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Resumen

La digitalizacion e incorporacion de tecnologia especificamente en el area de Recursos Humanos ha
ido escalando a pasos agigantados en los ultimos afios.

Asi podemos ver, segun Platas (2017), como ejemplo claro el cambio de enfoque y de optimizacion de
los recursos en el subproceso de reclutamiento y seleccion. En menos de veinte afios, hemos pasado
de trabajar un reclutamiento 1.0 (contratacién tradicional, a través de hardware como el fax y
publicidad impresa) a un reclutamiento que hoy denominamos 4.0 (Las empresas atraen talento y
contratan a través de la nube, de referencias externas y crowdsourcing, por medio de aplicaciones
moviles y gamificacion). (pp. 83-84).

Como se puede apreciar, ninguna empresa esta ajena a la innovacion tanto en sus procesos internos
como en el producto o servicio que ofrecen ya que es pilar para su crecimiento y desarrollo en el
mercado. Es por ello que; teniendo en cuenta estos postulados, este proyecto se basa en la
digitalizacidon y reservorio de documentos de desvinculacidon y administracion de personal de la
operacion Lagunas Norte - ex Minera Barrick Misquichilca con el fin de maximizar la eficiencia y eficacia
en la gestion de los mismos.

Su ejecucién trae muchos beneficios; asi, uno de ellos es tener acceso instantaneo de los mismos sea
dentro o fuera del lugar de trabajo y hace que la gestidn del talento humano sea mas amigable. Se
digitalizarda documentos laborales y personales de los trabajadores activos; ademads, documentos de
trabajadores desvinculados en el transcurso del afio 2019. Para la implementacién de este proyecto se
tomaron en cuenta las ofertas que ofrecen las empresas que se dedican al negocio de digitalizacién y
se hizo una comparativa con el trabajo de digitalizacion y escaneo realizado dentro del area en el

transcurso del afio 2019.
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Introduccion

En la actualidad, el mundo empresarial requiere de constantes innovaciones en sus procesos.
Inclusive, en los productos que las empresas ofrecen debe de existir innovacion ya que el consumidor
es cada vez mas exigente y por ende demandan productos o servicios mas acorde a sus gustos y
necesidades. Viéndolo en la parte interna de una organizacion, es importante estar en constante
innovacion y adaptarse a este mundo tan volatil que cada vez incorpora mas la tecnologia en su dia a

dia.

En definitiva, los cambios actuales exigen mds a las empresas adaptarse a la digitalizacion. Asi

lo advierte Platas (2017), quien introduce el término VUCA en este proceso de la siguiente forma:

Los cambios en pleno siglo XXI son constantes, y en el contexto VUCA (volatilidad,
incertidumbre, complejidad y ambigiiedad) en que nos encontramos, la digitalizacién en todas las
areas de las organizaciones va tomando una dimensidon transversal que no excluye a la gestidon de

personas. (pag. 81)

Cuando se habla de digitalizacion de procesos en las empresas, no solo se refiere en cuan
innovador sea el producto o servicio que esta ofrece, también nos referimos a hacer de manera mas
eficiente y eficaz las tareas y procesos de la empresa. La digitalizacién es un proceso de transformacion

digital y no escapa de ningln rubro.

Desde la perspectiva de Chiapello (2019, como se citd en Torrijos R. y otros, 2021, pag. 32), la
practica de digitalizar implica un cambio que transforma a la misma empresa ya que supone cimentar
nuevos valores, creencias y costumbres que afectan no solo a los y las clientes, sino a sus profesionales
también, pues «esta claro que no se trata de un desafio que consiste Unicamente en laimplementacion
de la tecnologia. Se trata de una nueva cultura, de un renovado compromiso del/la empleado/a
mediante el cual debe desarrollar nuevas habilidades» (Slotnisky, 2016, como se cité en Torrijos R. y

otros, 2021, pag. 32).

La digitalizacién e incorporacidon de tecnologia especificamente en el area de Recursos
Humanos ha ido escalando a pasos agigantados en los ultimos afios. Asi se puede apreciar, segin Platas
(2017), como ejemplo claro el cambio de enfoque y de optimizacidn de los recursos en el subproceso
de reclutamiento y seleccion. En menos de veinte afios, hemos pasado de trabajar un reclutamiento
1.0 (contratacion tradicional, a través de hardware como el fax y publicidad impresa) a un
reclutamiento que hoy denominamos 4.0 (Las empresas atraen talento y contratan a través de la nube,
de referencias externas y crowdsourcing, por medio de aplicaciones maéviles y gamificacion). (pp. 83-

84).
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Ninguna empresa esta ajena a la innovacién tanto en sus procesos internos como en el
producto o servicio que ofrecen ya que es pilar para su crecimiento y desarrollo en el mercado. Es por
ello que; teniendo en cuenta estos postulados, este proyecto se basa en la digitalizacion y reservorio
de documentos de desvinculacién y administracién de personal de la operacidn Lagunas Norte - ex
Minera Barrick Misquichilca con el fin de maximizar la eficiencia y eficacia en la gestion de los mismos.
Su ejecucion trae muchos beneficios entre uno de ellos tener acceso instantaneo de los mismos sea

dentro o fuera del lugar de trabajo y hace que la gestion del talento humano sea mas amigable.

Se digitalizard documentos laborales y personales de los trabajadores activos; ademas,
documentos de trabajadores desvinculados en el transcurso del afio 2019. Para la implementacion de
este proyecto se tomaron en cuenta las ofertas que ofrecen las empresas que se dedican al negocio
de digitalizacion y se hizo una comparativa con el trabajo de digitalizacién y escaneo realizado dentro

del area en el transcurso del afio 2019.



