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Resumen

El presente informe desarrollado para la modalidad de Trabajo de Suficiencia Profesional describe
las diversas experiencias logradas en el ejercicio profesional en el sistema de gestion del talento
humano del sector publico respecto al manejo de software, aplicativos y diversas herramientas
digitales que se vienen implementando en los diferentes sectores. Para ello se sintetizo las areas y
funciones que desempené en la Oficina de Normalizacion Previsional. Asimismo, el presente
informe detalla el desarrollo de herramientas digitales que puedan mejorar la gestion
administrativa, relacionados con los procesos de asistencia, planillas, presupuesto,
desplazamientos, vacaciones, entre otros. Dichas herramientas fueron desarrolladas a partir del
andlisis de los diversos problemas y la demora en realizar la verificacion fisica de los documentos
del personal de los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N°
1057 y de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (Ley Servir). Se concluyd con los aportes al
disefio de una herramienta digital interoperable que permita optimizar las labores de la Oficina de
Recursos Humanos de la ONP, 2023.

Palabras clave: herramientas digitales, gestion administrativa, recursos humanos, Oficina

de Normalizacion Previsional.



Abstract

This report developed for the Professional Sufficiency Work modality describes the various
experiences achieved in the professional exercise in the human talent management system of the
public sector regarding the management of software, applications and various digital tools that are
being implemented in different sectors. For this purpose, the areas and functions that I performed
in the of Pension Normalization Office were summarized. Also, this report details the development
of digital tools that can improve administrative management, related to the processes of attendance,
payroll, budget, travel, vacations, among others. These tools were developed based on the analysis
of the several problems and the delay in the physical verification of the documents of the personnel
of the labor regimes of Legislative Decree No. 728, Legislative Decree No. 1057 and Law No.
30057, Civil Service Law (Servir Law). We concluded with the contributions to the design of an
interoperable digital tool that will optimize the work of the Human Resources Office of the ONP,
2023.

Keywords: digital tools, administrative management, human resources, ONP.



L INTRODUCCION

En la actualidad, el uso de herramientas digitales es necesario para el desempefio de
funciones y beneficioso para organizaciones publicas y privadas. La modernizacion del siglo XXI
emplea herramientas digitales especializadas, optimizando procesos y exigiendo capacitacion para

adquirir competencias digitales y adaptarse. (Van, Van , et. al. 2018).

En ese sentido, desarrollar competencias y promover el talento humano en las entidades es
fundamental, toda vez que la transformacion digital asi como el uso de herramientas digitales atrae
a empresas y entidades publicas las cuales pugnan por no quedarse atras, por lo que los 6rganos de
recursos humanos son cada vez mds exigentes, para seleccionar potencial humano con habilidades
digitales, puesto que ello es relevante en el desempefio, impulsado por la tecnologia, lo cual
representa un gran reto, resultando importante potenciar dichos conocimientos asi como promover
el uso masivo de herramientas digitales, bajo la amenaza que no se logre estar a la par de la era
digital Merifio, (2020).

En este contexto, las herramientas digitales también denominadas herramientas
tecnoldgicas se definen como aquellos programas informaticos utilizados por intermedio de
procesadores de datos, sean fisicos o virtuales, con la finalidad de agilizar o mejorar el desempefio
de funciones que sin ellos serian tediosos o dificiles de realizar.

El uso de las herramientas digitales se desarrolla tanto en el ambito publico como privado
y actualmente vienen utilizdndose de manera masiva para realizar multiples funciones
administrativas enfocados en la optimizacion y mejora de los procesos de las instituciones del

Estado.



Es asi que se fomenta del uso de herramientas digitales en la gestion publica desde la
Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital, 6rgano técnico normativo adscrito a la
Presidencia del Consejo de Ministros (PCM), promoviendo el uso de software por computadores
como parte de las denominadas tecnologias de la informacién y comunicacion (TICs).

La base legal del literal k) del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la PCM
aprobado mediante Decreto Supremo N° 126-2021-PCM y modificatorias, sefiala que la ONP tiene
entre sus funciones: Dirigir los procesos de innovacion, creacion, disefio y desarrollo de soluciones
tecnolodgicas y servicios digitales, asi como el fomento de talento digital de la Oficina de
Normalizacion Previsional.

En sintesis, el presente Informe contiene la siguiente estructura:

El Capitulo I detalla la trayectoria laboral del graduando asi las caracteristicas de la ONP,
su organigrama y las funciones realizadas.

