiento Estratégico, Defensa Judicial del Estado, Control

y Modernizacién de la gestion pablica.

3.2.11. Presupuesto

Como herramienta de gestion estatal, el presupuesto pablico se orienta a alcanzar resultados
que impacten positivamente a la ciudadania, mediante la prestacion eficiente de servicios y
cumplimiento de los objetivos establecidos con criterios de equidad, eficacia y eficiencia.; define
también los techos de gasto y los ingresos correspondientes para cada entidad del sector publico a
lo largo del ejercicio fiscal, de acuerdo con los recursos publicos disponibles, para preservar la

estabilidad fiscal (MEF, 2025).
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El Estado peruano regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico mediante el Decreto
Legislativo N.° 1440, y para el 2025 mediante Ley N.° 32185, establecid la asignacion de recursos

por un total de S/ 251 801 millones.

3.2.12. Planeamiento Estratégico

Proceso estructurado con naturaleza ciclica y permanente, que integra dimensiones
politicas, técnicas, participativas, intersectoriales e intergubernamentales, el cual esta
fundamentado en evidencias y se desarrolla mediante un ciclo que comprende el analisis de la
situacion actual, la exploracion prospectiva, la toma de decisiones estratégicas, asi como el
seguimiento y la evaluacion sistematica (Centro Nacional de Planeamiento Estratégico, 2024).
Figura 2

Ciclo del planeamiento estratégico

Ea
Seguimiento %

y evaluacion Analisis de la
situacion actual

Analisis
prospectivo

Fuente: Captura tomada de la Guia para el planeamiento institucional — Ceplan
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3.2.13. Plan Estratégico Institucional (PEI)

Es un recurso de gestion que establece los lineamientos estratégicos institucionales a un
plazo mediano, con el objetivo de contribuir al cumplimiento del Plan Estratégico Sectorial
Multianual (PESEM), del Plan de Desarrollo Regional Concertado (PDRC) o de otro instrumento
de planificacion de nivel superior al que se encuentre alineada, segun sea el caso; ademas, el Plan
Estratégico Institucional — PEI, conduce la planificacion estratégica de la entidad en funcion de
sus competencias, a fin de lograr objetivos asociados a resultados iniciales, dentro del horizonte

temporal de cinco afios (Centro Nacional de Planeamiento Estratégico, 2023).

3.2.14. Plan Operativo Institucional (POI)

Es una herramienta de gestion destinado a guiar la ejecucion del plan estratégico de la
institucién a corto plazo, mediante la programacion de actividades, inversiones, recursos y metas
mensuales, en coherencia con los objetivos del PEI y esta puede formularse de manera multianual
o0 anual, articulandose con el PEI y el PIA correspondiente (Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico, 2023).

Figura 3

Etapas del Plan Operativo Institucional — POI

Ao previo Ano de ejecucion
. Hasta 30 ° Hasta31
Desde Mayo - -
de Diciembre de Desde el 1 enero al 31 diciembre
Elaboracién POI Ajuste que se POI Anual Ejecucion del POI Anual
delPOI Multianual registran en el Consistente POI Anual Actualizado*
Multianual aprobado aplicativo sobre con el PIA
el POl Multianual
Aprobado

Fuente: Captura tomada de la Guia para el planeamiento institucional — Ceplan
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3.2.15. Cuadro Multianual de Necesidades
Constituye un instrumento que posibilita anticipar los requerimientos de bienes, servicios
y obras necesarios con el propdésito de alcanzar las metas institucionales del Estado peruano,

proyectandose en un horizonte no inferior a tres afios (MEF, 2018).

3.2.16. Clasificador de Gasto

Herramienta que sirve para organizar y clasificar los gastos del Estado de manera ordenada,
agrupandolos segun criterios parecidos. Esta clasificacion estructurada permite un analisis mas
preciso, asi como el seguimiento y control eficiente del gasto, facilitando la elaboracion de

informes técnicos y estadisticas fiscales (MEF 2021).

3.2.17. Bien o Servicio Publico

Es el producto, ya sea tangible (bien) o intangible (servicio), que una entidad proporciona
directamente a sus usuarios. Estas pueden corresponder a productos o servicios terminados
destinados a usuarios externos, o a bienes o servicios intermedios destinados a usuarios internos,
como parte del desarrollo del proceso operativo institucional (Centro Nacional de Planeamiento

Estratégico, 2023).

3.2.18. Contrataciones del Estado
Mecanismos a mediante los cuales las entidades del sector publico adquieren bienes,
servicios u obras que necesitan para cumplir sus funciones, procurando siempre que estas

adquisiciones se realicen en el momento adecuado y bajo condiciones favorables de precio y
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calidad, en beneficio del interés publico, para la cual aplican la Ley General de Contrataciones
(Organismo Especializado para las Contrataciones Publicas Eficientes, 2025).

Si bien, a partir del 22 de abril de 2025, se encuentra vigente la Nueva Ley de
Contrataciones del Estado, Ley N.° 32069, esta se encuentra en implementacion, por lo que el
Programa viene desarrollando y rigiendo sus procesos con la Directiva N.° 010-2021-TP/DE.
Figura 4

Flujo de proceso para los requerimientos para las contrataciones de bienes y servicios
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Fuente: Captura tomada del Acta de Reunion de Trabajo N.° 05-2024
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Capitulo IV

Descripcion de las Actividades Profesionales

4.1.  Descripcion de las Actividades Profesionales

En el siguiente apartado, se especifican las actividades desarrolladas como asistente
administrativo en el &rea de Gestion de Intervenciones, en la sede principal del Programa, durante
los periodos 2017-2025, funciones que se realizaron, enmarcadas en actividades como la gestion
del acervo documentario, monitoreo de los expedientes emitidos y recibidos, coordinacién de
atencion a las autoridades y ciudadanos, redaccion de documentos administrativos, gestion, control
y supervisién del presupuesto del area y de las territoriales, procesos de atencion de requerimiento
de los bienes y servicios de la mencionada unidad y las territoriales, enmarcados en las normativas

vigentes.

4.1.1. Enfoque de las Actividades Profesionales.
En calidad de asistente administrativo, el desempefio de las labores profesionales se
sustenta en enfoques detallados a continuacion.
e Técnicas:

- Elaboracion TDR

e Administrativas:
- Gestion del acervo documentario
- Elaboracion reportes relacionados con la documentacion emitida y recibida

- Monitoreo de los expedientes emitidos y recibidos
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- Atencidn de los requerimientos formulados por autoridades, instituciones o ciudadania
- Gestion de los requerimientos de bienes y servicios de la misma unidad y de las territoriales

- Gestidn de requerimiento, otorgamiento y rendicion de comision de servicios

e Econdmicas:

- Elaboracion las modificaciones del Cuadro Multianual de Necesidades

- Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA

- Cdlculo y proyeccidon del presupuesto requerido para la mencionada Unidad Funcional y

las Territoriales

4.1.2. Alcance de las Actividades Profesionales.

Seguidamente, se detallan aquellas intervenciones efectuadas en el marco de las funciones
asignadas:

a) Gestion del acervo documental

Se inici6 el proceso mediante la organizacion del acervo documentario fisico, debido a que
se identifico documentacion acumulada desde el 2013, asi también, se efectud el traslado
correspondiente de los documentos al archivo central del Programa, aplicando lo dispuesto por la
Directiva N.° 007-2021-TP/DE, que aprueba el Procedimiento para la transferencia documental de
los archivos de gestion al archivo central del Programa “Trabaja Pera”.

Asimismo, para favorecer el acceso y la realizacion de consultas posteriores de la
informacion, se procedio a la digitalizacion del acervo documentario fisico, la cual culmind en el

2023.
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A partir de agosto de 2023, con la implementacion del Sistema de Gestion Documental
(SGD), se establecio una nueva dindmica para la gestion de archivos, por lo que, a la fecha, no se
registran documentos pendientes de remision al archivo central.

Cabe resaltar que, con la puesta en funcionamiento del SGD, la gestion documental se
realiza de manera digital, lo cual elimind la necesidad de mantener copias fisicas, dado que los
documentos se encuentran disponibles en el propio sistema.

b) Monitoreo de expedientes emitidos y recibidos.

Se llevaron a cabo monitoreos constantes de los expedientes emitidos, con el objetivo de
garantizar su atencién oportuna y en funcién del nivel de urgencia de cada caso. Ello resultd
fundamental considerando que, como Unidad Funcional, la mayoria de las actividades estan
condicionadas al cumplimiento del cronograma de las intervenciones aprobadas.

Asimismo, se verificd que los expedientes recibidos fueran atendidos dentro de las
facultades que corresponden al area y en los plazos establecidos, con el proposito de evitar la
acumulacién de documentacion y prevenir retrasos que pudieran generar una sobrecarga en la
carga laboral del equipo.

c) Coordinacion para las atenciones de las visitas de autoridades y reuniones concernientes a

Gestion de Intervenciones.

