V.

N

UNIVERSIDAD

FACULTAD DE
NEGOCIOS DEL NORTE

Carrera de Administracion

“MEJORAS DEL REGISTRO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO APLICANDO LAS TICS EN LA
GERENCIA DE PROTECCION SOCIAL DE LA
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
METROPOLITANA EN EL CONTEXTO PANDEMIA
20207

Trabajo de suficiencia profesional para optar el titulo

profesional de:

LICENCIADA EN ADMINISTRACION

Autora:
Stefanie Lissete Guerrero Cardenas

Asesor:
Mg. Lupe Yovani Gallardo Pastor

Lima - Peru
2021



MEJORAS DEL REGISTRO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

APLICANDO LAS TICs, EN LA GERENCIA DE PROTECCION
UNIVERSIDAD SOCIAL DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
PRIVADA DEL NORTE METROPOLITANA EN EL CONTEXTO PANDEMIA 2020.

N

DEDICATORIA

A mis padres Humberto Guerrero y Silvia

Cérdenas, por su apoyo incondicional.

A mi abuelita Rebeca, por todas sus ensefianzas

y consejos.

A mis hijas Nicole, Sofia y mi bebe que viene

en camino, por ser mi gran motor.

Guerrero Cardenas, Stefanie Lissete Pag. 2



A

L MEJORAS DEL REGISTRO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
}4 APLICANDO LAS TICs, EN LA GERENCIA DE PROTECCION
UNIVERSIDAD SOCIAL DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA

| PRIVADA DEL NORTE METROPOLITANA EN EL CONTEXTO PANDEMIA 2020.

AGRADECIMIENTO

A Dios, por tener a mis padres y a mi abuelita
conmigo y por permitirme llegar hasta este

paso tan importante en mi vida.

A mis padres y hermanos, por apoyarme en
todo, especialmente cuidando de mis hijas

cuando mas lo necesité.

A Jaime, por su gran amor y respaldo.

A mi asesora, la Mg. Lupe Gallardo, por su

gran orientacion y confianza en mi.

Guerrero Cardenas, Stefanie Lissete Pag. 3



A

}" | APLICANGO LA s, EN LA GERENGA Db PROTECOON
N | S S Hapolin o o o o o
TABLA DE CONTENIDOS
DEDICATORIA ...t es st essnees 2
AGRADECIMIENTO ...t ssssess s an st ensesssnaennens 3
INDICE DE TABLAS .....ovveieeeetesees s sesssstessesssssses s sssss s asasssassesss s snnens 5
INDICE DE FIGURAS ..ottt ettt 6
RESUMEN EJECUTIVO .....ooviiieeeeeeeesesseeeess e sessessiessessssssesssssssssssssssnsssnssansnssnons 8
ABSTRACT ..ottt ss et en e an e 9
CAPITULO I. INTRODUCCION .....cootiiieeeietetee et se s 10
CAPITULO 11. MARCO TEORICO.......oiiiieeeeceeeeeeeieses e ses s 29
CAPITULO I11. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA .....cooovvvveerrerereersrnniane, 42
CAPITULO IV. RESULTADOS......cooivieieeeeeeeeeeeeesiesisseesesssesseesssss s snneos 53
CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES .......ccoovvvmernrreinnenne. 67
Ry = ] = N - 69
ANEXOS......ooooeieeieieeeiiesies s es s es s as s an s s es s an e sesn s en s 72

Guerrero Cardenas, Stefanie Lissete Pag. 4



A

L MEJORAS DEL REGISTRO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
}4 APLICANDO LAS TICs, EN LA GERENCIA DE PROTECCION
UNIVERSIDAD SOCIAL DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA

| PRIVADA DEL NORTE METROPOLITANA EN EL CONTEXTO PANDEMIA 2020.

INDICE DE TABLAS

Tabla 1: Principales proveedores para atencién a los Centros de Proteccién Social ......... 25
Tabla 2: Puestos ocupados en 18 SBLM .........cccciiiiiiiiiiiiie e 43
Tabla 3: Personal Administrativo que labora en la Gerencia de Proteccién Social ........... 44
Tabla 4: Cronograma de aSISTENCIA. ......cc.erveiiriiiirieieiee e 47
Tabla 5: Informes recibidos y atendidos a los Centros de Proteccién Social..................... 58

Guerrero Cardenas, Stefanie Lissete Pag. 5



A
“r MEJORAS DEL REGISTRO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
APLICANDO LAS TICs, EN LA GERENCIA DE PROTECCION
SOCIAL DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA

METROPOLITANA EN EL CONTEXTO PANDEMIA 2020.

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

INDICE DE FIGURAS

Figura 1: Fachada de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana....................... 12
Figura 2: Organigrama de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana .............. 15
Figura 3: Servicios prestados en el Puericultorio Pérez Aranibar............c..cccooevvveiieiiennn, 17
Figura 4: Servicios prestados en el CARGG IRVC ...t 18
Figura 5: Servicios prestados en el CARG SVP ..o 19
Figura 6: Servicios prestados en los Centros Gerontol0giCos...........cccovevrererincrerinennenns 19
Figura 7: Servicios prestados €n 10S COMEAOIES........ccviiuviiiiiieeiii e 20
Figura 8: Servicios prestados en el INStituto Sevilla ... 20
Figura 9: Albergue Temporal Casa de Todos al inicio de la Pandemia por COVID-19....21
Figura 10: Albergue Permanente Casa de Todos en la actualidad .............cccocovvniiininnnns 21
Figura 11: Diagrama de IShIKQWa ..........cccceiiiiiiiiic e 26
Figura 12: Excel de registro de documentacion que ingresa al despacho de la GPS.......... 48
Figura 13: Imagen del DRIVE con el archivo compartido ...........cccoceivieiieiinevie e 49
Figura 14: Documento recibido del CARGG IRVC ... 53
Figura 15: Forma de codificar el dOCUMENTO ........ccveviviiiiiiecciec e 54
Figura 16: Flujograma de digitalizacion y codificacion............cccccoovvvveieneneninesieeenns 54
Figura 17: Hoja de calculo compartida con los integrantes del equipo...........ccccccveviveeninens 56
Figura 18: Documentos digitalizados compartidos con los integrantes del equipo ........... 57
Figura 19: Registro de tramite documentario de 1a GPS..........c..cccoveiieiicic e 59
Figura 20: Memorando de requerimiento de 1a GPS............cocoiiiiiiiiicc 60
Figura 21: Memorando de requerimiento de médulos de [aGPS ..., 61
Figura 22: Memorando de requerimiento de servicios de 1a GPS ..........cccoceveviveieiiennns 61
Figura 23: Solicitud de informacion de OCI el 26/10/2020.........cccccevevererenesesesiieienens 63
Figura 24: Respuesta de informacion a la OCI el 30/10/2020 - pagina 1 .......cccceevvvennnns 64
Figura 25: Respuesta de informacion a la OCI el 30/10/2020 - pagina 2.......ccccovevveeveenen. 65

Guerrero Cardenas, Stefanie Lissete

Pag. 6



N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

MEJORAS DEL REGISTRO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
APLICANDO LAS TICs, EN LA GERENCIA DE PROTECCION
SOCIAL DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
METROPOLITANA EN EL CONTEXTO PANDEMIA 2020.

Figura 26: Respuesta de informacion a la OCI el 30/10/2020 - pagina 3.......ccccceevveveennens 66

Guerrero Cardenas, Stefanie Lissete

Pag. 7



A

“r MEJORAS DEL REGISTRO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

}4 APLICANDO LAS TICs, EN LA GERENCIA DE PROTECCION

UNIVERSIDAD SOCIAL DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
PRIVADA DEL NORTE METROPOLITANA EN EL CONTEXTO PANDEMIA 2020.

RESUMEN EJECUTIVO

La presente experiencia laboral se realizé en la Gerencia de Proteccion Social de la Sociedad
de Beneficencia de Lima Metropolitana, en la cual se manejaba un trdmite de registro
documentario manual y trabajo presencial, cubriendo las necesidades de bienes y servicios
requeridos por los Centros de Proteccion Social y se atendian las solicitudes de informacion de

otras areas y entes rectores.

En el marco de la Pandemia por la COVID-19, y con todas las disposiciones del Estado por
trabajar de forma remota y mantener distanciamiento social para evitar la propagacion del
virus, se realizd un plan de mejora en el trdmite documentario, utilizando las herramientas
TICs, como la digitalizacion y codificacion de la documentacion, el Gmail y Google Drive para
dar atencién a los documentos que ingresaban a la Gerencia, y el personal a su cargo pueda

trabajar de forma remota.

El resultado fue favorable logrando mantener el tiempo de respuesta para la atencion de los
documentos, sin costo adicional, su implementacion fue rapida, y contribuy6 en la creacién un
nuevo albergue para personas en situacion de calle, beneficiando a los usuarios de los Centros

de Proteccidn Social, como a sus integrantes.
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ABSTRACT

This work experience was carried out in the Social Protection Management of the Charitable
Society of Metropolitan Lima, which handled a manual document registration process and face-
to-face work, covering the needs of goods and services required by the Social Protection

Centers and attending to requests for information from other areas and governing bodies.

In the context of the COVID-19 pandemic, and with all the provisions of the State to work
remotely and maintain social distancing to prevent the spread of the virus, an improvement
plan was made in the document processing, using ICT tools, such as digitization and encoding
of documentation, Gmail and Google Drive to attend to the documents entering the

Management, and the staff in charge can work remotely.

The result was favorable, maintaining the response time for the attention of the documents,
without additional cost, its implementation was fast, and contributed to the creation of a new
shelter for homeless people, benefiting the users of the Social Protection Centers, as well as its

members.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

Actualmente en el Per(, los Sistemas de Tramites Documentarios en el Sector Publico suelen
tener caracteristicas burocraticas, lentas, con varios procesos y procedimientos e incluso suelen
haber documentaciones extraviadas. Es por ello, que es importante mantener y establecer en la
Organizacion o Institucién Pablica el trdmite documental realizando "un registro del ingreso
de los escritos que sean presentados y la salida de aquellos documentos emitidos por la entidad

dirigidos a otros 6rganos o administrados” (Ley N° 27444, 2021).

El tramite documentario es el "conjunto de normas, procesos y técnicas que regulan y gestionan
la recepcion, registro, derivacion y atencién de documentacion, asi como el control y
seguimiento de los documentos presentados, transferidos o generados™ (UGEL Puno, 2016, p.
5). Ademéas de ser debidamente registrado, debe estar archivado de forma ordenada,
evidenciando la autenticidad del documento, con sus referencias y de fécil acceso fisico o

digital.