El Capitulo II describe la actividad especifica que viene desarrollando el graduando, la
aplicacion de las TIC, asi como las herramientas digitales implementadas para la mejora de la
gestion publica de la Oficina de Normalizacion Previsional (ONP).

El Capitulo III describe los aportes mas destacados realizados por el graduando en favor
de la Institucion.

El Capitulo IV describe las conclusiones del presente Trabajo de Suficiencia Profesional.

El Capitulo V describe las recomendaciones del presente Informe, las cuales serviran a la
entidad para realizar mejoras continuas en sus procesos a través del uso de herramientas digitales
aplicadas para el mejoramiento de la gestion publica.

El Capitulo VI detalla las referencias bibliograficas utilizadas para la realizacion del

presente Informe de Suficiencia Profesional.



Por ultimo, el Capitulo VII presenta los anexos del presente Informe.

A continuacién, se presenta la trayectoria del autor, la descripcion de la Institucion, el

organigrama Institucional y las areas y funciones desempefiadas:

1.1. Trayectoria del autor

Cuento con mas de 3 afnos de experiencia en el area de Recursos Humanos, tanto en el

sector publico como en el sector privado, desarrollando funciones relacionadas a la administracion

de personal.

1.1.1. Oficina de Normalizacion Previsional

Cargo desempefiado, Asistente Administrativo

Experiencia profesional, desde 11/2020 — Actualidad (03 afios y 03 meses)
Funciones; Asistencia técnica, analisis y verificacion de las solicitudes de cambio de
modalidad presencial y teletrabajo, rotacion y encargaturas, elaboracion de proyectos
escalafonarios del personal de los regimenes del DL 728, DL 1057 y de la Ley Servir,
asistencia en el proceso de asistencia y andlisis de la documentacion de defensa legal

solicitados por la Oficina de Asesoria Juridica.

1.1.2. Abfa Studio

Cargo desempefiado; Auxiliar de Personal

Experiencia profesional; desde 05/ 2020 — 10/2020 (04 meses)
Funciones; Pago de planillas de personal, AFP net y PDT Plame, pago de tributos y
retenciones a SUNAT, registro de asistencia y elaboracion de documentos

administrativos.



1.1.3. Hidro Acevedo S.A.C. Ingenieros

Cargo desempenado; Asistente Administrativo

Experiencia profesional; desde 01/2020 — 03/2020 (03 meses)

Funciones; Gestion del pago de proveedores, depositos y cobros de entidades
bancarias, elaboracion de documentos administrativos relacionados a la gestion del
personal, apoyo a la gestion logistica y control del archivo documentario de la

empresa.
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1.2.  Descripcion de la Institucion

La Oficina de Normalizaciéon Previsional (ONP) es un Organismo Publico Técnico
Especializado adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas creado en el afno 1992 mediante el
articulo 7 del Decreto Ley N° 25967 y normas complementarias, el cual forma parte del Sistema
Nacional de Pensiones.

Durante el afio 2020 mediante el Decreto Supremo N° 354-2020-EF se promulgé el
Reglamento Unificado de las normas legales que regulan el Sistema Nacional de Pensiones donde
se sistematiza y se precisa algunas funciones sustantivas de la Oficina de Normalizacion
Previsional (ONP).

La principal funcién de la ONP es la de administrar el Sistema Nacional de Pensiones al
que hace referencia el Decreto Ley N° 19990, asi como del Régimen de Accidentes de Trabajo y
Enfermedades Profesionales establecido en el Decreto Ley N° 18846, es la encargada de
reconocer, calificar, liquidar, administrar los pagos de pensionistas de diversos regimenes
laborales administrados por el Estado los que deben ser aprobados mediante Resolucion Suprema

refrendado por el Ministerio de Economia y Finanzas.
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1.3 Organigrama de la Empresa

La ONP presenta la siguiente estructura organizacional:

Figura 1

Organigrama de la Oficina de Normalizacion Previsional (ONP)

Organo de ! !
. | Comseo !
(sz fro JEFATURA 1 Coresii0 :
Instiucional |
R |
Tebund
Adminisirating
Prevsional
Secretarta
Téenica
(Oficinz de Gedion de
Riesgos
GERENCIA
GENERAL
Ofiana de
Relciones
Insiuciondles
| | | | | |
Ofiana de
(Cficna de (Oficna de (Ofcina de Tecnclogias Ofcna de Assoda Planeamienio, (Ofiana de
Recursos Humanos Adminstracidn de k2 Informacdn Juridica Presupuedo y Evaluacitn hgenierizde Proceses
de la Gesfion