Capitulo 1 Aspectos generales

1.1 Descripcion de la empresa

Minera Barrick Misquichilca S.A. (Barrick [MBM], s.f.) es una compaiiia minera de origen
canadiense, especificamente de Toronto, dedicada al desarrollo de actividades de exploracién vy
explotacidon minera en diferentes partes del mundo. Al afio 2018 contaba con operaciones en 17 minas

y tenia presencia en 12 paises.
1.1.1 Ubicacion

Inicié sus operaciones con la mina Pierina en el aio 1998, ubicada entre los 3800 a 4200 metros
sobre el nivel del mar en la regién de Ancash. En agosto del 2013 se anuncié el fin de actividades
productivas en el tajo de esta operacion, dandose inicio a las acciones de cierre de este componente

de acuerdo al plan de cierre de Mina Pierina. (MBM, 2022)

La operacidn Lagunas Norte inicid el 2005, ubicada en la region La Libertad, a una altura de
entre 3.700 y 4.200 metros sobre el nivel del mar. Su construccién demandé una inversidon de 340
millones de ddlares. Sin embargo; en junio del 2021, esta fue traspasada al 100% a Boroo Pte. Ltd.y a

la fecha Barrick Gold Corporation cuenta con una sola unidad Minera en Peru. (MBM, 2022)
1.1.2 Misidn y visién de la empresa

La misidn es “ser la empresa de mineria de oro mas valiosa del mundo al encontrar, desarrollar
y poseer los mejores activos, con las mejores personas, para ofrecer retorno sostenible para nuestros

duenos y socios.” (MBM, 2022).

Su visién es “la generacién de riqueza y bienestar a través de la mineria responsable para los
duenos, nuestra gente, y los paises y comunidades con los que nos asociamos”. (Barrick Gold

Corporation [MBM], s.f.)
1.1.3 Organigrama

En enero del 2019, el drea de recursos humanos de la unidad Lagunas Norte de ex Minera
Barrick Misquichilca S.A (ahora Minera Boroo Misquichilca S.A.) estaba conformado por las siguientes

posiciones:
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Figura 1

Organigrama del drea de Recursos Humanos
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Nota. Elaboracion propia
1.2 Descripcion general de la experiencia profesional

Chiavenato (2009) afirma que “la administracion de Recursos Humanos es el conjunto de
politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las “personas” o
los recursos humanos; como el reclutamiento, la seleccion, la formacidn, las remuneraciones y la

evaluacion del desempefio” (pag. 9).

Asi, los procesos basicos en la gestidon de personas se pueden resumir en cinco subsistemas
“integrar, organizar, retener, desarrollar y evaluar a las personas. El ciclo de la gestion de personas se
cierra en cinco procesos basicos: integracién, organizacién, retencidn, desarrollo y control de
personas.” (Chiavenato, 2011, pag. 100). Estos se interrelacionan y son interdependientes por lo cual

cualquier cambio en uno de ellos ejerce una influencia en los demas:


https://www.redalyc.org/journal/290/29058775014/html/#redalyc_29058775014_ref14

Figura 2

Procesos y subprocesos en el drea de RH
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Nota. Tomado de Administracion de recursos humanos: El capital humano de las organizaciones (pag.

103), por Chiavenato |, 2011. McGRAW-HILL.

El autor también postula lo siguiente respecto al caracter situacional del area de recursos

humanos:

El area de RH es situacional, es decir, depende de la situacion organizacional: del ambiente, la
tecnologia empleada en la organizacidn, las politicas y directrices vigentes, la filosofia administrativa
preponderante, de la concepcion que se tenga acerca del ser humano y su naturaleza, y, sobre todo,
de la cantidad y calidad de recursos humanos disponibles. A medida que varian estos elementos,
cambia también la forma de la organizacion. A ello se debe el caracter situacional del drea de RH, que
no se compone por técnicas rigidas e inmutables, sino por técnicas muy flexibles y adaptables, sujetas

a un desarrollo dinamico.

Un esquema exitoso del area de RH de una organizacion en una época determinada puede no
tener éxito en otra organizacion, o en la misma, pero en otra época, debido a que las cosas cambian,
las necesidades se modifican y el drea de RH debe tener en consideracién el cambio constante en las

organizaciones y sus ambientes (Chiavenato, 2011, pag. 96).

Considerando ello, el drea de Recursos Humanos de la unidad Lagunas Norte — ex Minera

Barrick se enfocaba en los siguientes sub procesos:
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Reclutamiento y seleccion: este equipo se encontraba en oficinas Lima y se encargaba
exclusivamente del reclutamiento y seleccién de personal tanto para la unidad Lagunas Norte ubicada
en La Libertad como para la unidad Pierina ubicada en Huaraz. Una vez que los procesos concluian, el
equipo de Lima coordinaba directamente con la unidad minera respectiva para realizar el proceso de

incorporacién e induccidn del personal ingresante.

Administracién de personal y remuneraciones: presidido por uno de los supervisores senior,
este sub proceso se enfocaba en la eficiente gestion del personal tanto operario como administrativo
o de staff. Su coordinacidn directa era con un supervisor encargado de planillas, quién trabajaba desde

oficinas Lima.

Evaluacién de desempeno: Se ejecutaba el “Talent Mine”, una evaluacidon enfocada en temas
de seguridad. Esta se suministraba de manera trimestral, un “Talent Submit” (calibracién a fin de afio

en donde se evalla cada caso) y una retroalimentacion al personal evaluado.

Capacitacién y formacién: Se encargaba el otro supervisor senior de recursos humanos y se
enfoca en el cumplimiento estricto del Decreto Supremo N2 023-2017-EM, el cual se basa en la

seguridad y salud ocupacional en mineria.

Bienestar social: presidido por la asistencia social, se encargaba de brindar un soporte al

personal resolviendo sus dudas y consultas sobre sus necesidades asegurando un buen clima laboral.

Desvinculacién de personal: ligado a administracion de personal. Implicaba ejecutar el proceso

de liquidacién y cese de personal en la unidad minera correspondiente.

Seguridad y salud en el trabajo: articulaban esfuerzos con otra drea de la empresa denominada

“Prevencién de Riesgos”.

Después de un exhausto proceso de reclutamiento y seleccidon; en el afio 2019 la autora fue

|M

elegida para formar parte del “Programa de Becarios” que lanzaba la empresa todos los aifos para sus
operaciones tanto en Lagunas Norte como en Pierina; ademas de oficinas corporativas que se ubicaban

en Lima.