Algunas instituciones publicas tienen un sistema de tramite documentario digital y otras
realizan un registro manual. Las Instituciones deben tener una ruta de trdmite documentario a
fin de poder responder las solicitudes de informacion a sus entes rectores y/o usuarios externos,

debiendo responder en el plazo de tiempo estipulado, de la siguiente manera:

La entidad de la Administracion Publica a la cual se haya presentado la solicitud de
informacion debera otorgarla en un plazo no mayor de siete (7) dias Utiles; plazo que se
podra prorrogar en forma excepcional por cinco (5) dias atiles adicionales, (...). En este
caso, la entidad deberd comunicar por escrito, antes del vencimiento del primer plazo, las

razones por las que haréd uso de tal prorroga, de no hacerlo se considera denegado el pedido.
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En el supuesto de que la entidad de la Administracién Publica no posea la informacion
solicitada y de conocer su ubicacién y destino, esta circunstancia deberd ser puesta en

conocimiento del solicitante. (Ley 27806, Art. 11, 2002)

Igualmente, las instituciones publicas deben atender a las consultas o auditorias de la Oficina
de Control Institucional - OCI, que es el 6rgano responsable de llevar el control gubernamental
en la institucion o entidad publica, la misma que promueve la correcta ejecucion, legalidad,
eficiencia y logro de los resultados y auditar las acciones realizadas durante la gestion publica

dentro del periodo de tiempo del cargo designado, segun la Ley N° 27785 (2018).

La Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana tiene como ente rector al Ministerio de la
Mujer y Poblaciones VVulnerables - MIMP, y la Gerencia de Proteccion Social, que es la unidad
organica que vela por el bienestar de los residentes nifios, nifias, adultos mayores y usuarios de
los Centros de Proteccion Social de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana,
debiendo mantener en orden su tramite documentario registra y archiva toda documentacion
para dar informacion solicitada por las entidades que nos rigen, para cumplir "el deber de
brindar informacion sobre las personas adultas mayores a su cargo, a las autoridades
encargadas, respecto a las acciones de su proteccion y atencion integral” (Decreto Legislativo

N° 1474, Art. 5, 2020).

Los documentos que maneja la Gerencia de Proteccion Social, para darle el respectivo tramite

documentario son:

e Expediente Externo, son documentos que ingresan por Mesa de Partes y son derivados

al despacho de la Gerencia de Proteccion Social.
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e Informes son los Documentos que son emitidos en la Gerencia de Proteccién Social y
que son derivados al Despacho del Gerente General, Secretaria General o al Organo de
Control Interno de la SBLM.

e Memorando, son los documentos que emite la Gerencia de Proteccion Social a otros
6rganos y unidades organicas de la SBLM.

e Memorando Multiples, son documentos que emite la Gerencia de Proteccion Social a
mas de un érgano o unidades organicas en un solo documentos.

e Cartas, documento emitido por la Gerencia de Proteccion Social y es enviado a una
persona natural.

e Oficio, documento emitido por la Gerencia de Proteccion Social y es enviado a una

persona juridica.

En marzo del 2020, mediante Decreto Supremo N° 044-2020-PCM se declara el "Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a
consecuencia del brote del COVID-19", y el Estado peruano, en su intento de evitar la
propagacion e incremento de contagios por COVID-19, decret6 la Limitacion al ejercicio de
derecho de transito de las personas, dando solo la autorizacion a las prestaciones y acceso de
bienes y servicios esenciales, siendo uno de ellos la "Asistencia y cuidado a personas adultas
mayores, nifias, nifios, adolescentes, dependientes, personas con discapacidad o personas en
situacion de vulnerabilidad”. Lo que se quiere decir, es que el personal asistencial que atiende
en los Centros de Proteccion Social de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana
pudo continuar con sus labores asistenciales y sirviendo de gran ayuda para las nifias, nifios,

adolescentes y personas adultas mayores de mayor vulnerabilidad.

1.1 DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

Figura 1

Guerrero Cardenas, Stefanie Lissete Péag. 12
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Fachada de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana

Fuente: https://ciudadmas.com/urbanismo/beneficencia-de-lima/

La Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana (SBLM) se fundo el 12 de junio de
1834, con la finalidad de velar por las personas vulnerables, desvalidas, en pobreza y

pobreza extrema de Lima Metropolitana.

Actualmente, la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana es auto sostenible
econdmicamente, generando la recaudacion directamente de sus recursos por la gestion de
administracion de sus bienes inmuebles. Asimismo, recibe aportes dinerarios y donaciones
de bienes por parte de sus benefactores y donantes, a fin de contribuir con la calidad de
atencion a sus beneficiarios, dando cumplimiento a la finalidad de las Sociedades de
Beneficencias que es de "...prestar servicios de proteccion social de interés publico en su
ambito local provincial, a las nifias, nifios, adolescentes, mujeres, personas con
discapacidad y personas adultas mayores que se encuentren en situacion de riesgo o

vulnerabilidad..." (Decreto Legislativo N° 1411, 2018, art. 2).

Guerrero Cardenas, Stefanie Lissete Péag. 13
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1.1.1  Misién

Servir a las personas mas necesitadas de la ciudad de Lima.

1.1.2  Vision
Convertir a la Beneficencia de Lima en una institucion integra y solida que permita
mejorar y dignificar la calidad de vida de las personas a las que servimos, brindandoles

oportunidades para que se conviertan en agentes de cambio.

1.1.3 Valores

En la Beneficencia de Lima, nos centramos en la persona a través de la practica del
servicio.

Como institucién, buscamos cultivar la integridad, transparencia y excelencia, teniendo

como prioridad servir y no ser servidos.

Guerrero Cardenas, Stefanie Lissete Pag. 14
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1.1.4  Organigrama

Figura 2
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Organigrama de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana
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1.1.5 ESTRUCTURA ORGANICA
De acuerdo con el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Sociedad de

Beneficencia del 2021, la Estructura organica estd compuesta de la siguiente forma:

1. Organo de Alta direccion
1.1. Directorio
1.2. Presidencia

1.3. Gerencia

2. Organo de Control

2.1. Organo de Control Institucional

3. Organos de Asesoramiento
3.1. Gerencia de Asesoria Legal

3.2. Gerencia de Planeamiento y Desarrollo

4. Organos de apoyo
4.1. Secretaria General
4.2. Oficina de Imagen y Marketing

4.3. Gerencia de Administracion y Finanzas

5. Organos de linea
5.1. Gerencia de Desarrollo de Negocios

5.2. Gerencia de Proteccion Social - GPS

Guerrero Cardenas, Stefanie Lissete Péag. 16
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Es importante destacar que, una de las Gerencias que ejerce funciones sustantivas de la
institucién es la Gerencia de Proteccidn Social, considerado como érgano de linea, y con
sus dos Subgerencias viene trabajando en mejorar la calidad de vida de nifias, nifios,
adolescentes, adultos mayores y poblacion en situacion de abandono o que se encuentren
expuestos a situaciones de violencia o riesgo social, a traves de sus Centros de Proteccion

Social, estos son:

a. Centro de Atencion Residencial Puericultorio Pérez Aranibar
Brinda atencion integral como vivienda, alimentacion, salud, educacion, recreacion
formacion moral y religiosa a nifias, nifios y adolescentes en presunto estado de
abandono y riesgo social que se encuentran en proceso de Investigacion Tutelar, a
cargo del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables y de los juzgados de

familia.

Figura 3

Servicios prestados en el Puericultorio Pérez Aranibar
s

Fuente: https://beneficenciadelima.org/public/puericultorio-perez-aranibar/
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b. Centro de Atencion Residencial Geronto Geriatrico "lIgnacia Rodulfo viuda

de Canevaro' - CARGG IRVC.

Otorga atencién integral como salud, vivienda, alimentacion, vestido, recreacion,
entre otros; a adultos mayores en situacion de abandono, riesgo social, y/o situacion
de pobreza extrema, rehabilitando y ofreciendo alternativas que optimicen su
bienestar fisico mental y social, mejorando su calidad de vida, segtn su edad y el

grado funcional y mental.

Figura 4

Servicios prestados en el CARGG IRVC

Fuente: https://beneficenciadelima.org/public/hogar-canevaro/#mini4

Centro de Atencion Residencial Geriatrico "'San Vicente de Paul™ - CARG
SVP.

Atiende a personas adultas mayores en abandono, riesgo social y extrema pobreza;
aunado a grados de dependencia fisicas y mentales, brindando atencién integral:

vivienda, vestido, alimentacion, salud y desarrollo humano.
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Figura 5

Servicios prestados en el CARG SVP

Fuente: https://beneficenciadelima.org/public/san-vicente-de-paul/

Centros Residenciales Gerontolédgicos

Atienden a las Personas Adultas Mayores Autovalentes o Independientes que se
encuentren en situacion de abandono, riesgo social y/o vulnerabilidad;
brindandoles asistencia basica con el mas alto estdndar de calidad posible,
cubriendo las necesidades de habitabilidad, seguridad, agua, luz, con asistencia

profesional en los campos de medicina, psicologia y trabajo social.

Figura 6
Servicios prestados en los Centros Gerontoldgicos
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e. Comedores Santa Teresita y Santa Rosa
Tienen como objetivo brindar asistencia alimentaria a mujeres gestantes, nifios,
ancianos y otros grupos en situacion de riesgo y exclusion social, quienes reciben
una alimentacion sana, nutritiva y segura; quienes también participan de los talleres
ocupacionales, y actividades que promueven el valor de la dignidad de la persona

generando bienestar y entornos saludables.

Figura 7
Servicios prestados en los Comedores

= 3 o

f. Instituto Educativo Sevilla
El Instituto Sevilla brinda servicios educativos a nifias y adolescentes en los niveles
de primaria y secundaria. Aunado a la labor educativa, se realizan labores

formativas por medio de talleres y sesiones tutoriales.

Figura 8
Servicios prestados en el Instituto Sevilla

Fuente: https://beneficenciadelima.org/public/instituto-sevilla/
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g. Albergue ""Casa de Todos"
Se cre6 como un Albergue Temporal en abril del 2020, a raiz del Estado de
Emergencia por la Covid-19, brindando atencién integral como: vivienda,
alimentacion, salud, vestido, recreacion a personas adultas en situacion de calle.
Actualmente, en el 2021 se volvié un Albergue Permanente manteniendo el
servicio y a la poblacién que lo necesite, con la finalidad de buscar posibles

reinserciones familiares o laborales de los adultos mayores.

Figura 9

Albergue Temporal Casa de Todos al inicio de la Pandemia por COVID-19

Figura 10
Albergue Permanente Casa de Todos en la actualidad
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1.2 Andlisis de las 5 Fuerzas de Porter:

1.2.1 Competidores

En relacion con los servicios de proteccidn social se puede encontrar competidores de
los albergues para adultos mayores y para los Comedores. Por el contrario, no se
podrian considerar a competidores para el albergue de nifios, nifias y adolescentes, ya

que estos son derivados por procesos de judicializacion.