Se efectuaron las coordinaciones necesarias con la jefatura de la unidad, el equipo de
especialistas, asi como con el personal de vigilancia, con el proposito de organizar de manera
eficiente las visitas institucionales y reuniones de trabajo. Estas coordinaciones incluyeron la
definicion de fechas y horarios, asi como la preparacién anticipada de la informacion requerida,

garantizando una atencion oportuna y adecuada a las autoridades y demas actores involucrados.
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Dichas actividades comprendieron la realizacion de asistencias técnicas, la orientacion
sobre las intervenciones del Programa, el seguimiento al estado de las actividades de intervencién
inmediata, asi como de los proyectos de inversion, entre otros asuntos relevantes para el logro de
los objetivos de la mencionada unidad y por consiguiente del Programa.

d) Atencidn de las solicitudes formuladas por las autoridades, ciudadanos e instituciones.

Las solicitudes presentadas por autoridades, ciudadanos e instituciones, ya sea en relacién
con requerimientos de financiamiento, priorizacion de proyectos o actividades de intervencion, asi
como solicitudes de informacion, son atendidas de acuerdo con lo establecido en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA) del MTPE garantizando asi la correcta ejecucion de
los principios de legalidad, transparencia y eficiencia administrativa.

Para respaldar de manera adecuada las respuestas emitidas, se recurre a diversas fuentes
documentales institucionales, entre las cuales destacan el banco de intervenciones, el banco de
convenios suscritos, asi como otros registros y documentos pertinentes, segun la naturaleza y
complejidad de cada solicitud.

Es preciso indicar que, a la fecha, la Unidad Funcional de Gestion de Intervenciones no
registra solicitudes pendientes de atencion que se encuentren fuera de los plazos sefialados por la
normativa correspondiente, lo que evidencia una gestion diligente y adecuada de las necesidades
institucionales.

e) Redaccién de documentos administrativos.

La elaboracion de documentos administrativos, tales como memorandos, informes, oficios
y cartas, se realiza en coordinacion con la jefatura de la Unidad Funcional, siguiendo los
lineamientos establecidos en la Directiva N.° 005-2017-TP/DE, Directiva que establece las normas

generales para la comunicacion escrita y electronica en la Unidad Ejecutora N.° 005 “Programa
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para la Generacion del Empleo Social Inclusivo Trabaja Pera”. Esta normativa garantiza la
estandarizacion, claridad y formalidad en las comunicaciones institucionales, tanto internas como
externas.

Los documentos generados abordan, entre otros temas, la gestion de periodos vacacionales
del personal, solicitudes de informacidn, tramites de licencias, requerimientos presupuestales,
modificaciones al Cuadro Multianual de Necesidades, asi como notificaciones de observaciones
dirigidas a proveedores.

Todas estas acciones se enmarcan en el ejercicio de las responsabilidades de la Unidad
Funcional contribuyendo al adecuado desarrollo de los procesos administrativos.

f) Gestion de requerimiento, otorgamiento y rendicién de comision de servicios

Se realizan las coordinaciones correspondientes para iniciar los procesos vinculados a la
solicitud y otorgamiento de comisiones de servicio para el personal de la Unidad Funcional de
Gestion de Intervenciones, conforme al plan de actividades previamente aprobado. Dichas
coordinaciones comprenden la organizacion de los itinerarios, la elaboracion de planillas y la
redaccion de la documentacidn requerida, con el objetivo de remitir formalmente la solicitud a la
Unidad Funcional de Administracion mediante el Sistema de Gestion Documental (SGD),
iniciando asi el procedimiento administrativo correspondiente.

Posteriormente, se lleva a cabo el seguimiento respectivo con el fin de asegurar la
asignacion oportuna de recursos requeridos para la realizacion de las comisiones de servicios,
incluyendo, de ser el caso, la adquisicion de pasajes aéreos.

Una vez concluida la comision, se coordina con el servidor comisionado, las acciones

correspondientes para la entrega de la rendicién de gastos conforme con los plazos establecidos en
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la directiva vigente, con el propdsito de evitar observaciones o el inicio de procedimientos
administrativos por incumplimiento.

Todo lo antes mencionado se enmarca en la Directiva N.° 006-2022-LP/DE.

g) Gestion, control y supervision del presupuesto de Gestion de Intervenciones y las

Territoriales

Se brinda apoyo en las gestiones relacionadas con el presupuesto asignado al centro de
costos de la citada unidad Funcional. Dicho apoyo comprendié desde la elaboracion y redaccion
de documentos administrativos hasta la coordinacion con las areas pertinentes, con el objetivo de
asegurar que la unidad cuente con el presupuesto debidamente aprobado y pueda tramitar los
requerimientos necesarios para el desempefio de sus funciones.

El control y la supervision del presupuesto se centraron principalmente en el registro y
seguimiento de los montos programados, certificados y ejecutados. Para ello, se emplearon
herramientas como Microsoft Excel y el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA). A
través de este Gltimo, se realizaron acciones orientadas a la modificacion del Cuadro Multianual
de Necesidades, en los casos que requirieran la inclusion o exclusion de items en las metas
presupuestales, tanto de la unidad mencionada, asi como de las territoriales. Asimismo, se registro
el presupuesto correspondiente a las contrataciones.

Es importante sefialar que el control presupuestal constituye una herramienta fundamental
para garantizar la disponibilidad de recursos durante el desarrollo de las actividades, evitando asi

contingencias por insuficiencia presupuestaria en los procesos de contratacion.
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h) Elaboracion de TDR y EE. TT.

De acuerdo con las necesidades operativas, los cronogramas establecidos y otros factores
contextuales, se procede a la elaboracién de los TDR o del EE. TT., en estricto cumplimiento de
lo dispuesto por la Ley N.° 32069.

Estos documentos constituyen el insumo fundamental para iniciar las gestiones de
contratacion, asegurando que los bienes o servicios solicitados se ajusten a los objetivos
institucionales y a las disposiciones normativas.

La elaboraciéon de los TDR o EE. TT. puede requerir el acompafiamiento técnico de
especialistas en la materia, lo cual permite precisar con mayor rigurosidad los aspectos técnicos,
operativos y contractuales de los requerimientos.

Asimismo, se realizan coordinaciones constantes con la Unidad Funcional de
Abastecimiento y, cuando corresponde, con las Territoriales, con el proposito de garantizar que
los TDR sean técnicamente consistentes, contengan definiciones claras y precisas, y no generen
ambigledades o contingencias durante la ejecucion contractual.

Una vez elaborados, los TDR pueden ser tramitados con la documentacién de sustento
respectiva mediante el Sistema de Gestion Documental (SGD), o bien remitidos a las Territoriales
para que estas procedan con la formalizacion e inicio del proceso de requerimiento.

i) Gestion de requerimientos de bienes y servicios de la Unidad Funcional de Gestion de

Intervenciones y de las Territoriales.

En primer término, resulta fundamental realizar el dimensionamiento técnico y
presupuestal de los requerimientos de bienes y servicios precisos para la ejecucion de las labores

propias de la Unidad Funcional de Gestion de Intervenciones, asi como de las Territoriales.
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Esta labor permite prever con anticipacién los montos requeridos, los clasificadores
presupuestales correspondientes y los items a certificar, con el fin de garantizar una adecuada
planificacion y ejecucion financiera.

De manera frecuente, los requerimientos se vinculan con los siguientes clasificadores
economicos de gastos:

- 23.29.11: Locacion de servicios realizados por personas naturales relacionadas con el rol
de la entidad

- 23.21.21: Pasajes y gastos de transporte

- 23.21.22: Viaticos y asignaciones por comision de servicios

Adicionalmente, es necesario gestionar los procedimientos correspondientes para contar
con la disponibilidad presupuestaria en las metas programadas, ya sea mediante habilitacién o
certificacion. Esto inicia con la tramitacion formal del requerimiento de habilitacion o
modificacion presupuestal, mediante el Sistema de Gestion Documental (SGD), e implica una
coordinacion constante con la Unidad Funcional de Planificacion y Presupuesto, asi como con la
Coordinacion Funcional de Abastecimiento.

Una vez cumplidas estas etapas, los requerimientos son elevados a la Direccién Ejecutiva
para su autorizacion e inicio del proceso de adquisicion. Cabe destacar que el seguimiento del
tramite documental es continuo, con el propoésito de asegurar la contratacién oportuna de bienes y
servicios solicitados, lo cual contribuye al normal desarrollo de las funciones institucionales, todo

ello se ejecuta en el marco de la Directiva N.° 010-2021-TP/DE.

4.1.3. Entregables de las Actividades Profesionales

Para acreditar las labores ejecutadas, se tiene lo siguiente:
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Memorando N.° 076-2019-TP/DE/UGPYTOS-CAFTEP: para la Gestion del acervo
documental

Reporte de documentos emitidos y recibidos: para el monitoreo de expedientes emitidos y
recibidos

Registro de visitas: para las coordinaciones para las atenciones de las visitas de autoridades
y reuniones concernientes a la Unidad Funcional en mencion

Reporte de documentos emitidos: para la atencién de las solicitudes formuladas por las
autoridades, ciudadanos e instituciones y la redaccion de documentos administrativos
Reporte de documentos emitidos de las comisiones de servicios: para la gestion de
requerimiento, otorgamiento y rendicion de comision de servicios

Reporte de los requerimientos solicitados: para la gestion, control y supervision del
presupuesto de la referida unidad y las territoriales: Reporte de los requerimientos

Correo electronico: para la elaboracion de TDR y EE. TT.