En esta oportunidad; realizé labores bajo la posicién de practicante profesional en el area de
recursos humanos en donde, en ese entonces al 2019, era la unidad Lagunas Norte ubicada en la

provincia de Santiago de Chuco, region La Libertad.

Dentro del afio de précticas profesionales se le asignaron 2 jefes. Ambos ostentaban el cargo
de supervisor senior de recursos humanos, pero tenian enfoques distintos: uno se encargaba de la

administracién de personal y otro de las relaciones laborales y desvinculaciones respectivamente.
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La experiencia en general fue muy buena y productiva no sélo en el dmbito profesional sino
también personal. Se tuvo la oportunidad de conocer de primera mano el funcionamiento del area de
recursos humanos en un sector tan importante para el desarrollo del Perd; ademas, la calidad del
equipo de trabajo y la constante retroalimentacion de sus jefes inmediatos enriquecid su primera

experiencia en el sector.
1.2.1 Actividad profesional desempefiada

En el primer semestre del 2019 a la autora de este Tl se le asignd el rol de apoyar en el proceso
de administracidon de personal; en el cual sus funciones principales involucraban ejecutar el proceso
de incorporacion y habilitacion de personal ingresante, organizacion de documentos del area,
contrataciones, renovaciones de personal, manejo y reclasificacion de costos, elaboracién de reportes
diversos del area, atenciéon a consultas de personal, entre otras actividades vinculadas al sub proceso
de administracidon de personal. Estas actividades soportaban el trabajo que realizaba la persona que

tenia el cargo de analista de recursos humanos.

En el segundo semestre fue un soporte en el proceso de desvinculacién de personal, en donde
se le encargd realizar todas las coordinaciones que implicaba retirar al personal: desde armar la
documentacion hasta realizar su entrega a los trabajadores cesantes. Este rol también estaba ligado
con su participacion en la planificacion y ejecucién de un programa de retiro 2019; el cual, debido a la
escasez y agotamiento de mineral e inicio del proceso de cierre de mina, consistia en la eliminacion de

puestos de trabajo y por consiguiente la desvinculacion de personal de la unidad minera.
1.2.2 Propdsito del puesto

Se podria decir que la ejecucidn del programa de retiro fue la etapa mas desafiante de la
experiencia de la autora en el programa de becarios, ya que involucraba coordinaciones y entrega de
documentos a personal cesante. Muchos de ellos tenian buen tiempo laborando en la unidad por lo
cual comunicarles sobre su cese de labores era una tarea muy complicada porque involucraba muchos

sentimientos encontrados.

Esta experiencia en general reforzé no sélo conocimientos técnicos sino también desarrollé en
ella habilidades blandas teniendo como base el propdsito de su puesto en ese entonces: tratando con

humanidad a los trabajadores.
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1.2.3 Producto o proceso que es objeto del informe

El programa de retiro fue muy operativo y por su naturaleza involucraba mucha

documentacién importante.

De ahiy de realizar un analisis exhaustivo de oportunidades de mejora de los sub procesos del
area surgid la idea de realizar un proyecto de digitalizacién de documentos de administraciéon de
personal y desvinculaciones. Este proyecto tenia como fin implementar la digitalizacion de
documentos para los archivos histdricos y asimismo ser eficientes con la busqueda de documentos
solicitados por la empresa y por entidades auditoras y/o regulatorias cuando estas realicen futuros

requerimientos de documentacidn del personal cesante o activo.
1.2.4 Resultados concretos logrados

La ejecucién de este proyecto de digitalizacion brindd beneficios tanto al drea de recursos

humanos como para la empresa mediante:

- La reduccidn de tiempo de respuesta sobre solicitudes de envio de documentos por
parte de la autoridad de trabajo: En el caso de que sea una auditoria o entidad del estado como
SUNAFIL o el Ministerio de Trabajo los que soliciten la documentacion, es necesario dar una respuesta
en el menor tiempo preciso. Si no se llega a presentar los documentos solicitados a tiempo, puede
caerle a la empresa una multa, el cual el monto dependerd del tipo y cantidad de documento a
presentar (gravedad del caso).

- Mayor alcance y mejor control de la documentacion de personal: los miembros del
area de recursos humanos tienen acceso inmediato a toda la documentacidn necesaria para procesos
internos.

- Mayor orden de documentacidon y resolucion de problemas de localizacion de
documentos.

- Disponibilidad de espacio para uso del area: una vez digitalizados los documentos y
files de personal, se pueden archivar y enviar a almacén. El espacio fisico donde se encontraban, se

puede realizar para uso del drea.



Capitulo 2 Fundamentacion

2.1 Teoriay la practica en el desempefio profesional

Poza (2020) explica la digitalizacion de la direccidn de recursos humanos de la siguiente forma:

El drea de RRHH es un pilar fundamental para el éxito de cualquier organizacién, ya que las
personas son las que determinan o hacen existir a las organizaciones. La cuarta revolucién industrial
exige un cambio de mentalidad y como consecuencia de ello la DRH ha sufrido un notable proceso de
transformacion hacia la e-HRM en los Ultimos afios. La irrupcidn de las TIC ha modificado los procesos,
sistemas y organizacion de los RRHH mediante nuevas plataformas digitales, apps y maneras de

proveer servicios de RRHH. (pag. 174)

Las necesidades que tiene un darea de recursos humanos respecto al manejo de su

documentacién son principalmente los siguientes:

Exceso de documentacidn suelta.
Dificultad en la busqueda de documentos.

Espacio limitado para otras actividades y/o procesos del area.

En la actualidad, muchas son las empresas que estan apostando por la digitalizacién de sus
documentos; pues, ello les ayudara a mejorar su gestiéon en cuanto a disponibilidad de documentacién

importante para sus propios procesos y para soporte de la organizacion.

Después de llevar a cabo todo el proceso de entrega de documentacién y coordinacién de
desvinculacion de personal en el “programa de retiro”; se identificd que, al ser un drea que maneja
mucho formateo y documentacion, es necesario que exista un soporte tecnolégico que agilice los

procesos y se dé una gestidn eficiente de documentos.