» Competidores de albergues para adultos mayores:

e Los Centros de acogida de Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar - INABIF, que albergan a nifias, nifios, adolescentes y adultos

mayores dependiendo sus funciones fisicas y mentales.

e Centros de Atencion Residencial para adultos mayores privados con

acreditacion en la provincia de Lima:

- "Gero Vitalis" S.A.

- Residencia Geriatrica "El Rosedal" E.l.R.L

- Hogar Geriatrico "Sefior de la Ascencion™ Hogesa S.A.C
- Renaitre E.I.R.L. " Renacer"

- Centro De Atencion " Las Palmas S.A.C "

- Centro De Atencion Geriatrico "Las Mercedez E.1.R.L"
- "Geriatrics Peru"

- Residencia Geriatrica Sefor De Nazareno
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"Virgen de Fatima

- “Sefior de la Divina Misericordia SAC”

- "Lacasa de los Abuelos "

- "Lacasa de los Abuelos " Geronto Perd S.A.C

- "Los Geranios"

- Juventud Y Vida

- La Casa de los abuelos "Red Geriatrica” E.I.R.L
- La Casa de los abuelos "Geronto Life" S.A.C

- GIOBATTAISOLA

e Centros de Atencion Residencial para adultos mayores religiosos con

acreditacion en la provincia de Lima:

- Fraternidad de La Divina Providencia - "Hogar Santa Maria De La
Esperanza™
- Fraternidad De La Divina Providencia - "Hogar Cristo Rey"

- Congregacion Hermanitas De Los Ancianos Desamparados

» Competidores de los dos comedores que pertenecen a la Sociedad de Beneficencia

de Lima Metropolitana serian:

e Parroquias, las que entregan cierta cantidad de raciones alimentarias
(desayunos y almuerzos) a las personas que presentan estado de vulnerabilidad
y asisten a sus puertas para obtener este alimento.

e Otros comedores populares cerca de Cercado de Lima.
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1.2.2 Clientes o poblacién usuaria:

Los clientes para la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana son nuestra

poblacidn usuaria de los Servicios de Proteccion Social:

- Para los Centros de Atencion Residencial Geriatricos - CARG, son las personas
adultas mayores de 60 afios en presunto estado de vulnerabilidad, pobreza, pobreza
extrema y en abandono. Toda vez que cumplan con el perfil del "Reglamento para
el Ingreso, Permanencia, Egreso y Atencion de las personas adultas mayores
residentes en los Centros Asistenciales de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana".

- Lapoblacion usuaria de los comedores son los nifios, nifias y adolescentes, madres
gestantes, adultos mayores, personas con discapacidad, y personas en situacion de
calle, personas en situacion de calle, abandono, riesgo social y/o vulnerabilidad, de
acuerdo con el "Reglamento General de Comedores de la Sociedad de Beneficencia

de Lima Metropolitana".

1.2.3 Proveedores
Los principales proveedores que abastecen las necesidades basicas de los residentes de

los Centros de Proteccién se muestran en la Tabla 1:
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E.ILR.L.

N° PROVEEDORES RUC PRODUCTO

1 CYMED MEDICAL SAC 20263368992 Pafiales
BRILLIANT SOLUTIONS

2 SERVICIOS GENERALES 20536504908
E.l.R.L.

3 DARO SOLUTIONSE.I.R. L 20602953379

4 CONSORCIO R. ROMERO 20551731767 Alimentos
E.l.R.L.
ANGELITA ALIMENTOS

> PROCESADOS E.I.R.L. 20482449477

6 FRUVERMASS S.A.C. 20602863787

7 ABBOTT LABORATORIOS SA 20100096936 Suplementos y leche
ALMACENES ..

8 FARMACEUTICOS S.AC. 20448605893 Medicinas

9  BOTICA MELYFARMA 10431764429  Viedicinas y material

médico

10 EIT?AZ( AIR INVERSIONES 20600041577 Oxigeno medicinal
COMERCIALIZADORA Vasiias. enseres

11 BOLSAS & PLASTICOS 20516644851 q ésc;irtables y
CANEPA S.A.C.

12 LIMA GASS A 20100007348

Combustible

13 PUNTO GAS S.A.C. 20602359981

14 giUPO A & JE INVERSIONES 20554599916 Bioseguridad

15 ;ingRAS DEL PACIFICO 20555274409 Vestuario y vestido

16 GRUPO IMPORTADOR JUVAL 20602551963 Material de limpieza
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1.2.4 Servicios sustitutos:
Los servicios sustitutos son servicios que brindan enfermeras y técnicos de enfermeria
con la finalidad de cuidar al adulto mayor en el hogar, cumpliendo con la atencion

integral y necesidades basicas de cuidado que se requieren.

1.2.5 Nuevos competidores:
Los nuevos competidores son los Centros de Atencion Residencial Geriatricos con

convenios con INABIF, los mismo que permitirian el ingreso de un residente.

1.3 Diagrama de Ishikawa

Figura 11
Diagrama de Ishikawa

Trdmite de Documentos | | Requerimientos

s Registro manual y fisico *» Todos los requerimientos son

enviados mensualmente
+ Parte de la cultura de

administracion Pdblica * Sehacen requerimientos
seqin la necesidad

» Personal anfiguo con
resistenciaal cambio y
uso de tecnologia

e Deficiente sistams
+ Surgendistintas de registo de

situaciones y emergencias. documentaciin
genars  demors
de respuesta &

las solicitudes yio
requernmientos.

» Poca cultura Tecnoldgica
s No fue necesario un ERP
de registro anteriormente

+  No cuenta con un ERP de
registro de documentacion

Tecnologia
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1.4 Formulacién del problema

¢De gqué manera la implementacion de las TICs permitira el registro de los tramites
documentarios para la atencién de requerimientos de bienes y servicios demandados por
los centros de proteccidn social a la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, en

el afio 20207?

1.4.1 ¢En qué consiste la implementacion de las TICs que permitira la atencion de los
tramites documentarios por la Gerencia de Proteccién Social?

1.4.2 ;Cdémo gestionar los tramites documentarios en forma virtual?

1.4.3 ;Cdémo se presenta la atencion de los bienes y servicios que demandan los Centros
de Proteccion Social?

1.4.4 ;En qué medida se logro la atencion requerida por los Centros de Proteccion
Social?

1.5 Objetivos

1.5.1 General

Implementar las TICs para optimizar el registro de trdmite documentario de los

requerimientos de bienes y servicios demandados por los centros de proteccion social a

la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, en el afio 2020.

1.5.2 Especificos

1.5.2.1 Implementar un sistema de digitalizacion y codificacion para optimizar el flujo
de atencion documentaria digital.

1.5.2.2 Implementar un correo electronico con adecuacion al funcionamiento de las
herramientas DRIVE y Gmail

1.5.2.3 Brindar la atencion oportuna de los bienes y servicios que demandan los

Centros de Proteccion Social.
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1.5.2.4 Demostrar que se logré la satisfaccion del usuario por la atencion oportuna de

los bienes y servicios requeridos por los Centros de Proteccion Social.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes de la Investigacion
e Ibérico (2013) en su tesis "Mejoramiento de la Gestion de Tramite Documentario
utilizando firma digital en el Proyecto Especial Alto Mayo - Moyobamba".
Investigacion de tipo Cientifica Aplicada con disefio correlacional/ causal. Presentd
un sistema de soporte al Tramite Documentario en base a firmas digitales para
mejorar la Gestion documentaria. Teniendo como muestra a 37 personas de la
Institucion. Se aplicaron encuestas, evaluaciones, anlisis y observacion. Teniendo
como resultado la reduccion del cuello de botella en la bdsqueda de informacion,
facilidades para realizar seguimiento a los tramites, cumplimiento de los tiempos de

solicitudes de informacion.

e Gilio (2017) en su tesis " Implementacién de un Sistema Informatico de Gestion de
Tramite Documentario para la Municipalidad Provincial De Huarmey" tuvo como
objetivo implementar un sistema informatico de gestién de tramite documentario
para dicha Municipalidad que permita un mejor control de los documentos que
ingresan a la Municipalidad, asi como los que generan las diferentes areas. Su
investigacion fue de tipo cuantitativa descriptiva con disefio no experimental de corte
transversal. Se consideré una muestra de 25 personas de la institucién. Como
resultado, el 76% de las personas encuestadas ven la necesidad de mejorar el control

de ingreso de los documentos.
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e Bastidas (2016) en su tesis "Desarrollo e Implementacion del Sistema de Tramite
Documentario en la Municipalidad Provincial de Huancayo para la atencion de
expedientes"”. Investigacion de tipo exploratorio y descriptivo, con disefio no
experimental transaccional descriptivo, se utilizé la recoleccién de datos. Propuso
implementar el Software de Tramite Documentario en la Institucion. Su muestra fue
de 22 expedientes, y determiné la cantidad de dias que demora la respuesta de un
expediente. Como resultado, se mejor6 el tiempo de atencion y respuesta de los

expedientes en un 30%, pudiendo ubicar y dar mayor seguimiento a los documentos.

e Cordova (2019) en su tesis "Implementacion de un Sistema Informatico para el
Tramite Documentario en la Municipalidad Distrital de Santo Domingo — Morrop6n
— Piura”, con investigacion de enfoque cuantitativo y de disefio no experimental de
corte transversal, descriptivo. Su objetivo fue implementar un software de hoja de
calculo Microsoft Excel a través de la herramienta UML, también se us6 Mysql para
el trdmite documentario en la Institucion, su poblacién consta de 120 trabajadores
de la Institucion, con una muestra de 76 trabajadores. Como resultado, disminuy6 un
58.33% el tiempo de registro, 77.16 % el tiempo de blsqueda y 88.62% el tiempo

de espera de los usuarios.

e Villavicencio (2018) en su tesis "Analisis e Implementacion de la Plataforma
Tecnoldgica de Google Empresarial para pequefias y medianas empresas™, con tipo
de investigacion descriptiva aplicada, de método deductivo. Tuvo como objetivo
Implementar Google Empresarial G Suite Basic a una organizacion. Su resultado fue
Optimo permitiendo la colaboracién y trabajo en equipo en tiempo real, logrando la

reduccién de costos de almacenamiento porque la informacion fue cargada en la
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nube, se habilitd un correo institucional de Gmail que mantenga la imagen hacia los
clientes y cada colaborador se pudo conectar al correo desde cualquier lugar con

conexioén a internet.