Direccidn de Direcadn de Direcadn de
Prestadones Produccion Imesones

Nota. La figura 1 presenta la estructura organica y el nivel organizacional de la ONP, dentro de la

cual el autor labora en la Oficina de Recursos Humanos.
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1.4 Areas y funciones desempefiadas

Las funciones desarrolladas en la Oficina de Recursos Humanos de la ONP se realizaron
en el cargo de Asistente Administrativo e involucraron la revision, andlisis y validacion de
solicitudes de cambio de modalidades de presencial a teletrabajo o mixto, rotacion de personal
entre unidades organicas, la elaboracion de los informes escalafonarios del personal de los
regimenes laborales del Decreto Legislativo N°® 728, Decreto Legislativo N° 1057 y de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil (Ley Servir).

Por otro lado, también se desarrollaron funciones en la Oficina de Recursos Humanos de
la ONP en el cargo de Asistente Técnico se evaluo la viabilidad de solicitudes de desplazamiento,
registro del desplazamiento y el registro y reporte de informacion del personal en el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa vinculado a la gestion de los recursos humanos del personal
de los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1057 y de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (Ley Servir), asi como la realizacion de registros del
Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico (AIRHSP) de conformidad con lo establecido en la Resolucion
Directoral N° 0538-2022-EF/53.01, que aprueba la Directiva N° 0003-2022-EF/53.01, "Normas
para el registro de informacion en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico" el mismo que es de uso
obligatorio para todas las entidades del estado.

Asimismo, en la Oficina de Recursos Humanos de la Superintendencia de Mercado de
Valores se desarrolld proyectos de contratos y adendas, tramitaciones de otorgamiento de
compensacion por tiempo de servicios (CTS), manejo del modulo de control de pagos de las

planillas, ingresos en T-registro, PDT Plame, ingresos y bajas en AIRHSP, y elaboracion de
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proyectos de documentos dirigidos a 6rganos y entidades del personal de los regimenes laborales
del Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1057 y de la Ley N° 30057, Ley del

Servicio Civil (Ley Servir).
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II. DESCRIPCION DE UNA ACTIVIDAD ESPECIFICA

Como parte de mi formacién y experiencia profesional adquirida a través de las diversas
funciones realizadas en las instituciones del sector publico, la actividad que se describe a
continuacion se realizé haciendo uso del moédulo de Asistencia del Sistema Integrado de
Administracion Administrativa (SIGA) que funciona en interface con el médulo de Planillas del
mismo SIGA, a través de los cuales se registra y evalua la asistencia del personal, la programacion
y goce de vacaciones, el registro de planillas del personal, la asignacioén del presupuesto para el
pago del personal contratado por los diversos regimenes laborales, datos del personal, el registro

de desplazamientos, boletas de pagos y reportes de aspectos relacionados al personal.

2.1.  Sharepoint

Por otro lado, de manera especifica se utilizo el aplicativo informatico Sharepoint, la cual
es una herramienta digital desarrollada en la Oficina de Recursos Humanos de la ONP para
optimizar el registro de asistencia del personal de los regimenes laborales del Decreto Legislativo
N° 728, Decreto Legislativo N° 1057 y de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (Ley Servir),
mediante el cual se registra la asistencia del personal contratado de los diversos regimenes
laborales, el cual es marcado por el personal de manera automatica. Luego esta informacion se
traslada al modulo de asistencia del personal del Sistema de Gestion Administrativa.

Para el uso de Sharepoint en primer lugar se desarroll6 la Guia para el registro de modalidad
de trabajo y/o marcaciones de las/los servidores publicos/as de la ONP el cual sirvio como
herramienta para la capacitacion del personal de los regimenes laborales del Decreto Legislativo

N° 728, Decreto Legislativo N° 1057 y de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.



15

Asi, para su uso en primer lugar se abre la herramienta digital y se dirige a la pestaiia:

Registro de asistencia.