Después de identificar este proceso de mejora, se planteé la digitalizacion de documentos de

personal y junto a ello que objetivos especificos se perseguian con su implementacion:

- Consolidar informacidn necesaria para diferentes procesos de recursos humanos: para
el caso de procesos de administracion de personal eran necesarios los documentos del file de los
trabajadores activos. En el caso del proceso de desvinculacion, era importante tener un consolidado

ordenado y un historial de documentos digitalizados.
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- Acceso inmediato a informacidn personal y laboral de los trabajadores: acceso dentro
y fuera de la oficina, al alcance de todo el personal del area. Asi, aumentaba el alcance de la
informacién en cualquier momento y lugar.

- Disminuir los tiempos de busqueda de documentacidon cuando esta sea requerida:
evitar retrasos en el envio de la informacidon que requiera entidades como SUNAFIL, Ministerio de
trabajo, entre otras.

- Brindar una herramienta para la busqueda de documentos del personal; ademas que

permita obtener informacién personal de los trabajadores de manera rdpida y sencilla.

También se realizé un cronograma para llevar a cabo el proyecto, el cual se detalla a

continuacion:

Tabla 1

Cronograma de actividades del proyecto

Actividad/Mes May Jun Jul Ag Set Oct Nov Dic

L, X
Investigacion de proyectos

similares (Benchmarking)

o - X
Cotizacion del servicio de
digitalizacion
Control y orden de documentos X X X

en archivadora “Data Room”

Disefio de la estructura de
carpetas digitales y consolidado X
en Excel (buscador)

Creacién de base de datos X

Digitalizacion de documentos y X X X X X X
carga

Seguimiento de Resultados y X X
avance

Control de documentacion X X
Seguimiento X

Nota. Elaboracién propia.
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2.2 Implementacidn del proyecto
La digitalizacion, es decir el trabajo operativo, se inicid en julio 2019 con files de personal

activo.
Para conocer el avance de su implementacidn se asignaron los siguientes indicadores:

- Grado de satisfaccion de los usuarios (equipo de recursos humanos) con la gestidn de
los procesos del area mediante encuestas trimestrales.

- Ahorros conseguidos: consumibles, papeleria, impresoras, desplazamiento y traslado
de la documentacion.

- Tiempo medio de presentacidon de documentos a las entidades.

- Segun el tiempo de busqueda de documentos y respuesta a requerimientos internos

y a auditoras.
Respecto a los recursos utilizados, estos fueron los siguientes:

A. Fuentes de investigacion:

- Papers e investigaciones acerca de la mineria en Peru.

- Busqueda online sobre proyectos similares en otras empresas.

- Dias de coordinacion e investigacion con apoyo de compaieros de recursos humanos.
Se tomé en consideracién el proyecto de digitalizacién realizado en el site de Pierina hace dos afios
como base para realizar el presente proyecto.

B. Herramientas y procesos integramente digitales:

- Correo electrdnico y escaner.

- Uso de la firma digital para mandos medios y mandos altos en formatos de
requerimiento de personal, formatos de control de ausencias de personal, entre otros.

- Uso de la plataforma Turecibo.com que ya abastece los recibos de los trabajadores
desde el 2017.

- Uso de sistemas de RRHH para recojo de informaciéon de personal: Oracle BI
Discoverer, Nexus HR.

- Uso de la carpeta compartida de recursos humanos para el almacenamiento de los
documentos digitalizados.

- Herramientas del paquete MS Office para la elaboracién del sistema buscador de files
de personal activo y consolidado de desvinculaciones: macros.

C. Cotizaciones de servicio de digitalizacidn externa:
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- Se solicitd una cotizaciéon a dos empresas: Encuadernacion Fournier SAC e Imaging
Peru SAC.

- El costo promedio por digitalizar una hoja es de 5/.0.145.

D. Files del personal:

- Orden y archivo de documentos sueltos en cada file.

- Orden y archivo de documentos de desvinculacién.

- Se solicitd folders azules para la organizacién de los files que se encontraban en folders
manila.

E. Herramientas de trabajo:

- Perforador

- Engrapador

- Files azules

2.3 Proceso y analisis de datos

Se planted un esquema de procesamiento de datos del personal y una estructuracién de los

mismos:

Figura 3

Proceso y andlisis de digitalizacion

Construccion de
S buscador de S Inicio de digitalizacion S

documentos de documentos.

digitalizados (macro).

Descarga de
informacion laboral
desde Oracle.

Creacion de carpetas:
"ceses digitales" y
"Files digitalizados".

\/
Adjuntar link de Adjuntar link de
Carga de documentos documentos documentos de cese en
digitalizados a carpeta [—— digitalizados en el — .
. consolidado de
compartida. buscador de

desvinculaciones.
documentos (macro).

Nota. Elaboracién propia.

1) Inicialmente, se descargd una base de datos del Sistema Oracle Bl Discoverer con la
siguiente informacién: nombre completo de trabajador, DNI, céddigo Oracle, celular, correo electrénico
personal, puesto, nivel, area, supervisor directo, correo corporativo, tipo de contrato, fecha de ingreso

y fecha de término (ver apéndice 01).
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2) Luego, se construyd una macro en Excel para agregar los datos de la fuerza laboral
descargados desde Oracle Bl Discoverer y columnas dirijan a la carpeta donde se encuentran los
documentos digitalizados. (ver apéndice 02).

3) Finalmente, se cargaron los documentos digitalizados en la carpeta compartida de
recursos humanos:

- Para el caso de desvinculaciones, se considerd agregar una subcarpeta llamada “Ceses
digitales” dentro de la carpeta “DESVINCULACION”. El enlace de cada documento se agregd en el
consolidado de desvinculaciones para un acceso directo (ver apéndice 03).

- Para el caso de los files de personal activo, se consideré crear una nueva carpeta

Ilamada “Files digitalizados 2019” dentro de la carpeta compartida. (ver apéndice 04).

Se analizé el impacto ambiental y econédmico que se daria con la implementacién del proyecto

y se llegd a concluir lo siguiente:

Impacto ambiental: una reduccion de papeleria e impresién en el corto y largo plazo.
Reduccion de papel para los procesos de administracion de personal (formatos de control de

ausencias, amonestaciones, entre otros).