Reporte de requerimientos tramitados: para la gestion de requerimientos de bienes y

servicios

Aspectos Técnicos de la Actividad Profesional
4.2.1. Metodologias

La metodologia general empleada en el presente trabajo de suficiencia profesional, se

fundamentd en la aplicacion del método cientifico.

El método cientifico se caracteriza por ser un procedimiento meticuloso y estructurado que

permite alcanzar un conocimiento objetivo y verificable sobre la realidad, orientado a responder

interrogantes vinculadas al orden y comportamiento de los fendmenos naturales, por lo que este
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enfoque busca no solo describir los hechos, sino también explicar sus causas y relaciones,
aportando asi a la construccion de un conocimiento cientifico riguroso (Gémez, 2021).

Se caracteriza por ser un procedimiento estructurado, objetivo y controlado, que se
desarrolla mediante varias etapas fundamentales: la identificacion del problema, la construccion
de hipdtesis, la recopilacion y analisis de datos, la contrastacion de las hipdtesis formuladas, la

obtencion de hallazgos y la presentacion de conclusiones (Gomez, 2021).

4.2.2. Técnicas
Para la ejecucion del presente trabajo se consideran las siguientes actividades:

- Revisiéon y analisis documental, consistente en la revisién sistematica de fuentes
normativas y administrativas, incluyendo leyes, reglamentos, directivas institucionales y
expedientes vinculados a los temas que correspondia tratar.

- Andlisis y dimensionamientos presupuestales

- Uso de sistemas informaticos institucionales como Sistema de Gestion Documental y
Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

- Elaboracion de documentos administrativos
La metodologia empleada facilitd la aplicacion articulada de conocimientos técnicos,

normativos y operativos en un entorno institucional de alta complejidad, contribuyendo
significativamente a una gestion eficiente, transparente y orientada a la conduccién administrativa

de Gestion de Intervenciones.
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4.2.3. Instrumentos
Para la construccion del presente informe de suficiencia profesional, se recurrio a una
variedad de instrumentos metodoldgicos orientados a la recoleccion, evaluacion y estructuracion
de la informacion referente a la gestion de los procesos administrativos como asistente
administrativo. Los principales instrumentos empleados son:
- Normativas legales vigentes, que se encuentren vinculadas a la gestion y tramites
documentales, procedimientos administrativos, comisiones de servicios, Ley N.° 28411y
la Ley N.° 32069
- Formatos para la elaboracién de documentos administrativos
- Formatos de documentos para la elaboracion de respuestas a solicitudes formuladas por las
autoridades, ciudadanos e instituciones
- Banco de intervenciones del Programa
- Sistema de Gestion Documental — SGD
- Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA
- Modelos de TDRY EE. TT.
- Microsoft Excel
- Microsoft Word
- Outlook
Estos instrumentos resultaron fundamentales para el analisis sistematico y riguroso de las
actividades administrativas ejecutadas, permitiendo sustentar técnicamente las decisiones
adoptadas y contribuir al fortalecimiento de la gestion organizacional eficiente, coherente y

orientada a resultados en la referida unidad funcional.
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4.2.4. Equiposy Materiales Utilizados en el Desarrollo de las Actividades
Para el desarrollo de las actividades profesionales y el cumplimiento de las funciones
encomendadas, se requirieron los siguientes equipos y materiales:
- Computadora de escritorio
- Telefono de linea fija
- Telefono celular
- Impresora multifuncional

- Material de oficina

4.3. Ejecucidn de las Actividades Profesionales

4.3.1. Cronograma de Actividades Realizadas.

Durante los nueve afios de labores en el Programa, se identificaron tres etapas claramente
diferenciadas, marcadas principalmente a la situacién generada por la pandemia del covid-19: la
etapa de prepandemia, pandemia y pospandemia.

En la etapa de prepandemia, comprendida entre el 9 de mayo de 2017 y el 5 de marzo de
2020, las funciones desempefiadas estuvieron orientadas principalmente a la tramitacion de
documentos de la Coordinacion Funcional de Asistencia Técnica y Evaluacién de Proyectos, asi
como a la elaboracién de documentos administrativos y respuestas a solicitudes presentadas por
alcaldes. Asimismo, se participd en actividades de coordinacion de atenciones presenciales a
autoridades que visitaban la sede nacional del programa. Durante este periodo, los tramites
documentarios se realizaban en formato fisico, con firmas manuscritas y sellos manuales, lo que

generd un importante acervo documental en soporte papel.
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Durante la etapa de pandemia, que inicio el 6 de marzo de 2020 y culminé el 27 de octubre
de 2022, se implemento el trabajo remoto, lo que dio lugar a la digitalizacion progresiva de los
procesos documentarios, los cuales se realizaban mediante correos electrénicos y posteriormente
se regularizaban en fisico. Las atenciones presenciales a autoridades fueron suspendidas, por lo
que las labores se centraron en la gestion y seguimiento de documentacion emitida y recibida, asi
como en la consolidacion de informacion relevante del area. Ademas, se brind6 apoyo en funciones
administrativas de otras unidades del programa, ante la ausencia temporal del personal titular
debido a licencias médicas motivadas por la emergencia sanitaria.

Con el inicio de la etapa postpandemia, a partir del 28 de octubre de 2022, se retomaron las
labores presenciales y surgieron nuevos desafios, entre ellos, la implementacién definitiva de la
tramitacion digital de documentos mediante el Sistema de Gestion Documental, plenamente
operativizado en agosto de 2023. En esta etapa se asumieron nuevas responsabilidades, tales como
el manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) para la modificacion del
Cuadro Multianual de Necesidades, el uso de la plataforma Supexterno para la gestion de
comisiones de servicio, y la supervision y control del presupuesto asignado a Gestion de
Intervenciones y a las territoriales. Asimismo, se participd en la elaboracion de TDR, EE. TT. y
en la gestion de requerimientos de bienes y servicios. Por ello, en la preparacion del presente
informe se contemplaron las actividades desarrolladas durante el periodo correspondiente desde

enero de 2024 a junio de 2025.
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Tabla 3

Cronograma de actividades ejecutadas desde enero de 2024 a junio de 2025

Actividades
profesionales Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Set Oct Nov Dic
desarrolladas

Gestidn del acervo
documental X X X X X X X X X X X X
Monitoreo de
expedientes
emitidos y X X X X X X X X X X X X
recibidos
Coordinacion para
las atenciones de
las visitas de
autoridades y
reuniones X X X X X X X X X X X X
Atencion de las
solicitudes
formuladas por las
autoridades,
ciudadanos e
instituciones
Redaccion de
documentos
administrativos
Gestién de
reguerimiento,
otorgamiento y
rendicién de
comision de

Servicios
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Gestidn, control y

supervision del

X X X X X
presupuesto
Elaboracion de
TDRYEE. TT. X X X X X
Gestion de
requerimientos de
X X X X X X

bienes y servicios

X X X X X X
X X X X X
X X X X X X

4.3.2. Procesoy Secuencia Operativa de las Actividades Profesionales.

Seguidamente, se procede a brindar el detalle de las actividades ejecutadas.

Tabla 4

Gestion del acervo documental

Actividad Descripcion Periodicidad Evidencia
Seleccion de documentos a transferir
L al archivo central, clasificacion por
Organizacion y ] ) ]
o series documentales, se retira Documentos transferidos
clasificacion de ) L ) Anual ]
materiales no archivisticos a fin de no al archivo central
documentos. . . .
dafar o deteriorar la documentacion y
finalmente se ejecuta la foliacion.
Separacion de la documentacion
segun su condicién fisica, correcto
. almacenaje en estanterias,
Conservacion L o ]
] coordinacidn para la limpieza de las Documentos transferidos
preventiva y ] » ) Semestral ]
) estanterias, restauracion de hojas al archivo central
correctiva B »
dafiadas, reencuadernacion en caso de
requerirlo y el escaneo de documentos
para preservarlo en formato digital.
Inventariado de la documentacion a
) Memorando N.° 076-
] transferir, empacado de documentos
Transferencia Anual 2019-TP/DE/UGPYTOS-

por folios y con pabilo, rotulado y

encajado.

CAFTEP
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Tabla 5
Monitoreo de expedientes emitidos y recibidos
Actividad Descripcion Periodicidad Evidencia
Ingreso de los datos necesarios, como
Seguimiento de naimero de expediente, N.° de
Diari Reporte de documentos
iario

expedientes documento o asunto en el SGD, para o o
emitidos y recibidos.

mediante el SGD. realizar el seguimiento y poder el
estado actual.

Realizar coordinaciones a fin de que
Reporte de documentos

Coordinaciones los expedientes sean atendidos en el Diario o o
emitidos y recibidos.

plazo oportuno.