Figura 2

Plataforma Sharepoint

@ = eEog

S

Kiara Meanda

. .
e L ﬂ
~= ——

Nota. La figura 2 muestra la interfaz del aplicativo informatico Sharepoint, utilizado para el registro de

asistencia del personal de la institucion. Tomado de la Guia para el registro de modalidad de trabajo y/o

marcaciones de las/los servidores publicos/as de la ONP.
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En segundo lugar, aparecerd una ventana donde se debe hacer clic en: Nuevo

elemento:

Figura 3

Interface inicial de Sharepoint

» 03l X () gmodesssweia -5 X [§ v = 0 X
€9 C 0 i omgtpesiee FegsteDekisescat oy R K
NATGR | BBENTS . LR Qe (e S

Registro de Asistencia 2022

(8 nuevo elemento

Recestes

(¥) nuevo elemento,

Nota. La figura 3 muestra el procedimiento para el registro de asistencia del personal: Registro de un
Nuevo elemento. Tomado de la Guia para el registro de modalidad de trabajo y/o marcaciones de

las/los servidores publicos/as de la ONP.
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En tercer lugar, aparecerd una ventana emergente donde debera seleccionar la Modalidad
de trabajo, luego la Oficina o Direccion a la que pertenece el colaborador y hacer clic en Guardar

como se muestra en la Figura 4.

Figura 4
Proceso de registro de asistencia para la modalidad: mixto remoto, remoto,

teletrabajo total y teletrabajo mixto remoto (Paso 1)

Para modalidad MIXTO REMOTO, REMOTO, TELETRABAJO TOTAL vy
TELETRABAJO MIXTO REMOTO:

a. Selecciona tu modalidad de trabajo:

Tipo de Modalidad * [Remoto ~1

o = Presencial
icacion_Fisica P
Mixto Presencial
Ubicacion_Fisica_Detalle
Oficina_Direccion * Teletrabajo Total

Teletrabajo Mixto Presencial
Teletrabajo Mixto Remoto

Guardar Cancelar

b. Selecciona la oficina o direccion a la que pertences y clic en GUARDAR:

Una vez hecho el registro, se mostraran los datos de la siguiente manera, siendo
este, el final del proceso de marcacién para estas modalidades:

ONP # EDITAR VINCULOS

Registro de asistencia

(@ nuevo elemento
Hoy Todos misregistros  VISTA TODOS == Buscar un elemento o

¥ recrao Hors ge registro  Tipo O regist Tipo de Modaiiasa tegrante Ubicacion_Fisica  Ubicacion_Fisica_Detalie  Oficina_Direccios

4 Tipo de registro : (1)

22/06/2022 10:a1:59 remoto ZHUAMAN@ONP.gob.pe OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Nota. La figura 4 muestra los pasos 1 - 3 del proceso de marcacion de asistencia del personal para las
modalidades: mixto remoto, remoto, teletrabajo total y teletrabajo mixto remoto.
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Figura §

Registro de modalidad de trabajo, tipo de registro, ubicacion fisica y ubicacion

fisica detallada (Paso 2)

Para modalidad PRESENCIAL, MIXTO PRESENCIAL y TELETRABAJO
MIXTO PRESENCIAL:

@. Selecciona tu modalidad de trabajo:

T

Mixto Presencial
Remcto

Teletrabajo Total
Teletrabajo Mixto Presencial
Teletrabae Mixto Remcto

Ubicacion_Fisica

Ubicacion_Fisics_Detalle

Oficins_Direccion * —SELECCIONAR--- ~

b. Selecciona tu tipo de registro (ingreso o salida):

- (R .
p—
O Emonerado

Ubicacion_Fica Nangno) o2
Ubicacion_Fisica_Detalie | (o) ~

Oficna_Direccion ~ -~ SELECCIONAR - ~

«. Selecciona tu ubicacion fisica:

Tipo de Modalicad

Tipo de registro

( ubicacion_Fisica )

Ubicacion_Fisica_Detafie

Oficina_Direccion ~

Canceiar

<. Selecciona tu ubicacion fisica detallada:

Ubicacon Fraica Certro de Atencin ~

Nota. La figura 5 muestra los pasos 1 - 4 del proceso de marcacion de asistencia del personal para

las modalidades: presencial, mixto presencial y teletrabajo mixto presencial.