Impacto econdmico: reduccion de files fisicos de personal, disponibilidad de espacio uso del
area. Realizando la digitalizacion los mismos miembros del drea, se da un ahorro de costos de entre
S/.5,000aS/.12,000. En el caso de requerimiento de documentos para demandas, es necesario tener
la informacidn de manera rdpida. Este mayor alcance de los documentos tendra también un impacto
econdmico porque se podra responder de manera rdpida y eficiente a los procesos de demandas y

ante requerimientos de entidades auditoras.

2.4 Analisis Costo — Beneficio

Se solicitaron cotizaciones a empresas de digitalizacion de documentos:

- Encuadernacién Fournier SAC: S/. 0.090 costo por hoja.

- Imaging Pert SAC: S/. 0.20 costo por hoja.
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Tabla 2

Cotizacion de servicio de escaneo y digitalizacion

Tipo de documento

Plazo de
Empresa Files de Documentos de  Costo total ejecucion
Boletas (dias)
personal cese
Encuadernacion S/.1,624.4 S/.2,970.0 S/.895.7 S/.5,490.1 60
Fournier SAC
Imaging Pert SAC S/.3,609.8 S/.6,600.0 S/.1,990.4 S/.12,200.2 10

Nota. Elaboracién propia.

Para el caso de las boletas; Minera Barrick utiliza la plataforma turecibo.com, la cual alberga

boletas desde el 2016 y se firman de manera digital.

En el caso de auditorias suele solicitarse boletas de los 5 ultimos afios, por ello solo es necesario
la digitalizacién de boletas de dos afios: 2014 y 2015 ya que los afios posteriores a estos ya estan

cargadas en la plataforma anteriormente mencionada.
Ahorros/beneficios previstos

A. Costo de hora hombre ahorrados cuando se busca el file fisico: depende de las horas
gue se tome desde la llegada de un requerimiento de documentos hasta su envio via correo
electrdnico.

Ejemplo:



27

Tabla 3

Estudio de tiempos con y sin digitalizacion

Criterio a considerar Monto o
tiempo
Horas totales trabajadas en el mes (en un sistema atipico 4x3) 192 horas
Sueldo mensual (de la persona que buscara los documentos, en este caso, un S/. 1,800
practicante)
Costo por hora hombre (sueldo/horas trabajadas en el mes) S/.9.375
Horas de busqueda de documentos fisicos sea en file o en documentacidén suelta 3 horas
Horas de busqueda de file digital 3 minutos
2h 57
Horas ahorradas minutos
Costo hombre ahorrado S/.27.65625

Nota. Elaboracién propia.

Este costo es por la busqueda de un grupo de documentos de un solo trabajador. En el caso de
que sea una busqueda de documentos de varios trabajadores se requerird mayor tiempo para la

busqueda; y, por lo tanto, el costo de hora hombre dedicada sera mayor.

En el caso de que sea una Auditoria o entidad del estado como SUNAFIL o el Ministerio de
Trabajo los que soliciten la documentacién, es necesario dar una respuesta en el menor tiempo
preciso. Si no se llega a presentar los documentos solicitados a tiempo, puede caerle a la empresa una

multa, el cual el monto dependera del tipo y cantidad de documento a presentar (gravedad del caso).

B. Mayor alcance y mejor control de los documentos: cualquier miembro del drea de
Recursos Humanos tiene acceso inmediato a toda la documentacién necesaria para procesos internos.

C. Menor tiempo de respuesta: eliminacion de desplazamientos, se reducen de igual
forma el tiempo de consultas para el caso de auditorias y procesos de demandas.

D. Mayor orden de documentacién y resolucion de problemas de localizacion de

documentos.
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E. Disponibilidad de espacio para uso del drea: una vez digitalizados los documentos y
files de personal, se pueden archivar y enviar a almacén. El espacio fisico donde se encontraban, se

puede realizar para uso del drea



Capitulo 3 Aportes y desarrollo de la experiencia

3.1 Aportes

El desarrollo profesional y basado en valores impartido por la Universidad de Piura le ha
brindado a la autora los conocimientos necesarios para poder ejecutar y llevar a cabo un proyecto
como este ya que ha manejado herramientas de ofimdtica y ademas ha puesto en practica
conocimientos de algunos cursos de gestion humana. Sin mencionar que, gracias a la calidad de
profesores que ha tenido a lo largo de su carrera universitaria y a las relaciones interpersonales y
habilidades blandas que pudo desarrollar en diversas actividades en la Universidad ha podido
adaptarse facilmente a este sector y, sobre todo, ha construido relaciones profesionales y de amistad

qgue hasta la fecha perduran.

El proyecto se implementd segin el cronograma propuesto y a diciembre del 2019 se

obtuvieron los siguientes resultados y avances:
- Reduccién de tiempo de respuesta:

El tiempo de respuesta ante requerimiento de documentos disminuyé aproximadamente un
50%. Anteriormente un requerimiento de documentacion se solicitaba un dia en la mafiana, y se
respondia con los documentos al dia siguiente en la tarde. Ahora, se responde el mismo dia en el que

se requirio tal documentacién.

Para complementar este resultado, se realizd un estudio de tiempos previo a la ejecucién del
proyecto y después de haberlo implementado. Para este estudio, se tomo el tiempo que se demora
desde camino al “Data Room” (espacio de archivo de documentos del area) hasta encontrar el archivo

solicitado en el file del personal.
Los resultados antes de implementar el actual proyecto fueron los siguientes:

Tabla 4

Estudio de tiempos sin proyecto implementado

Objetivo: Encontrar los contratos del trabajador XYZ Tiempo dedicado
Llego correo de requerimiento de documentos 10 segundos
Tiempo camino a la data room 15 segundos
Tiempo para buscar el file del trabajador 60 segundos
Tiempo para encontrar el documento 120 segundos

Tiempo de escaneo y envio de documentos (cantidad: 4 contratos) 420 segundos

Tiempo de guardado de documentos a file 90 segundos
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Tiempo de revisidn y guardado de documento enviado 180 segundos
Tiempo de envio de documento solicitado 120 segundos
Tiempo total 20 Minutos

Nota. Elaboracién propia.

