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RESUMEN EJECUTIVO 

El presente Trabajo de Suficiencia Profesional tuvo por objetivo el implementar un 

proceso de ordenamiento documentario de los legajos del personal inactivo, con el fin de 

mejorar la organización, disponibilidad y gestión de la información en el área de archivo 

de Legajos de Provias Nacional.  

A través de un análisis de procesos mediante un diagrama de flujo del proceso actual y 

diagrama de Ishikawa, se logró identificar los puntos con deficiencias que afectaban de 

manera negativa el proceso, como la desorganización de los legajos, la ausencia de un 

respaldo digital, el uso de los legajos físicos con el riesgo que ello conlleva, entre otros. 

En base a esto se evidenciaba que el proceso tenía un cuello de botella y era ineficiente, 

generando uso excesivo de tiempo y recursos.  

Frente a esto, se planteó la implementación de un proceso de ordenamiento documentario 

que permitió mejorar la organización, disponibilidad y gestión de la información. La 

propuesta contaba en la clasificación de la organización de los legajos, su foliación, 

digitalización, registro en base de datos y transferencia al Archivo Central. 

Finalmente, se concluye que la implementación del proceso de ordenamiento 

documentario, permitió mejorar la eficiencia y eficacia del proceso y la atención de 

pedidos de información del área de Archivo de Legajos, garantizando un acceso rápido y 

seguro de la información de los legajos inactivos del personal de Provias Nacional. 

 

Palabras clave: Legajo, gestión documentaria, proceso y atención al usuario. 

 



NOTA 

El contenido de la investigación no se encuentra 

disponible en acceso abierto por determinación 

de los propios autores, en concordancia con el Texto Integrado 
del Reglamento RENATI (artículo 12), la Directiva N°048-2020-
CONCYTEC-P que regula el Repositorio Nacional Digital de 
Ciencia, Tecnología e Innovación de Acceso Abierto (ALICIA) 
administrado por el pliego Consejo Nacional de Ciencia, 
Tecnología e Innovación Tecnológica - CONCYTEC y la Ley N°
29733, Ley de Protección de Datos Personales.
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