2.2 Teorias:

Las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TICs)
El término TICs es usado como abreviatura de "Tecnologias de Informacion y
Comunicacién™, segun Claro (2019), en su pagina institucional, menciona que las
TICs fueron creadas para mejorar la comunicacion de la informacion, hacia una o
mas personas sin importar la distancia, a través de herramientas tecnoldgicas y
comunicacionales, y pueden clasificar en tres categorias:

e Redes: Son sistemas de comunicacién compuestos por el usuario, hardware y
software, las mismas que facilitan el intercambio de informacion y recursos.

e Terminales: Puntos de acceso o0 equipos que tiene la persona para recibir la
comunicacion, pueden ser las computadoras, los celulares, televisores, consolas
de videojuegos, entre otros.

e Servicios en las TIC: En estos puedes encontrar los correos electronicos, la
busqueda de informacion (como el Google), la banca por internet, el aprendizaje

electrénico, comercio electronico, entre otros.

Tal como se menciona en el parrafo anterior, parte de los servicios que nos ofrecen
las TICs, son los accesos de busqueda, el correo electronico y todo lo que podamos
realizar desde un equipo con acceso a internet. Considerando la importancia e interés

que se vio en las herramientas mencionadas, para ser aplicadas en la Gestion
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Administrativa de Tramite documentario en la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana, en el marco de la Pandemia por el COVID-19 que a la fecha se
continlia atravesando, se explicaran los servicios que se utilizaron en la presente

experiencia como el correo electrénico Gmail, y los servicios de Google Drive.

Correo Electronico Gmail

Es uno de los servicios brindados por Google que permite manejar un correo
electronico, ya sea personal o laboral y puede ser usado desde en un equipo
tecnoldgico con acceso a internet. Asimismo, la creacion de una cuenta de Gmail es
totalmente gratuita y brinda acceso al Google Drive, chat, creacion de formularios,

hojas de célculo, hoja de documento, video llamadas, etc.

La utilizacion del Gmail en la presente experiencia profesional contribuyé al
cumplimento del trdmite documentario, actividades laborales, gestion administrativa

y comunicacién con los Centros de Proteccion Social.

Google Drive

Es uno de los servicios que ofrece Google para poder almacenar informacion en la
nube de forma gratuita y que a su vez puede trabajar archivos de ofimatica en linea
con varias personas, las mismas que puedan ingresar ya sea todos al mismo tiempo

0 en distintos tiempos (Castellano y Martinez, 2013).

Ademas, cada cuenta de Google Drive ofrece gratuitamente 15 GB para poder
almacenar archivos en PDF, videos, fotos, archivos de ofimatica en Excel, Word,

Power Point, encuestas, formularios, etc. para ser administrados por cada usuario.
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Siendo decisién del usuario poder compartir esos archivos con una 0 mas personas
y también puede optar por no compartirla y sea para uso propio. Por otro lado, de

haber compartido un archivo, designar si pueden editarlo, visualizarlo o comentarlo.

Al realizar el procedimiento de tramite documentario en la presente experiencia, el
Google Drive permitié un trabajo en equipo articulado, entre los integrantes de la
Gerencia de Proteccion Social, pudiendo completar informacion en tiempo real

segun actividades designadas.

Trabajo Remoto

Son las actividades, coordinaciones y/o tareas que debes cumplir durante una jornada
laboral normal, pero las realizas en tu domicilio, manteniendo tus horarios de
ingreso, receso y salida. El trabajo remoto segin Delgado (2020) "esta destinado
para realizar todo tipo de trabajo manual o administrativo pasible de ser desarrollado

fuera de las oficinas o entidades con apoyo de la tecnologia e informatica” (p.74).

Tramite documentario

Segun Meca (2019), es un conjunto de procesos que se realizan a través de un sistema
o de forma manual de la documentacion gestionada durante jornada laborar diaria,
que utilizan las organizaciones publicas y privadas para el buen funcionamiento,

seguimiento y tramite (p. 20).

En el Perl el Tramite Documentario de las entidades de Administracion Publica o
de Derecho Publico, son reguladas por la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento

Administrativo General, la misma que contiene normas comunes, procedimientos
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administrativos y procedimientos especiales que se esta obligado a seguir, a fin de
que sea una garantia a los posibles administrados para que las entidades que lo
regulen actden con criterios uniformes.

Asimismo, respecto al plazo y contenido para efectuar la notificacion indica que
"toda notificacion debera practicarse a mas tardar dentro del plazo de cinco (5) dias,
a partir de la expedicion del acto que se notifique ". (Ley N° 27444, Art.24.1, 2021)
De manera que el incumplimiento de la respuesta seria una falta grave para el
funcionario designado, "para los funcionarios responsables de la aplicacién de las
disposiciones de la presente Ley y las normas reglamentarias respectivas, constituye

una falta disciplinaria grave." (Ley N° 27444, Art. 58.2, 2021)

Respecto a la recepcion de documentos electronicos entre entidades y autoridades,
"dara plena fe a todos sus efectos dentro del expediente para ambas partes, en cuanto
a la existencia del original transmitido y su recepcion™. (Ley N° 27444, Art. 28.4,
2021), asimismo debe ser recepcionado y registrado con un nimero de identificacion
"Unico e inalterable que permita su identificacion univoca dentro de la entidad que
lo origine™(Ley N° 27444, Art. 31.2, 2021), el que permite un adecuado seguimiento
y copias si la entidad lo requiere.
De acuerdo al Articulo 1V, de los Principios del procedimiento administrativo de la
Ley N° 27444, se detallan los mas resaltantes para el tramite documentario:

- Principio de Imparcialidad: La entidad u organizacion no debe actuar o

practicar discriminacién entre ninguno de los administrados.
- Principio de presuncion y veracidad: En la Tramitacion del documento

administrativo, los administrados responden a la verdad de los hechos.
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- Principio de simplicidad: Los trdmites establecidos por la autoridad
administrativa, deben ser sencillos, racionales y con la informacién que se
requiere.

- Principio de acceso permanente: La entidad u organizacion esta obligada a
facilitar informacion a los administrados, a fin de que puedan conocer el

estado de su tramite y obtengas copias de ser requerido.

Organo de Control Institucional - OCI

Es el encargado de realizar los servicios de control conforme al Plan Anual de
Control y acata las disposiciones de la Contraloria General de la Republica (CGR).
Dentro de las funciones en las que interviene la OCI en relaciéon con su entidad
auditable, es comunicar a la CGR algun servicio relacionado a la falsificacion
documentario. Asi como realizar seguimiento al cumplimiento de observaciones

formuladas por el servicio de control (MEF, 2021).

Bienes y Servicios

Segun el BCR, los bienes son "objetos que requiere una entidad para el desarrollo de
sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines"; y servicios "Actividad
0 labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y el

cumplimiento de sus funciones y fines.".

De la atencion de los Bienes y Servicios demandados por los Centros de Proteccion
Social de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, es necesario

considerar el "Reglamento Interno para el Abastecimiento de bienes, servicios y
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contratacion de Obras de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”,

mencionando los siguientes conceptos de bienes y servicios:

Bien

Todo objeto o cosa que se requiera para el desarrollo de las actividades dentro de las
competencias. Estas pueden ser: alimentos, materiales de bioseguridad, medicinas,
implementos de aseo, ropa o vestuarios para los beneficiarios, oxigeno, equipos de

cdémputo, utiles de oficina, utiles de aseo, insumos, entre otros.

Servicios

Se entiende por servicios a toda actividad, accién, labor, tarea que realiza una
persona natural o juridica para atender la necesidad requerida por la entidad, estando
sujeta a la calidad de servicio, cumplimiento o resultados para finalizar su prestacion.
Estas pueden ser: servicios profesionales, vigilancia, limpieza, consultorias,

asesorias, entre otros.

Requerimiento

Los Requerimiento son las necesidades de bienes, servicios u obras que el area
usuaria solicita, detallando en su requerimiento las especificaciones técnicas,
Términos de referencia o Expedientes técnicos. y justificar la finalidad u objeto de
la contratacion, asi como el beneficio que se estaria cumpliendo con la adquisicion.

(Ley N° 30225, Art. 16, 2019)

El proceso de Requerimiento de bienes y servicios de los Centros de Proteccién

Social de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana es el siguiente:
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1. Los requerimientos de bienes y servicios se realizan de forma mensual,
mediante informe del Centros y con los Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas segun corresponda, con la documentacion sellada
y firmada por la Direccion del Centro.

2. De ser un requerimiento adicional, éste debe contener el sustento debido e
indicar cuanta poblacién albergada es beneficiada.

3. El documento es registrado a la hoja de Calculo de trdmite documentario

4. El documento ingresa al Despacho de la Gerencia de Proteccion Social para
su firma, y luego de ser revisado, sea derivado a la Subgerencia de Logistica
y Control Patrimonial.

5. Se registra en la hoja de célculo la fecha de entrega, segun la hoja de cargo.

El proceso de conformidad de pago de bienes y/o servicios de los Centros de
Proteccion Social de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, es el
siguiente:

1. Se recibe el informe de conformidad de pago de bienes y/o prestacion de
servicios, en su formato correspondiente, con todos los sellos y firmas por la
Direccion del Centro.

2. Seregistra el documento en la hoja de calculo de tramite documentario.

3. El documento ingresa al Despacho de la Gerencia de Proteccion Social para
su firma, y luego de ser revisado, sea derivado a la Subgerencia de Logistica
y Control Patrimonial.

4. Se registra en la hoja de calculo la fecha de entrega de la documentacion,

segun el Cargo.
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Servicios de Proteccion Social

En el Perd, los Servicios de Proteccion Social son aquellos servicios que son
indispensables para el cuidado de la poblacion que se encuentra en estado de
vulnerabilidad, abandono y/o riesgo social. De acuerdo con el (Decreto Legislativo
N° 1411, 2018), son aquellos que "atienden de manera permanente las necesidades
de la poblaciéon vulnerable determinadas por el ente rector, (...) y se clasifican en
Centros de Atencion, Servicios de apoyo alimentario y otros Servicios que establezca

el MIMP".

e Centros de Atencion o Centros de Proteccion Social
Son albergues u hogares que prestan atencion a nifias, nifios, adolescentes,
personas adultas mayores y mujeres victimas de violencia.

e Servicios de Apoyo Alimentario
Son llamados comedores populares, en el cual la poblacion con escasos
recursos, poblacion vulnerable y personas en situacion de calle, se acercan
para poder ingerir sus alimentos, dependiendo el comedor, estos ofrecen

desayunos, almuerzos y cenas.