Segun este estudio de tiempos, 20 Minutos es el tiempo aproximado suponiendo de que se
encuentren todos los documentos en el file. Si no fuera el caso, se tendria que solicitar el documento
al archivo central (proveedor) ubicado en Lima. Asi; estarian requiriendo mayor tiempo de busqueda,

lo cual tardaria horas y hasta dias en enviar el documento solicitado.

Después de implementar la digitalizacion de los documentos, el tiempo utilizado seria el
siguiente:
Tabla 5
Estudios de tiempo con proyecto implementado

Objetivo: Encontrar los contratos del trabajador XYZ Tiempo dedicado

Llego correo de requerimiento de documentos 10 segundos
Busqueda de file de personal y documento en archivo compartido 60 segundos

Tiempo de envio de documento solicitado 120 segundos

Tiempo total 3a 4 minutos*

Nota. Elaboracion propia. *Tiempo total estimado.

- Reduccion de papeleria en la data de Recursos Humanos: orden y limpieza.
- Espacio disponible para disposicidon del drea de Recursos Humanos: Con la eliminacién
de documentos antiguos e innecesarios, se dispone de un espacio libre en el data room para el uso del

area.

3.2 Desarrollo de experiencias

La implementacién del proyecto “Digitalizacion para el eficiente desarrollo de los procesos de
desvinculaciéon y administracion de personal en la unidad Lagunas Norte — ex Minera Barrick
Misquichilca S.A” hara de la gestién de recursos humanos mas practica y efectiva, teniendo al alcance
la documentacidn del personal y disminuyendo tiempos de espera de los requerimientos de la empresa

y entidades auditoras y regulatorias.

Desde su planificacion tuvo el soporte y la acogida de todos los miembros del area de recursos

humanos en ese entonces en el 2019.
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Se invirtié en tiempo cada dia para el escaneo de los documentos de personal y se aprendio a
ser mas estructurada con la documentacion que manejaba el drea, ya que esta por su naturaleza es

confidencial y debe de estar protegida en el lugar donde se encuentre.

A la actualidad, este proyecto ha sido de un gran soporte para la gestion de recursos humanos
de la unidad minera, ex Minera Barrick y actualmente Minera Boroo Misquichilca. De forma que, en
plena pandemia covid-19 el equipo actual de recursos humanos ha podido acceder de manera répida
y en cualquier momento a los documentos sin necesidad de ir a buscarlos fisicamente en la operacidn

minera.

Esta satisfaccidn expresada por su equipo en ese entonces, y el equipo actual de Minera Boroo
es gratificante y hace sentir a la autora que valid la pena cada minuto invertido en el proyecto. Ademas,

de la satisfaccidon de haber contribuido con la mejora de procesos de la empresa.






Conclusiones

El ingreso de nuevas tecnologias de la informacidn en la sociedad y en diferentes sectores esta
transformando la forma de hacer las cosas, y en consecuencia facilita y transforma la ejecucion de
actividades en una empresa. La gestién de personas no es ajena a esta transformacion; esto se ve
reflejado en el uso del correo electrdnico, de los canales directos de comunicacion de la empresa con
los trabajadores, de las videoconferencias, de nuevas formas de organizacion como actualmente el
teletrabajo (el cual ha cobrado mucha mas fuerza en plena pandemia covid-19) y el establecimiento
de procesos mas rapidos. Aun asi; el camino a la digitalizacién e introduccién de nuevas tecnologias en
las empresas, sobre todo al momento de gestionar personas, es amplio y queda mucho por recorrer.
En este aspecto, se requiere facilitar culturas de cambio y generar actitudes positivas en todos los

niveles hacia la digitalizacion.

En la transformacion digital, los colaboradores y colaboradoras en la empresa deben
convertirse en agentes protagonistas del cambio. Esta adopcién de actitud requiere de un compromiso
con la empresa y una rdpida adaptacion a los cambios y situaciones que se presenten. Esta adaptacién
debe ir de la mano con la formacidn de los profesionales, capacitandolos para afrontar este reto

tecnolégico.

La implementacién del proyecto “Digitalizacion para el eficiente desarrollo de los procesos de
desvinculacion y administracion de personal en la unidad Lagunas Norte — ex Minera Barrick
Misquichilca S.A” hara de la gestidon de recursos humanos mas practica y efectiva de las préximas
generaciones del drea, teniendo al alcance la documentacion del personal y disminuyendo tiempos de

espera de los requerimientos de la empresa y entidades auditoras y regulatorias.

El proyecto de digitalizacion tiene una aceptacion al 100% entre los usuarios / miembros del
area de recursos humanos. Su implementacion constante permitird manejar de manera eficiente los

procesos del area.






Recomendaciones

El presente proyecto abarca tanto al area de recursos humanos como a los nuevos integrantes
de la organizacion; pues si se considera digitalizar los files del personal activo, desde la induccidn se
debe pedir a los nuevos trabajadores el envio de sus documentos personales de manera digital y hacer

un seguimiento correcto a esto para evitar pérdida de tiempo escaneando esos documentos fisicos.

A diciembre 2019 se ha digitalizado solo el pack de desvinculacidn, el cual contiene lo siguiente:
certificado de trabajo, carta de liberacién CTS, hoja informativa de seguro de latencia, hoja informativa
de seguro vida ley, formato de decisidn sobre acciones, formato de depdsito de utilidades y formato
de retiro de pertenencias. Por lo cual, se sugiere realizar una digitalizacién mas completa: todo el file
del personal cesado o identificar que documentos se requeriran a futuro en caso de demandas ya que

por el corto tiempo no se llegd a concluir al 100% el escaneo.

Se sugiere que el formato de control de ausencias, uno de los formatos utilizados en la
administracién de personal, sea firmado digitalmente y sea enviado via correo electrénico. Asi se evita
el uso de papel y que el trabajador lo presente fisicamente. Ademds, teniéndolo de manera virtual se

puede agregar facilmente al file digital del trabajador.

