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I. INTRODUCCION

Al asumir funciones se planteé como alternativa de solucién
el abordar el recurso humano y la tecnologia, a fin de
optimizarse el servicio para los agremiados de la orden. La
Secretaria General desea consolidarse como plataforma de
apoyo a la gestién innovadora propuesta para el presente
periodo.

Por eso, se ha considerado priorizar la sistematizacién de los
procesos de trabajo, y en primer lugar revisar los sistemas ya
existentes con el fin de gestionar las actualizaciones
necesarias para mejorar la atencién a los agremiados, y al
mismo tiempo programar capacitaciones al personal para
que estos sistemas sean cada vez mds accesibles para el
trabajador, asi como evaluando las observaciones y adoptar
las medidas que correspondan para la obtencién de los
objetivos trazados.

La Secretaria General contindia con la optimizacién de su
servicio, (toda vez que estos procesos implican menor
impresion  de  documentos fisicos), posibilitar Ia
confidencialidad de la documentacién y un control
preventivo de los conflictos laborales.
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Del mismo modo, se ha considerado el mejoramiento del
Sistema de Gestién Documental y de esta manera seguir
optimizando y agilizando la documentacién que recibe la
Institucidn; asi como efectuar la consulta del estado del
tramite solicitado via internet.

Del mismo modo, atendiendo al pedido de los colegas,
retomar las gestionas para la viabilidad de la emisién de
Papeletas de Habilitacién Electrdnicas.

ll. BASE LEGAL

El Articulo 28° del Estatuto de la Orden establece que el
Secretario General es el responsable del trimite
documentario y archivo de la Orden y lleva el Libro de Actas
de Junta Directiva y de Asamblea General, Ia
correspondencia, el Registro de Colegiados y Ia
Administracién de Personal. Ejerce funcién de fedataria.

lll. OBJETIVOS

v" Promover la sistematizacién de los principales servicios que
brinda el CAL.
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v Impulsar la plataforma informéatica del CAL para ofrecer la
modalidad virtual, que permita el acceso a una mayor
cantidad de usuarios de una manera descentralizada.

v' Optimizar los bienes y servicios que se brindan a los
agremiados y al publico en general, promoviendo su
eficiencia y competitividad.

v Lograr una cultura organizacional dirigida a la identificacién
con la institucién y a la mejora continua de los servicios que
esta brinda.

v/ Optimizar los recursos humanos, econdmicos y de
infraestructura de la Institucion con eficiencia, eficacia y
productividad.

v’ Efectuar un real Andlisis de todas las disposiciones
normativas de alcance general que correspondan al Colegio
de Abogados de Lima, a fin de mejorar el trabajo del Area de
Secretaria.

v/ Continuar con las gestiones de simplificacién, para la
remision y conservacién de documentos de la Secretarfa
General.
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v Modificar el trdmite documentario a fin que los documentos
que ingresen fisicamente se acompafien en gl
correspondiente soporte digital.

v" Aprobar, unificar, reducir y simplificar todos |os
procedimientos Administrativos,

v" Promover el trabajo activo de todos los roles en ejecucién
de los proyectos promovidos.

v' Ordenar y sincerar los contratos de los trabajadores del
CAL- CPSA.

v Unificar criterios sobre Ia relacién laboral entre trabajadores
y el CAL.

v’ Desarrollar una politica de Recursos Humanos adecuada a
los objetivos de Ia Institucién, que incluya la capacitacién,
motivacién y profesionalismo Y que desarrolle Ias
habilidades y potencie las capacidades del personal.

v’ Desarrollar y aplicar procesos de seleccién, rotacidn y
desvinculacién de colaboradores al CAL.
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v' Realizar charlas en temas de evacuacidn de Sismos e
incendios, en coordinacién con las brigadas ya capacitadas
para la orientacién al personal y participantes, con Ia
finalidad de tener un protocolo de evacuacién y cuidado a Ia
integridad fisica.

v Promover e informar el procedimiento y requisitos para las
autorizaciones excepcionales de horas extras, debiéndose
cursar cartas informativas a los sefiores directivos, jefes y
administradores de todas las sedes.

v’ Difundir el Reglamento Interno de Trabajo del Colegio de
Abogados de Lima.

v’ Garantizar la continuidad de las actividades propias del CAL
ante eventos que podrian alterar su normal funcionamiento
a fin de minimizar el riesgo no previsible, critico o de
eémergencia y responder de forma inmediata hacia Ia
récuperacion de las actividades normales,

v’ La implementacién del Plan de contingencia incluye los
servicios de informética, infraestructura, personal, servicios
y otros direccionado a minimizar eventuales riesgos,
Situaciones adversas que atentan contra el normal
funcionamiento de los servicios de la institucidn.
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l1l.- ACCIONES MEDIATAS

v’ Reestructurar los puestos y funciones del personal del
Colegio de Abogados de Lima.

v Cesar a los locadores que no realicen funciones
indispensables para el Colegio de Abogados de Lima.

IV. ACCIONES A EJECUTAR

® Evaluacién de Personal y Restructuracién de la Oficina de
Recursos Humanos.

® Presentar el Plan de Evaluacién al Personal e Incentivos.

e Difusién de los objetivos alcanzados y la validacidn y
permanencia de las acciones ejecutadas respecto a la
Estructura de Puestos y Remuneraciones del Personal del
CAL.

® Plan de Capacitacién del Personal del CAL, en este aspecto
se han programado capacitaciones al personal enfocados
principalmente en desarrollar una cultura organizacional
que logre una identificacién institucional, contando con la
participacién de especialistas y/o instituciones de prestigio.
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o itacié i mité de Seguridad y
Salud en el trabajo, de acuerdo a ley.

® Desarrollar las actividades de estimulo y promocién al
trabajador (Dfa de |3 Mujer, Dia de Ia Madre, Dia del
trabajador, Dia de] Padre, Fiestas patrias y Navidad).

® Ejecutar la evaluacign preventiva médica para el presente
ano, dirigida a todos los trabajadores.

° Establecer las coordinaciones para la renovacién de] seguro
de Salud, EPS-Pacifico y el CAL, para las atenciones de los
trabajadores y derechohabientes.

® Gestionar la implementacién del Sistema de Archivo
Documental Digital de los registros (microfilms) con valor
legal (D. Leg. 681) en nuestra Institucién, que servir de
herramienta de trabajo para la interconexién con Ias demds
Direcciones y estamentos, para una mejor busqueda y
consulta rdpida, lo que redundara en el tiempo de Ia
atencion a los agremiados.

* Fadilitar los procedimientos internos para los agremiados,
promoviendo su informatizacién para una pronta atencidn.

® Atender las solicitudes de los agremiados en el menor plazo
posible y con las facilidades del caso.
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