De acuerdo con el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1411, la finalidad de la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana es "prestar servicios de proteccion
social (...), a las nifias, nifios, adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y
personas adultas mayores que se encuentren en situacion de riesgo o vulnerabilidad,
de manera complementaria a los servicios que presta el Estado, bajo los enfoques de

derechos, género, intercultural e intergeneracional”. Para ello, la Sociedad de
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Beneficencia de Lima Metropolitana cuenta con los siguientes servicios de
Proteccion Social:

e 01 Centro de Atencion Residencial para nifios, nifias y adolescentes.

e 01 Centro de Atencion Residencial Geriatrico.

e 01 Centro de Atencion residencial Geronto - Geriatrico.

e 01 Centro de Atencidn residencial Gerontoldgico.

e 01 albergue permanente para adultos mayores, el mismo que se encuentra en

proceso de tramite para considerarse Centros de Atencion.
e 01 instituto Educativo para nifias.

e 02 comedores que prestan servicios de apoyo alimentario.

Como uno de los mayores servicios que prestan los Centros de Proteccidon Social
para Adultos Mayores, es importante sefialar el concepto de Centro de Atencién
Residencial de acuerdo con el Decreto Supremo N° 007-2018-MIMP, del Ministerio

de la Mujer y Poblaciones vulnerables:
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Centros de Atencion Residencial
Son Centros para personas adultas mayores que ofrecen servicios de atencion
integral, seguin (Decreto Supremo N° 007-2018-MIMP, 2018, art. 13.1) considera

estas tres caracteristicas:

a) Centro de Atencién Residencial Gerontoldgico: dirigido a personas autovalentes y/o en
situacion de vulnerabilidad, que realizan las actividades bésicas de la vida diaria, tales como:
alimentarse, vestirse, asearse, trasladarse, entre otros, por si mismas.

b) Centro de Atencion Residencial Geriatrico: dirigido a personas dependientes o fragiles,
que requieren del apoyo parcial o permanente de terceras personas para realizar las
actividades bésicas de la vida diaria.

¢) Centro de Atencion Residencial Mixto: ofrecen servicios gerontolégicos y geriatricos, a
personas autovalentes, fragiles y dependientes. Deben garantizar la atencién y ambientes

diferenciados, segun el resultado de sus evaluaciones.

Persona adulta mayor
En Peru, la persona adulta mayor es aquella que tiene 60 o més afios de edad (Ley

N° 30490, 2016, art. 2).

Riesgo Social
Se considera riesgo social a la persona que tiene problemas econémicos, conductas
anomalas, familiares que dafan el circulo familiar y afectan el cuidado de nifos,

nifias, adolescentes y personas adultas mayores

Atencién preferente
Todas las instituciones publicas y privadas estan obligadas a brindar una atencién de

prioridad y de calidad a los adultos mayores, debiendo mantener los protocolos de
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atencion correspondiente y las normas internas para el respeto de la citada ley. (Ley

N° 30490, 2016)

Calidad de Servicio

Armijo (2011) indica que la calidad "es una dimension especifica del desemperio,
refiriéndose a la capacidad de la institucion para responder en forma rapida y directa
a las necesidades de sus usuarios. Asimismo, se considera como calidad a la
oportunidad, accesibilidad, precision y continuidad de la atencion y en entrega de

los servicios". (p. 69)

Al respecto, este concepto de calidad responde a la atencion oportuna de
requerimientos y abastecimiento de bienes y servicios indispensables para atender a
los albergues de nifios, nifias, adolescentes y adultos mayores, asi como a los

comedores.
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CAPITULO IIl. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

A continuacion, se detalla el proceso realizado sobre la experiencia desarrollada en la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, dentro de la Gerencia de Proteccion
Social.
En agosto del 2017 ingresé a laborar en la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana, desempefidndome en el cargo de Coordinador Administrativo en la
Subgerencia de Prestaciones Sociales de la Gerencia de Proteccién Social, cumpliendo
las siguientes funciones:
e Evaluar, analizar y filtrar la documentacion que llegaba al Despacho de la
Subgerencia, desde los Centros de Proteccion Social
e Realizar y consolidar los Cuadros de Necesidades anuales.
e Consolidar los padrones de residentes de todos los Centros de Proteccion Social
e Brindar el soporte administrativo a los Centros de Proteccion Social para el
correcto envio de documentacion, con sus formatos necesario.
e Visitas inopinadas a los Centros de Proteccion Social y realizacion de informes
de estas.

e Otras funciones que encomendadas por la Subgerencia de Prestaciones Sociales.

En abril del 2019 asumi el cargo de Especialista Administrativo II, dependiendo
directamente de la Gerencia de Proteccion Social, desde el cual tengo algunas funciones
como:

o Dirigir la supervision de la gestion administrativa en la Gerencia de Proteccion

Social y la gestion administrativa y prestacional en sus Centros.
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e Disefiar y formular los criterios de estandarizacion para los procesos de la cadena
de valor en la gestion administrativa de los Centros de Proteccion Social.

e Formular, reformular y/o reprogramar los planes estratégicos y/u operativos de la
Gerencia de Proteccion Social.

e Brindar asistencia técnica en las labores administrativas de la Gerencia de
Proteccion Social y de sus Centros.

e Evaluar los requerimientos de bienes y servicios, y conformidades de pagos de
los Centros de Proteccion Social.

e Analizar los Expedientes Externos que llegan al Despacho de la Gerencia desde
otras entidades y/o entes rectores, proyectando la respuesta de estos.

o Realizar reportes mensuales de las Actividades preventivas promocionales de los

Centros de Proteccion Social

En definitiva, gracias a la Carrera de Administracion en la Universidad Privada del Norte,
actualmente puedo aplicar todos mis conocimientos adquiridos en el desarrollo de mis
actividades laborales y desempefiarme ayudando a quienes mas lo necesitan.

Asi como, la importancia del curso de Auditoria Administrativa, el mismo que me sirvio
para saber la forma, tiempo y urgencia de responder al Organo de Control Institucional,

siendo unas de mis funciones actuales. Tal como se muestra en la Tabla 2.

Tabla 2
Puestos ocupados en la SBLM

PUESTO TIEMPO
Coordinador Agosto 2017 - marzo
Administrativo 2019
Especialista

Administrativo [1 Abril 2019 - a la fecha

Guerrero Cardenas, Stefanie Lissete Péag. 43



A
“r MEJORAS DEL REGISTRO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
}4 APLICANDO LAS TICs, EN LA GERENCIA DE PROTECCION
UNIVERSIDAD SOCIAL DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
PRIVADA DEL NORTE METROPOLITANA EN EL CONTEXTO PANDEMIA 2020.

Actualmente, la Gerencia de Proteccion Social cuenta con 07 personas en la parte

administrativa, segun la Tabla 3.

Administrativo

Tabla 3
Personal Administrativo que labora en la Gerencia de Proteccion Social
. NOMBRES Y
N APEL L IDOS PUESTO AREA
01 Maria Pamela Abdala Gerente de Proteccién  Gerencia de Proteccion
Nazal Social Social
02 Stefanie Guerrero Especialista Gerencia de Proteccion
Cardenas Administrativo Il Social
Yolanda del Carmen Subgerente de Subgerencia de
03 . . . X .
Simon Prestaciones Sociales Prestaciones Sociales
. . Especialista Subgerencia de
04 Luis Infante Sanchez Administrativo | Prestaciones Sociales
Subgerente de . .
. < . ., ren I
05  Cynthia Varas Alvarez ~ Calidad en Proteccion Subgere Cla.(,je Ca |_dad
. en Proteccién Social
Social
06  Ericka Fernandez Pérez Espe_c |aI|s_ta Subgerenmaﬁie Call_dad
Administrativo | en Proteccién Social
07 Fiorella Sparrow Rios Asistente Subgerencia de Calidad

en Proteccion Social

El equipo de la Gerencia de Proteccion Social es un equipo colaborativo y con mucho
impetu en hacer que las cosas funcionen para beneficio de los residentes y usuarios de
los Centros de Proteccion Social. Ademas, las funciones de un integrante pueden ser
cubiertas por otro, porque todos intentan dar a conocer las funciones del otro para que
ante alguna eventualidad los servicios prestados puedan tener la continuidad al margen
de las personas. Esto genera igualmente un buen clima laboral en la Gerencia de

Proteccidn Social.

Se toma en cuenta que, Publicado en el diario "El Peruano™, el Decreto Supremo N° 008-

2020-SA, que declara la "Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa
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(90) dias calendario y dicta medidas de prevencion y control del COVID-19", decretando
que en los Centros de labores tanto publicos como privados, tomen las medidas de
prevencion contra el contagio de COVID-19. Medida que fue acatada por la Gerencia de
Proteccion Social, manteniendo el trabajo presencial solo de una a dos personas en las
oficinas, y el resto inici6 el trabajo remoto, cumpliendo sus actividades y cronogramas
desde sus domicilios. Puesto que los Centros de Proteccién Social requieren de un soporte
administrativo para cubrir los requerimientos de bienes, servicios y abastecimiento
acorde a las necesidades de los residentes y/o usuarios de estos.

Considerando el contexto analizado, y las normas establecidas, se vio la necesidad de

realizar cambios y mejoras consistentes en la Gerencia de Proteccion Social:

1. Se implement6 un correo Gmail para todos los integrantes del equipo, el mismo
que permitia acceso a Google Drive

2. Secargo a la nube de Google Drive la informacion escaneada, digitalizada con la
codificacion que permita la facilidad de busqueda del archivo.

3. Se cred una hoja de célculo que permitia realizar el registro del tramite
documentario de forma digital, compartiendo en tiempo real la visualizacion de
todo el equipo, a fin de atender los requerimientos de bienes y servicios
demandados por los Centros de Proteccion Social de la Sociedad de Beneficencia
de Lima Metropolitana

4. Se realizé el seguimiento de registro de Tramite documentario y responder a las
solicitudes de informacién solicitada por el Ministerio de la Mujer y Poblaciones
vulnerables, el Organo de Control Institucional y atender las respuestas de

externos y areas internas de forma diaria
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A continuacion, se presentaran las cuatro fases realizadas para el mejoramiento del

registro del tramite documentario:

Fase 1: Planificacion

El momento que iniciaron las restricciones en marco de la Pandemia por el COVID-19,
y en vista de las necesidades por definir la situacion laboral del personal, la Gerente de
Proteccion Social, la Dra. Maria Abdala convoco una reunién de coordinacion con todo
el equipo de la Gerencia, a fin de realizar un brainstorming y mejorar la gestion
administrativa con caracter de urgente. En la cual se plante el trabajo remoto y mixto,
mientras se mantengan las funciones y se cumplan las actividades programadas
mensualmente.

Por consiguiente, la Gerencia de Proteccién Social comunicé la forma de trabajo y
organizacion de sus integrantes a la Gerencia General y a la Subgerencia de Recursos

Humanos, siendo aceptada para su ejecucion.