El presente proyecto deberia de implementarse de manera organizacional; es decir, a nivel de
empresa en todas las dreas sean operativas o de soporte. Iniciando con la implementacién de este
proceso, se creara una cultura de transformacion digital y los procesos soportaran la mejora de la

eficiencia y eficacia.
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Carbajal Wallqui, ir_Ronald | 41162440 301713 FE N a Mukifunctional Ted HR - PE Lagunas Norte | +5113602485
Carbajal Wallgui, ir_Ronald | 41162420 301718 PE N e Mukifunctional Ted HR - PE Lagunas Norte | -5113602485
Elementos Seleccionados: Carbajal Wallgui, ir Ronald___| 41162440 301713 PELN q Wulifunctional Ted HR - PE Lagunas Norte | -5113602485
/el Carbajal Wallqui, ir_ Ronald__| 41162440 301713 FE LN A i Teq HR PE Lagunas Norte | 5113602485
- Carbajal Wallqui, Nr_Ronald | 41162440 301713 PE N 5 Mukifunctional Ted HR - PE Lagunas Norte | -5113602485
{25 Nombre Competo [+] | [Carbajal Mallgui, Mr_Ronad___| 41162420 301713 PE N e Mukifunctional Ted HR - PE Lagunas Norte | +51084873128
2 Wentficador Nacional [/ | [Carbejal Valkoui ir. Ronald | 41162440 301713 PE LN A i Teq HR - PE Lagunas ortz | 51994873128
{ g Numero de Empleado [
+_ g Organizacion —
= =] [ 3 shestt |

Nota. Elaboracion propia
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Apéndice 2. Construccion del buscador de documentos digitalizados (macro)

PROTOTIPO DETA MACRO

L4
PERSONAL ACTIVO

rY

on nuestra gente

DATA DE PERSONAL

FINALIZAR

DATA RRHH

Direccion:

DATOS PERSONALES DATOS LABORALES: DOCUMENTOS:
DMNI: Puestao:

Apellido Paterno: Organizacion: Documentos de
Apellido Materno: Supervisor: incorporacian
Mombre completo: Correo corporativo: Contratos
Codigo:

Teléfono celular: Contratos Formatos /
Correo: Tipo de contrato: evaluaciones

Ultima fecha de inicio:
Fecha de término:
Estado:

Otros documentos

Macro de RRHH - b Diana Carolina
Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista ACROBAT Q ;Qué desea hacer?
= (=] (mm] =31
LD S;’ } AR S==|% ¢ Ajustar texto D‘ I—_;h EEEE ng E E
par < N K S~ | e = === eEE Combinary centrar ~ 9% 000 433 ;,”,8 Fol;rr)ato Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato
condicional ~ como tabla~ celda ~ = % o -
Bpapeles Fuente ] Alineacién (F] Nimero (] Estilos Celdas
= I
BARRICK - LAGUNAS NORTE X R S
FECHA DE INGRESO, FECHA DE TERMIN! ESTADO JMENTO DE CE: O1ROS
[~ | Oﬂ |~ | ﬁ DOCUMENTCRE
13-May-13 Activo
1-Jul-03 Activo
13-Ene-09 Activo
15-Ene-18 Activo
14-Mar-05 Activo
22-Feb-05 Activo
13-Oct-14 Activo
3-Nov-14 Activo
25-Ago-14 Activo
24-Feb-11 Activo
4-Set-17 31-Ago-20 Activo
1-Jun-18 31-Dic-19 Activo
27-Feb-06 Activo
30-Ene-08 Activo
23-Ene-17 Activo
1-Jun-19 Activo
4-Feb-08 Activo
19-Oct-15 Activo
28-Mar-16 Activo

Nota. Elaboracién propia.
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Apéndice 3. Moadificacion del consolidado de desvinculaciones

Desvinculaciones 2019 - Excel

Diana Carolina Jimenez Feria =

ACROBAT Q@ ;Qué deses hacer? £ Compartir

2 Autosuma AY p
[¥] Rellenar - Z

Archivo LI Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

“D(-:;sv Calibri oA = - B Ajustar texto General . E-—I ,;‘, Q E" iil

Pegar . N K S Hi- D-A- 55 [ Combinarycentrar - 0~ 9 o 43 93 Formato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formata s+ Ordenary  Buscary

- condicional - comotabla~ celda~ - - - B filtrar = seleccionar ~
Portapapeles Fuente ) Alineacién Il Mimero Il Estilos. Celdas Editar ~
usgan < Jfe | Mutuo (indemnizacion por TC) v

o]

B Nombre trab
300504 Arana Bejarano, Haydee Del Rocio 31/08/2019 Término de Contrato
920 301374 Aranda Ortiz, Oswaldo Francisco 31/08/2019 Uttimo Programa de Retiro
921 300321 Araujo Paucar, Abel Eliam 31/08/2019 Ultimo Programa de Retiro
4 prp MO Programs de Retro

Arohuanca Condori, Flavio 31/08/2019 Ultimo Programa de Retiro
924 20077 Arroyo Guzman, s e —
925 14812 Arteaga Siccha, Victor Ramiro 31/08/2019 Ultimo Programa de Retiro Doc cese - Victor Arteaga
926 54462 Ascanio Ruiz, Josue Eduardo 31/08/2019 Uttimo Programa de Retiro Doc cese - Josue Ascanio
927 15252 Ascate Silva, Nestor Vicente 31/08/2019 Ultimo Programa de Retira Doc cese - Nestor Ascate
928 50116 Asencios Franca, Julio Sebastian Jorge 31/08/2019 Ultimo Programa de Retiro Doc cese - Julio Asencios
929 300438 Barbaran Cruz, Carlos Mauro 31/08/2019 Ultimo Programa de Retiro Doc cese - Carlos Barbaran
930 302473 Barreto Redriguez, Italo Giancarlos 31/08/2013 Término de Contrato Doc cese - Italo Barreto
931 300580 Bautista Casildo, Luis Alberto 31/08/2015 Ultime Programa de Retiro Dec cese - Luis Bautista
932 300422 Beltrdn Mifian, Walter Rall 31/08/2019 Mutuo (it ién por TC) Doc cese - Walter Beltrdn
933 301373 Blas Rodriguez, Milver Leanel 31/08/2019 Ultimo Programa de Retiro Doc cese - Milver Blas
934 16251 Bocanegra Diaz, lose Luis 31/08/2019 Ultima Programa de Retiro Dac cese - Jose Bocanegra
935 14822 Borja Mallqui, Carlos Alberto 31/08/2019 Ultimo Programa de Retiro Doc cese - Carlos Borja
936 15137 Bricefio Moreno, Prospero Salomon 31/08/2015 Ultime Programa de Retiro Dac cese - P Bricefio
937 14482 Burgos Aguirre, Marco Antonio 31/08/2019 Ultimo Programa de Retiro Dec cese - Marco Burgos
938 302644 Burgos Quezada, Edgar Kike 31/08/2019 Término de Contrato Doc cese - Edgar Burgos
939 300561 Cabos Morales, Italo 31/08/2019 Ultimo Programa de Retira Doc cese
940 302454 Cachique Rodriguez, Eddy Wilfredo 31/08/2019 Mutug (i izacién por TC) Doc cese - Eddy Cachigue