Tabla 6
Coordinacién para las atenciones de las visitas de autoridades y reuniones concernientes a la

Unidad Funcional de Gestién de Intervenciones

Actividad Descripcion Periodicidad Evidencia

Realizar coordinaciones con el

personal de seguridad, especialista y

jefatura de la Unidad Funcional, Diario Registro de visitas

Coordinaciones »
respecto a los turnos de atencion e

informacion a brindar.
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Atencion de las solicitudes formuladas por las autoridades, ciudadanos e instituciones y

redaccion de documentos administrativos

Actividad Descripcion Periodicidad Evidencia
Clasificacion de los documentos, segun
o » ] o Reporte de documentos
Clasificacion los plazos de atencion, necesidad o Diario .
. emitidos
urgencia.
Lectura de lo descrito en la
L documentacion, revision de directivas
Revision y ) ) . o Reporte de documentos
pe vigentes, segln corresponda, analisis, Diario .
analisis. emitidos

Elaboracién de
respuestas

Envio de

coordinaciones con especialista y

jefatura en caso sea necesario.
Redaccién de la informacion a brindar Diario

Inicio de los procesos por el SGD, a fin

Reporte de documentos

emitidos

Reporte de documentos

respuesta por el de emitir la documentacion al Diario o
o ) emitidos
SGD destinario correspondiente.
Tabla 8
Gestion de requerimiento, otorgamiento y rendicion de comision de servicios
Actividad Descripcion Periodicidad Evidencia
. . i Segln
Revision del Revisar y asegurar que la meta y los items » Reporte de
) programacion
presupuesto correspondientes cuenten con el presupuesto. . presupuesto
Comunicar y coordinar con los especialistas
sobre el motivo, fechas y horarios Correos y

Coordinacion con

el comisionado.

programados para la comision, con el objetivo

Segun ]
conversaciones

programacion

de que tramiten su requerimiento hacia la

jefatura.

de WhatsApp
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Revision de ) ) .
. ) Revisar los horarios que se encuentran Segun Correo
itinerarios de ] ] ] L » .
disponibles y considerarlos en la comision. programacion electrénico
vuelos
Ingreso al Supexterno, y registro de los datos
» como namero de DNI, lugar de comision, ) )
Elaboracion de ) ) Segun Planillas
] medio de transporte, presupuesto requerido, »
Planilla ) programacion elaboradas
fechas, horas, motivo, N.° de metay N.° de
CCP.
Elaboracion del » Reporte de
Redaccion de memorando sustentando los . .
memorando de ) - o Segun tramite de
o motivos de la comision, datos del comisionado » o
solicitud de o programacion  comisiones de
. y de la comision. o
viticos. servicio
o o ) o Reporte de
Tramite y Tramite mediante el SGD y seguimiento hasta ] o
o ] Segln tramite de
seguimiento del el otorgamiento del presupuesto y compra de » o
) ) programacion  comisiones de
expediente pasajes. o
servicio
Coordinacion para
la presentacion de o o ) Correos y
o Coordinacion con los especialistas, respecto a Segln )
la rendicion a la oL B conversaciones
) los plazos para la rendicién. programacion
jefatura de la de WhatsApp
UFGI.
Revision de la
documentacion o N ] Correos y
Revision de la documentacion presentada para Segln ]
presentada a la o o . conversaciones
. el tramite de la rendicion. programacion
jefatura de la de WhatsApp
UFGI
Redaccion de memorando y adjuntar los
. formatos N.° 2 planilla de viéaticos, pasajes y Reporte de
Elaboracion del . o o
otros gastos por comision d servicio, N.° 3 ) tramite de la
memorando sobre L . Segun L
L Rendicion de cuentas de viaticos y gastos de » rendicion de la
la rendicion de o L o programacion .
o viaje, N.° 4 Informe de Comision de Servicios, comision de
viaticos . ) o
N° 5 - Declaracion Jurada, asi como Facturas servicio

y Boletas.
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Tramite y

seguimiento del

Tramite mediante el SGD y seguimiento segln

Segln

Reporte de

tramite de la

rendicion de la

gjecuciones.

) corresponda. programacion L
expediente comisién de
servicio
Tabla 9
Gestion, control y supervision del presupuesto
Actividad Descripcion Periodicidad Evidencia
Revision del Revisar y asegurar que el centro de costos tenga el
) Semanal / Reporte de
presupuesto del  presupuesto programado y requerido en cada meta
] ) mensual presupuesto
centro de costos y items correspondientes.
Modificacién del  Ingreso y registro de datos como N.° metas, item,
Cuadro presupuesto y motivos de las inclusiones o Segun se Memorandos
Multianual de exclusiones en el cuadro Multianual de requiera tramitados
Necesidades Necesidades y el tramite en el SGD.
) Reporte de
Control Registrar los gastos generados entorno al centro
Mensual presupuestos
presupuestal de costos. )
ejecutados
. Supervisar la ejecucion del gasto en funcion de los ;
Supervision o ] ) ) Segun Reporte de
créditos presupuestarios asignados, evitando sobre y
presupuestal programacion — presupuestos




Tabla 10

Elaboracion de TDRy EE. TT.

57

Actividad

Descripcion Periodicidad

Evidencia

Coordinaciones

previas

Elaboracion de

Realizar las coordinaciones

previas, con la jefaturade la ~ Semanal / mensual
UFGI, abastecimiento.

Redaccion de los TDR y . .
Segun se requiera

Reporte de presupuesto

Memorandos tramitados

TDRoOEE. TT. consultas segln se requiera.
Envio de los modelos de los
TDROEE.TT.alas
i o ) Reporte de presupuestos
Envio del TDR territoriales o jefatura para Mensual )
o ejecutados
los tramites
correspondientes.
Tabla 11
Gestion de requerimientos de bienes y servicios
Actividad Descripcion Periodicidad Evidencia
En caso la necesidad de la contratacion sea
de las unidades territoriales, se realiza la
., . ) . Reporte de
Revision de datos revision de montos presupuestales, metas, Seguln se requiera
] ) presupuesto
items, plazos y lo necesarios de los
requerimientos recibidos.
Elaboracion de y
Redaccion del documento, sustentando el ) . Memorandos
documento o Segun se requiera )
) requerimiento. tramitados
sustentarorio
o Reporte de
Tramite y o . o o
o Tramite mediante el SGD y seguimiento ) ] tramite de
seguimiento del o o Segun se requiera »
hasta la notificacion de la Orden de Servicio. gestion

expediente

documental
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Capitulo V

Resultados

5.1. Resultados Finales de las Actividades Realizadas

En el periodo comprendido entre enero de 2024 y junio de 2025, los logros obtenidos
fueron consecuencia de una gestion articulada, sustentada en las decisiones oportunas de la jefatura
del area y en el permanente respaldo de los especialistas y demas servidores del Programa. Este
trabajo conjunto permitié asegurar la ejecucion oportuna y eficiente de las responsabilidades y
funciones asignadas, con el proposito de cumplir los objetivos establecidos.
Tabla 12

Cuadro de ejecucidn de actividades realizadas durante el periodo enero 2024 a junio 2025

Obijetivo

Situacion actual

Resultado

Comentarios

Gestionar de manera
eficiente el acervo

documental

Monitorear
constantemente los
expedientes emitidos

y recibidos

No se cuenta con
documentacion fisica, ya
gue todos estos fueron
trasladados al archivo
central conforme a la
normativa establecida, y
la documentacion digital
es gestionada mediante
el SGD y conforme a las
normativas

correspondientes.

No se cuenta con
expedientes que se hayan
quedado sin atencion

segun plazos o

Memorando N.° 076-
2019-
TP/DE/UGPYTOS-
CAFTEP

Expedientes
atendidos de manera
oportuna que puede
evidenciarse con el

resporte del SGD.

Aplicacion de las
Directivas N.° 007-
2021-TP/DE, N.° 016-
2024-MTPE/3/24.1y
N.° 004-2024-MTPE/4

Monitoreo realizado
mediante el SGD, que
permite visualizar la

trazabilidad y estado
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Coordinar las agendas
para las visitas de
autoridades y
reuniones
Atender las solicitudes
formuladas por las
autoridades,
ciudadanos e

instituciones

Redactar documentos

administrativos

Gestion de
requerimiento,
otorgamiento y

rendicion de comision

de servicios

Gestion, control y
supervision del

presupuesto

Elaboracion de TDR y
EE. TT.

requerimientos

correspondientes.

Reuniones agendadas

atendidas en las fechas y

horario coordinado.

Las respuestas fueron
emitidas conforme a los
plazos establecidos y la

urgencia del caso.

No se tienen documentos
administrativos vencidos
de plazo para su atencién

correspondiente

Se cumplid al 95% con
las gestiones y tramites
correspondientes a las

comisiones de servicio.

La ejecucion
presupuestal se realiz6
eficientemente,
garantizando los montos
requeridos por cada

meta.

TDRYEE. TT.
elaboradas

oportunamente.

Reuniones atendidas
segun las

programaciones.

Respuestas emitidas
en un 95% de la

totalidad recibida.

Documentos
tramitados con la
pertinencia

correspondiente.

Cumplimiento al
95% de los planes
aprobados para las

comisiones de
servicios.
Asignacién
presupuestal
oportuna a cada meta
en funcidn de sus
necesidades
especificas

TDRyYEE.TT.
verificadas por la

coordinacion de

abastecimiento y

listos para su tramite

correspondiente

actual de la
documentacion.