Dentro de esta fase se realizd un cronograma de trabajo, en el cual aseguraba la presencia
de una a dos personas en la oficina de la Gerencia de Proteccion Social para la recepcion
de documentacidn. Este cronograma se realiz6 dependiendo de las facilidades del acceso
a un equipo computacional que el colaborar tenga en casa y el lugar de domicilio. Asi
como también, se priorizé la vulnerabilidad de los integrantes de cada familia, y la edad
de cada colaborador. Teniendo en cuenta que debia haber un distanciamiento social y no

debian trabajar presencialmente todos en los mismos dias, demostrado en la Tabla 4:
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Tabla 4
Cronograma de asistencia
PERSONAL DIAS DE LA SEMANA OBS.
GPS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Maria Antecedentes de
Abdala REMOTO REMOTO REMOTO REMOTO REMOTO Salud
Nazal
Yolanda Del o
Carmen REMOTO REMOTO REMOTO REMOTO REMOTO Mayor de 60 afios
Stefanie L
Guerrero REMOTO REMOTO REMOTO PRESENCIAL  REMOTO Trabajo mixto
Ericka REMOTO  PRESENCIAL REMOTO REMOTO REMOTO Trabajo mixto
Fernandez
Cynthia L
Varas PRESENCIAL REMOTO PRESENCIAL REMOTO PRESENCIAL Trabajo mixto
Fiorella L
Sparrow REMOTO PRESENCIAL REMOTO PRESENCIAL REMOTO Trabajo mixto

Luis Infante PRESENCIAL  REMOTO PRESENCIAL REMOTO  PRESENCIAL  Trabajo mixto

Fase 2: Organizar

En esta fase, el personal realizé acciones de comunicacion y elaboracion de las TICs
necesarias para mantener un seguimiento al tramite administrativo y dar cumplimiento a

las funciones de cada integrante:

e EIl Equipo administrativo de la Gerencia de Proteccion Social (GPS), comparti6
sus correos personales debiendo ser Gmail, para empezar el trabajo remoto.

e Mediante correo electronico se comunico a los Centros de Proteccion Social, y a
otras Gerencias, que envien sus requerimientos, solicitudes, consultas por correo
electronico al equipo de la Gerencia de Proteccion Social. Asi como toda
comunicacion formal, por parte nuestra iba a ser respondida por correo
electronico. Salvo, la documentacion de pago, caja chica, rendiciones con las
boletas originales, recojo de cheques, entre otros. Comunicando que de igual

forma habria personal en la oficina para temas muy puntuales.
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e En un archivo de Excel se trabajé una hoja de célculo con todos los campos

necesario para el registro de los documentos que llegaban al Despacho de la

Gerencia, ya sean de los Centros de Proteccion Social, otras unidades organicas

u otras entidades o Instituciones. También se gener6 una hoja de calculo por tipo

de documento que era emitido por la Gerencia de Proteccion Social. Luego fue

cargado al DRIVE y fue compartido con todo el equipo, a fin de continuar con el

registro y hacer el respectivo seguimiento de este, segun la figura 12.

Figura 12

Excel de registro de documentacion que ingresa al Despacho de la GPS

GPS
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e Se cre0 un correo nuevo de uso exclusivo para archivo, con la finalidad de cargar

toda la documentacién escaneada al DRIVE, esta documentacion debia estar

completa desde enero del 2020 en adelante, para poder tener la referencia de los
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N

documentos anteriores. El archivo fue compartido con todo el equipo de la
Gerencia de Proteccion Social, teniendo todo el equipo la misma informacién por
ser un archivo compartible, pudiendo visualizar el contenido en cualquier
momento.

Tal como se muestra en la figura 13:

Figura 13
Imagen del DRIVE con el archivo compartido
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I- o i
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v B rMiuridad
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Teniendo implementados los horarios de asistencia, y las herramientas necesarias para el
trabajo remoto y mixto, pasaré a especificar la funcion de lo que consiste un trabajo

remoto o mixto desde la Gerencia de Proteccion Social.

Fase 3: Direccion

- El personal que trabaja de forma presencial debia realizar los siguientes pasos en

cuanto a la documentacion reciba, aparte de sus labores pendientes posibles:

1. Recibir la documentacion de los Centros de Proteccion Social u otras unidades
orgénicas de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.

2. Registrar la documentacion en la hoja de calculo del Drive, completando todos
los campos.

3. Escanear la documentacion y cargarla al archivo Drive.

4. Enviar la documentacion por correo al integrante a quien le correspondia trabajar

la documentacién, poniendo en copia al jefe inmediato.

- El personal que trabaja de forma remota, aparte de sus labores pendientes, debia

realizar los siguientes pasos:

1. Recibir la documentacion y revisarla.

2. Evaluar que se requiere hacer con el documento.

3. Proyectar documento de respuesta.

4. Revisar con la Gerente, la firma del documento de respuesta.

5. De ser especificamente requerimientos o conformidades de pagos de los Centros

de Proteccion Social, debia evaluarse la cantidad de pedido y bajo que sustento
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lo solicitan, y proceder con el envio de forma virtual a la Subgerencia de
Abastecimiento.

6. Enviar por correo el documento de respuesta, a otras areas o a los Centros,
dependiendo la solicitud del documento.

7. Registrar en la hoja de célculo del Drive, la fecha de salida y mencionar con qué

documento se respondid.

Administracion es el "proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar" (Chiavenato,
2004, p.10). Siendo uno de los conceptos aprendidos y mas importantes de la Carrera de
Administracion. Este proceso Implementacion de TICs en el registro de tramite
documentario, no pudo haber sido viable sin el control que mide el desempefio, errores y
posibles correcciones al realizar el nuevo procedimiento. Considerando como ultima fase

el "Control":

Fase 4: Control

Como parte del concepto de la administracién, en esta fase se explicara del control que
se realizo para revisar que todo el personal esté cumpliendo con sus actividades laborales,
asi como las respuestas a tiempo correspondiente y que los documentos tengan validez
de legitimidad.

Mensualmente, los Centros de Proteccion Social emiten un informe que es "Libro de
Reclamaciones”, los mismos que son llenados por los residentes u trabajadores de los
Centros, parte del Control, era saber que no habia reclamaciones en ningun Centro.

Asi como parte del control de cumplimiento, era marcar una asistencia virtual desde una

hoja de célculo del DRIVE y en tiempo real todos podian ver la marcacion de asistencia.

Guerrero Cardenas, Stefanie Lissete Péag. 51



N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

MEJORAS DEL REGISTRO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
APLICANDO LAS TICs, EN LA GERENCIA DE PROTECCION
SOCIAL DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA
METROPOLITANA EN EL CONTEXTO PANDEMIA 2020.

Ademas, cada documento emitido por la Gerencia de Proteccion Social es registrado por

el nombre de la persona que redacto, proyecté o trabajoé el documento.
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CAPITULO IV. RESULTADOS

N

En el presente capitulo se presentan los resultados obtenidos luego de la implementacién de las
cuatro fases y objetivos planteados para el mejoramiento del registro del tramite documentario

en la Gerencia de Proteccion Social de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana:

4.1 Los procesos realizados en la implementacion del sistema de digitalizaciéon y
codificacion permitieron optimizar el flujo de atencion documentaria digital de forma

rapida, sin generar duplicidad, lo cual se demuestra a continuacion:

Primer paso: Recepcién del documento

Figura 14

Documento recibido del CARGG "Ignacia Rodulfo viuda de Canevaro”

——

_—
AT
Qoo

U7 ENE. 2020 0 :
s g Benehicencia
y !
RE o) L) de Lit
Py (— " Qn o ,,f“k
INFORME N* L -2020-D-CARGG IRVC-SOPS-GPSISEILM
) IC. YOLANDA TORTUNATA DEL CARMEN SIMON
Subgarante de Prestaciones Socales
ASUNTO Requenmiento contratacion bao la modaiidad ce Locackdn ce  Servicios - CARGG
ignacis Rodufo Vads de Canevero SERVICIO ASISTENCIAL-Panodo ensrs 202¢
Rt Informe N* 008-2020-CAA-D-CARGG-IRVC-SCPS-GIPS/SHILM
FECHA Rimac. 02 de enero dal 2020

Se observa la recepcion de forma fisica del documento, se otorga el respectivo cargo al
usuario para luego registrar el documento en la hoja de calculo, se escanea y se envia

al DRIVE.
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Segundo paso: codificar el documento

Figura 15
Forma de codificar el documento

Miunidad » e« 3» 2020 » 4. CANEVAROC

Hombre

B INFORME 003-2020-CANEVARO.pdf

IMFORME 004-2020-CANEVARD-CARGD pdf

INFORME 003-20210-CANEVARD pdf

IMFORME 006-2020-CANEVARD-CARGD pdf

INFORME 006-2020-CANEVARO pdf 2% «—

INFORME D07-2020-CANEVARD-CARGD pdf

INFORME 007-2020-CANEVARD pdf

El documento escaneado se codifica segun tipo de documento, nimero del documento,
afio y centro o area proveniente del documento, para luego cargar el archivo codificado

al drive, en la carpeta correspondiente.

Por lo tanto, el flujo que sigue todos estos procesos, se presenta en el siguiente

flujograma de la figura 16:

Figura 16
Flujograma de digitalizacion y codificacion
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Serewvisa el documento y se
sella como recibido

i

Se registra en la hoja de
calculo digital

¥

i i
Seescanea el documento con

todas sus referencias

h

El archivo digital se codifica
segun Tipo-M°-ano-area

b
El archivo digital es cargado
al Google Drive
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4.2 Resultados de la implementacion de un correo electrénico con adecuacion al

funcionamiento de las herramientas DRIVE y Gmail.

La implementacién del correo electronico Gmail, permitié el almacenamiento y uso del
Google Drive, compartiendo las hojas de calculo y los documentos digitalizados en

tiempo real con el equipo de trabajo, tal como se muestra en las siguientes figuras:

Figura 17
Hoja de célculo compartida con los integrantes del equipo

e Compartir con personas y grupos

Afiadir personas y grupos

o ERICKA MELISSA FERNANDEZ PEREZ
efernandezsbim@agmail.com

Stefanie Guerrero (t0) .
. . Editor
squerrero1811@gmail.com

cynthia varas

) Editor
cvaras.sbim@gmail.com

Fiorella Sparrow Rios
fsparrowrios@gmail.com

Luis Infante
luisinsa1@gmail.com

Enviar comentarics a Google m

@ Obtener enlace

Restringido Solo las personas afadidas pusden abrir este enlace .
Copiar enlace

Cambiar a cualquier persona con el enlace
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Figura 18

Documentos digitalizados compartidos con los integrantes del equipo

9 Compartir con personas y grupos

Afadir personas y grupos

Stefanie Guerrero (1)
gpsarchivosbim@gmail com

* Ericka Melissa Fernandez Perez
emfpdB@gmail.com

Fiorella Sparrow Rios
fsparrowriosi@gmail.com

Luis Infante
luisinsz1 @gmail.com

Pamela Abdala
‘ abdalzpamela@gmail.com

Stefanie Guarrero
squererol 11 @gmail.com

Emiar comantarios @ Boogle

@ Obtener enlace

Restringida Salo [z personas afzdidas pusden zbrir este enlace

X X Copiar enlace
Cambiar a cualquier persana con el enlace

Estos dos procesos permitieron la visualizacion y registro del tramite documentario de
los documentos de ingreso y de salida, pudiendo ser trabajados en el tiempo

correspondiente.