20162019 | Correo Desv | “ v

Listo  Se encontraron 307 de 1244 registros H m - 1 + 96

| 4[] = Agosto - P
Hame [2]
Network > peralcfs3 > Areas > RRHH > 06DESVINCULACIONLN > 2019 » Ceses digitsles > 2019 > Agosto > i v @ | Search Agosto »
—
Name Date modified Type Size @
# Quick access
Mutuos + liquis File folder
Documents  # : o
=2 [Carta Notarial] Cusipuma, Jorge Adobe Acrobat D...
¥ Downloads  # = 4 Corcelen, José Adobe Acrobat D...
= Pictures A ™ adrianzen Marquez, Adalberto Adobe Acrobst D
& OneDrive = Agreds Sandoval, Jeanina Adobe Acrobat D
= Aguilar Cruz, Freddy Adobe Acrobat D
3 ThisPC =" Aguilar Rojas, Victor Adobe Acrobat D...
“J 30 Objects =2 Alfaro Alvarado, Luis Adobe Acrabat D...
[ Desktop = Alvan Corter, Humberto Adobe Acrobat D.
[ Documents i
Wﬂﬁas Adobe Acrobat D...
4 Downloads
=2 Alvarez Mirands, Carlos Raobe Acrobat D.
B Music _ A i
=1 Amorin Uchuypoma, Luis Adobe Acrobat D...
&= Pictures = Anticona Agreda, Roger Adobe Acrobat D
[ videos = Arana Bejaranc, Haydee Adobe Acrobzt D...
i OSDisk (C) = Arands Ortiz, Oswaldo Adobe Acrobat D
= Araujo Paucar, Abel Adobe Acrobat D
¥ Netwerk
= = Arias Malca, Armando Adobe Acrabat D...
T Enterprise Connect ™ Arohuanca Candor, Flavio Adobe Acrobat D,
=3 Arroyo Guzman, Nilton Adobe Acrabat D...
=3 Arteaga Siccha, Victor Adobe Acrabat D...
= Ascanio Ruiz, Josue Adobe Acrobat D...
=2 Ascate Silva, Nestor Adobe Acrobat D...
=1 Asencios France, Julio Adabe Acrobat D,
=1 Barbaran Cruz, Carlos Adobe Acrobat D...
=1 Bamreto Rodriguez, ftale Adobe Acrobat D...
= Bautista Casildo, Luis Adobe Acrobat D
= Beltran Mifian, Walter Adobe Acrobat D
= Rlas Rodrinuer Milver / Adnke Acrahat R M
267 items ==

Nota. Elaboracion propia
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Apéndice 4. Creacidn de carpeta “files digitalizados 2019”

= | Files digitalizados 2019 - X
[

Home
« Areas 5 RRHH > Files digitalizados 2013 > — |0 | Sesrch Files digitaliz »
Name Date medificd Trpe Size o
3 Quick access
Abad Carcelen, Jose File folder
%] Documents
Abanto Gonzalez, Carlos File folder
¥ Downloads Acevedo Baltazar, Santos File folder
&= Pictures Acevedo Lazaro, Lelis File folder
& OneDrive Acevedo Perez, Eduardo File folder
Acosta Cérdova, Paulo File folder
& ThisPC Adriznzen Marquez, Adalberto File folder
J 30 Objects Agreda Sandoval, Jeanina File folder
B Desktop Aguilar Cruz, Freddy File folder
[ Documents Aguilar Rojas, Victer File folder
3 Downloads Alayo Rosado, Eswin File folder
Alvan Cortez, Humberto File folder
B Music
Abvarsdo Atslays, Victor File folder
=] Pictures Abvarado Vasquez, Deyvi File folder
& videos Abvarez Flores, Gerernias File folder
05Disk (C:) Abvarez Miranda, Carlos File folder
Angulo Viena, Kiara File folder
= Network 9
Anticona Agreda, Roger File folder
T3 Enterprise Connect Arana Maestre, Renate File folder
Arana Moralss, Jorge File folder
Aranda Ortiz, Oswaldo File folder
Arias Malca, Armando File folder
Ascate Silva, Nestor File folder
Avila Porcel, Elvis File folder
Barbaran Cruz, Carlos File folder
Bautista Ostos, Juan File folder
Calderén Gutierrez, Raul File folder
Cardenas Tacca, Raul File folder
Castilln Avila Willan 309720 it File folder o
81 items E=

+ | Acevedo Lazaro, Lelis

Home Share View

» Acevedo Lazaro, Leli;> /

/pe Size

€ o ovn

Date modified

7+ Quick access
|f| Documents
; Downloads

/07/2019 16:
/2019 16
9/2019 14:36 File folder

/20191

Contratos File folder

Documentos de incorporacion File folder

Formatos de contratacion
&=/ Pictures

Otros documentos

File folder

@ OneDrive

[ This PC
) 30 Objects
[ Desktop
|::'| Dacuments
‘ Downloads
J& Music
| Pictures

m Videos

iy 05Disk (C)
=¥ Network

el -
Lo, Enterprise Connect

Nota. Elaboracién propia