El reporte de las
atenciones se puede
visualizar en el portal de
transparencia.
Aplicacion de Ley
N.° 27444, Directiva
N.° 005-2017-TP/DE y
la Ley de gobierno
digital
Aplicacion de Ley
N.° 27444, Directiva
N.° 005-2017-TP/DE y
la Ley de gobierno
digital

Aplicacion de la
Directiva N°006-2022-
LP/DE, asi como el uso

del Supexterno

Uso y manejo del SIGA

Las elaboraciones de
TDRYEE.TT., se
realizan con el soporte
de los especialista y
areas técnicas, segun

correspondan y con la
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aplicacion de la Ley

N.° 32069
Se cumplié con la ) o
) ) Ordenes de Servicios o
Gestidn de gestién en los plazos ) Aplicacion de la Ley
. _ debidamente o
requerimientos de establecidos, no . N.° 32069 y la Directiva
) o L ) notificadas y

bienes y servicios registrandose pendientes N.° 010-2021-TP/DE

. . servicios ejecutadas.
al cierre del periodo

5.2.  Logros Alcanzados

En el transcurso del periodo 2024-2025, se concretd la transferencia total del acervo
documentario de la Coordinacion Funcional de Asistencia Técnica hacia el archivo central, sin
registrarse, a la fecha, documentos pendientes por transferir.

Asimismo, se efectud un control y monitoreo adecuado de los expedientes tanto emitidos
como recibidos dentro del periodo sefialado, logrando concluir satisfactoriamente los tramites
correspondientes.

En ese mismo marco temporal, la Unidad de Gestion de Intervenciones brind6 un total de
2322 atenciones presenciales a alcaldes o personal designado por las municipalidades, quienes
acudieron a la oficina nacional con el proposito de sostener reuniones informativas relacionadas
con las intervenciones del Programa.

Respecto a la documentacion recibida durante el 2024, proveniente de autoridades
municipales, representantes de la sociedad civil, congresistas, entre otros actores, se brind6
atencion oportuna, lo que ha permitido mantener un indice de cero documentos pendientes a la
fecha. En cuanto al 2025, la documentacion ingresada viene siendo atendida conforme al nivel de
urgencia, los plazos establecidos y los procedimientos vigentes, esto ha permitido optimizar el
control, seguimiento y fluidez en las atenciones, logrando atender el 95 % de los documentos

recibidos, mientras que el 5 % restante se encuentra actualmente en proceso.
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Conforme con las competencias atribuidas a la referida unidad, se atendieron los
documentos administrativos conforme a los requerimientos, respetando estrictamente los plazos
determinados para su atencion.

En lo que concierne a las comisiones de servicio, se gestionaron oportunamente los tramites
necesarios para que el personal comisionado cumpliera con las actividades programadas, por lo
que, durante 2024 y 2025, se alcanzé un nivel de cumplimiento del 99 %, siendo el 1 % restante
reprogramado debido a factores externos, principalmente por condiciones climatoldgicas adversas.

De igual manera, se logré mantener una gestion eficiente del presupuesto asignado tanto a
la referida unidad como a las Territoriales, garantizando la asignacion de los recursos necesarios a
cada meta presupuestaria para cumplir con las contrataciones previstas.

Con el apoyo técnico por parte de la Coordinacion Funcional de Abastecimiento y la
participacion activa de los especialistas correspondientes, se elaboraron los TDR y EE. TT.
necesarias para los procesos de contratacion, los cuales fueron tramitados sin contratiempos.

Finalmente, se cumplid con las contrataciones programadas de bienes y servicios
destinadas tanto a la unidad funcional como a las territoriales, lo que permitié la ejecucion regular
de las actividades contempladas, enfocadas en el desarrollo de intervenciones inmediatas o

proyectos de inversion, contribuyendo asi a la generacion de empleo temporal.

5.3.  Dificultades Encontradas
Dentro de las principales dificultades advertidas en el desempefio de las funciones de
asistente administrativo, se destacan las siguientes:
- Sobrecarga de trabajo derivada del alto volumen documental y visitas presenciales: se

registré un ingreso considerable de documentos que requerian atencién inmediata y dentro
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de plazos reducidos. A ello se sumo un flujo constante de visitas presenciales, lo que

demandd una intensa labor de coordinacion, generando una sobrecarga laboral

significativa.

El alto volumen documental también fue generdndose debido a los retrasos de la
recopilacién de la informacion que manejan las Territoriales, como son el informe de la revision
de expedientes o fichas técnicas, cargos de recepcion, oficios emitidos a las municipalidades, entre
otros, que sirven de insumo para el sustento de atenciones de los documentos.

- Cronogramas ajustados y flujograma de procesos de contratacion burocraticos: los plazos
establecidos en los cronogramas aprobados para el financiamiento de actividades o
proyectos, fueron considerablemente reducidos, lo que dificulté una gestion eficiente en el
proceso de contrataciones de servicios, especialmente en lo referente a la formulacion de
los TDR para la contratacion de profesionales responsables de la revision de fichas y
expedientes técnicos. Asimismo, la rigidez de los procedimientos burocraticos definidos
en el flujograma de procesos generd una sobrecarga laboral significativa y retrasos en las
gestiones y trdmites asociados a dichas contrataciones.

- Implementacion limitada del Sistema de Gestién Documental: la incorporacion del nuevo
sistema representd un reto, debido a la escasa capacitacion brindada, la cual se dirigio
Unicamente al personal asistente administrativo. Esta situacion ocasiono retrasos, errores y
niveles elevados de presion al momento de ejecutar trdmites mediante la plataforma, ya
que, ademas de realizar nuestras propias funciones, debiamos brindar soporte técnico al

jefe inmediato y a otros servidores del area.
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5.4. Planteamiento de Mejoras

Con el objetivo de optimizar la provision de servicios de manera oportuna a la
documentacion pendiente, se disefiaron y almacenaron formatos editables que facilitaron la
redaccion de respuestas, agilizando asi los procesos administrativos.

En el caso especifico de las visitas presenciales, se cre6 un grupo de comunicacion
mediante la aplicacion WhatsApp, que incluyé a especialistas, personal de imagen institucional y
representantes de la Direccion Ejecutiva. Este canal permitié compartir informacion relevante con
antelacion, lo que facilitd la preparacion de los especialistas y la informacion correspondiente, en
consecuencia, acelerd los procesos de atencion, optimizando los tiempos de coordinacion.

A pesar de los cronogramas ajustados establecidos para el financiamiento de actividades y
proyectos de inversion, los cuales impactaron directamente en los procesos de contratacion, se
formularon formatos estandar de TDR. Asimismo, se implemento6 un repositorio documental que
permitio, en adelante, elaborar dichos documentos en menor tiempo, lo cual favorecio una gestion
mas eficiente de los requerimientos.

Respecto a los requerimientos formulados por las Territoriales, la implementacidn de estos
formatos y herramientas permitié una tramitacion mas fluida, con informacién homogénea y
precisa, mejorando asi la articulacion entre instancias.

Para asegurar un uso 6ptimo del SGD, se brind6 asistencia técnica tanto presencial como
virtual a los servidores responsables. Ademas, se organizaron reuniones periddicas de
retroalimentacion con el personal de la unidad, con el fin de fortalecer las capacidades en el manejo
del sistema y garantizar una gestion documental mas eficiente y ordenada.

Finalmente, a partir de la ejecucion de las actividades como asistente administrativo, se

recomiendan las siguientes propuestas de mejora respecto al flujograma de procesos:



e Atencidn de solicitudes de alcaldes, congresistas y representantes sociales

Figura 5
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Actual flujo de proceso para la atencién de solicitudes de alcaldes, congresistas y representantes

sociales
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Figura 6

Propuesta de flujo de proceso para la atencion de solicitudes de alcaldes, congresistas y

representantes sociales
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e Requerimientos de bienes y servicios
Figura 7

Flujo de proceso para los requerimientos para las contrataciones de bienes y servicios
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Figura 8

Propuesta de flujo de proceso para los requerimientos para las contrataciones de bienes y

servicios
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5.4.1. Metodologias Propuestas
e Implementacion de repositorio documental digital
e Procedimiento o Protocolo de Gestion de Visitas
e Mejora de procesos

e Mejora en la comunicacion y coordinaciones
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5.4.2. Descripcion de la Implementacion

En los parrafos subsiguientes, se aborda la descripcion de las metodologias propuestas, asi
como de las implementaciones correspondientes:

e Implementacion de repositorio documental digital:

Dada la alta demanda de atencion documental en el rea, se recomienda la implementacion
de un repositorio documental en formato digital y editable. Esta herramienta permitiria optimizar
los tiempos de respuesta del personal, Optimizar el acceso a la informacion y fortalecer la
eficiencia en los procesos de gestion. Para ello, se deberan considerar las siguientes acciones:

- ldentificar la gestion actual de los documentos

- Definir la documentacion que generan en el area

- Determinar los tipos de documentos que se pondran en el repositorio

- Definir establecer formatos estandar (Word, Excel, Power Point y otros)
- Migrar documentos existentes al repositorio

- Determinar el tiempo de almacenaje del documento

- Determinar la unidad la unidad de almacenamiento como el disco D u otra unidad local
- Determinar puede cargar, ver o editar documentos