4.3 Resultados de la atencion oportuna de los bienes y servicios que demandan los Centros

de Proteccién Social.

Respecto a la atencion oportuna de los Centros de Proteccién Social, se evidencian las
cantidades de informes cursados por los Centros, de los cuales algunos son informes de

comunicacion y otros de requerimientos. Es por ello, que se diferencia por recibidos y
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atendidos, haciendo la comparacion del periodo 2019 — 2020, segun se muestra en la

tabla 5.
Tabla b
Informes recibidos y atendidos a los Centros de Proteccion Social
CENTROS DE 2019 2020
N° PROTECCION % DE % DE
SOCIAL RECIBIDOS ATENDIDOS ,rencioy RECIBIDOS  ATENDIDOS \oZi ooy

CARGG Ignacia

1 Rodulfo Vda. De 652 531 81% 486 378 78%
Canevaro
CARG San . .

2 \Jicente De Pall 622 446 72% 329 243 74%

g centros 418 373 89% 198 143 72%
Gerontolégicos

4 Puericultorio 635 551 87% 325 260 80%
Pérez Aranibar

5 Comedor Santa 217 189 87% 242 160 66%
Rosa

g Comedor Santa 166 139 84% 131 115 88%
Teresita

7 Instituto Sevilla 273 164 60% 136 107 79%

De acuerdo con los resultados que muestra la tabla 5, se observa claramente que el %

de atencion de los documentos atendidos del 2020 en comparacion con el afio 2019,

asumiendo las dificultades por el contexto de la pandemia, se logré mantener el nivel

de respuesta a los centros de proteccion social, gracias a la implementacion realizada.

4.4 Satisfaccion del usuario por la atencion oportuna de los bienes y servicios requeridos

por los Centros de Proteccion Social.

Respecto a la satisfaccion del usuario, el caso mas representativo como resultado de los

nuevos procedimientos del tramite documentario, con un tiempo de respuesta eficaz,

dentro del contexto de pandemia, fue la creacién e inmediato funcionamiento del
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Proyecto Albergue Temporal "Casa de Todos", el mismo que proporciono refugio a

mas de 120 personas en situacién de calle, a partir del 31 de marzo del 2020. En relacion

con el registro y tiempos de atencion se observan las evidencias en la siguiente

documentacion:

Figura 19

Registro de tramite documentario de la Gerencia de Proteccién Social

MEMORANDUM 2020
GPS
|- [ _]EAsoRe0 _ _ | FECHADE _
TN N I R ASUATO -
REQUERIMIENTO F BENES Y SERVICIOS DELIMPIEZA ARA ACKO - ALOUILER DE QU
s 000 | GF | STERNE |(t30s) CARMS INFLABLES Y ESTRUCTURAS METALCAS/ LNPIEZATLAANDERIL | 30/03200
ESPECALZADA
U7 0000 | G | STERNE |REQUERIMIENTO OEMODULOSPARA ALBERELETEMPORAL- CASADE TODOS 303200
. ol o %gggF:lhéI]IENTODELOCACON O SROSPRAKBERETENRORA-ADE |

Se observa el registro en la hoja de calculo del Drive, los nimeros de Memorandums

que se realizaron de forma correlativa, segun la documentacion emitida con el detalle

de la fecha de emision y fecha de salida.
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Figura 20
Memorando de requerimiento de la Gerencia de Proteccién Social

Beneficencia

de Lima
— &34
MEMORANDO N* 046 - 2020 - GPSISBLM
A : ECOM. YESEMIA GINES CASTILLO REATEGUI
Gerente de Administracian y Finanzas
ASUNTO . Reguerimiento de bienes y semvicios para Implementacion del Albergue

Temporal "Casa de Todos”
FECHA - Lima, 30 de marzo de 2020

Tengo a bien dirigime a usted para saludara cordialmente, y a su vez remitir a wuestro
despacho el requerimients de bienes para la implementacion del Albergue Temporal "Casa de
Todos", ubicado en la Plaza de Toros de la Beneficencia de Lima, el mismo gue busca proteger
¥ brindar seguridad a la poblacion en situacicn de calle en Lima Metropolitana.

Por lo expuesto, se solicita atender Ia solicitud de acuerdo al siguiente cuadno:

x| FTE. Amm:: a5 SECUENCIA |CLASIFICADOR D%EEJEIQEG PEDIDO
Fro. | ACTIVDAD | FUNCIONAL | * DE GASTO SERVICIO SIGA N°
De edificaciones,
1| oo 41.1 GPs-0021 | 232421 | ot
2| oo 41.1 GPS—-0021 | 231824 |Matenalyaccesorios
medicos
_ Asep, limpieza y
3| oo 411 GPS—0021 | 231531 > mpie
4| oo 41.1 GPS—0021 | 2.3.1.89.199 Otros bienes
5| oo 41.1 GPS-0021 | 2323141 | Seniciode Limpieza

Se adpntan al presente la Especficacion Tecnica de kos bienes y Témino de Referencia de los
Servicios de Limpieza.

Sin otro particular, me despido de Usted.

Atentamente,

Cerranie S@ FREIBI0NN Bl -

Se evidencia que, usando las herramientas implementadas, con el Memorando N° 046-

2020-GPS/SBLM, se solicitaron los requerimientos de bienes y servicios para la

implementacién del Proyecto Albergue Temporal “Casa de Todos".
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Memorando de requerimiento de médulos Gerencia de Proteccion Social

A

ASUNTO

FECHA

MEMORANDO N® 04T - 2020 - GPS/ISBLM

Beneficencia

de Lima
—1B34&

ECOMN. YESENIA GINES CASTILLO REATEGUI
Gerente de Administracion y Finanzas

Requerimiento del Servicio de alguiler de médulos prefabricados para
el Albergue Temporal "Casa de Todos®

Lima, 30 de marzo de 2020

situacion de calle en

Lima Meftropolitana.

Temgo a biem dirigimne a usted para saludara cordialmente, y a su vez remitir a vuestro
despacho el requerimients del servicio de alquiler de modulos prefabricados, el mismo que
debe incluir la instalacion de red eléctrica, instalacién de agua y desagie, para el Albergue
Temporal "Casa de Todos", ubicado en la Plaza de Acho de la Sociedad de Beneficencia de
Lima Metropolitana, el mismo que busca proteger y brindar seguridad a la poblacion en

Por lo expuesto, se solicita atender la solicitud de acuerdo al siguiente cuadro:

ne | FTE- Fol SECUENCIA |CLASIFICADOR n[éETEF:IEIﬁE{} PEDIDO
Fro. | ACTIVIDAD | rymcioNAL | DE GASTO SIGA N°
OPERATIVA SERVICIO
1| oz 411 GPS — 0021 333431 De edificaciones,

oficinas y estructuras

Atentamente,

Sin ofro particular, me despido de Usted.

Se adjuntan al presente el término de referencia del servicio.

o Y
: J ‘,_i;lik-id,ﬂij p—

S42\EDARDF DCHETICEACA B LI REIEIPRL AR
= Thoy. Maria Pamela Jbdals Nazal
Garane de Preecodn Suo s

Se observa que, con Memorando N° 047-2020-GPS/SBLM, se requirieron los mddulos

prefabricados que sirvieron de vivienda, en el Albergue Temporal "Casa de Todos".

Figura 22
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Memorando de requerimiento de servicios de la Gerencia de Proteccion Social

- Beneficencia
de Lima
1834
MEMORANDOD N® 048 - 2020 - GPS/SBLM
A : ECON. YESENIA GINES CASTILLO REATEGUI
Gerente de Administracién y Finanzas
ASUNTO : Reguerimients de contratacion bajo la modalidad de locacien de servicios para

el Albergue Temporal "Casa de Todos" -

FECHA : Lima, 30 de marzo de 2020

Tengo a bien dingirme a usted para saludarla cordialmente, y a su vez remitir a vuestro despacho
el requerimiento de contratacion bajo la modalidad de locacion de servicios para el Albergue
Temporal "Casa de Todos”, ubicado en la Plaza de Tomes de Acho de la Beneficencia de Lima, el
mismz gue busca proteger y brindar seguridad a la poblacidn en situacion de calle en Lima
Metropaolitana.

Por lo expuesto, se solicita atender la solicitud de acuerdo al siguiente cuadro:

ne| FTE- POI SECUENCIA | CLASIFICADOR DDEIEI-;II;I;IED PEDIDO
Fro. | ACTIVIDAD | ryycioMAL | DE GASTO SIGA N°
OPERATIVA SERVICIO
OTROS SERVICIOS
i| oo 411 GPS — 0024 3337399 S IMILARES

Se adjunta al presente, los Téminos de Referencias.
Sin otro particular, me despido de Usted.

Atentaments,

fJ ﬂ
s .-!:&-M
!l..uwnuuiruunhum_nmu_'m o e
Ry Marta Pamela I6dala Nazal
dE‘-w-n:t du Prabastadn S

Se evidencia que, con el memorando N° 048-2020-GPS/SBLM se realizd el
requerimiento de personal asistencial, para dar atencion a los residentes del Albergue

Temporal "Casa de Todos".

Demostrando con estos tres documentos, la satisfaccion de los residentes adultos
mayores en situacion de calle, que pudieron acobijarse en el Albergue Temporal "Casa

de Todos", como respuesta a la oportuna atencion de los bienes y servicios.
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De acuerdo a la atencion oportuna y con resultados positivos de la atencion en los

requerimientos del Proyecto "Casa de Todos", precisando que toda coordinacion se

realiz con la implementacion de TICs en el tramite documentario, el Organo de

Control Institucional solicito6 la recopilacion de informacién de las acciones realizadas

por la Gerencia de Proteccidn Social, en el cual se respondi6 y se dio atencién a su

solicitud en el tiempo previsto, reflejando la satisfaccién de los usuarios.