Figura 6

Registro de modalidades laborales (Paso 3)

e. Selecciona tu oficina o direccion y clic en GUARDAR:

Tipo de Modalidad [Preenca ]

Tipo de registro

Centro de Atencién ¥

Tipo de Modafidad * | Presencal v
Ubicacion Fisica_Detalle | Cercado de Lims v
e Tipo g registro @ Ingreso
Oficina_Direccion * v (O Salida
() Exonerado
GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Uhichcbeioks

Centro de Atencion v
TREUNAL ADMINISTRATIVO PREVISIONAL Ubicacion Fisica Detalle [ Cercado deLima |

Oficing_Direccion * E PRESTACIONES R

Una vez hecho el registro, se mostraran los datos de la siguiente manera, siendo
este, el final del proceso de marcacion para estas modalidades:

ONP # EDITAR VINCULOS

Registro de asistencia

(® nuevo elemento

Hoy Todos misregistros  VISTATODOS ~ «=+ Buscar un element

4Tipo de registro : (1)

( 22/06/2022 %:05:43 Ingreso Presencial ZHUAMAN@onp.gob.pe  Centro

tencion  Cercadodelima  DIRECCION DE PRESTACIONES )

Nota. La figura 6 muestra los pasos 5 y 6 para del proceso de marcacion de asistencia del personal

para las modalidades: presencial, mixto presencial y teletrabajo mixto presencial.
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Figura 7

Plataforma del consolidado de registros por personal

- 0 7 s

NAVEGAR | ELEMENTOS  LSTA Q comeTR ¢y siur G

n Registro Asistencia 2022

Redentes (® nuevo elemento

srorismst2 oy

VISTATODOS ~ + Buscar un

Todos mis registros;

Registro Asistencia 2022 P e S
Fecha ge regsto po de Modaidad ntegrante Uocacen F5Q Uocacon Fisca Detale
marcaciones Enero - Mayo
4Tipo de registro: (1)
20/06/2022 4432 Remoto ZHUAMAN@onp.gob.pe OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS

Notas. La figura 7 muestra que mediante la funcion: Todos mis registros, los servidores podran
visualizar todas las marcaciones realizadas y verificar si se tiene todas las marcaciones de los dias
laborados hasta la fecha de consulta.

Figura 8

Consolidado de registro de Asistencia del Personal

SharePoint L Buscar en este sitio

NAVEGAR | ELEVENTOS  USTA | Qv s O

ONP

Registro Asistencia 2022

Recientes @ nuevo elemento o modificar esta lista
Regrstro Asistencia 2022 Hoy  Todos mis registros  VISTATODOS e Buscar un elemento L

Regustro Asistencia 2022

marcaciones Enero - Mayo vV Fecracerepsto  Horaderepisto  Tpoderepstro  Tipo ce Modaicad rteprante Ubicacion Fsica  Ubcacion_Fisica Detate  Oficing Direccion

2040672022 4432 Remoto ZHUAMAN@cnp.oob.pe QRICINA DE RECURSOS HUMANOS
17/06/2022 17:46:41 Remoto ZHUAMAN @onp.gob.pe OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
16/06/2022 11:2438 Remoto ZHUAMAN@onp.gob.pe ORICINA DE RECURSOS HUMANCS
15/06/2022 85729 Remoto ZHUAMAN@onp.gob.pe ORICINA DE RECURSOS HUMANOS
14/06/2022 124535 Remoto ZHUAMAN@onp.gob.pe OFICINA DE RECURSOS HUMANCS
10/06/2022 82753 Remoto ZHUAMAN@onp.gob.pe OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
8/06/2022 16:5437 Remoto ZHUAMAN@0np.gob.pe ~+-SELECCIONAR--

7/06/2022 %21:01 Remoto ZHUAMAN@onp.ocb.pe ORCINA DE RECURSOS HUMANOS
6/06/2022 165655 Remoto ZHUAMAN@ 0np.gob.pe OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Nota. La figura 8 muestra el registro de asistencia por dia laborado. Tomado de la Guia para el registro

de modalidad de trabajo y/o marcaciones de las/los servidores publicos/as de la ONP.
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Figura 9

Registro de Asistencia del Personal considerando ingresos y salidas

n Registro Asistencie 2022

® nuevo elemento o modificar esta list

ngreso

Ejemplo: No registrd ingreso
el 3/06/2022 y 6/06/2022

Nota. La figura 9 muestra que la funcion: Registro Asistencia permite visualizar las fechas en las
que se registrd y no registré las asistencias del personal. Tomado de la Guia para el registro de
modalidad de trabajo y/o marcaciones de las/los servidores publicos/as de la ONP
Por ultimo, Sharepoint da la opcidn de regularizar las marcaciones no registradas por error
del sistema o por omision, a través del registro manual con el reporte fisico realizado por el equipo

de seguridad y control de ingreso a la entidad.