- Crear un manual o instructivo de uso

- Capacitar al personal

- Implementacion y monitoreo del uso

Asi también es necesario del uso algunos materiales e insumos como las que se detallan a
continuacion:

- Computadoras

- Scanner multifuncional



- Servidor interno

- Adobe Acrobat

- Antivirus actualizado

- Soporte técnico

- Control de permisos
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Para la implementacion del repositorio documental, se plantea el siguiente cronograma:

Tabla 13

Cronograma de implementacion del repositorio documental digital

Semana Actividad Responsable Observaciones
Diagnostico del manejo Asistente Revision de documentos
Semana 1 o ) - o
documental actual Administrativo fisicos y digitales
Definicion de objetivos y ; ) Qué documentos incluir y
Semana 1 o Jefe de &rea y equipo ) o
alcance del repositorio cOmo se organizaran
» Unidad de o
Seleccion del ) servidor interno o la que
Semana 2 - Tecnologias de la
software/plataforma a utilizar » corresponda
Informacion
Disefio de la estructura de Asistente . o
Semana 2 . ) Por tipo, afo, tramite, etc.
carpetas y metadatos Administrativo
Unidad de Gestion de
L » Intervenciones y escaner, disco externo,
Adquisicién o preparacion de ) )
Semana 3 ) Unidad de software, etc., segun
insumos. )
Tecnologias de la corresponda
Informacion
» ) ) Asistente
Redaccion de instructivo S Manual breve para el
Semana 3 ) administrativo y )
interno ) equipo
jefatura
Digitalizacion y carga inicial
. ) Proceso gradual por
Semana 4 de documentos (mas relevantes Personal asignado

0 urgentes)

prioridad
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Semana 5

Semana 5

Semana 6

Semana 6

Capacitacion del personal del )
) o Personal asignado
area en el uso del repositorio

Pruebas de funcionamiento y ]
) Todo el equipo
ajustes

Inicio oficial del uso del

Responsable del area

repositorio digital
Seguimiento inicial y
levantamiento de Personal asignado

observaciones

En sesiones practicas
breves

Verificar accesos,

velocidad, organizacién

Desde esta semana, uso

obligatorio.

Primer informe de

funcionamiento

e Procedimiento o protocolo de gestion de visitas:

La Unidad de Intervenciones brinda diariamente atencion a visitas presenciales realizadas

por autoridades como alcaldes, congresistas, asesores y lideres sociales, quienes acuden en busca

de orientacion o informacion relacionada con las intervenciones del Programa, asi como del estado

situacional de expedientes o fichas técnicas. En ese marco, y con el propésito de optimizar estos

procesos Yy desarrollar una atencion eficiente y organizada, que ademéas contribuya al

fortalecimiento de la imagen institucional, se propone el establecimiento de procedimientos y

protocolos especificos para la gestion de dichas visitas.

A continuacion, se presenta el siguiente modelo de atencion:

Tabla 14

Etapas del procedimiento o protocolo de gestion de visitas.

Etapa Descripcion

Responsable

Solicitud de visita

Registro previo

Visitante o entidad interesada
solicita la visita mediante
correo, oficio o llamada.

Se registra la solicitud con
fecha, motivo y persona de

contacto.

Visitante

Personal designado
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o Se valida la disponibilidad del
Validacion interna ; ) .
area y se confirma la visita.
Identificacion del visitante con
Recepcidn en puerta DNI o carnet y se le entrega un
pase temporal si corresponde.
Se desarrolla la visita en el
» o area determinada. Se deja
Atencidn de visita ) .
constancia del motivo y
observaciones.
Firma del registro de visitas y

Registro final ’
toma de fotografias.

Area responsable de la atencion

Seguridad / Recepcion

Area encargada de la atencion

Seguridad, area encargada de la
atencion, seguridad e imagen

institucional

Asimismo, resulta fundamental atender a las siguientes consideraciones, las cuales resultan

clave para garantizar una atencion adecuada, eficiente y alineada con los principios institucionales:

- Las visitas deberan programarse con una anticipacion minima de 24 a 48 horas, salvo en

casos excepcionales o de caracter urgente. Esta prevision permitira generar la informacion

requerida de manera oportuna, optimizar los tiempos y recursos institucionales, y asegurar

que las visitas sean debidamente recibidas, orientadas y atendidas.

- Respetar protocolos de bioseguridad, seguridad fisica y confidencialidad institucional.

Se propone también el siguiente cronograma para la implementacion:
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Tabla 15

Cronograma del procedimiento o protocolo de gestion de visitas.

Semana Actividad Responsable Observaciones

Diagnostico del proceso o o
Identificacion de debilidades

Semana 1 actual de atencion de Unidad Funcional / Jefatura ) )
o oportunidades de mejora
visitas
Disefio del
procedimiento o Unidades funcionales que

Semana2  protocolo de atenciény  brinden atencion / Direccion  Incluye flujograma y roles defir
formatos de registro y Ejecutiva
control de visitas

Revision y validacion

interna del Direccion Ejecutiva / o ]
o ) Asegurar viabilidad operative
Semana 3 procedimiento y Jefaturas de las unidades ]
] ) normativa
formatos de registro y funcionales

control de visitas

Aprobacion del

procedimiento o
Semana4  protocolo de atenciény Direccién Ejecutiva Publicacion del Documento

formatos de registro y
control de visitas

Capacitacion al personal
Responsable de ) )
Semana 5 sobre el nuevo ) » Taller breve o induccion en lir
implementacion

protocolo
Implementacién oficial ) ] Aplicacién obligatoria del
Semana 6 o Unidades Funcionales
del procedimiento protocolo
Monitoreo inicial y Unidades Funcionales / Identificacion de mejoras
Semana7 . o , T
ajuste del procedimiento Direccion Ejecutiva segun retroalimentacion

e Mejora de procesos.

- Pararequerimientos de bienes y servicios:



Si bien el Programa, tiene establecido los flujos de procesos, se ha identificado que

procesos para los requerimientos de bienes y servicios, incluye procedimientos burocraticos.

Figura 9

Flujo de proceso para los requerimientos para las contrataciones de bienes y servicios
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Figura 10
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Propuesta de flujo de proceso para los requerimientos para las contrataciones de bienes y
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En el flujo de procesos propuesto como parte de la mejora operativa, la Unidad Funcional

correspondiente tendria como Unica responsabilidad la formulacion de los TDR y EE. TT., las

cuales servirdn como insumo para que las Territoriales, en su calidad de areas usuarias, elaboren

directamente los requerimientos necesarios. Esta modificacion implica la desvinculacion de las

unidades funcionales del resto del proceso, permitiendo que las areas usuarias gestionen sus

propios requerimientos sin la intervencion de intermediarios.
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Como resultado, se lograria una mayor agilidad en los tramites, asi como una comunicacion
mas directa entre las Territoriales y la dependencia responsable de las contrataciones. Esta
optimizacion contribuiria significativamente al eficiente desarrollo del proceso de contratacion,
facilitando el cumplimiento eficaz de las metas institucionales.

- Para atencidn de solicitudes:

Para el caso de las atenciones de la documentacion con las cuales las autoridades,
instituciones o ciudadanos solicitan informacion o peticion correspondiente a los financiamientos
por parte del Programa, no se tiene un flujo de procedimientos establecido, sin embargo, se sigue
un proceso coordinado entre la Direccion Ejecutiva y las Unidades Funcionales, dentro de la cual
también se identificaron procesos que generan retrasos y lentitud.

Figura 11
Actual flujo de proceso para la atencién de solicitudes de alcaldes, congresistas y representantes

sociales
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Figura 12

Propuesta de flujo de proceso para la atencion de solicitudes de alcaldes, congresistas y

representantes sociales

76

DIRECCION EJECUTIVA
MESA DE RARTES TOMA CONOCIMIENTO
INICIO RECEPCIONA - SR
DOCUMENTACION DOCUMENTAGION

REQUIERE
INFORMACION DE LAS
uT?

UNIDAD FUNCIONAL e

UNIDAD TERRITORIAL

NOTIFICACION DE ) 5
RESPUESTA €< — DIRECCION EJECUTIVA -

En el flujo de procesos propuesto, se plantea que, en caso la solicitud formulada requiera

informacion que se encuentre bajo responsabilidad de las Territoriales, esta sea remitida a dichas

unidades conforme a sus funciones, para que posteriormente la documentacion sea derivada

directamente a la unidad correspondiente. De este modo, ser esta Ultima la encargada de preparar,

fundamentar y sustentar la respuesta, incorporando las evidencias necesarias, para posteriormente

remitirla a la Direccion Ejecutiva, quien procedera con la notificacion respectiva.

Esta modificacion permite optimizar el proceso, evitando la intervencion innecesaria de las

unidades funcionales que, al no contar con la informacion de origen, deben solicitarla a las
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Territoriales, para luego ser reenviada nuevamente a la unidad funcional competente, la cual
elabora una nueva documentacion basada en la informacion recibida.

Este circuito duplicado de pasos puede generar demoras que oscilan entre horas, dias e
incluso semanas, afectando la celeridad de la atencion, ocasionando retrasos administrativos y una
sobrecarga operativa.