Figura 23
Solicitud de informacién de OCI el 26/10/2020

GPS
2020

oD =

FECHA
DE =
INGRESO

DE:

TIPO

DESCRIPCION

REFEREMCIA

INDICACIOMES DEL
PROVEIDO ESTADD

0562

26/10/2020

ocl

MEMD

49

RECOPILACION DE INFORMACION -
CASA DETODOS

LEY MN°® 27785 "LEY ORGANICA DEL
SISTEMA NACIONAL DE CONTROLY DE
LA CONTRALOTIA GEMRAL DE LA
RENUBLICA, ARTICULD 3, LITERAL M Y
ARTICULD 22, INCISO B

30/10/2020

PROYECTD DE RESPUESTA A
LAOCI
SE CONTESTO CON EL MEMO
169-2020-GPS

Se observa en el registro de tramite documentario, el documento del Organo de Control

institucional, el mismo que solicita informacion del Albergue "Casa de Todos" a la

Gerencia de Proteccion Social, el 26 de octubre de 2020, y se le dio respuesta marcando

la fecha de salida el 30 de octubre del 2020.
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Respuesta de informacion a la OCI el 30/10/2020 - Pagina 1

&

Agaurto
Rl

Fecha

MEMOBANDUM N° 169-2020-GP5/SELM

Beneficencia

de Lima
—134

CPC. MILAGROS CARRION MAVARRD
Organo de Control Interno

Inlarmacidn Requerida sabre el Alberque Temporal "Casa de Todos”
MEMORAMDD N® D4%-2020-0C1/56LM

Lima, 30 de octubre de 2020

Terngo a

f

referencia mediante el cual voestre despacho solicita informaciin referente & 1. Estado situacional
del Comenio con Casas Torem, 2. Estado siluacional de la Casa de Todos, en el cual se indigue:
fecha en que entro en funcionarmients, financarmbento, datos del Coordinador de la Caza de Todos,
cantidad de beneficiafios de manera mensualizada, detalle del personal acistencial y sdminisrativa,
enftre olros que considere convenbente v relevants, y 3 Estado siluadonal del Proyecdo de Casa de
Todas ubicado en el Conjunts Habitacional Palaming; mos es imprescindible rmanifesar

1. En reladion al estado siluacional del Corvenis con Casa Torers, cabe sefslar que la
inforrnacidn solicitads es competencia de la Sub Gerencia de Megocios y Cooperacidn, ello en
wirtud a lo establecido en el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la SBLM de fecha 30
de noviembre del afie 2018, que en su aniculs 517, numerales 1), g, K) y i) sedals cormo
funciones de la Sub Gerencla precitada:

2 Sobreelestado situscional de la Cata de Todos, tenernos que con Techa 25 de marze del 2020,
£ 50 sesitn Virual N°010, los mismbres del Directoris mediante ACUERDD DE DIRECTORIO
W 030-2020 dispaonenc

bien diFigireme & wled para saludarle condialmente v & su vez en atencion al asunto de la

ideniificar, proponsy, promover & mplemeniar Alnzss esiraldgicas W convenics
dirigides & oblener of spewe para lograr lof obistivos estratdgicos (o SELM en
coordinacidn con (25 dress cormespondientes.

Formudarn, gesfionay p reslrar & seguimisnio p svaluacicn o o comavings, sliansss
axtraldgicas ¢ otras schividades relacionadas con 13 coppescidn,

Srincliv asistence fdorica & b negociaciones de log convenios.

Veilar por ef cumplimiento de los convenios frmados y demds obligaciones y
ORI O pact Ao

Brinclar Lag facilidadies que o caso amerite & fin de gue se dispongs de lis instalacionss
st inmuebie whicado an ol Jirde Hualgayee N 334 Distrite el Rimae oe propiedad de
i Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitand, para & aia@avents femporal og
personas vulderables a stuacidn de abandone gue se encueniran en las calles o los
digkritos del Candro Hisidnico de Lima y &f Rimae pacs que cumplan con of ssdamianto y
dn inrrienilizacidn social obligatoris decretades por Gobiamo
Autovizarse cargar o garios gue demande & groyecto Case de Todos” ol Fondo para of
Desarollo nstitucionsl — FOD] debésndo v Gevencia Gensral realizay (a5 scaones y
Gesticnes necessias pars halilitar p aigcutar of présente acuerdo,
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- Encargara s Gerencla de Agdminktracidn p Finanzas — GAF en su caliaed de acmintstrador
¥ eustodis del fonde FODY, s scclones aomesponaientes Para su curmplimdanta.

3. Adicionzslments a ko establecido en el precitade Acuerdo de Directorio, sobre la gestion
administrativa y asistencial del Albergue temporal |z “Casa de Todos™, podemaos senalar

- Casade Todos es un proyects solidario que surge coma respuesta répida v de emergencia
a |z coyuntura particular que vivia la ciudad de Lima en las primeras semanias del mes de
marzo del afo en curso, se cred con la finalidad de brindar cobijo y atencion permanente
las 24 horas del dia durante los 7 dias de |z semana, a personas en situacion de exrema
pobreza, abandono, desproteccion socal calle & indigencia. Esto en el marco del
akslamiento e inmovilizadon social obligatorio, decretado por el Estado Peruanc el dia 15
de marzo del 2020, a través del Decreto Supramo MN° (44-2020-PCM.

- LaCasa de Todos tiene como objetivo general, rescatar a personas en situacion de calle
y brindarles un espacio de atencion, hospedaje, alimentacion, cuidados medicos,
psicologicos y espirituales, en donde puedan cumplir con el aislamiento e inmovilizacion
soial obligatono decretado por el Estado Peruanc.

- E albergue temporal “Casa de Todos”, abrio sus puertas al publico el 31 de marzo del
afiD &n Curso.

- la coordinacion del albergue temporal “Casa de Todos”, esta a cargo del Lic Percy
Enrique Zegara Castillo.

- Elproceso de ingreso estuvo a cargo de esta Gerencia de Proteccion Social, con el apoyo
de la Gerencia de Desamollo Sodal de lz Municipalidad de Lima. Se hizo una bdsqueda
en las calles del centro de Lima para poder identificar a los posibles albergados, asimismo
se atendit a las personas que por cuenta propia legaron a la puerta de la Plaza de Achio.
Todos los ingresantes pasarcn por un triaje médico, social y psicologico que nos permitio
saber el estado situacional de cada albergado, asl come el descarte de un posible
contagic por COVID-19.

- Envirtud a la cantidad de beneficianios de manera mensualizada y al detalle del personal
asistencial y administrativo, tenemos:

EVOLUCION DE LOS ALBERGADOS ¥ USUARIOS

Total de Poblacién
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Age | Ser |15 oc|'OUG 00 MR

0 o it 125 L B0 7a B2 [~} 56 664

DETALLE DEL PERSOMAL ASISTENCIAL ¥ ADMINISTRATIVO
MESES Bbr | May | Jum | Jul | Age | Set | oa
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 3 2 2 2 2 2 2
SERVICIOS ASISTEMCIALES 20 25 | a4 | 2 | 3 | 32 | m
TOTAL b 27 | 38 | 3 | 34 | ma [ m
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4. Fimalmente, correspondients al estado situacional del Proyecto de Casa de Todos ubicado en el
Conjurto Habitacional Paloming, podemas sefialar que a traves de la sesion virtual N° 021 de
fecha 03 de junic de 2020, mediante ACUERDO DE DIRECTORIO N 052-2020, se aprueba la
institucion de la “Caza de Todos™ permanents, establediendao:

- Crearls “Cass de Todes® permansnte como parte de los programas sociales gue (5 Socledad
dle Beneficancls oe Lime Metropolitana beinds & la Socledad

- Incoiporarse & 18 Case de Todos” parmansnte an b Estructure Ovgénics oe s Socledsd o
Beneficencis de Lima Mefropolitans como parte de los programas sociales & cargo de 12
Gerencls de Frotecoldn Soosl deliendo a Gerancls de Plansamiento y Desarrolo & fravés
e la Subgerencls de Plnes versidn p Desamolo, preperar su fnalldad obletios
finclones p demas framites pars sar inclulds en &f Reglaments de Organizacidn ¥ Funciones
institucionales,

- Encargar @ la Gevencls Ganeral reallzar s scclones pertinentes pars & cumplimiante del
presente Acuendo.dandy obligatons obsarvancls & los requisiios isgales y aaminisirativos
necesarios en aplicacidn de los aisposithves lagales Wiglentes

Por lo expuesto y a fin de dar atencion al pedide antes sefalado, cumplimes con dar respuesta a
la informacion solicitada para los fines que se consideren pertinentss.

Sin otro particular, me suscribo de Usted.

Atentarmente,

G-

Se demuestra en el Memorando N° 169-2020-GPS/SBLM, la respuesta en tiempo
oportuno al Organo de Control Institucional - OCI, asi como la cantidad de 101
residentes que se lograron albergar al 31 de marzo del 2020 en el Alberge "Casa de

Todos", generando la satisfaccion de los usuarios.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Con la presente experiencia de aplicacion se optimizaron los procesos del registro de tramite
documentario aplicando las TICs logrando responder oportunamente ante los requerimientos
de bienes y servicios demandados por los centros de proteccion social a la Sociedad de

Beneficencia de Lima Metropolitana.

Se logr6 implementar un sistema de digitalizacion y codificacion para optimizar el flujo de
atencion documentaria digital, respondiendo oportunamente las solicitudes de los centros de
proteccion social y de otras unidades organicas de la Sociedad de Beneficencia de Lima

Metropolitana.

La implementacién de un correo electronico Gmail para los integrantes de la Gerencia de
Proteccion Social, permitid el uso de las herramientas digitales y se exportd la documentacion
digitalizada con las hojas de calculo al Google Drive, manteniendo el registro documentario y

trabajo en equipo en tiempo real.

Las mejoras implementadas permitieron mantener el porcentaje de respuesta a la atencion de
los bienes y servicios demandados por los Centros de Proteccion Social en el afio 2020, pese

al contexto de pandemia, en comparacion al afio 2019.

La implementacion de las TICs en el tramite documentario optimizo el servicio impactando
favorablemente en la satisfaccion de los residentes y usuario de los centros de proteccion social,
con evidencias de atencion oportuna de los bienes y servicios, la creacion del Albergue

Temporal "Casa de Todos" y la atencion debida a las solicitudes de informacidon de otras areas.
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RECOMENDACIONES

Para otros investigadores o interesados en desarrollar informes de suficiencia profesional,
respecto a la implementacion de TICs en el trdmite documentario, se recomienda revisar los
procesos desarrollados en el presente informe como parte de una mejora de procesos en el

tratamiento documentario que es aplicable a cualquier organizacion.

Para otras unidades organicas de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, se
recomienda realizar la implementacion de las TICs en el tramite documentario, para facilitar la

gestion documentaria y mejorar los trabajos remotos o semipresenciales.

Para las organizaciones de servicios similares a la Beneficencia y otras Beneficencias que ain
continden con el proceso de trdmite documentario manual, se recomienda iniciar este proceso
de mejora en el trdmite documentario, ya que no requiere costo adicional y mejora el
seguimiento documentario optimizando el servicio para lograr la satisfaccion de usuarios y/o

clientes.
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Anexo 1.

Formato del registro de documentacion
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