2.2 Home service

La presente herramienta digital fue desarrollada por el equipo de tecnologias de la
informacion en colaboracion con la Oficina de Recursos Humanos, el mismo que es considerado
como una herramienta compleja de control y gestion de los recursos humanos de la entidad y

contiene las siguientes pestafias: Asistencia, vacaciones, seguimiento, boletas de pago, atencion
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médica, examen médico ocupacional, constancias y certificados, desvinculacion laboral, permiso

por cumpleafios, declaraciones juradas, etc. Los cuales se detallan a continuacion:

v

<

L S N N N

Asistencia: contiene la asistencia, registro de asistencia, gestion de la asistencia,
onomastico y declaraciones juradas, e incluyen entre otros los items de entrada,

salida y tardanzas y los minutos acumulados.

Vacaciones: contiene vacaciones disponibles, solicitud de vacaciones, calendario
de vacaciones y reporta entre otros, acumuladas, vacaciones proximas, fecha de

inicio y fecha de fin de vacaciones y dias de descanso vacacional acumulados.
Seguimiento: contiene seguimiento de solicitudes.

Boletas de pago: contiene consultar documentos y reporta boletas, ultimas

generadas, Preliminar y digital con firma digital

Atencion médica: contiene reserva de cita, administracion de citas, guia de reservas

de cita y reporta Citas médicas. Citas, medicas nutricionales, psicoldgicas.
Examen médico ocupacional.

Constancias y Certificados: solicitud de constancia de trabajo
Desvinculacion laboral: atender solicitud.

Permiso por cumpleafios, declaraciones juradas, etc.
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Figura 10

Aplicativo Informatico Home Service

Nota. Plataforma general del aplicativo informatico Home Service. Detalla cada una de sus

funciones. Tomado de los Archivos administrativos de la ONP.

Figura 11

Pestarnias desplegables de Home Service

a Constancias y Certificados

Solicitud Constancia Trabajo

B Desvinculacion Laboral

Atender Solicitud

Nota. Detalle de las pestafias desplegables del aplicativo informatico Home Service, detalla cada

una de las funciones. Tomado de los archivos administrativos de la ONP.
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Figura 12

Detalle de funcion y data de Home Service

Informacidn da Asistencia

m o e

L

LLTRALAL) 91 MLV,

R [T Y T S

ML)

B wesny

Nota. Detalle de la funcion asistencia del aplicativo informatico Home Service
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I1I. APORTES MAS DESTACABLES A LA INSTITUCION

Se desarroll6 la propuesta de mejora de las herramientas utilizadas: Sharepoint y Home
Service con el apoyo del equipo de tecnologias de la informacion y el correspondiente soporte
técnico.

3.1. Propuestas de mejora para el uso de Sharepoint

Para el caso del SharePoint se elabord una cartilla instructiva de uso que se socializé con
el personal de la ONP con la finalidad de que se realice un uso adecuado de dicha herramienta
digital.

Posteriormente, se realiz6 la presentacion de dichas herramientas para que los especialistas
de la Oficina de Recursos Humanos pudieran alcanzar sus observaciones y comentarios.

Luego del levantamiento de observaciones y comentarios, se programo su uso en version
prueba, los cuales finalmente se pusieron en marcha y se inicié el proceso de capacitacion del
personal en general sobre el uso y manejo de los mismos, designandose tipos de usuario y escala
de permisos, como: usuario, supervisor, técnico y administrador.

3.2. Propuestas de mejora para el uso de Home Service

Del mismo modo, en el caso del Home Service, se desarrolld una cartilla de uso o
instructivo de tal manera que el equipo de la Oficina de Recursos Humanos pueda mejorar sus
labores y desempefio en relacion a todos los aspectos del personal contratado de los regimenes
laborales del Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1057 y de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil (Ley Servir).

Para su puesta en marcha se realizo el procedimiento de implementacion progresiva en el
que se fue registrando informacion del personal que se tenia almacenada en archivos en formato

Excel. Se realiz6 las capacitaciones correspondientes y se recogio las observaciones y comentarios
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sobre la herramienta digital mediante mesas de trabajo con el personal especialista de la ONP el
cual estuvo a cargo de la gestion de los recursos humanos.

Actualmente, el uso de la plataforma Home Service se viene desarrollando en version de
prueba luego de la cual debera ser aprobada y autorizada por la alta direccion mediante acto
resolutivo y finalmente se tenga elaborada la cartilla de instruccion para enviarselo a los correos
electronicos del personal que realiza actualmente el control de asistencia, registro de licencias por
onomastico, declaraciones juradas, ingreso, salida y tardanzas, asi como los minutos acumulados,
vacaciones disponibles, solicitud de vacaciones, calendario de vacaciones y reportes de su estado
entre otros, seguimiento a las solicitudes, boletas de pago, consulta de documentos y reporte de
boletas de pago digitales, reserva de citas médicas, administracion de citas médicas, guia de
reservas de citas médicas, nutricionales, psicologicas, emision de constancias y certificados de
trabajo y desvinculacion laboral.