Con la propuesta planteada, se busca brindar una atencion mas rapida y oportuna,
eliminando cuellos de botella y permitiendo una mayor eficiencia operativa.

Asimismo, se prevé optimizar el uso de recursos institucionales y fortalecer la relacion con
los usuarios, en un marco de transparencia y mejora continua.

e Mejora en la comunicacién y coordinaciones:

La comunicacion efectiva y las coordinaciones oportunas entre las areas de una institucion
son fundamentales para lograr una buena organizacién del trabajo, fortalecer la excelencia en la
provision de servicio y cumplir con los objetivos establecidos.

En el caso del Programa, la falta de canales claros de comunicacion puede generar retrasos,
duplicacion de tareas, confusion en los encargos y una gestion desordenada de la informacion.

Por ello, se considera necesario establecer procedimientos que fortalezcan la relacion entre
las diferentes unidades, permitiendo una comunicacion mas directa, transparente y con funciones
bien definidas.; en ese sentido, Esta mejora contribuiréa a reducir los tiempos de respuesta, hacer
un uso mas eficiente de los recursos y fortalecer la confianza tanto dentro del equipo de trabajo

como hacia los usuarios del Programa.



Para ello se plantea el siguiente plan:

Tabla 16

Plan para la mejora en la comunicacion y coordinaciones
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Actividad

Responsable

Plazo estimado

Indicador de cumplimiento

Diagnostico de los
canales de
comunicacién actuales
Identificacion de
puntos criticos de
coordinacién entre
areas
Disefio de un
protocolo interno de
comunicacién y
coordinacién
Socializacion y
capacitacion al
personal sobre el
nuevo protocolo
Implementacion del
protocolo y
seguimiento
Evaluacién semestral
de los resultados y

ajustes necesarios

Unidad de

Planeamiento

Coordinadores de area

Equipo técnico

designado

Oficina de Recursos

Humanos

Todas las areas

Jefaturas

Semana 1

Semana 2

Semana 3

Semana 4

Semana 5 en adelante

Cada 6 meses

Informe de diagndstico

elaborado

Mapa de procesos con
puntos de mejora
identificados

Documento normativo

aprobado

NUmero de sesiones
realizadas y personal

capacitado

Registro de cumplimiento y
mejora la capacidad de

respuesta

Informe de evaluacion con

medidas correctivas

5.5.  Analisis

Dentro de lo desarrollado en la labor de asistente administrativo, durante el periodo 2024-

2025, se evidencian logros importantes, asi como también, problemas que afectaron el trabajo
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diario y propuestas para mejorar. Todo ello enfocado en cdmo se organiza y gestiona el trabajo
administrativo dentro del Programa.

Se destaca el trabajo en el cumplimiento de metas gracias a la eficiente coordinacion entre
las diferentes areas. Entre los principales logros estan: la entrega completa de los documentos al
archivo central, la respuesta oportuna al 95 % de las solicitudes recibidas y una gestion eficiente
del presupuesto, sin gastar de mas ni quedarse sin presupuesto. Asi también, se demuestra una
importante gestion de atencién, ya que se realizaron mas de 2300 reuniones presenciales con
alcaldes y otros representantes sociales.

Estos resultados reflejan un adecuado uso del Sistema de Gestion Documental (SGD), el
SIGA y el Supexterno, asi como la aplicacion coherente de normativas vigentes como la Ley
N.° 27444, Ley de Gobierno Digital, Directivas del MTPE y del Programa.

También se presentaron algunas limitaciones internas que afectaron la eficiencia del
trabajo. En primer lugar, la sobrecarga laboral causada por la necesidad de atender al mismo
tiempo tanto la documentacion como las visitas presenciales, lo que provocd demoras en los
tiempos de respuesta. Luego, la rigidez de los procedimientos administrativos y los cronogramas
muy ajustados dificultaron la ejecucion oportuna de ciertos tramites. Finalmente, la instauracion
del Sistema de Gestion Documental (SGD) fue insuficiente, ya que no incluy6 capacitacion para
todo el equipo, lo que generd dependencia de una sola persona y originé errores durante su uso.

Como respuesta a las dificultades mencionadas, se propusieron acciones orientadas a
mejorar el funcionamiento del area. Una de las principales propuestas de mejora es la creacion de
un repositorio digital para almacenar documentos, con formatos y procedimientos previamente
establecidos. En aras de mejorar la eficiencia de los procesos internos y facilitar la redaccion de

los documentos.
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De igual forma, se plantea establecer un protocolo especifico para la atencion de visitas
presenciales, que define claramente las etapas desde la llegada del visitante hasta el seguimiento
posterior, garantizando una atencion mas ordenada y fortaleciendo la imagen de la institucion.

Ademas, se propone una revision y simplificacion de los procesos administrativos,
principalmente en lo relacionado a contrataciones y solicitudes de autoridades, con el fin de
descentralizar funciones, eliminar pasos innecesarios y evitar retrasos.

Asi también, se considera necesario establecer un plan para mejorar la comunicacion y la
articulacion entre las diferentes areas, con el propdésito de establecer canales mas efectivos, evitar
la duplicacion de tareas y fomentar una cultura de trabajo mas eficiente, transparente y orientada

a la mejora continua.

5.6.  Aporte del Bachiller en la Institucion

A lo largo de mi trayectoria formativa profesional y mi desempefio como asistente
administrativo en la Unidad Funcional de Gestion de Intervenciones del Programa, tuve la
oportunidad de contribuir de manera significativa al fortalecimiento institucional, mediante la
gjecucién eficiente de funciones claves relacionadas con la gestion operativa, documental y
presupuestal de la entidad.

Mi trabajo se reflejé en una gestion documental ordenada y responsable, que permitio la
transferencia completa del acervo documentario al archivo central, sin dejar documentos
pendientes. Asimismo, realicé un seguimiento constante y una atencion oportuna a los expedientes
y documentos administrativos, logrando mantener un nivel de cumplimiento del 95 % y evitando

retrasos en los plazos establecidos.
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Durante este periodo, desarrollé competencias técnicas y organizativas en la elaboracion
TDR y EE. TT., documentos esenciales para procesos de contratacion del Programa. Me aseguré
también de que estos documentos fueran formulados, validados y tramitados correctamente.
Sumado a ello, brindé apoyo en la gestion del presupuesto, lo que permitié asignar de manera
eficiente los recursos a cada meta programada, evitando sobrecostos o insuficiencias.

Ante las dificultades presentadas, como la sobrecarga de trabajo, los cronogramas ajustados
y las limitaciones en la implementacion de sistemas digitales, propuse e implementé mejoras
practicas. Entre ellas, destaco la creacion de formatos editables para agilizar las respuestas, para
las atenciones de las visitas, la creacion de un grupo en el aplicativo WhatsApp, mediante la cual
se realiza las coordinaciones optimizando el tiempo de atencion.

En resumen, considero que no solo cumpli con eficacia las funciones asignadas, sino que
también aporté con soluciones sostenibles, que ayudaron a optimizar los procesos internos,
fortalecer la gestion documental y presupuestal, y participar en la materializacion de los propositos

institucionales.
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Conclusiones

La experiencia desarrollada en el Programa, durante el periodo 2024-2025, permitio
evidenciar avances significativos en la gestion administrativa, operativa y presupuestal de la
institucion. A partir del desempefio como asistente administrativo, se logro fortalecer los procesos
internos por intermedio de la ejecucion de medidas orientadas a la eficiencia y mejora continua.

Entre los principales logros se destaca la transferencia total del acervo documentario al
archivo central, la atenciéon oportuna al 95 % de las solicitudes documentarias y una gestion
presupuestal responsable que evitd excedentes o insuficiencias. Ademas, se alcanzé un nivel alto
de atencion a las autoridades municipales y otros actores sociales, con méas de 2300 reuniones
presenciales realizadas.

No obstante, el proceso también presento dificultades, como la sobrecarga de trabajo, la
rigidez de los procedimientos administrativos y las limitaciones en la adopcion del SGD.
Situaciones que demandaron una capacidad de adaptacion y la formulacién de soluciones practicas
para reducir los impactos negativos.

Frente a estos desafios, se implementaron mejoras como la priorizacién de tareas que
generen mayor impacto, asi también se comunico a la jefatura sobre las limitaciones que incidian
negativamente en la calidad y en la observancia de los plazos establecidos planteando propuestas
de solucion de ajustes practicos que estén alineados a lo permitido, se sobre puso el trabajo en
equipo a fin de darnos soporte y apoyo en el marco de nuestras competencias.