Otro aporte realizado fue que se trabajo en la puesta en marcha de las herramientas digitales
en fase beta del aplicativo Home Service que permitira la digitalizacion de toda la informacion del
personal de la entidad, asi como la documentacion de los legajos del personal contratado de los
diversos regimenes laborales de la ONP, el mismo que funcionard bajo un enfoque de
interoperabilidad y con una potente base de datos para tener los informes escalafonarios en tiempo
real cuando los Secretarios técnicos de los Organos Instructores de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios lo requieran y atender los requerimientos de informacion del
personal por parte de otras entidades, asi como conocer las asistencias, tardanzas, rotaciones,

desplazamientos, comisiones, vacaciones y descuentos aplicados, entre otros.
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El anexo B muestra el Cronograma de actividades para la implementacion del aplicativo
informatico Home Service como parte del Plan de Gobierno Digital 2023-2026: Oficina de

Normalizacion Previsional (ONP).
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Iv. CONCLUSIONES

4.1  Eluso de herramientas digitales es importante para la mejora de la gestion publica y privada
e impactan positivamente en la gestion de los recursos humanos en particular.

4.2 Se aplico la metodologia de mejora continua de los procesos del Sistema de Gestion de
Recursos Humanos por lo que se elabord la propuesta de diferentes aplicativos de soporte que

permitan la interoperabilidad de informacion, entre ellos Sharepoint y Home Service.

4.3  El uso de las herramientas digitales como Sharepoint y Home Service promovieron el
desarrollo de competencias digitales en los colaboradores de la ONP, habilidades que mejoraron
sustancialmente debido a las necesidades que se fueron generando por la imposicion de la
cuarentena por COVID-19 lo que oblig6 a los colaboradores de la Instituciéon a adaptarse
rapidamente a formas novedosas de trabajo, asi como la implementacion del trabajo remoto y el
teletrabajo, posteriormente. Muchas funciones desarrolladas en la Oficina de Recursos Humanos
fueron incorporandose a los dos aplicativos antes mencionados, los cuales fueron complementando
su funcionalidad.

4.4 Se evidenciaron problemas en la puesta en marcha del aplicativo debido a la falta de
informacion que alimente la base de datos, inconsistencia en la informacion y en los reportes los
cuales vienen siendo corregidos con la asistencia técnica de la Oficina de Tecnologias de la

Informacion.
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V. RECOMENDACIONES

51 Se recomienda que la ONP continie con la promociéon del uso de tecnologias de
informacion y herramientas digitales para mejorar la gestion interna y los servicios que presta a
los ciudadanos.

5.2 Se recomienda que se implemente y supervise un plan de capacitaciones al personal en el
uso de herramientas digitales que pueden mejorar el desempefio de las labores administrativas en
el sector publico.

5.3 Se recomienda optimizar procesos de mejora continua, retroalimentacion y promocion de

mejores practicas relacionadas a la gestion digital.
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VIL ANEXOS

Anexo A. Aplicativos Informaticos ONP — 2023

Aplicativo
Informatico

Descripcion

El sisterna brinda soporte al fiyo de atencion de Disconformidades, quejasy
sugerencias que presenta el admmistrado a la OP

ERealiza la atencion de los Procesos Judiciales, permitiendo el registro,
asignacion ¥ gestion mdicial asi como formar el expediente diotal

APPCODEWER

Aplicacidn de consulta, donde la persona tendra que mgresar de manera
oblizatoria el codigo de verificacion del documento v el codigo captcha de
tipo serie mumeérica sirple, para poder ver el documernto v verificar su
autencidad.

APP ONPMMOVIL

Brmda un canal de communicacion adicional a los asegurados a traves de una
aplcacion para celulares, que les pertrite ver el cronograma de pagos de
pensiones, ver sus ap ortes, realizar consultas a OITP, entre otras acciones.

APPENS

Sisterma que tiene como objetwo dar soporte a la atencion de las solictudes
de pensionamento en los procesos de recepcion, validacion y mecanizaciorn,
acredtacion, evaliaciony la mensajeria.