Finalmente, la participacion en este proceso permitié no solo cumplir de manera eficiente

con las funciones asignadas, sino también proponer e impulsar iniciativas orientadas a potenciar
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la gestion institucional, contribuyendo asi a la realizacion de los objetivos del Programa y al

fortalecimiento de la atencion a los usuarios y actores involucrados.
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Recomendaciones

En funcién de los resultados obtenidos, las dificultades identificadas y las acciones
implementadas en el transcurso del periodo de desempefio, se presentan las siguientes
recomendaciones orientadas a fortalecer y optimizar los procesos administrativos y operativos:

e Implementar un plan de capacitacion continua sobre el SGD vy otras herramientas tecnologicas
utilizadas en la gestion administrativa. Esto permitird reducir errores operativos, evitar la
dependencia de un solo perfil técnico y mejorar la eficiencia en el manejo documental.

e Continuar con la consolidacion y actualizacion del repositorio digital, estableciendo
mecanismos de control para asegurar su correcto uso y mantenimiento.

e Implementar y fortalecer la ejecucion de los protocolos determinados para la atencion de visitas
y la gestidn de solicitudes, asegurando la atencion dentro de los tiempos estipulados y la calidad
de la atencién brindada a autoridades y usuarios.

e Realizar una evaluacion periddica de los flujogramas de procesos relacionados con las
contrataciones, para reducir tramites innecesarios, eliminar cuellos de botella y garantizar
mayor agilidad en las gestiones.

¢ Implementar mecanismos formales de comunicacion entre las distintas unidades funcionales y
territoriales, como reuniones periddicas de coordinacion, uso de plataformas digitales y
elaboracion de reportes de seguimiento, para asegurar una gestion articulada y eficiente.

e Determinar un sistema de monitoreo y evaluacion continua de los procesos administrativos, que
permita identificar oportunamente areas de mejora y tomar decisiones basadas en evidencias.

Todo esto a fin de contribuir al fortalecimiento institucional del Programa y asegurar la

sostenibilidad de las mejoras implementadas.
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Apéndice 1

Bachiller realizando tramites administrativos

Apéndice 2

Bachiller realizando coordinaciones
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Apéndice 3

Repositorio digital creada por el bachiller de la documentacion tramitada en el 2024

« v 4 s> Esteequipo » UGPYTOS-CFATEP (\\snefileserver) (K] » DOCUMENTOS TRAMITADOS UFGI 2024
Mombre
7 Acceso rapido
CARTA
@ OneDrive - Programa Trabaja Perd EXP. 32756 LAURICOCHA HUANUCO
INFORMES 2024

[ Este equipo

; Descargas

|=| Documentos
I Escritorio

=/ Imagenes

J‘! Musica

J Objetos 3D
m Videos

i Disco local (C:)

- Disco local (D)

== UGPYTOS-CFATEP (\\srvfileserver) (K]

m= SIGA_MEF (\\svrsiga) (N:)

== scan_ugpytos (\\Svrprinter) (5:)
=¥ Red

Apéndice 4

MEMORANDO 2024
MEMORANDO MULTIPLE 2024
OFICIOS MELIZA

Repositorio digital creada por el bachiller de la documentacion tramitada en el 2025

« v » Este equipo » UGPYTOS-CFATEP (\snfileserver) (K:) » DOUMENTOS TRAMITADOS 2025 - UFGI
-~
Nombre
7 Acceso rapido
CARTA 2025
@ Onelrive - Programa Trabaja Perd INFORME 2025

[ Este equipo

; Descargas

|= Documentos

B Escritorio

&=| Imdgenes

J’ﬂ Musica

§ Objetos 3D

m Videos

i Disce local (C)

= Disco local (D)
UGPYTOS-CFATEP (\\srvfilesenver) (K:)
SIGA_MEF (\\svrsiga) (N:)

== scan_ugpytos (\\Swrprinter) (5:)

¥ Red

MEMORANDO 2025
MEMORANDO MULTIPLE 2025
NICOLAS 2025

OFICIO 2025
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Apéndice 5
Captura del Sistema de Gestion Documental de la Unidad Funcional de Gestion de

Intervenciones con corte junio del 2025

i _ Sistema de Gestion Documental t‘l:?lx:'slt-}:'l‘flﬂl:'- UNDAD FUNCIONAL DE GESTION DE INTERVENCIONES

@ (TR CURITON  STRAT

T Documentos te MTPEN24.1 4

FARA FIRMA (1]
BORRADONES (3]
BANCELA DE ENTRADA (2]
------ oon
DELEOADCS (2]
gon
ENVIADOS 0
:m_
Apéndice 6

Captura de correo de envio de modelo de TDR e informacién complementaria para la solicitud

de requerimiento por parte de las territoriales

Modelo de informe y TOR pars APOYD PARA LA ASSTINGA TECHICA [N BL SIGUINIENTO ¥ COORDINACION DEL FINANCIAMIENTO DE LAS ACTIVIOADES 0F
INTERVENCION INMEDIATA Y PROYECTOS DE INVERSION

Melea Lizet Lzano Sedano {3 ¢ Resporder & Responder alodos #* Reenvin & 38
M

® farx @) 3 Lun 250542005 1513

oM s OM o @) W
o ACOON ESTRATEGICA U T b o o MODEO DE INFORME - REQL - o TDR APCYO PARA RESPONS.
e " Cd
T adumtos T3N KB Cupmncar 106 pot Onedowe - Progeama LLamsasim Fey & Descgm auin

Buenas tardes:
Por encargo de |a Jefa e UFGI, Arg. , st rermite el modelo de informe y TOR para la CONTRATACION DEL SERVICIO

DE APOYO PARA LA ASISTENCIA TECNICA EN EL SEGUIMIENTO Y COORDINACION DEL FINANCIAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE INTERVENCION INMEDIATA Y PROYECTOS DE INVERSION (01 profesional, segin monto y plazo estatiecido en
al modeto del Informa); con finalidad de remtir a la UFGE parm raadizar el trimite correspondienta,

Cordiaiments,

Meliza Lizet Lizano Sedano

Asistanta Admnstrativo

Unidad Funconnl de Gastion de Intenvenciones
Programa “Liamkasun Pard”
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Apéndice 7

Captura de control de las contrataciones de las territoriales
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Apéndice 8
Captura de Sistema Integrado de Gestion Administrativa — centro de costo de la Unidad

Funcional de Gestion de Intervenciones
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Apéndice 9

Captura de Sistema del Supexterno

— Wierersddola] o sistema.
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Apéndice 10

Memorando de transferencia de acervo documental 2024

Jusus Mada, 27 de Marzo del 2024
MEMORANDUM N* 000164-2024-MTPE/224.1.4

Pars
JEFE (5) DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Asunia TRANSFERENCWA DE ACERVO DOCUMENTAL AL ARCHIVD
CENTRAL
Refarmncis MEMORANDO MULTIPLE N° 000139-2023MTPEA24 1 3

Tengo o agrado de dogrme a usted, atencicn o documemo de la referencia. modante
o cunl comunca que i Responsable de Archivo Contral, remite of oronograma de
vmammw*mmwm-umma
siendo que dicha con b
ummummmmaommue. pam @ T

Mammmmmmwammmmm

ann-.lm -IDMFM Mmmwhnw,
del woarvo documentsl Gue
mwmumc«m mw-wd nmmuumu
se purtan al prusorte

Cate ndcar que esta Unidad Funconal Sene guince (15) cajas archiveras contoniondo
B documentaciin emibda de los afios 2022 y 2022 de la CFATEP y convemios de s
w2020, 2021 y 2022 de la CFATEP, para sar soviandas al archive cential

Frmimenss, sclcio Moga & bien comunics & ln Responatin dal Archive Caresd, & fin
de se heve a cato s de os pars s
¥ reatzar s scoones perinentos para tal proposio

Alprtarmenie

JEFE(N)
PERL - UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DE INTERVENCIONES

EXP MTPEIXNQe0062460

OF = W
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Memorando de transferencia de acervo documental 2019

CARGO

Programa Trabaja Perd CF ATEP

P>
PERU

"“Decenio de la lgualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
"Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

MEMORANDO N° 076-2019-TP/DE/UGPYTOS-CFATEP

PARA : e

Responsable de la Coordinacién Funcional de Loglstica
ASUNTO :  Sobre transferencia del acervo doci tal de las Unidades Orgdnicas al Archivo Central,
REFERENCIA : Memorando Mditiple N° 0012-2019-TP/DE/UGA-CFL (H.R N° I-115648-2019)
FECHA :  Lima, 01 de octubre de 2019

Por el presente me dirijo a usted, para saludarle cordialmente y en relacién al documento de la referencia,
comunicarle que la Coordinacion Funcional de Asistencia Técnica y Evaluacién de Proyectos, concluy6 con el
procedimiento dispuesto para la transferencia del acervo documental al Archivo Central; para lo cual, se
especifica que de las 30 cajas archiveras entregadas a esta Coordinacion Funcional, se tiene 19 cajas llenas y
11 cajas vacfas, adicionalmente se tiene 03 cajas vacias que se encontraron de un envio anterior.

Asimismo, se adjunta el Inventario General de transferencia e Inventario del acervo documental; en ese
sentido, sfrvase designar a quien corresponda, realizar los tramites respectivos.

Atentamente,

PROGRAMA TRABAJA PERU

Respansable de 1a Coordinaridn Funcional de
Asistencia Técnica y Evaluacion de Proyectos

Visto el Memorando N* 076-2019-TP/DE/UGPYTOS-CFATEP, esta Unidad Gerencial lo encuentra conforme
por lo que se remite para la prosecucion del tramite administrativo correspondiente.

Atentamente,

PROBRAMATR BAIA PERD

Gerenle de 1 Unidag Gerencial de Proyectos