CLAVE

El sisterma que permte la autenticacidon de usuarios a traveés del Active
Drectory, aplicado en el NETD

Clave_Virtual

Aplicativo mformatico que permite la generacion de clave virtual para los
afiliados/as v pensionistas de la OITP, mediante el cualtiene acceso a los
diferentes servicios digtales que brmda la OII2

Convocatorias

Sisterra que soporta el Flujo de Postulaciones de los diferentes tpos de
contrataciones que realiza la ONP, desde elregistro de los usuarios hasta la
adjudicacion

Evaluacicnes

Sisterma que permte realizar la evalbacion de conocimnientos aleatorios para
los postulantes a los diferentes concursos ue se convocan enla ONFP en
base a un banco de preguntas previamente registrados

10

Fedatarios

El sisterma de Fedatarios permite gestionar la documentacion generada por
cada uno de los analstas de la Insttucion que fuercon designados cormo
Fedatarios de la OITP, los mismos gue son controlados en el sisterma
regstrando almomento del alta/baja, la resolucion que lo desipha. Entre los
modulos que forman parate del Sisterna tenemos: Admmnistracion,
MManterumiento, Consultas, Seguridad, Reportes, Carga de documentos

11

Ficha del Asequrado

Sohcidn tecnoldgica que abarca la mplementacién de la denommada Ficha
del Asegurado, segin los defiudo en el Reglamento Unificado de las ITormas|
Legales que Repulan el Sisterna ITacional de Pensiones, IS 1= 354-2020-
EF v en la Drectwa IM° 001-2021-CNE/JF. El sistema penmite a las
nuevas/os aseguradas/os facultatwos (desde enerc de 2022) registrar,
actualizar v consultar sus datos personales, asi como consultar los datos de
aportes, mientras no se haya solictado una pension

12

FOIINAHPIT PB

Consultar la stuacion de pensionistas mseritos en FOINAHPTT v atender los
reclamos orignados, se encuentra como parte de los procesos del area de
pensiones.

13

GEEAP

Home Service

ERealizar validaciones autormaticas de aportes, para aportantes al Sisrtema
MNacional de Pensiones, pertnitiendo generar una cuernta indwidual a partr de
las flertes de aportes en poder de la OMNP (COINAFPC, EXTRACTO,
HCOST-SCIEA v STITAT)

Implementacion de diferentes servieios orientados a brindar atencion a las/los
Servidoras/es de la Instiucion de tal manera que puedan gestionar faciimente

sus vacaciones, marcaciones, descarga de boletas, solictud de certificados

entre otros.

Nota. Aplicativo informatico Home Service. Extraido del Plan de Gobierno Digital 2023-

2026: Oficina de Normalizacion Previsional (ONP)
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Anexo B. Cronograma de Actividades del Aplicativo Informatico Home Service en la Oficina de Normalizacion

Previsional (ONP): 2023 — 2026

2023 e 2026 2036

Proyoctos | Actividades

EFMAM) JASONDEFMAM)JASONDEFMAM) JASONDEFMAMIJ]ASON

Actividades

Activicades del Ecosistema digial

Publicacian de daips georreferenciados en Pataforma

bacional GEOPERLI o
Publicacian de daios abierios gubsmamentales en oo
Plataforma hacional de Datos Abiertos

Evaluacion de desempefio del Modek de Gestidn QADGD
Documental

Capactacitn en maleria de gobiema y transformacian ORH

digital

Mcoiones en matena de profecoon de dafos personales en OFDE
la QNP

Acciones ce implmeniaocn ¥ aplicancon de noeras en
maieria de gobemanza y peson de datos

OFeD

Acciones de implementacidn, manienimianto y aplicancn de
normas en maleria de confianza y sequndad digital

Pataforma de Canlacta can & disnte - PCC ORt

OF&CD

Mejpramienio de la Platatorma Tecnolégica de la ONP eli]

implementacin del Sstema de Gestidn dela Segundad de
la Informacidn - SG5I

Elabaracién: Comité de Gobierno Digital

Leyenda:
ORI Oficina de Relaciones Institucionales, OPG: Cficina de Planeamiento, Presupuesto y Evaluacién de la Gestidn, OAD.GD: Unidad Funcional de Gestién Documentaria, ORH: Oficina de Recursos
Humanos, OFDP: Oficial de Dates Personales, OFGD: Oficial de Gobierno de Datos, OFSCD: Oficial de Seguridad y Cenfianza Digital, OAD: Oficina de Administracién y OGR: Oficina de Gestitn de
Riesgos



